REGULAMIN ORGANIZACYJNY 


GMINNEGO OŒRODKA POMOCY SPO£ECZNEJ 


W KOSZÊCINIE





Postanowienia wstêpne
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Regulamin organizacyjny okreœla:


I.	podstawy prawne dzia³ania GOPS


II. 	zakres dzia³ania GOPS i jego zadania


III.	finansowanie GOPS


IV.	zasady finansowania GOPS


V.	strukturê organizacyjn¹ GOPS


VI.	tryb pracy GOPS


VII.	zasady przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania indywidualnych spraw


          obywateli (w tym skarg i wniosków)


VIII.	zasady podejmowania decyzji





I. Podstawy prawne dzia³ania GOPS
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Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej w Koszêcinie, zwany dalej „GOPS”, jest jednostk¹ gminy utworzon¹ w celu wykonywania zadañ w³asnych i zleconych gminie wymienionych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spo³ecznej.


„GOPS” wykonuje równie¿ zadania ustalone dla oœrodków pomocy spo³ecznej wynikaj¹ce z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o œwiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 22 kwietnia o postêpowaniu wobec d³u¿ników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej a tak¿e ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektórych osobach bêd¹cych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.
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GOPS dzia³a w oparciu o:





1. ustawê z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym �    (Dz.U. z 1996 r. Nr. 13, poz. 74 z pózn. zm.)


2. ustawê z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spo³ecznej (Dz.U. z 2004 r. Nr 64,�    poz. 593 )


3. Uchwa³ê Nr 56/XII/90 r. Gminnej Rady Narodowej w Koszêcinie z dnia�    11.04.1990 r. 


4. upowa¿nienia Wójta Gminy Koszêcin z dnia 1.05.2004r. do wydawania 


   decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spo³ecznej przez Kierownika 


   GOPS.


5. upowa¿nienia Wójta Gminy Koszêcin z dnia 1.05.2004r. do prowadzenia 


    postêpowania w sprawach realizacji œwiadczeñ rodzinnych  przez Kierownika 


    GOPS.


6. upowa¿nienia Wójta Gminy Koszêcin z dnia 1.06.2005r. do za³atwiania przez 


    Kierownika GOPS spraw zwi¹zanych z realizacj¹ ustawy o postêpowaniu  


    wobec d³u¿ników alimentacyjnych   


7. Uchwa³ Rady Gminy podejmowanych w zakresie pomocy spo³ecznej


8. ustawê z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155


    z dnia 1998 r., poz. 1014 z póŸn. zm)


9. ustawê z dnia 28 listopada 2003 roku o œwiadczeniach rodzinnych (Dz.U. Nr. 


    228 z 2003r., poz. 2255 z póŸn. zm)�10. ustaw z dnia 22 kwietnia 2005r. o postêpowaniu wobec d³u¿ników 


     alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. nr 86 poz. 732 z dnia 


    17 maja 2005r.)


11. ustawê z dnia 24 stycznia 1991 roku o kombatantach oraz niektórych 


      osobach bêd¹cych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego. 


12. postanowieñ niniejszego regulaminu.


 


II. Zakres dzia³ania GOPS i jego zadania.
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Obszar dzia³ania GOPS obejmuje teren Gminy Koszêcin, a jego siedziba mieœci siê w Koszêcinie przy ul. Sobieskiego 11a.
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Do zadañ GOPS nale¿y w szczególnoœci:





1. analiza i ocena zjawisk rodz¹cych zapotrzebowanie na œwiadczenia pomocy spo³ecznej.


2. przyznawanie i wyp³acanie œwiadczeñ przewidzianych w ustawie o pomocy


   spo³ecznej.


3. Przyznawanie i wyp³acanie œwiadczeñ przewidzianych w ustawie o 


    œwiadczeniach rodzinnych.


4. przyznawanie i wyp³ata zaliczek alimentacyjnych oraz prowadzenie 


    postêpowañ wobec d³u¿ników alimentacyjnych. 


5. tworzenie warunków organizacyjnych funkcjonowania pomocy spo³ecznej.


6. projektowanie bud¿etu dla potrzeb pomocy spo³ecznej w gminie.


7. zapewnienie warunków realizacji zadañ z zakresu pomoc spo³ecznej.
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GOPS wykonuje zadania z zakresu pomocy spo³ecznej:


1. w³asne gminy - zgodnie z ustaleniami Rady Gminy


2. zlecone gminie - zgodnie z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez 


   wojewodê - po zapewnieniu œrodków finansowych na ich realizacjê.








III. Finansowanie GOPS
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1. GOPS jest jednostk¹ bud¿etow¹ posiadaj¹c¹ w³asne konto bankowe.


2. Wydatki GOPS pokrywane s¹ ze œrodków otrzymywanych z bud¿etu Gminy,


    a dochody odprowadzane s¹ na konto bud¿etu Gminy.


3. Obs³uga finansowa GOPS prowadzona jest w ramach dzia³alnoœci oœrodka  i 


    mieœci siê w wydatkach na utrzymanie GOPS.








Zasady kierowania GOPS
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Gminnym Oœrodkiem Pomocy kieruje Kierownik.


Zatrudnianie i zwalnianie Kierownika GOPS nale¿y do Wójta Gminy, który jest jego s³u¿bowym prze³o¿onym.
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IV. Zasady kierowania GOPS:





1. Kierownik GOPS reprezentuje oœrodek na zewn¹trz.


2. Kierownik zapewnia sprawne funkcjonowanie oœrodka i warunki dzia³ania, 


    a tak¿e organizuje pracê oœrodka.


3. Kierownik wykonuje czynnoœci zwi¹zane ze stosunkiem pracy w stosunku do 


    pracowników GOPS.


4. Kierownik dokonuje podzia³u zadañ pomiêdzy pracowników, ustala ich 


    zakresy czynnoœci oraz sprawuje nadzór nad ich dzia³alnoœci¹.


5. Kierownik odpowiada materialnie za powierzone mienie.
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Kierownik sk³ada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzia³alnoœci GOPS oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spo³ecznej.








V. Struktura organizacyjna GOPS
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W sk³ad GOPS wchodz¹ nastêpuj¹ce stanowiska:


1. kierownik


2. aspirant pracy socjalnej/pracownik socjalny/starszy pracownik 


    socjalny/specjalista pracy socjalnej


3. specjalista /terapeuta


4. referent/podinspektor/inspektor ds. œwiadczeñ rodzinnych


5. g³ówny ksiêgowy


6. ksiêgowy


7. kasjer
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Do zadañ pracowników socjalnych nale¿y:


1. wspomaganie osób i rodzin wymagaj¹cych pomocy w osi¹gniêciu mo¿liwie 


    pe³nej aktywnoœci spo³ecznej.


2. organizowanie ró¿nych form pomocy


3. przeprowadzanie wywiadów œrodowiskowych


4. ustalanie zakresu wspó³dzia³ania pomiêdzy klientami GOPS a pracownikiem


   socjalnym w zakresie rozwi¹zywania ich problemów


5. prowadzenie dokumentacji pracy zgadnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami 


    i zaleceniami Kierownika GOPS


6. Zapewnienie w³aœciwej i terminowej realizacji zadañ i za³atwiania spraw


    interesantów.





Do zadañ specjalisty terapeuty nale¿y:


1. prowadzenie zajêæ z socjoterapeutycznych z dzieæmi wymagaj¹cych takiej 


   pomocy


2. organizowanie zajêæ œwietlicowych dla dzieci z rodzin patologicznych


3. wykonywanie zadañ zleconych przez kierownika GOPS











Do obowi¹zków referenta/ podinspektora/inspektora ds. œwiadczeñ rodzinnych 


nale¿y:


1. przyjmowanie wniosków o œwiadczenia rodzinne 


2. dokonywanie kontroli kompletnoœci wniosków


3. wprowadzanie danych do systemu informatycznego œwiadczeñ rodzinnych


4. przygotowanie danych do sporz¹dzania decyzji


5. wykonywanie czynnoœci dot. op³acania sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne 


    i zdrowotnych dla osób otrzymuj¹ce œwiadczenia rodzinne.


5. sporz¹dzanie sprawozdañ








Do obowi¹zków g³ównego ksiêgowego/ksiêgowego nale¿y:


1. prowadzenie rachunkowoœci jednostki


2. wykonywanie dyspozycji œrodkami pieniê¿nymi


3. dokonywanie wstêpnej kontroli zgodnoœci operacji gospodarczych 


    i finansowych z planem finansowym


4. dokonywanie wstêpnej kontroli kompletnoœci i rzetelnoœci dokumentów 


    operacji gospodarczych i finansowych 


5. sporz¹dzanie sprawozdañ finansowych





Do obowi¹zków kasjera nale¿y:


Prowadzenie wszelkich dokumentów kasowych typu KP, KW, raportów kasowych i innych zwi¹zanych z gotówkowym obiegiem dokumentów.


Pobieranie gotówki w banku zgodnie z wczeœniej z³o¿onymi zapotrzebowaniami.


Prowadzenie ewidencji druków œcis³ego zarachowania.


Prowadzenie wszelkich wp³at i wyp³at gotówkowych.


Bie¿¹ce uzgadnianie stanu kasy z raportem kasowym.


Wykonanie innych czynnoœci zleconych przez Kierownika GOPS i g³ównego ksiêgowego.
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1.Nabór na stanowiska urzêdnicze odbywa siê w oparciu o ustawê o 


   pracownikach samorz¹dowych z dnia 22 marca 1990 r.(Dz.U. z 1990 r. Nr 21, 


   poz. 204).


2. Zatrudnianie pracowników po odbyciu sta¿u, prac interwencyjnych, robót �    publicznych itp. na okres wskazany w umowie z Powiatowym Urzêdem Pracy�    odbywa siê bez postêpowania konkursowego





VI. Tryb pracy GOPS
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Tryb pracy GOPS, obowi¹zki pracodawcy i pracowników okreœla Regulamin Pracy Gminnego Oœrodka Pomocy Spo³ecznej w Koszêcinie z dnia 01.12.1995r. 
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Zasady wynagradzania pracowników GOPS reguluj¹:





1. rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagañ kwalifikacyjnych pracowników samorz¹dowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorz¹du terytorialnego.(Dz. U. Nr 61, poz. 708)


2. Uchwa³a Rady Gminy w Koszêcinie w sprawie ustalenia wynagrodzenia zasadniczego i wartoœci punktu dla pracowników administracji i obs³ugi jednostek organizacyjnych.


3. tabela miesiêcznego wynagrodzenia zasadniczego.








VII. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania indywidualnych spraw obywateli (w tym skarg i wniosków)





( 16





Zasady przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania indywidualnych spraw obywateli (skarg i wniosków)





1. Indywidualne sprawy obywateli za³atwiane s¹ w terminach okreœlonych 


    w kodeksie postêpowania administracyjnego i przepisach szczególnych


2. Pracownicy GOPS s¹ zobowi¹zani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania


    indywidualnych spraw obywateli, kieruj¹c siê przepisami prawa i zasadami  


    wspó³¿ycia spo³ecznego.


3. Odpowiedzialnoœæ za terminowe i prawid³owe za³atwianie indywidualnych


    spraw obywateli ponosi Kierownik.


4. Œwiadczenia pomocy spo³ecznej s¹ udzielane na wniosek osoby 


    zainteresowanej, jej przedstawiciela ustawowego b¹dŸ innej osoby, za zgod¹ 


    osoby zainteresowanej 


5. Wszystkie rozstrzygniêcia zwi¹zane ze œwiadczeniami pomocy spo³ecznej s¹


    wydawane w formie pisemnych decyzji, które posiadaj¹ informacjê 


    o przys³uguj¹cych œrodkach odwo³awczych.


6. Skargi na dzia³alnoœæ GOPS i wnioski przyjmuje Kierownik w godzinach 


    pracy GOPS.


7. GOPS prowadzi rejestr skarg i wniosków.











VIII. Zasady podejmowania decyzji
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Decyzje w sprawach œwiadczeñ pomocy spo³ecznej podejmuje Kierownik - na podstawie upowa¿nienia Wójta Gminy.
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Decyzje w sprawach dotycz¹cych przyznawania œwiadczeñ rodzinnych , postêpowania wobec d³u¿ników alimentacyjnych i zaliczki alimentacyjnej podejmuje Kierownik - na podstawie upowa¿nienia Wójta Gminy.
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Rozstrzygniêcia w sprawach zwi¹zanych z funkcjonowaniem GOPS podejmuje kierownik w ramach udzielonych upowa¿nieñ i pe³nomocnictw.








Postanowienia koñcowe
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Regulamin niniejszy po zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Koszêcin wchodzi w ¿ycie z dniem jego og³oszenia. Równoczeœnie traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Oœrodka Pomocy Spo³ecznej w Koszêcinie z dnia 14 maja 2004 r.











  





