ZARZĄDZENIE NR 1/13
KIEROWNIKA GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W CZEREMSZE
z dnia 08 marca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze
        Na podstawie ustawy z dnia 12 marca  2004 roku o pomocy społecznej ( Dz. U.  z 2012 r. poz. 1548 z późn. zm. ), ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym ( Dz. U.  z 2012 r. poz. 567 ), Uchwały NR XX/163/13 Rady Gminy Czeremcha z dnia 27 lutego 2013 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze zarządzam, co następuje:

§ 1.

        Wprowadza się Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2.

        Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze obowiązujący od dnia 01.11.2007 roku.
§3
        Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia

                                                                                       Kierownik GOPS

                                                                                        Maria Ziniewicz

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia NR 1/13 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Czeremsze z dnia 08 marca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W CZEREMSZE

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

       Regulamin organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze określa szczegółową organizację pracy, zakres zadań, uprawnień i obowiązków pracowników zatrudnionych w Ośrodku.

§ 2

1. Ośrodek jest samodzielną jednostką organizacyjną gminy powołaną do realizacji zadań pomocy społecznej.

2. Teren działania Ośrodka obejmuje Gminę Czeremcha.

3. Nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Wójt Gminy Czeremcha.
II. ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA OŚRODKA

§ 1

Do zakresu działania Ośrodka należy realizacja zadań wynikających z:

- ustawy z dnia 12.03.04 o pomocy społecznej ( Dz. U. z 2012 r. poz.1548 z późn. zm. )

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2012 r.  poz.1548 z późn. zm.)

- ustawy z dnia 7 września 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentów (Dz. U. z 2011 r. Nr 205 poz. 1212 z późn. zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz.U. z 2012 r. poz.1548 z późn.zm)

- ustawy z dnia 26 października 1982r o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2012 r. poz.405 z późn. zm.)

- ustawy z dnia 26 lipca 2005r o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U z 2013 r.  poz.204 z późn. zm. )

- ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2011 r. Nr 149, poz.887 z późn. zm. )
- ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. 1 2011 r. Nr 231, poz. 1375 z późn. zm. )

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej ( Dz. U.z 2012 r. poz. 579 z póżn. zm. )

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz. U. z 2012 r. poz. 951 z późn. zm. )

- ustawy z dnia 29 grudnia 2005 r. o ustanowieniu programu wieloletniego „Pomoc państwa w zakresie dożywiania” ( Dz. U. z 2009 r. Nr 2019, poz. 1706 z późn. zm. )

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 2011 r. Nr 205, poz. 1211 z póżn. zm. )

§2

       Przedmiotem działania Ośrodka jest prowadzenie całokształtu spraw w zakresie pomocy społecznej wynikających z ustawy o pomocy społecznej oraz innych ustaw mających na celu ochronę poziomu życia osób i rodzin, po zapewnieniu odpowiednich środków na ich realizację, a w szczególności

1. Opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, przeciwdziałania narkomanii, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia, których celem jest zapobieganie patologiom i ubóstwu społecznemu.

2. Sporządzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy społecznej.

3. Przyznawanie i wypłacanie zasiłków stałych, okresowych i jednorazowych celowych.

4. Opłacanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne osobom uprawnionym do tych świadczeń.

5. Przyznawanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków powstałych w wyniku klęski żywiołowej, zdarzeń losowych.

6. Organizowanie i świadczenie usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania.

7. Praca socjalna.

8. Kierowanie do domów pomocy społecznej lub ośrodków wsparcia osób wymagających opieki.

9. Przyznawanie pomocy rzeczowej.

10. Udzielanie i współorganizowanie schronienia, posiłku, niezbędnego ubrania osobom tego pozbawionym.

11. Sprawienie pogrzebu osobom bezdomnym, osobom nie mającym prawa do zasiłku pogrzebowego z ZUS lub KRUS.

12. Organizowanie dożywiania dzieciom w placówkach Oświatowych.

13. Realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych.

14. Ośrodek realizuje zadania wynikające z ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów.

15. Ośrodek realizuje zadania wynikające z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

16. Kierowanie wniosków do organów określonych odrębnymi przepisami o ustalenie niezdolności do pracy i stopnia niepełnosprawności.

17. Wytaczanie na rzecz osób potrzebujących powództwa o roszczenia alimentacyjne.

18. Prowadzenie analiz i sprawozdawczości w zakresie prowadzonych zadań na potrzeby organów gminy, administracji rządowej i samorządowej.

19. Ośrodek do realizacji swych zadań współdziała z organizacjami społecznymi, placówkami oświatowymi, kościołami, związkami wyznaniowymi, podmiotami gospodarczymi, organizacjami pozarządowymi,, jednostkami organizacyjnymi samorządu terytorialnego, administracją rządową, centrami pomocy rodzinie, urzędami pracy, służbą zdrowia, ZUS, KRUS, sądami i innymi jednostkami i instytucjami.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA
§ 1

1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Kierownik powoływany i odwoływany przez Wójta Gminy Czeremcha.

2. Zwierzchnikiem służbowym Kierownika jest Wójt Gminy Czeremcha.

3. Wójt Gminy udziela Kierownikowi upoważnienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu świadczeń pomocy społecznej, dodatków mieszkaniowych, świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych.

4. W przypadku nieobecności Kierownika, Ośrodkiem kieruje Zastępca Kierownika.

§ 2

           W skład Ośrodka wchodzą:

1. Kierownik Ośrodka

2. Pracownicy socjalni:

      - Specjalista pracy socjalnej

      - Starszy pracownik socjalny

      3. Główny księgowy

      4. Stanowisko ds. realizacji świadczeń rodzinnych oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

§ 3
Do zadań i obowiązków Kierownika należy:

1. Kierowanie Ośrodkiem zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Reprezentowanie Ośrodka we wszystkich sprawach dotyczących jego działalności.

3. Podejmowanie i wydawanie z upoważnienia Wójta Gminy Czeremcha decyzji administracyjnych w przedmiocie zadań zleconych gminie oraz zadań własnych gminy o charakterze obowiązkowym i fakultatywnym.

4. Realizacja zadań pomocy społecznej, tak w zakresie zadań zleconych gminie, jak i zadań własnych gminy o charakterze obowiązkowym.

5. Organizowanie działalności Ośrodka.

6. Opracowywanie planów i prognoz finansowych w zakresie pomocy społecznej.

7. Racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na realizację zadań Ośrodka.

8. Kontrola stopnia realizacji zadań przez podległych pracowników.

9. Podejmowanie innych decyzji należących do Ośrodka, podpisywanie pism i dokumentów wychodzących z Ośrodka.

10. Współpraca z Komisjami Rady Gminy Czeremcha.

11. Współdziałanie z istniejącymi na terenie gminy samorządami lokalnymi, instytucjami, organizacjami społecznymi i pozarządowymi, kościołami i związkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi w realizacji zadań z pomocy społecznej.

12. Składanie Radzie Gminy Czeremcha corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej.

§ 4

Do zadań i obowiązków pracownika socjalnego należy:

1. Praca socjalna.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń.

3. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej; skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań.

4. Pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

6. Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokajaniu niezbędnych poprzez życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych.

7. Współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa.

8. Przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osobę, rodzinę lub grupę zgłaszających się po pomoc.

9. Udzielanie osobom zgłaszającym się po pomoc pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach i dostępnych formach pomocy.

10. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych, także po ustaniu zatrudnienia, chyba działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

11. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji osób korzystających z pomocy społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami.

12. Realizacja programów rządowych z zakresu pomocy społecznej.

13. Przygotowywanie wzorów decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji świadczeń z zakresu pomocy społecznej.

14. Prowadzenie komputerowej bazy danych klientów pomocy społecznej w Ośrodku i jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji świadczeń.

15. Przyjmowanie wniosków i przeprowadzanie wywiadów środowiskowych.

16. Przygotowywanie decyzji i organizowanie pogrzebów zmarłych z terenu Gminy Czeremcha, którzy tego wymagają.

17. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji świadczeń z pomocy społecznej.

18. Przestrzeganie terminowości realizacji świadczeń.
§ 5

Do zadań i obowiązków głównego księgowego należy:

1. Prowadzenie rachunkowości Ośrodka.

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

3. Opracowywanie rocznych planów finansowych i dokonywanie niezbędnych korekt w budżecie Ośrodka.

4. Opracowywanie wewnętrznych przepisów dostosowanych do obowiązujących przepisów prawnych z zakresu:

- dokumentacji finansowo  - księgowej

            - planu kontroli kont finansowych

            - stosowanych druków księgowych

5. Sporządzanie sprawozdań finansowych, analiz i bilansów.

6. Prawidłowa realizacja planu budżetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi środkami finansowymi z uwzględnieniem celowości, oszczędności, gospodarności i dyscypliny budżetowej.

7. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz wartości niematerialnych i prawnych.

8. Rozliczanie inwentaryzacji majątku trwałego i wyposażenia.

9. Dokonywanie przelewów środków finansowych.

10. Bieżąca analiza wykorzystywania środków będących w dyspozycji Ośrodka.

11. Naliczanie wynagrodzeń pracownikom i prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników.

12. Rozliczanie z tytułu podatków i składek ZUS.

13. Współpraca z właściwym terenowo oddziałem ZUS i sporządzanie wymaganych dokumentów ubezpieczeniowych.

14. Naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne dla osób kwalifikujących się do tej formy pomocy, zgłaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno – rentowego i zdrowotnego wyrejestrowywanie ich z tych ubezpieczeń.

§ 6

Do zadań i obowiązków stanowiska ds. świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego należy:

1. Gromadzenie i kompletowanie wniosków o ustalenie prawa do wypłaty świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

2. Prowadzenie postępowania wynikającego z przepisów prawa w sprawie świadczen rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

3. Dbanie o zabezpieczenie środków na wypłatę świadczeń.

4. Sporządzanie sprawozdań z zakresu wypłaty świadczeń.

5. Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania świadczeń.

6. Sporządzanie listy wypłat świadczeń.

7. Prowadzenie postępowań w sprawie dłużników alimentacyjnych.

8. Rozliczanie wpłat od dłużników alimentacyjnych i komorników.

9. Obsługa programów komputerowych obowiązujących w Ośrodku.

10. Prowadzenie spraw administracyjno – biurowych Ośrodka.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
                                                          § 1

1. Ośrodek ma swoją siedzibę w budynku Urzędu Gminy Czeremcha przy ul. Duboisa 14 w Czeremsze.

2. Kierownik winien zapoznać zatrudnionych pracowników z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym.

                                                                 § 2

       We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie obowiązujące przepisy prawa.

                                                                             § 3
        Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czeremsze, który obowiązywał od dnia 01.11.2007 roku.

§ 4

        Regulamin Organizacyjny obowiązuje od 08.03.2013 r.

                                                                                             Kierownik GOPS

                                                                                             Maria Ziniewicz

