ZARZĄDZENIE Nr 12
Wójta Gminy Przytyku
z dnia 18 maja 2006r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przytyku.
Na podstawie art. 17 ust l pkt 18 i art. 110 ustawy z dnia 12 marca o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64 póz, 593 oraz § 8 statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej zatwierdzam i wprowadzam „Regulamin organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przytyku" do obowiązującego przestrzegania.
§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej określa załącznik Nr l do niniejszego Zarządzenia.
§2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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Załącznik Nr l
do Zarządzenia Nr i;
z dnia 18.05.2006r
Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przytyku
Rozdział I Postanowienia ogólne.
§1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej „regulaminem" określa organizację wewnętrzną, zakres działania oraz tryb pracy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej zwanego dalej „Ośrodkiem".
§2.
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Przytyku jest jednostką organizacyjną Gminy Przytyk.
§3.
Obszarem działania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej jest teren Gminy Przytyk.
§4.
Ośrodek działa na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej /Dz. U. Nr 64 póz. 5937,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie terytorialnym,
3) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych,
4) ustawy o świadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku /Dz. U. Nr 228 póz. 2225 z późn. zm./
5) Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Przytyku,
6) niniejszego regulaminu,
7) upoważnienia Kierownika GOPS do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie pomocy
społecznej i świadczeń rodzinnych.
u
§5-
Nadzór merytoryczny nad działalnością Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej sprawuje Mazowiecki Urząd Wojewódzki Wydział Polityki Społecznej Delegatura Placówka Zamiejscowa w Radomiu.
2 §6.
Ośrodek Pomocy społecznej w Przytyku podporządkowany jest Wójtowi Gminy
Przytyk.
Ośrodkiem kieruje Kierownik.
§7.
Strukturę Ośrodka określa rozdział II. Zadania Ośrodka określa Statut Ośrodka.
Rozdział II Wewnętrzna Struktura Organizacyjna Ośrodka
§8.
W skład Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej wchodzą:
1) kierownik,
2) pracownicy socjalni w rejonach,
3) pracownicy d/s świadczeń rodzinnych,
Obsługę prawną Ośrodka prowadzi Radca Prawny obsługujący Urząd Gminy w Przytyku.
§9. Kierownictwo Ośrodka
1) na czele Ośrodka stoi Kierownik, który kieruje jego działalnością, reprezentuje Ośrodek na zewnątrz i jest za niego odpowiedzialny,
2) kieruje pracą Ośrodka przy pomocy pracowników odpowiedzialnych za poszczególne zadania,
3) odpowiada za prawidłową realizację zadań przed Wójtem Gminy i Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim Polityki Społecznej Delegatura w Radomiu Oddział Zamiejscowy.
4) w czasie nieobecności Kierownika obowiązki jego pełni wyznaczony przez niego imiennie pracownik w zakresie prawem dozwolonym przy tego rodzaju zastępstwie.
§10.
Do zakresu działań Kierownika Ośrodka w szczególności należą:
1) tworzenie organizacyjnych materiałowo-technicznych warunków działalności Ośrodka celem realizacji jego zadań,
2) koordynacja i nadzór nad pracą rejonowych pracowników socjalnych,
3) przygotowanie materiałów dotyczących rozpoznania i oceny potrzeb pomocy społecznej - sporządzenie gminnego bilansu potrzeb i środków,
4) planowanie środków finansowych na świadczenia środowiskowej pomocy społecznej,
5) ocena problemów społecznych terenu i przedstawienie propozycji ich rozwiązania,
6) ustalenie Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka i zakresu obowiązku pracowników,
7) analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skuteczności świadczenia pomocy,
8) podejmowanie z upoważnienia Wójta Gminy postanowień i decyzji o przyznaniu bądź odmowie świadczeń pomocy społecznej,
9) podejmowaniu z upoważnienia Wójta Gminy decyzji o przyznaniu bądź odmowie świadczeń rodzinnych,
10)przeprowadzanie czynności kontrolnych na stanowiskach pracy, 11 )prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie pomocy społecznej
i zasiłków rodzinnych, 12)przekazywanie Radzie Gminy informacji i sprawozdań dotyczących
zakresu następujących na terenie gminy potrzeb pomocy społecznej
i świadczonej pomocy.
Rozdział III
Funkcjonowanie Ośrodka Zakresy działania pracowników zatrudnionych w Ośrodku.
§11.
Do zakresu działania pracowników pracy socjalnej należy:
1) świadczenie pomocy w postaci pracy socjalnej,
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń,
3) udzielanie informacji, wskazówek pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązać swe problemy,
4) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
5) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokojeniu niezbędnych potrzeb życiowych,
6) współpraca i współdziałanie z innymi pracownikami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii oraz łagodzenie skutków ubóstwa,
7) inspirowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową, jak również współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrażaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczącej przyznawania świadczeń pomocy społecznej,
9) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu świadczeń rodzinnych,
10)obsługa programu komputerowego POMOST, l l)obsługa programu komputerowego PŁATNIK,
12)obsługa programu komputerowego ŚWIADCZENIA RODZINNE,
13)obsługa modułu „tworzenie wywiadów środowiskowych",
14)obsługa modułu „sprawdzania decyzji administracyjnych",
15)archiwizacja danych programu PŁATNIK, POMOST i ŚWIADCZENIA RODZINNE,
16)współpraca z sołtysami, radnymi, Kościołem i organizacjami pozarządowymi.
Do  podstawowych  zadań pracownika wykonującego  pracę  w  zakresie realizacji świadczeń rodzinnych należy:
1) przyjmowanie wniosków i kompletowanie dokumentacji przyznawania zasiłków rodzinnych oraz dodatków do zasiłków rodzinnych wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych,
2) przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji dotyczącej przyznawania świadczeń opiekuńczych,
3) prowadzenie ewidencji składanych wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych,
4) sporządzanie listy wypłat świadczeniobiorców otrzymujących świadczenia rodzinne,
5) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczących przyznania świadczeń rodzinnych,
6) przygotowanie sprawozdawczości w zakresie realizacji świadczeń rodzinnych,
7) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych,
8) obsługa programu komputerowego POMOST i ŚWIADCZENIA RODZINNE,
9) archiwizacja danych programu POMOST i ŚWIADCZENIA RODZINNE,
5 §12.
Przy wykonywaniu zadań pracownicy są zobowiązani:
1) przestrzegać Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka,
2) kierować się zasadami etyki zawodowej,
3) kierować się zasadą dobra osób i rodzin, którym służy, poszanowanie ich godności i prawa tych osób do samostanowienia,
4) przeciwdziałać praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osobę rodziny lub grupy,
5) udzielać osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach i dostępnych formach pomocy,
6) zachować w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynności zawodowych, także po ustaniu zatrudnienia, chyba że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
7) podnosić swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udział w szkoleniach i samokształcenie,
8) wykonywać inne prace zlecone przez kierownika GOPS. ponadto:
9) przestrzegać kodeksu pracy,
10)przestrzegać przepisów BHP.
Rozdział IV
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania spraw klientów
GOPS w Przytyku.
§13.
1) Pracownik socjalny przyjmuje klientów ze swego rejonu opiekuńczego. W przypadku nieobecności danego pracownika, wykonuje to zadanie obecny pracownik,
2) Wnioski o pomoc finansową z zakresu pomocy społecznej oraz o przyznawanie zasiłków rodzinnych odnotowane są w rejestrze zgłoszeń,
3) Praca socjalna i inna pomoc odnotowana jest we własnej dokumentacji pracownika,
4) Za właściwe i terminowe załatwianie spraw klientów innych spraw administracyjnych odpowiedzialni są pracownicy w zakresie ustalonych i poleconych obowiązków,
5) Indywidualne sprawy podopiecznych załatwiane są w trybie i terminach określonych w ustawie o pomocy społecznej, przepisach wykonywanych to tejże ustawy oraz w kodeksie postępowania administracyjnego,
6) Kierownik Ośrodka przyjmuje interesantów sprawie skarg wniosków codziennie w godzinach urzędowania.
§14.
W miarę występujących potrzeb Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej może zatrudnić opiekunki domowe celem zapewnienia opieki osobom chorym, starszym i niepełnosprawnym na terenie swego działania.
Rozdział V Zasady podpisywania pism i decyzji.
§15.
1. Kierownik Ośrodka podpisuje:
1) zarządzenia wewnętrzne i decyzje administracyjne,
2) wszelkie pisma kierowane do organów Gminy oraz wszystkich organów i instytucji zewnętrznych,
3) wszystkie pisma wychodzące z Ośrodka,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski przyjęte osobiście,
2. Dokumentację prowadzoną na stanowisku pracy podpisuj ą pracownicy.
Rozdział VI
Postanowienia końcowe
§16.
1) Zmiany Regulaminu mogą by ć dokonane w trybie jego ustalenia,
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2) Interpretacji Regulaminu dokonuje Kierownik Ośrodka.
