	Zarządzenie nr 1.2020
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grabowie nad Pilicą        z dnia 1 października 2020 roku

  Na podstawie § 9 pkt.1 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grabowie nad Pilicą zarządzam co następuje:

§1

Z dniem 1 października 2020 roku wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grabowie nad Pilicą, stanowiący załącznik do Zarządzenia. 

§2

Zobowiązuję pracowników do zapoznania się z treścią i ścisłego przestrzegania regulaminu.

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2020 roku i traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 1 lutego 2016 roku wraz ze zmianami wprowadzanymi w dniach                      1 kwietnia 2016 roku oraz 11 października 2017 roku.

 Załącznik do Zarządzenia                                                                                                            Nr 1.2020 z dnia 01.10.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W Grabowie nad Pilicą 



                                                                    § 1. 
Postanowienia ogólne . 


1.Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej zwany „Ośrodkiem” jest samodzielną jednostką 
 organizacyjną działającą w formie jednostki budżetowej nie posiadającą osobowości                                prawnej Gminy Grabów nad Pilicą powołaną zgodnie z przepisami do wykonywania zadań własnych oraz zleconych z zakresu pomocy społecznej.                                                                              2.Obszarem działania Ośrodka jest teren Gminy Grabów nad Pilicą.                                     3.Siedziba Ośrodka mieści się w Grabowie nad Pilicą, ul. Parkowa 2.                                                          4.Ośrodek jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00 – 15.00. 

                                                                   § 2.

 Struktura organizacyjna

1.W Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej są następujące stanowiska:
-  kierownik,                                                                                                                                      -  główny  księgowy,                                                                                                                       - 3-ch pracowników socjalnych,                                                                                                           - referent w wymiarze  ½ etatu stanowisko do spraw świadczenia wychowawczego                         i  ½ etatu do spraw świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,                                                                                                                                                 -  asystent rodziny w wymiarze ½ etatu.                                                                                                                                                                                                                                                                          2. W Ośrodku wyodrębnia się stanowisko do świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.                                                                                                                                  3. Kierownik zarządza Ośrodkiem i reprezentuje go na zewnątrz. 
4. Obsługę finansowo - księgową Ośrodka wykonuje główny księgowy zatrudniony                       w Ośrodku. 
5. Pracownicy socjalni, główny księgowy, referent oraz asystent rodziny wykonują zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynności opracowanymi przez kierownika Ośrodka. 
6. Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników Ośrodka określają zakresy czynności. 
                                                          

§ 3.

Zasady podpisywania pism i decyzji.
1.Kierownik Ośrodka ponosi odpowiedzialność zgodnie z kompetencjami. 
2.Decyzje administracyjne podpisuje Kierownik na podstawie pisemnego pełnomocnictwa                                    w tym zakresie udzielonego przez Wójta Gminy Grabów nad Pilicą w zakresie zadań: 
-zleconych gminie przez administrację rządową, 
- własnych gminy oraz własnych o charakterze obowiązkowym dotyczących pomocy  społecznej jak również innych wykonywanych zadań wynikających z ustaw mających               na celu ochronę poziomu życia osób i rodzin. 
3. Kierownik Ośrodka również podpisuje wszelką dokumentację dotyczącą spraw     związanych z pomocą społeczną, pomocą materialną dla uczniów, a także dokumentację            dotyczącą świadczenia wychowawczego Rodzina 500+, świadczenia ”Dobry Start” oraz świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego z zastrzeżeniem pkt.4 - 7. 
4. Pracownicy socjalni podpisują wywiady środowiskowe, alimentacyjne,  kontrolne                       i dokumentację do przyznania świadczeń ze swojego terenu, zgodnie z  podziałem zadań określonym w zakresie czynności. 
5. Pracownicy socjalni podpisują korespondencję dotyczącą współpracy  z innymi instytucjami oraz ośrodkami pomocy społecznej w sprawach osób i  rodzin.                            6.Pracownik realizujący ustawę o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawę                              o pomocy materialnej dla uczniów podpisuje związaną z tym postępowaniem dokumentację.                                                                                                                      7.Główny księgowy podpisuje sporządzaną dokumentację księgową, sprawozdania i inne dokumenty zgodnie z posiadanym zakresem czynności.

§ 4.
Zadania wykonywane przez Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej: 

I.Z zakresu pomocy społecznej:

 
1. Do zadań zleconych z zakresu administracji rządowej realizowanych przez 
    gminy należy: 
 1) opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach                                             o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
 2) organizowanie i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych  w miejscu zamieszkania dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 
 3) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków związanych             z klęską żywiołową lub ekologiczną, 
 4) prowadzenie i rozwój infrastruktury środowiskowych domów  samopomocy dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 
 5) zadania wynikające z rządowych programów pomocy społecznej  mających na celu ochronę poziomu życia osób , rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia,  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
2.Do zadań własnych gminy o charakterze obowiązkowym należy: 
 1) przyznawanie i wypłacanie zasiłków stałych, 
 2) realizacja gminnej strategii rozwiązywania problemów społecznych ze szczególnym uwzględnieniu programów pomocy społecznej, profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i innych, których celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego  ryzyka, 
3) coroczne sporządzanie oceny zasobów pomocy społecznej, 
4 ) udzielanie schronienia, zapewnienia posiłku oraz niezbędnego ubrania osobom tego pozbawionym, 
5) przyznawanie i wypłacanie zasiłków okresowych, 
6) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych, 
7) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków 
   powstałych w wyniku zdarzenia losowego, 
8) wydawanie decyzji o przyznaniu uprawnień do  świadczeń zdrowotnych osobom bezdomnym oraz innym osobom nie mającym  możliwości uzyskania świadczeń                      na podstawie przepisów o powszechnym ubezpieczeniu  w Narodowym Funduszu Zdrowia, 
9) przyznawanie zasiłków celowych w formie biletu kredytowego, 
10) opłacanie składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobę, która  zrezygnuje              z zatrudnienia w związku z koniecznością sprawowania  bezpośredniej, osobistej opieki nad długotrwale lub ciężko chorym  członkiem oraz wspólnie nie zamieszkującymi matką, ojcem lub rodzeństwem, 
11) praca socjalna, 
12) organizowanie i świadczenie usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych  w miejscu zamieszkania, z wyłączeniem specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób  z zaburzeniami psychicznymi, 
13) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placówkach opiekuńczo- wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych, 
14) tworzenie gminnego programu przeciwdziałania przemocy w rodzinie i ochrony osób przed przemocą,                                                                                                                       15) opracowanie i realizacja programu wspierania rodziny,
16)dożywianie dzieci, 
17)sprawienie pogrzebu, 
18) kierowanie do domu pomocy społecznej i ponoszenie odpłatności za pobyt mieszkańca gminy w tym domu, 
19) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej właściwemu  wojewodzie,                                                                                                                              20) obsługa organizacyjno – techniczna Zespołu Interdyscyplinarnego.                                         3. Do zadań własnych gminy należy również: 
1) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych oraz zasiłków celowych specjalnych, 
2) przyznawanie i wypłacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie  w formie zasiłków, pożyczek oraz pomocy w naturze, 
3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy społecznej i  ośrodkach wsparcia         o zasięgu gminnym oraz kierowanie do nich osób  wymagających opieki, 
4) podejmowanie innych zadań z zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów  osłonowych. 

II. Z zakresu świadczeń rodzinnych należy: 

1) przyznawanie i wypłata zasiłków rodzinnych i dodatków do zasiłków rodzinnych                     z tytułu: 
 - urodzenia dziecka oraz jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia dziecka,
 -opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego, 
- wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej , 
- samotnego wychowywania dziecka,                                                                                                 - kształcenia i rehabilitacji dziecka niepełnosprawnego, 
- rozpoczęcia roku szkolnego, 
- podjęcia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania (dojazdy), 
- dodatku z tytułu nauki poza miejscem zamieszkania (pokrycie kosztów zamieszkania 
    w miejscowości w której znajduje się siedziba szkoły),                                                                  2) przyznawanie i wypłata świadczenia rodzicielskiego.
3) przyznawanie i wypłata świadczeń opiekuńczych: 
- zasiłków pielęgnacyjnych, 
- świadczenia pielęgnacyjnego,                                                                                                                     - zasiłku dla opiekuna,                                                                                                                    - specjalnego zasiłku opiekuńczego,                                                                                                     - składek na ubezpieczenia emerytalno - rentowe i zdrowotne.

III. Z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów:
1) przyznawanie i wypłata świadczeń z funduszu alimentacyjnego dla osób samotnie wychowujących dzieci,                                                                                                                        2) wprowadzanie wniosków do aplikacji komputerowej,                                                                      3) wydawanie w tym zakresie zaświadczeń,                                                                                         4) sporządzanie niezbędnej sprawozdawczości w tym zakresie,                                                                                                                                                                                                                                                                  5) prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi,                                                                                                                           6) współpraca z organami administracji rządowej, samorządowej oraz innymi instytucjami w szczególności z Urzędem Skarbowym, Powiatowym Urzędem Pracy, Starostwem Powiatowym, Sądami, Prokuraturą, Komornikami Sądowymi w celu skutecznej i właściwej realizacji zadań,                                                                                                                              7) zgłaszanie dłużników alimentacyjnych do  rejestrów: KBIG, KRD, ERIF..

IV. Z zakresu pomocy materialnej dla uczniów:

1) przyjmowanie wniosków wraz z dokumentacją złożonych przez rodziców a następnie przyznawanie pomocy finansowej o charakterze stypendialnym. 

V. Z zakresu profilaktyki alkoholowej .

1) realizacja zadań ujętych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Programie Przeciwdziałania Narkomanii.

VI. Z zakresu obsługi systemu informatycznego POMOST, PŁATNIK , systemu do obsługi świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, aplikacji SEPI, Empatia: 

1) systematycznego wprowadzania danych do systemu w zakresie: 
2) obsługi klienta 
3) obsługi odwołań, 
4) obsługi sprawozdawczości, 
5) umieszczania w domach pomocy społecznej,                                                                           6) potwierdzania faktu zarejestrowania w PUP,                                                                                7) weryfikacja danych o świadczeniobiorcach, posiadanych dochodach, orzeczeniach                    o niepełnosprawności, odprowadzanych składkach, itp

VII. Do zadań Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej należy: 
1) koordynacja i nadzór nad pracą pracowników zatrudnionych w Ośrodku,                                                            2) należyte i terminowe załatwianie spraw zgłaszanych do Ośrodka, 
3) planowanie środków finansowych na świadczenia pomocy społecznej,  świadczenia rodzinne ,utrzymanie systemu informatycznego,                                                                                                              4) przygotowywanie materiałów dotyczących rozpoznawania i oceny pomocy z wyżej wymienionych świadczeń,                                                                                                              5) sporządzanie sprawozdań z zakresu udzielonych świadczeń z pomocy społecznej oraz świadczeń rodzinnych,                                                                                                                              6) sporządzanie i przekazywanie deklaracji o należnych za podopiecznych  składkach na ubezpieczenie zdrowotne oraz emerytalno – rentowe, obsługa programu „Płatnik,”
7) składanie Radzie Gminy corocznej oceny zasobów pomocy społecznej za rok poprzedni       i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej, 
8) współpraca z organizacjami społecznymi, Kościołem Katolickim, fundacjami, stowarzyszeniami , pracodawców oraz osób fizycznych i prawnych realizującymi zadania          z zakresu pomocy społecznej,                                                                                                      9) realizacja zadań ujętych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 VIII. Do zadań pracowników socjalnych należy wykonywanie niżej wymienionych zadań w stosunku do osób i rodzin zamieszkujących w przydzielonych rejonach opiekuńczych:
1) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych na podstawie złożonych podań lub przyjęć wniosków do protokołu w terminach ustawowych,                                                                                                                                                                                                2) praca socjalna, 
3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powoduję zapotrzebowanie na  świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń, 
4) 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,                                                                                              5) skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań,                                                                                               
6) 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, 
7) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,                                                          8) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych                          w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych, 
9) współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania 
i ograniczenia patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa, 
10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną  sytuację życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi  służące poprawie sytuacji takich osób i rodzin, 
11) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz   rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienia jakości życia, 
12) zapobieganie procesowi wykluczeniu osób i grup, a także przeciwdziałanie 
      negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym, 
13) wykonywanie zadań z zakresu ustawy o świadczeniach rodzinnych, 
14) obsługa systemu informatycznego „Pomost”, programu do obsługi świadczeń rodzinnych, aplikacji:  SEPI oraz  Empatia
15) udzielanie osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących im 
     świadczeniach i dostępnych formach pomocy , 
16) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych, a także po ustaniu zatrudnienia, chyba że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny, 
17) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,                                                                              18) prowadzenie dokumentacji dotyczącej klientów,                                                                           19) prowadzenie rejestru korespondencji oraz zeszytu wyjść,
20) z zakresu świadczeń rodzinnych do pracowników należy: 
    - przyjmowanie i terminowe rozpatrywanie  wniosków o wypłatę zasiłków rodzinnych             z przysługującymi dodatkami, świadczenia rodzicielskiego, świadczeń opiekuńczych, 
 21) realizacja zadań ujętych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii.

IX. Do zadań asystenta rodziny należy:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny                 i konsultacji z pracownikiem socjalnym,                                                                                   2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego,                                              3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych,                                    4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych,                       5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi, 6) wspieranie aktywności społecznej rodzin,                                                                                 7) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,                     8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,         9) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych,      
10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych,                                                                                                                   11) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin,                                                                                                   12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci,                    13) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną,                                                       14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku,                      15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną,                           16) sporządzanie na wniosek sądu opinii o rodzinie i jej członkach,                                                             17) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz dziecka i rodziny,                                                                                           18) współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą lub innymi podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna się za niezbędną.

X. Do zadań głównego księgowego należy:

1.Opracowanie polityki rachunkowości i innych regulacji wynikających z ustawy o rachunkowości oraz jej prowadzenie.                                                                                                   2.Opracowywanie planów finansowych Ośrodka.                                                                           3. Sporządzanie wniosków do Wójta oraz sprawozdań finansowych.                                       4.Naliczanie wynagrodzeń pracownikom i zleceniobiorcom oraz odprowadzanie podatku dochodowego, składek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym.                                                                                                                          5.Prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania.                                                                                                                  6.Dokonywanie analizy budżetu i na bieżąco informowanie Kierownika Ośrodka o jego realizacji.                                                                                                                                    7.Dbałość o prawidłowe zabezpieczenie wszystkich dokumentów księgowych.                                     8.Planowanie i realizacja wszystkich wydatków związanych z pracą i funkcjonowaniem Ośrodka.                                                                                                                                             9.Realizacja innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej.

                                                      § 5.
Zasady postępowania ze sprawami wpływającymi do Ośrodka. 

1.Sprawy wniesione przez mieszkańców, pracowników socjalnych oraz różne instytucje społeczne są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez Ośrodek. 
2. Indywidualne sprawy mieszkańców załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz przepisach szczegółowych. 
3.Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponosi Kierownik Ośrodka, główny księgowy, pracownicy socjalni oraz asystent rodziny zgodnie z ustalonymi zakresami czynności. 
4.Skargi i wnioski wpływające do Ośrodka są rejestrowane i załatwiane  zgodnie z K.P.A.    

   §6

Postanowienia końcowe.

1.Kierownik Ośrodka powinien zapoznać z Regulaminem wszystkich pracowników.               2.Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 października 2020 roku.

Niniejszy regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy. 


 

