REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OŚRODKA POMOCY 
SPOŁECZNEJ
W PRZASNYSZU

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne
§ 1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację wewnętrzną oraz tryb pracy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przasnyszu.  

2. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Przasnyszu, zwany dalej Ośrodkiem jest samodzielną jednostką budżetową gminy i realizuje zadania własne i zlecone gminy w zakresie pomocy społecznej oraz inne zadania własne i zlecone wynikające ze statutu Ośrodka oraz przepisów wyższego rzędu.

§ 2

1. Siedzibą Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej jest miasto Przasnysz.

2. Obszarem działania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej jest teren Gminy Przasnysz.

§ 3

1. Pracą Ośrodka kieruje kierownik, który jest przełożonym wszystkich pracowników Ośrodka

2. Kierownik Ośrodka podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy Przasnysz i jest przed nim odpowiedzialny za prawidłowe wykonanie zadań Ośrodka.

                                                          § 4

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Przasnyszu działa na podstawie :

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (t. j. Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz. 1362 ze zm.)
2. Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych 
    (t.j. Dz. U. z 2006r.Nr 139, poz. 992 ze zm.)
3. Ustawy z dnia 7 września 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentów ( t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 1, poz. 7 ze zm.)

4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym   (t.j. Dz. U. z 2001r., Nr 142 poz. 1591 ze zm.) 
5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)
6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)
7. Ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości  (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)
8. Uchwały Nr X/34/90 Gminnej Rady Narodowej w Przasnyszu z dnia 23 lutego 1990 roku w sprawie utworzenia Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przasnyszu,
9. Statutu Ośrodka,
10. Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ II

Zadania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

§ 5

Podstawowym zadaniem Ośrodka jest realizowanie pomocy społecznej poprzez:

1. przyznawanie i wypłacanie przewidzianych ustawami świadczeń,

2. pracę socjalną,

3. analizę ocenę zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

4. realizację zadań wynikających z rozeznanych potrzeb społecznych,

5. rozwijanie nowych form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

ROZDZIAŁ III

Struktura wewnętrzna  Ośrodka

§ 6

1.W skład Ośrodka wchodzą następujące stanowiska pracy i komórki organizacyjne podlegające bezpośrednio kierownikowi :

· Główny Księgowy – 1 etat,

· Starszy pracownik socjalny – 1 etat

· Pracownicy socjalni – 3 etaty.

· Dział świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych:

- Starszy Administrator – 1 etat,

               - Inspektor ds. świadczeń rodzinnych – 1 etat,

2.Podział etatów ustala kierownik.

3.Schemat organizacyjny Ośrodka stanowi załącznik nr 1 do niniejszego          regulaminu.
ROZDZIAŁ IV
Podział zadań i kompetencji

§ 7
Kierownik Ośrodka jest odpowiedzialny za :

1. organizację pracy Ośrodka oraz nadzór i kontrolę wykonywanych zadań,

2. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnienia Wójta Gminy,

3. sporządzanie planu budżetu Ośrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi środkami i rozliczanie realizowanych zadań,

4. współtworzenie warunków organizacyjnych funkcjonowania pomocy społecznej poprzez tworzenie niezbędnej infrastruktury socjalnej na terenie Gminy,

5. przedstawianie Radzie Gminy sprawozdań z działalności Ośrodka,

6. reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

7. współpracę z Radą Gminy, komisjami, instytucjami, organizacjami społecznymi, Kościołem i związkami wyznaniowymi, a także zakładami pracy, w celu realizacji zadań z pomocy społecznej.

§ 8
1. Kierownika Ośrodka w czasie nieobecności zastępuje wyznaczony przez niego pracownik – st. administrator.
2. Pracownika socjalnego w czasie nieobecności zastępuje drugi pracownik socjalny.

3. Gł. księgowego w czasie nieobecności zastępuje kierownik.

4. Administratora w czasie nieobecności zastępuje inspektor ds. świadczeń rodzinnych.

5. Inspektora ds. świadczeń rodzinnych zastępuje st. administrator.

§ 9
Kierownik dokonuje podziału zadań pomiędzy stanowiskami pracy.

                                                          § 10

Gł. księgowy odpowiada za prawidłową realizację budżetu Ośrodka i gospodarkę finansową wykonując następujące zadania :

1. prowadzenie rachunkowości Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. sporządzanie sprawozdań finansowych, analiz i innych, również w wersji elektronicznej,

3. sporządzanie preliminarzy dochodów i wydatków budżetowych,

4. dokonywanie naliczeń wynagrodzeń,

5. ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych,
6. zaopatrzenie Ośrodka w niezbędne materiały biurowe.
§ 11
Do zadań st. administratora należy :

1. opracowywanie i przygotowywanie dokumentów (decyzji i postanowień) z zakresu różnych form pomocy,

2. przetwarzanie danych osobowych podopiecznych i ich ewidencja,

3. przekazywanie informacji do ZUS dotyczących odprowadzania składek od osób korzystających z pomocy,

4. sprawozdawczość ze zrealizowanych form pomocy, również w wersji elektronicznej,

5. prowadzenie dziennika korespondencji i jej wysyłanie,

6. prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Ponadto wykonywanie zadań zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 września 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentów :

1. informowanie klientów na temat uprawnień do korzystania ze świadczeń funduszu alimentacyjnego,

2. wydawanie odpowiednich druków,

3. przyjmowanie kompletnej dokumentacji, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4. przygotowywanie decyzji administracyjnych,
5. prowadzenie metryki spraw,
6. obsługa certyfikowanego programu komputerowego do obsługi funduszu alimentacyjnego,

7. przygotowywanie wypłat należnych świadczeń,

8. sporządzanie wymaganej przepisami sprawozdawczości,

9. wykonywanie innych zadań wynikających z postępowania w sprawie świadczeń funduszu alimentacyjnego.

10. podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych.

11. prowadzenie postępowania oraz przekazywanie do biura informacji  gospodarczej o zobowiązaniu dłużnika alimentacyjnego wynikających z tytułów , o których mowa w art. 28 ust.1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, w razie powstania zaległości za okres dłuższy niż 6 miesięcy.

§ 12
 Inspektor  ds. świadczeń rodzinnych wykonuje zadania zgodnie z przepisami ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o świadczeniach rodzinnych  (tj. Dz. U. Nr 139, poz. 992 z  2006r. ze zm.) w szczególności poprzez :

1. przyjmowanie wniosków dotyczących świadczeń rodzinnych,

2. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych,
3. prowadzenie metryki spraw,
4. sporządzanie listy wypłat świadczeń rodzinnych,

5. sporządzanie sprawozdań dotyczących świadczeń rodzinnych,

6. wysyłanie korespondencji dotyczącej świadczeń rodzinnych.

7. prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

§ 13
Pracownicy socjalni pracujący w rejonach, realizują zadania ustawy z dnia 

12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64 poz. 593 z póź. zm.).

Do zadań pracowników socjalnych należy w szczególności :

1. ustalanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej, analiza i ocena zjawisk społecznych,

2. przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w miejscu zamieszkania klientów,

3. współpraca z organizacjami społecznymi, Kościołem, związkami wyznaniowymi, Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, Powiatowym Urzędem Pracy, zakładami pracy, służbą zdrowia, szkołami w celu doprowadzenia do życiowego usamodzielnienia osób i rodzin, ich integracji ze środowiskiem, w celu lepszego rozeznania środowiska i problemów mieszkańców,

4. pobudzanie społecznej aktywności,

5. planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spełnia swoje zadania,

6. poradnictwo, podejmowanie interwencji kryzysowej, praca socjalna rozumiana jako działalność zawodowa skierowana na pomoc osobom i  rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolności  do samodzielnego funkcjonowania w społeczeństwie,

7. poznawanie na bieżąco przepisów z zakresu zabezpieczenia społecznego, które mogą przyczynić się do lepszego planowania pomocy,

8. prowadzenie i zbieranie dokumentacji umożliwiającej potwierdzenie sytuacji materialnej i innych okoliczności uzasadniających przyznanie pomocy,

9. przygotowywanie materiałów i sporządzanie sprawozdań z udzielonych świadczeń.

  Przy wykonywaniu zadań pracownik socjalny jest obowiązany :

1. kierować się zasadami etyki zawodowej,

2. kierować się zasadą dobra osób i rodzin, którym służy, poszanowania ich godności i prawa tych osób do samostanowienia,

3. przeciwdziałać praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osobę, rodzinę, grupę,

4. udzielać osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach i dostępnych formach pomocy,

5. zachować w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynności zawodowych, także po ustaniu zatrudnienia, chyba, że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

6. podnosić swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udział w szkoleniach i samokształcenie,

7. terminowo i właściwie rozpoznawać i załatwiać sprawy podopiecznych

8. obsługiwać program komputerowy obowiązujący w Ośrodku.

§ 14
Szczegółowy zakres obowiązków pracowników określają zakresy czynności na poszczególnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAŁ V

Zasady funkcjonowania

§ 15
Ośrodek działa w oparciu o następujące zasady :

1. praworządności,

2. służebności wobec społeczności lokalnej,

3. planowania pracy,

4. kontroli wewnętrznej,

5. podziału zadań pomiędzy kierownika i poszczególnych pracowników,

6. wzajemnego współdziałania.

§ 16
Pracownicy są odpowiedzialni przed kierownikiem za wykonanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności :

1. zgodność z prawem przygotowywanych projektów decyzji,

2. właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

3. terminowe załatwianie spraw,

4. dokładną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku,

5. wykonywanie obowiązków wynikających z zakresu czynności i poleceń kierownika.
ROZDZIAŁ VI

Zadania i obowiązki pracownika
§ 17
Do podstawowych obowiązków pracownika należy :

1. znajomość przepisów prawa i przestrzeganie jego zasad,

2. rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań,

3. ścisłe przestrzeganie ustalonych w Ośrodku zasad pracy,

4. sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy i sposobu jej wykonania,

5. zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze współpracownikami oraz interesantami,

6. przestrzeganie prawa,

7. zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej przez prawo przewidzianej,

8. reagowanie w sposób rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli, okazywanie zrozumienia, troski i sprawiedliwego stosunku do ich problemów życiowych i spraw,

9. dbałość o wykonywanie zadań, z uwzględnieniem interesów Państwa, Gminy oraz indywidualnych interesów osób zgłaszających się, 

10. przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

11. zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

12. dbałość o dobro Ośrodka, chronienie mienia Ośrodka i używanie go zgodnie z przeznaczeniem.

§ 18

Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować i zabezpieczyć swoje stanowisko pracy.

§ 19

Pracownik ponosi pełną odpowiedzialność służbową i materialną za powierzony mu odcinek pracy i środki materialne oddane do jego dyspozycji.

§ 20

Wszystkich pracowników obowiązuje czas pracy Urzędu Gminy.

§ 21

Czas pracy nie może przekraczać 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę.

§ 22

1. Każdy pracownik zobowiązany jest po przyjściu do pracy podpisać listę obecności.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się :

a) listę obecności,

b) ewidencję wyjść w godzinach służbowych,

c) ewidencję wyjazdów ( delegacji służbowych ),

d) ewidencję wyjść prywatnych w godzinach pracy.

3. Brak podpisu na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w               godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia.

4. Listy obecności i zbiory ewidencyjne, o których mowa w ust. 2 prowadzi kierownik Ośrodka.

§ 23

1. O niemożliwości stawienia się w pracy z przyczyn z góry wiadomych, 

pracownik powinien uprzedzić kierownika Ośrodka,

2. W razie nie stawienia się do pracy, poza przypadkami określonymi w ust. 1, pracownik obowiązany jest zawiadomić o przyczynie nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście lub za pośrednictwem innych osób,

3. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie do pracy podając niezwłocznie przyczyny i odpowiednie dokumenty.

§ 24

Jeżeli wymagają tego potrzeby Ośrodka, pracownicy mogą być zatrudnieni poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych przypadkach także w nocy oraz niedziele i święta. Za pracę wykonaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy przysługuje pracownikowi czas wolny. Konieczność pracy poza godzinami każdorazowo potwierdza kierownik Ośrodka.

§ 25

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecności i spóźnień decyduje kierownik Ośrodka. W stosunku do kierownika decyzje podejmuje Wójt Gminy.
§ 26

Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy obowiązany jest go zamknąć na klucz oraz załączyć system alarmowy.

ROZDZIAŁ VII

Urlopy okolicznościowe i wypoczynkowe.

§ 27

Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w określonych przepisami przypadkach .

§ 28

Pracownik może być zwolniony na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela kierownik, gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie wtedy, gdy czas ten został odpracowany.

§ 29

Opuszczenie pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności :

1. choroba lub wypadek powodujące niezdolność pracownika do pracy,

2. choroba lub wypadek członka rodziny pracownika, wymagające sprawowania przez niego osobistej opieki,

3. okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dziećmi do lat 8,

4. inne nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe i punktualne przybycie do pracy, m.in. wezwanie organów władzy państwowej czy administracyjnej,

5. pracownik wychowujący dzieci do lat 14 – tu ma prawo dwukrotnie w ciągu roku do jednego dnia wolnego od pracy.

Za czas usprawiedliwionej nieobecności w pracy z podanych wyżej przyczyn przysługuje pracownikowi wynagrodzenie lub zasiłek chorobowy po uprzednim udokumentowaniu.

§ 30

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego płatnego i nieprzerwalnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych przepisami o pracowniczych urlopach wypoczynkowych.

2. Pracownik nabywa prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego z upływem roku pracy, a do drugiego i dalszych urlopów w każdym następnym roku kalendarzowym.

3. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Ośrodku, do którego obowiązków należy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych, jeżeli przepracował nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5lat przysługuje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

4. przed rozpoczęciem urlopu wypoczynkowego pracownik obowiązany jest wykonać sumiennie wszystkie powierzone zadania i w ostatnim dniu pracy przekazać sprawy i warsztat pracy bez zaległości, osobie która będzie go zastępowała.

§ 31

1. Plan urlopów wypoczynkowych pracowników ustala kierownik Ośrodka biorąc pod uwagę wnioski pracowników oraz konieczność zapewnienia normalnej działalności Ośrodka.

2. Plan urlopów powinien być ustalony w terminie do 31 stycznia na okres bieżącego roku kalendarzowego.

3. Urlopy powinny być wykorzystane w miesiącach letnich.

ROZDZIAŁ VIII

Odpowiedzialność służbowa i dyscyplinarna

§ 32

Do wykroczeń zagrażających szczególnie regulaminowi, porządkowi i dyscyplinie pracy należą przede wszystkim :

1. nieusprawiedliwiona nieobecność pracownika w pracy w ciągu 2 dni w miesiącu lub 3 dni w kwartale,

2. wykorzystanie zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy niezgodnie z przeznaczeniem,

3. nie zawiadomienie przełożonego w obowiązującym terminie o przyczynie nieobecności, a w szczególności brak zachowania obowiązującego terminu i zasad dostarczania zaświadczeń o tymczasowej niezdolności do pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki w domu choremu członkowi rodziny,

4. nieprzybycie do pracy, spóźnienie się do pracy lub samowolne je opuszczenie w ciągu dnia roboczego bez uzasadnionej przyczyny,

5. przybycie do pracy w stanie nietrzeźwym lub doprowadzenie się do takiego stanu w czasie godzin pracy,

6. zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy,

7. rozmyślne, złe lub niedbałe wykonanie pracy i obowiązków,

8. zawinione niszczenie materiałów biurowych, urządzeń i ruchomości,

9. niewykonywanie poleceń przełożonego, wykonywanie pracy w sposób niezgodny z otrzymanym poleceniem oraz obraźliwy stosunek do przełożonych, współpracowników i interesantów,

10. nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy jak również przepisów p/pożarowych.

§ 33

Wobec pracowników, którzy dopuszczają się przekroczeń określonych w regulaminie i przepisach o dyscyplinie pracy stosowane będą następujące kary :

1. udzielenie ostrzeżenia ustnego,

2. udzielenie upomnienia pisemnego,

3. udzielenie nagany z wpisem do akt,

4. pozbawienie możliwości awansowania na okres 2 lat,

5. pozbawienie wypłaty „ trzynastki „ lub jej obniżenie,

6. rozwiązanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika

Zastosowane wobec pracownika sankcje powinny być współmierne do stopnia przewinienia.
                                                         § 34
 Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Przasnysz.

