                           REGULAMIN ORGANIZACYJNY

        Gminnego Ośrodka Pomocy

   Społecznej w Chorkówce

Rozdział I – Postanowienia ogólne.

  § 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej „ regulaminem „ określa szczegółową strukturę organizacyjną Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chorkówce zwanego dalej

„ Ośrodkiem” oraz zasady jego funkcjonowania.

 § 2 

Ośrodek działa w szczególności  na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z późniejszymi zmianami ).

2. Ustawy z dnia 29 listopada 1990r. o pomocy społecznej ( t.j. Dz.U. z 1998r. Nr 64 poz.414 z późniejszymi zmianami ).

3. Innych ustaw, a w szczególności:

1) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992 z późn. zm.),

2) Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86 poz. 732 ).

4.   Uchwały Nr VIII/42/90 Gminnej Rady Narodowej w Chorkówce z dnia 26 lutego
      1990 r. w sprawie utworzenia jednostki budżetowej  – Gminnego Ośrodka Pomocy 
       Społecznej w Chorkówce.

5. Statutu Gminy Chorkówka.

6. Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chorkówce.

7. Niniejszego regulaminu.

Rozdział II – Struktura organizacyjna

§ 3.

1. Ośrodek jest pracodawcą dla osób zatrudnionych w tej jednostce organizacyjnej.

2. Za pracodawcę czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Ośrodka.

3. Ośrodkiem zarządza Kierownik, a w czasie jego nieobecności wszystkie zadania

       i odpowiedzialność za prawidłowe działanie jednostki organizacyjnej przejmuje

pracownik, upoważniony przez Wójta  Gminy w Chorkówce do wydawania  decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej 
 w czasie nieobecności Kierownika.

§ 4.

Cele i zadania określone w statucie Ośrodka są realizowane przez:

1. kierownika,

2. wieloosobowe stanowisko do spraw świadczeń i zaliczki alimentacyjnej,
3. wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego.

§ 5.

Odpowiednio do możliwości finansowych dopuszcza się zawieranie terminowych umów 

o pracę lub umów zlecenia w celu wykonania czynności uzasadnionych niezbędnymi potrzebami Ośrodka.

Rozdział III – Zakres działania.

§ 6.

Ośrodek realizuje zadania własne gminy i zadania administracji rządowej zlecone gminie, zakreślone :

1) ustawą o pomocy społecznej,

2) innymi ustawami mającymi na celu ochronę poziomu życia osób i rodzin,

3) programami rządowymi,

4) programami gminnymi.

Realizacja zadań pomocy społecznej obejmuje uzasadnione potrzeby lokalne i musi mieścić się w planie wydatków roku budżetowego.

§ 7.

Do obowiązków Kierownika Ośrodka należy:

1) kierowanie działalnością Ośrodka,

2) planowanie odpowiednio do lokalnych potrzeb wydatków na pomoc społeczną

      z budżetu gminy i z budżetu państwa,

3) decydowanie o celowości wydatków w ramach uchwalonego budżetu,

4) nadzór nad majątkiem przekazanym w zarząd,

5) zawieranie umów o pracę,

6) wykonywanie innych czynności z zakresu prawa pracy.

§ 8.

1. Zakres działania  wieloosobowego stanowiska pracy pracowników socjalnych 

    obejmuje m. in.
1) przeprowadzanie wywiadów rodzinnych ( środowiskowych ) z osobami oczekującymi na pomoc,

2) diagnozowanie sytuacji życiowej rodzin, którym proponuje się pomoc społeczną,

3) praca socjalna,

4) inicjowanie niekonwencjonalnej pomocy odpowiednio do oczekiwań środowiska,

5) wykonywanie pracy administracyjno – biurowej związanej ze świadczeniami pomocy społecznej,

6) rozpatrywanie skarg i wniosków Obywateli kierowanych do Ośrodka, badanie zasadności skarg, analizowanie źródła i przyczyn ich powstania, podejmowanie operatywnych działań zapewniających należyte i terminowe załatwienie, przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień oraz opracowywanie niezbędnych informacji o załatwieniu skarg i wniosków.

7) wykonywanie innych zadań nie ujętych w niniejszym zakresie zleconych przez Kierownika Ośrodka będących w kompetencji pracownika.

2. Zakres działania dla stanowiska ds. świadczeń obejmuje m. in.

1) ustalanie uprawnień do zasiłku rodzinnego i pielęgnacyjnego po złożeniu wniosku przez zainteresowanych,

2) planowanie środków na realizację zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych,

3) sporządzanie sprawozdań w zakresie zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych,

4) przyznawanie i wypłacanie zaliczki alimentacyjnej,

5) prowadzenie postępowania wobec dłużników,

6) przygotowywanie decyzji na świadczenia  w ramach zadań zleconych i własnych,

7) przygotowywanie list wypłat na świadczenia w ramach zadań zleconych 

      i własnych,

8) prowadzenie dokumentacji do w/w spraw,

9) rozpatrywanie skarg i wniosków Obywateli kierowanych do Ośrodka, badanie 

      zasadności skarg, analizowanie źródła i przyczyn ich powstania, podejmowanie

     operatywnych działań zapewniających należyte i terminowe załatwienie, 

     przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień oraz opracowywanie

     niezbędnych informacji o załatwieniu skarg i wniosków.

10) wykonywanie innych zadań nie ujętych w niniejszym zakresie zleconych przez

      Kierownika Ośrodka będących w kompetencji pracownika.

Rozdział IV – Zasady korespondencji.

§ 9.

           1.Pisma wpływające do Ośrodka oznacza się datą wpływu i zgodnie z dekretacją

  
  kierownika  przekazuje się odpowiedniemu pracownikowi.

2. Sprawa wynikająca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we właściwej     tematycznie teczce odpowiadającej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje się datę wszczęcia postępowania i datę zakończenia.

3. Pisma przeznaczone do wysłania przekazuje się do sekretariatu Urzędu Gminy   dokumentując ten fakt w książce nadań pocztowych. Decyzje wysyła się za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub doręcza stronie. Pisma do przekazania stronie wręcza się na miejscu za potwierdzeniem odbioru; osoba otrzymująca pismo potwierdza odbiór podpisem i wpisaniem daty otrzymania.

      4.Korespondencja wychodząca z Ośrodka podpisywana jest przez Kierownika lub 

      upoważnionego pracownika, o którym mowa w § 3 ust.3.

      Rozdział V – Postanowienia końcowe

§ 10.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiązują przepisy prawa pracy, statutu Ośrodka oraz zarządzeń wewnętrznych.

§ 11.

Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy  Chorkówka. 

§ 12.

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 13.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonane w trybie określonym 
dla jego ustalenia.

Chorkówka, 21 wrzesień 2005 r.

