                                                                                          Załącznik do Zarządzenia nr 1/2010r. 

z dnia 04.01.2010r.            

Dyrektora Gminnego Ośrodka Pomocy          Społecznej i Kultury w Słupnie 

..........................................                                               

              zatwierdzam

Regulamin Organizacyjny

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie

Rozdział I  

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

1.Regulamin organizacyjny jest dokumentem określającym szczegółową organizację i zakres  

 działania komórek organizacyjnych oraz zakres zadań, uprawnień i obowiązków  
   pracowników w nich zatrudnionych i inne zagadnienia związane z organizacją Ośrodka.

2.Strukturę organizacyjną Ośrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik 
   nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

Użyte w Regulaminie określenia oznaczają:

1. Statut – Statut Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury  w Słupnie, 

2. Ośrodek - Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie, 

3. Dyrektor –Dyrektor Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie, 

4. Dział, sekcja - komórki organizacyjne Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w skład, których wchodzą określone stanowiska pracy, 

5. Rada - Rada Gminy w Słupnie,

6. Wójt - Wójt Gminy Słupno,

7. ŚDS - Środowiskowy Dom Samopomocy.

Rozdział II

Organizacja Ośrodka

§ 3

1. W Ośrodku tworzy się następujące stanowiska kierownicze :

1) Dyrektor

2) Zastępca Dyrektora

3) Główny Księgowy

4) Zastępca Głównego Księgowego

5) Kierownik Działu Pomocy Środowiskowej

6) Kierownik Działu Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych

7) Kierownik Działu Integracji Społecznej i Kultury

2. Działami kierują kierownicy.

3. W skład Ośrodka wchodzą działy oraz samodzielne stanowiska  mające na celu 

zapewnienie właściwego funkcjonowania Ośrodka:

1) Dział Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych w składzie:

a) Kierownik Działu [1 etat]

          
b) Zespół pracy socjalnej

· stanowisko pracy socjalnej  [3 etaty]

c) Samodzielne stanowisko pracy ds. świadczeń rodzinnych  [1 etat]


d) Samodzielne stanowisko pracy ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego[1 etat]. 

2) Dział Pomocy Środowiskowej w składzie:

a) Kierownik Działu [1etat]

          
b) Środowiskowy Dom Samopomocy

· instruktor terapii zajęciowej [5 etatów]

· specjalista reintegracji zawodowej [0,5 etatu]

           c) Zespół specjalistycznych usług opiekuńczych 

· pielęgniarka/stanowisko pracy socjalnej [1etat]

· stanowisko pracy socjalnej [1,5 etatu] 

 3) Dział  księgowości w składzie:

          -     główny księgowy [1etat]

· z-ca głównego księgowego [0,5 etatu]

· stanowisko pracy ds. księgowości [0,5 etatu]

     4) Dział  Integracji Społecznej i Kultury

          
a) Kierownik Działu [1etat]

          
b) Gminne Centrum Informacji „Klub Integracji Społecznej” 

                - stanowisko ds. integracji społecznej[ 1 etat]

          
c) Punkt Konsultacyjny Uzależnień

               -  wychowawca [3/4 etatu] 

            d) Stanowisko ds. pracy socjalnej [ 1 etaty]

            e)  Stanowisko ds. kultury, sportu i rekreacji [ 1 etaty]

      5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr [0,5 etatu]

      6) Samodzielne stanowisko pracy ds. funduszy zewnętrznych [1 etat]

      7) Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno – gospodarczych [ 1 etat]

      8) Zastępca Dyrektora    [ 1 etat]

      9) Obsługa Ośrodka

          - kierowca – konserwator [ 1 etat]

          - sprzątaczka  [ 1,5 etatu]

4. Dopuszcza się, że zadania Ośrodka realizują osoby zatrudnione na podstawie umów zlecenia. 

Rozdział III

Zasady kierowania Ośrodkiem

§ 4

1. Dyrektor jest kierownikiem Ośrodka i zwierzchnikiem służbowym pracowników Ośrodka.

2. Dyrektor kieruje pracą Ośrodka przy pomocy zastępcy dyrektora, głównego księgowego i kierowników działu.

3. W czasie nieobecności Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zadania należące do Dyrektora wykonuje Zastępca Dyrektora.

4. Główny księgowy i kierownicy działów kierują komórkami organizacyjnymi 
w ramach kompetencji określonych przez Dyrektora.

5. Główny księgowy odpowiedzialny jest za gospodarkę finansową Ośrodka.

6. Nadzór nad bieżącą działalnością Ośrodka sprawuje Wójt Gminy Słupno.

Rozdział IV 
ORGANIZACJA PRACY OŚRODKA

ZAKRESY OBOWIĄZKÓW I UPRAWNIEŃ OSÓB ZAJMUJĄCYCH KIEROWNICZE STANOWISKA

§5

1. W Ośrodku obowiązuje zasada, zgodnie z którą każdy pracownik podlega bezpośredniemu przełożonemu przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie zadań.

§6 


DYREKTOR OŚRODKA

1. Do podstawowych obowiązków i uprawnień Dyrektora należy realizacja zadań Ośrodka określonych w obowiązujących przepisach prawa i w Statucie Ośrodka 
a w szczególności: 

1) opracowywanie planów działalności Ośrodka i ich realizacja, 

2) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań Ośrodka, 

3) przedstawianie Radzie Gminy w Słupnie corocznego sprawozdania 
z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy społecznej w terminach ustalonych przez Radę, 

4) rozpatrywanie skarg, wniosków oraz innych sygnałów od mieszkańców 
w zakresie pomocy społecznej, 

5) kształtowanie właściwej polityki kadrowej w oparciu o obowiązujące przepisy, 

6) określanie zakresu obowiązków i uprawnień pracowników Ośrodka,

7) wnioskowanie o zabezpieczenie środków finansowych na pomoc społeczną, 

8) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 

9) wydawanie przepisów wewnętrznych (regulaminów, zarządzeń i instrukcji) regulujących funkcjonowanie Ośrodka, 

10) zapewnianie bezpiecznych warunków pracy,

11) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Ośrodka,

13) kształtowanie w Ośrodku właściwych zasad współżycia społecznego,

14) zaspokajanie w miarę posiadanych środków socjalnych potrzeb pracowników, 

15) współpraca z organizacjami społecznymi i zawodowymi w sprawach pomocy społecznej,

16) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

17) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Ośrodka z zakresu prawa pracy,

18) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań.

19) kontrola wewnętrzna.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest w szczególności za:

1) właściwe planowanie i organizowanie pracy Ośrodka w sposób zapewniający optymalną realizację zadań, 

2) przygotowanie i prowadzenie właściwej polityki Ośrodka, 

3) określanie potrzeb mieszkańców gminy z zakresu pomocy społecznej 
i opracowywanie strategii rozwiązywania problemów społecznych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnienia Wójta Gminy Słupno w zakresie zadań zleconych oraz zadań własnych gminy (m.in. : z zakresu pomocy społecznej, prowadzenie postępowania w sprawach świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniów – stypendia i zasiłek szkolny, dodatków mieszkaniowych, programów pomocowych oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych),

5) współdziałanie z Radą Gminy w Słupnie, Samorządem Wojewódzkim, Powiatowym, instytucjami i stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarządowymi, które w swoich statutowych celach i zadaniach zajmują się pomocą, ochroną poziomu życia osób i rodzin oraz innymi instytucjami, które wykonując swoje zadania mogą przyczynić się do rozwiązania problemów beneficjentów pomocy społecznej,

6) współdziałanie z Radą Gminy w Słupnie, instytucjami i stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarządowymi w sprawach z zakresu kultury, sportu i rekreacji.

                                                         § 7

ZASTĘPCA DYREKTORA

1. Zastępca Dyrektora podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Do podstawowych obowiązków Zastępcy Dyrektora należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań należących do Dyrektora w czasie nieobecności Dyrektora   

    z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,

2) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych,

3) nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z wydawaniem wewnętrznych  

    aktów normatywnych związanych z organizacją Ośrodka,

4) nadzór nad właściwym i terminowym załatwianiem indywidualnych spraw oraz 
    skarg i wniosków,

5) nadzór nad prowadzeniem spraw administracyjno – gospodarczych Ośrodka,

6) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem

    skarg i wniosków,

7) opracowywanie projektów statutów i regulaminów organizacyjnych Ośrodka,

8) sporządzanie projektów zakresów czynności dla kierowników działów i samodzielnych stanowisk,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracowników Ośrodka,

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem i przepływem informacji między działami i samodzielnymi stanowiskami,

11) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał, sprawozdań i informacji przedkładanych Radzie Gminy,

12) przygotowywanie projektów zarządzeń dotyczących służby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminów wynagradzania pracowników, naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

13) przeprowadzanie służby przygotowawczej i egzaminu końcowego zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych,

14) kontrola wewnętrzna,

15) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych i 

      ustawy o ochronie danych osobowych,

16) wykonywanie zadań należących do Administratora Bezpieczeństwa Informacji       
      w związku z przetwarzaniem zbiorów danych osobowych,

17) współdziałanie z Radą Gminy w Słupnie, Samorządem Wojewódzkim,   

     Powiatowym,  instytucjami i stowarzyszeniami oraz organizacjami   

     pozarządowymi, które w swoich statutowych celach i zadaniach zajmują się   

     pomocą, ochroną poziomu życia osób i rodzin oraz innymi instytucjami, które  

     wykonując swoje zadania mogą przyczynić się do rozwiązania problemów  

     beneficjentów pomocy społecznej,

18) współdziałanie z Radą Gminy w Słupnie, instytucjami i stowarzyszeniami oraz 

                      organizacjami pozarządowymi w sprawach z zakresu kultury, sportu i rekreacji,

      19) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań,

      20) pełnienie bezpośredniego nadzoru nad:

            - samodzielnym stanowiskiem pracy ds. kadr,

            - samodzielnym stanowiskiem pracy ds. administracyjno – gospodarczych.

Podstawowe obowiązki Zastępcy Dyrektora określa indywidualny zakres czynności.

§8


GŁÓWNY KSIĘGOWY

1. Główny księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi i kieruje działem księgowości.

2. Główny księgowy odpowiedzialny jest w szczególności za:

1) przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych, 

2) przestrzeganie ustawy o rachunkowości, 

3) realizację zadań działu księgowości,

4) prawidłową organizację pracy działu księgowości, terminowe sporządzanie sprawozdań, informacji, analiz finansowych oraz zestawień dotyczących pracy Ośrodka,

5) przygotowywanie projektów budżetu Ośrodka oraz wniosków na zapotrzebowanie finansowe.

3. Do obowiązków Głównego Księgowego należy:

1) prognozowanie oraz ustalenie wysokości środków finansowych niezbędnych dla działalności Ośrodka z uwzględnieniem zasad racjonalnej gospodarki finansowej,

2) sprawowanie bieżącego nadzoru ewidencji ilościowo wartościowej środków trwałych i składników majątkowych Ośrodka, wnioskowanie do Dyrektora GOPS i K o przeprowadzenie inwentaryzacji,

3) prognozowanie przychodów i kosztów,

4) nadzór nad terminową realizacją należności,

5) opracowywanie rocznych projektów planów finansowych Ośrodka oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacją,

6) nadzorowanie prawidłowości i terminowości sporządzania i składania dokumentów związanych z wypełnianiem obowiązków podatkowych,

7) opracowywanie okresowych analiz i informacji dotyczących stanu środków finansowych i funduszy Ośrodka, 

8) kierowanie pracą podległej działu księgowości,

9) opiniowanie wniosków, dokumentów i zarządzeń wewnętrznych wywołujących skutki finansowe, 

10) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji finansowej, 

11) wykonywanie bieżących analiz, zapisów księgowych na kontach analitycznych i syntetycznych, 

12) terminowe przygotowanie dokumentów planowania i sprawozdawczości, 

13) kontrola prawidłowości rozliczeń finansowych za usługi i dostawy,

14) prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej Ośrodka zgodnie 
z ustawą o rachunkowości, finansach publicznych i innymi obowiązującymi przepisami prawa, 

15) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników działu dyscypliny pracy oraz przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej,

16) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie obsługi kasowej Ośrodka, 

17) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi wynikającymi z umów 
o pracę z pracownikami Ośrodka,

18) prowadzenie obsługi Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

19) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań,

20) kontrola wewnętrzna.

§9 


KIEROWNICY DZIAŁÓW

1. Do podstawowych obowiązków kierowników komórek organizacyjnych należy:

1) kierowanie działalnością działu zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Dyrektora oraz zasadami organizacji pracy, 

2) kierowanie podległymi pracownikami i organizowanie pracy,

3) planowanie pracy, przydzielanie zadań i stałe doskonalenie metod pracy,

4) koordynowanie realizacji zadań oraz instruowanie pracowników w zakresie związanym z wykonywaniem przydzielonych im zadań,

5) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników podległej komórki organizacyjnej, 

6) nadzór nad prawidłowym przygotowaniem decyzji administracyjnych,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów 
o ochronie informacji niejawnych a także przepisów o dostępie do informacji publicznej oraz przepisów o ochronie danych osobowych, 

8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny i porządku pracy oraz  należytego wykonywania zadań przez pracowników,

 9) dokonywanie okresowych ocen pracowników, 

10) kształtowanie zasad etyki zawodowej podległych pracowników,

11) udział w przeprowadzaniu służby przygotowawczej pracowników,

                  12) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań.

2. Kierownicy upoważnieni są do zgłaszania wniosków w sprawach zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania, nagradzania oraz karania pracowników.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych są odpowiedzialni za:

1) prawidłowe wykonywanie zadań określonych zakresami działania podległych działów,

2) właściwą organizację pracy w podległych działach, 

3) należyte wykonywanie obowiązków służbowych wynikających z zakresu czynności,

4) systematyczne przekazywanie Dyrektorowi informacji związanych 
z działalnością podległego działu.

ROZDZIAŁ V 
PRACOWNICY OŚRODKA

§ 10

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiązków, 

2) przestrzeganie zasad określonych w Regulaminie Pracy, Regulaminie Organizacyjnym i innych wewnętrznych aktach normatywnych, 

3) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych,

4) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

5) przestrzeganie tajemnicy służbowej, 

6) pogłębianie wiedzy fachowej,

7) wnikliwe, terminowe i bezstronne załatwianie spraw interesantów Ośrodka, 

8) udzielanie interesantom pełnej informacji o przysługującym im świadczeniach 
i dostępnych formach pomocy, 

9) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań.

ROZDZIAL VI
 ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§11

DZIAŁ KSIĘGOWOŚCI 

1. Działem Księgowości kieruje Główny Księgowy.

2. Do zadań Działu Księgowości należy:

1. Nadzór i kontrola nad gospodarką finansową Ośrodka.

2. Opracowywanie planów i sprawozdań finansowych Ośrodka.

3. Racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi.

4. Regulowanie zobowiązań i należności Ośrodka.

5. Współpraca z bankami w zakresie obsługi Ośrodka oraz sporządzanie dokumentacji bankowej.

6. Wykonywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego.

7. Prowadzenie rachunkowości finansowej Ośrodka.

8. Współpraca z urzędami i izbami skarbowymi.

9. Wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami oraz prowadzenie rejestru faktur, wystawianie faktur korygujących.

10. Przetwarzanie zgromadzonych danych finansowych i opracowywanie informacji oraz zestawień finansowych.

11. Sporządzanie bilansu środków finansowych. 

12. Rozliczanie zadań zleconych i prowadzenie rejestru umów zlecenia.

13. Prowadzenie bieżącej ewidencji wydawania środków budżetowych na świadczenia pomocy społecznej z podziałem na zadania własne, zadania zlecone gminie.

14. Analizowanie wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budżecie.

15. Współpraca z wydziałem finansowym Urzędu Gminy Słupno w zakresie rozliczania środków finansowych wydatkowanych na pomoc społeczną. 

16. Prowadzenie spraw związanych z obsługą kasy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie.

17. Przygotowywanie i składanie wniosków o wszczęcie postępowania egzekucyjnego 
w sprawach zobowiązań pieniężnych.

18. Zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają szczegółowo indywidualne zakresy czynności.

Bezpośredni nadzór nad pracą działu sprawuje Dyrektor.

§12 


DZIAŁ POMOCY RODZINIE I ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH

1. Działem Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych kieruje kierownik Działu.

2. Do zadań Działu Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych należy m.in.:

1) rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osób i rodzin, 

2) rozpoznawanie i dokonywanie oceny zjawisk powodujących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej na terenie gminy Słupno, 

3) organizowanie pracy pracowników socjalnych w określonych rejonach, 

4) organizowanie pomocy w postaci pracy socjalnej w tym kontraktów socjalnych oraz programów pomocowych, świadczeń usługowych, rzeczowych 
i finansowych zgodnie z obowiązującym stanem prawnym,

5) wspomaganie osób i rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności społecznej i zawodowej, a w szczególności :

· badanie potrzeb i sporządzanie wywiadów środowiskowych 
w zakresie pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych, 

· prowadzenie w swoich rejonach pracy socjalnej rozumianej jako działalność zawodowa, skierowana na pomoc osobom 
i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz na tworzeniu warunków sprzyjających temu celowi,

6) nadzór i kontrola nad sprawnym i terminowym wykonywaniem zadań przez pracowników socjalnych, 

7) inicjowanie działań zapobiegających degradacji społecznej osób i rodzin,

8) współdziałanie z grupami i społecznościami lokalnymi, mające na celu rozwijanie w nich zdolności do samodzielnego rozwiązywania własnych problemów,

9) współdziałanie przy opracowywaniu gminnej strategii rozwiązywania problemów społecznych oraz gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodziną, 

10) współdziałanie z organami samorządu lokalnego, organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami realizującymi zadania z zakresu pomocy społecznej, zakładami opieki zdrowotnej, sądem rodzinnym, zakładami ubezpieczeń społecznych i innymi, 

11) zapobieganie procesowi marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym, 

12) przyjmowanie wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych, sprawdzanie prawidłowości załączonych dokumentów, 

13) wstrzymywanie realizacji świadczeń, zawieszanie lub przywracanie prawa do świadczeń w sytuacjach określonych w ustawie o świadczeniach rodzinnych,

14)  wszczynanie postępowania w sprawach nienależnie pobranych świadczeń, 

15) prowadzenie dokumentacji postępowań w sprawach przyznania lub odmowy przyznania świadczeń z pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych, 

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznanych świadczeniach z zakresu pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych,

17) sporządzanie list wypłat z udzielonej pomocy w zakresie zadań własnych i zleconych wraz z prowadzeniem wszelkiej dokumentacji z tym związanej,

18) prowadzenie dokumentacji związanej z dożywianiem uczniów oraz osób znajdujących się w potrzebie, 

19) prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych,

20) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem osób korzystających z pomocy społecznej,

21) naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i na ubezpieczenie zdrowotne od świadczeń pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

22) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania, ustalania wysokości i wypłacania dodatków mieszkaniowych,

23) prowadzenie spraw w zakresie programów pomocowych finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego,

24)  prowadzenie spraw w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego,

      
      25)  prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniów – stypendia,  

                          zasiłek szkolny,

                  26)  uczestniczenie w spotkaniach Zespołu Interdyscyplinarnego, 

                  27) zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają szczegółowo   

                         indywidualne zakresy czynności.

3. Kierownik Działu Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych jest odpowiedzialny  

    za :

1) kierowanie działalnością działu Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych,

2) kierowanie podległymi pracownikami i organizowanie pracy,

3) planowanie pracy, przydzielanie zadań i stałe doskonalenie metod pracy,

4) koordynowanie realizacji zadań,

5) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników działu,

6) nadzór nad prawidłowym przygotowaniem decyzji administracyjnych,

7) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny i porządku pracy i należytego wykonywania zadań przez pracowników,

8) ustalanie rejonów pracy dla pracowników socjalnych,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań powierzonych pracownikom socjalnym,

10) prowadzenie kontroli wewnętrznej w podległym dziale,

11) prawidłową i rzetelną sprawozdawczość wychodząca z działu,

12) prawidłową organizację pracy działu,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadań w zakresie świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniów – stypendia i zasiłek szkolny, dodatków mieszkaniowych, programów pomocowych.

Bezpośredni nadzór nad pracą działu sprawuje Dyrektor.

§ 13

DZIAŁ POMOCY ŚRODOWISKOWEJ

      1.  Działem Pomocy Środowiskowej kieruje Kierownik Działu.

2.  Do zadań Działu Pomocy Środowiskowej należy m.in. :

           1) organizacja usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania:

                - pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

                - usługi pielęgnacyjne,

                - usługi specjalistyczne dla osób z zaburzeniami psychicznymi

· pomoc domowa w formie usług opiekuńczych dla osób potrzebujących wsparcia w zakresie zaspokajania potrzeb życiowych, pielęgnacji, kontaktu z otoczeniem oraz zapewnieniem specjalistycznych usług opiekuńczych wynikających ze schorzeń i niepełnosprawności lub podeszłego wieku.

· zapewnienie prawidłowego wykonywania usług opiekuńczych zgodnie z potrzebami osób objętych tą formą pomocy,

· współpraca z rodziną i najbliższym środowiskiem osób objętych pomocą w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania, 

· współpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i organizacjami społecznymi, 

· koordynacja działania pomocy usługowej na terenie gminy Słupno, 

· kwalifikowanie osób do pomocy w formie usług opiekuńczych, 

· opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie usług opiekuńczych, 

· przygotowywanie spraw w zakresie skierowań do domów pomocy społecznej.

2) organizacja i prowadzenie Środowiskowego Domu Samopomocy w Słupnie m.in. :

- organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zajęć terapeutycznych dla 

   podopiecznych skierowanych do domu, 

- organizowanie pomocy dla osób starszych, samotnych i z zaburzeniami   

   psychicznymi mających trudności w organizacji życia codziennego, 

- wykonywanie podstawowych świadczeń opiekuńczych,  organizowanie działań  

   rekreacyjno-kulturowych dla osób przebywających w Środowiskowym Domu        

   Samopomocy,

 - prowadzenie działalności rehabilitacyjnej, 

 - organizowanie posiłków dla podopiecznych, 

 - organizowanie innych form aktywizacji podopiecznych, uzależnionych od ich  

   kondycji fizycznej i stanu zdrowia,

 - współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarządowymi 

    w realizacji zadań.

3) zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają szczegółowo indywidualne  

zakresy czynności.

3. Kierownik Działu Pomocy Środowiskowej jest odpowiedzialny za :
-   merytoryczne prowadzenie spraw Działu,

-   przedkładanie Dyrektorowi sprawozdań z działalności ŚDS,

· przedkładanie Dyrektorowi potrzeb związanych z działalnością Domu, dokonywanie 
    zakupów na rzecz ŚDS.

Bezpośredni nadzór nad pracą działu sprawuje Dyrektor.

Regulamin Środowiskowego Domu Samopomocy w Słupnie jest załącznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie.

§14 

DZIAŁ INTEGRACJI SPOŁECZNEJ I KULTURY

1. Działem Integracji Społecznej i Kultury kieruje Kierownik Działu.

2. Do zadań Działu Integracji Społecznej i Kultury  należy:

1) prowadzenie Gminnego Centrum Informacji „Klub Integracji Społecznej”

a) Reintegracja społeczna

- diagnoza osobowościowa uczestników,

- samopomocowe grupy wsparcia,

- zajęcia psycho – edukacyjne w zakresie rozwijania inteligencji emocjonalnej,

- edukacja w grupie samokształceniowej,

- propagowanie alternatywnych form spędzania wolnego czasu.

b) Reintegracja zawodowa 

- badanie preferencji zawodowych,

- budowanie Indywidualnych Planów Działania,

- kształtowanie postawy pro – aktywnej,

- kursy podnoszące umiejętności i kwalifikacje zawodowe.

            2)  prowadzenie Punktu Konsultacyjnego Uzależnień

                a) udzielanie poradnictwa i informacji w zakresie problematyki uzależnień oraz 

                    organizowanie i monitorowanie przebiegu terapii dla osób z terenu gminy 

                    Słupno,

                 b) współpraca z jednostkami organizacyjnymi z terenu gminy i z poza terenu

                     w zakresie problematyki uzależnień,

c) współpraca z instytucjami świadczącymi pomoc w zakresie profilaktyki i   

terapii uzależnień. 


3) koordynowanie wolontariatu na terenie Gminy Słupno,


4) prowadzenie spraw w zakresie  prac społecznie użytecznych,


5) współpraca z Urzędem Gminy Słupno przy organizowaniu robót publicznych i prac 

                społecznie użytecznych, 


6) prowadzenie spraw w zakresie kultury, sportu i rekreacji zgodnie ze Statutem 

                Ośrodka

a) organizowanie imprez z zakresu kultury, kultury fizycznej, sportu i  

rekreacji,


b)   edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukę,


c)   gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostępniania dóbr  

                  kultury,



d)   tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz  

                  zainteresowania wiedzą i sztuką,


e)   tworzenie warunków dla rozwoju folkloru, a także rękodzieła ludowego i  

                 artystycznego,

f)   rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowań  

      kulturalnych,


g)  edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukę,


h)   gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostępniania dóbr  

                 kultury,


i)   tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz  

                 zainteresowania wiedzą i sztuką,


j)  tworzenie warunków dla rozwoju folkloru, a także rękodzieła ludowego i 


     artystycznego,


k)   rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowań 

                 kulturalnych,

 l)  prowadzenie zajęć edukacyjnych i pozaszkolnych dla dzieci i młodzieży w    

     celu wsparcia funkcji opiekuńczych rodziny, kształtowania postaw  

     społecznie pożądanych i pomocy w prawidłowym rozwoju osobowości   

     dzieci,

     

 ł)  nadzór nad świetlicami wiejskim z terenu gminy Słupno,

 m) pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację projektów,

 n)  udzielanie informacji mieszkańcom Gminy Słupno w zakresie możliwości 

                              finansowania inicjatyw lokalnych ze środków zewnętrznych.

3. Kierownik  Działu Integracji Społecznej i Kultury jest odpowiedzialny za:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań merytorycznych Klubu oraz koordynowanie pracy uczestników Klubu,

b) współdziałanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsięwzięć zmierzających do pełnej realizacji zadań wynikających z procesu reintegracji zawodowej i społecznej,

c) przyjmowanie uczestników reintegracji zawodowej i społecznej po podpisaniu z nimi umów o dobrowolnym uczestnictwie w zajęciach,

d) opracowywanie i realizacja planów pracy uczestnikom Klubu,

e) ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Klubu, w oparciu o obowiązujące przepisy, dysponowanie środkami określonymi budżecie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury oraz ponoszenie odpowiedzialności za prawidłowe ich wykorzystanie,

f) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

g) należyte i terminowe załatwianie spraw,

h) ponoszenie odpowiedzialności za powierzone mienie,

i) przedkładanie sprawozdania Dyrektorowi Ośrodka z działalności i efektów reintegracji społecznej i zawodowej,

j) określanie zasad wykonywania zadań oraz form i metod pracy,

k) organizowanie prac społecznie użytecznych i prowadzenie spraw wynikających z organizacji Klubu,

l) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie robót publicznych wraz z prowadzeniem dokumentacji z tym związanej,

ł)   nadzór nad Punktem Konsultacyjnym Uzależnień,

m) nadzór nad prowadzeniem zajęć edukacyjnych i pozaszkolnych  dla dzieci  i młodzieży prowadzonych przez wychowawcę,

n) nadzór nad działaniami podejmowanymi w zakresie kultury, sportu i rekreacji na terenie Gminy Słupno, 

o) nadzór nad koordynacją wolontariatu na terenie Gminy Słupno.

Bezpośredni nadzór nad pracą działu sprawuje Dyrektor.

Regulamin zajęć edukacyjnych i pozaszkolnych dla dzieci i młodzieży z terenu Gminy Słupno jest załącznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie.

§ 15

Samodzielne stanowisko pracy ds. funduszy zewnętrznych.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. funduszy zewnętrznych należy:

1.Poszukiwanie możliwości finansowania zadań  z funduszy zewnętrznych, w tym funduszy unijnych.

2.Opracowywanie projektów pozyskania środków oraz koordynacji tych zadań.

3. Współpraca przy przygotowywaniu projektów współfinansowanych z środków zewnętrznych, w tym ze środków Unii Europejskiej i  współpraca przy ich realizacji.

4.Współpraca z organizacjami pozarządowymi i rządowymi w zakresie projektów finansowych.

4.Współpraca z Mazowiecką Jednostką Wdrażania Programów Unijnych we zakresie realizacji projektów finansowych.

5.Współpraca przy promocji zadań współfinansowanych ze środków zewnętrznych.

6.Pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację projektów.

7.Udzielanie informacji mieszkańcom Gminy Słupno w zakresie możliwości finansowania  

 inicjatyw lokalnych ze środków zewnętrznych.

8.Monitorowanie stopnia realizacji projektów realizowanych przez GOPS i K.

9.Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem wewnętrznych aktów normatywnych związanych z organizacją Ośrodka.

10. Gospodarowanie majątkiem ruchomym i nieruchomym Ośrodka, w tym prowadzenie ksiąg inwentarzowych.

11. Właściwe amortyzowanie majątku Ośrodka.

12. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia Ośrodka.

Samodzielne stanowisko pracy ds. funduszy zewnętrznych podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

                                                                      § 16

Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr.

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Ośrodka.

2. Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnień lekarskich, delegacji służbowych oraz urlopów pracowników.

3. Prowadzenie spraw dotyczących bhp i ppoż. w Ośrodku.

4. Planowanie i organizowanie szkoleń zawodowych pracowniczych.  

5. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy.

Samodzielne stanowisko pracy d/s kadr bezpośrednio podlega Zastępcy Dyrektora.

§ 17

Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno -  gospodarczych

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. administracyjno – gospodarczych należy:

1. Obsługa sekretariatu Ośrodka.

2. Obsługa narad prowadzonych przez Dyrektora Ośrodka.

3. Prowadzenie spraw organizacyjnych.

4. Prowadzenie zbioru obowiązujących aktów prawnych.

5. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku Ośrodka.

6. Nadzorowanie remontów kapitalnych i bieżących.

7. Organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego.

8. Gospodarka pieczęciami i tablicami Ośrodka.

9. Prowadzenie archiwum. 

10. Zakup biletów autobusowych i wydawanie ich pracownikom w celu wyjazdów służbowych.

11. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie stażu wraz z prowadzeniem dokumentacji z tym związanej.

12. Przygotowywanie projektu rocznego planu zakupów i wydatków w oparciu 
o zapotrzebowania składane przez komórki organizacyjne Ośrodka.

13. Nadzór nad utrzymanie czystości oraz estetycznego wyglądu budynku i jego otoczenia.

14. Prowadzenie spraw dotyczących transportu.

15. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji Ośrodka, prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentów, prowadzenie rejestru skarg i wniosków.

Samodzielne stanowisko pracy d/s administracyjno-gospodarczych bezpośrednio podlega Zastępcy Dyrektora.

§ 18

GOPSPDARSTWO POMOCNICZE CENTRUM INTEGRACJI SPOŁECZNEJ  

Zadania Centrum Integracji Społecznej określa Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Społecznej. 

Rozdział VII
 ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 19

1. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są pisma i dokumenty kierowane do :

1) naczelnych i centralnych organów administracji państwowej, 

                  2) jednostek samorządu terytorialnego,

                  3) Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

4) Państwowej Inspekcji Pracy, 

                   5) Prokuratury i Sądów, 

                   6) Posłów i Senatorów, 

 7) redakcji pism w odpowiedzi na krytykę prasową, 

                   8) odpowiedzi na skargi i wnioski.

                   9) zarządzenia wewnętrzne, sprawozdania finansowe Ośrodka, 

                 10) decyzje w sprawach osobowych z zakresu prawa pracy, 

                 11) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kpa.

2. W czasie nieobecności Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust. 1, podpisuje Zastępca Dyrektora z wyłączeniem dokumentów, do podpisu których zostały upoważnione inne uprawnione osoby.

3. Dokumenty nie zastrzeżone do podpisu Dyrektora podpisują:

· Główny Księgowy, 

· Kierownicy działów w zakresie swoich kompetencji 

4. Pracownicy Ośrodka podpisują następujące dokumenty:

1) wywiady środowiskowe, 

2) notatki służbowe, 

3) plany, informacje, zestawienia, sprawozdania sporządzane dla potrzeb kierownictwa Ośrodka,

4) pisma do innych Ośrodków Pomocy Społecznej i zakładów pracy w sprawach dotyczących wywiadów środowiskowych.

                                           Rozdział  VIII

OGÓLNE ZASADY ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW Z ZAKRESU POMOCY SPOŁECZNEJ

§ 20

1. Zasady postępowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz terminy ich załatwiania określa Kodeks postępowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych oraz przepisy szczególne określające tryb przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków mieszkańców gminy.

2. Sprawy wniesione przez mieszkańców gminy do Ośrodka są rejestrowane w trybie przewidzianym Instrukcją Kancelaryjną.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw mieszkańców gminy ponoszą zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków pracownicy bezpośrednio prowadzący sprawy.

4. Ogólny nadzór nad właściwym i terminowym załatwianiem indywidualnych spraw 
z zakresu pomocy społecznej sprawuje Dyrektor oraz Zastępca Dyrektora.

Rozdział IX 


ORGANIZACAJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW

§ 21

1. Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg i wniosków w poniedziałek w godz. 8.00 – 10.00 oraz w piątek w godz. 15.00 -17.00.

2. Kierownicy działów mają obowiązek przyjmowania w sprawie skarg i wniosków codziennie w godzinach urzędowania.

3. Zastępca Dyrektora przyjmuje w sprawie skarg i wniosków zamiennie z Dyrektorem Ośrodka.

4. Rejestr skarg i wniosków prowadzony jest przez samodzielne stanowisko pracy d/s administracyjno-gospodarczych.

5. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi lub wnioski przekazywane są właściwym komórkom do rozpatrzenia i załatwienia.

6. Nadzór nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków sprawuje Zastępca Dyrektora .

ROZDZIAŁ X

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W OŚRODKU

§ 22

1. Celem działalności kontrolnej prowadzonej w Ośrodku jest:

· badanie przestrzegania zasad celowości, rzetelności i zgodności z prawem działań podejmowanych przez pracowników Ośrodka, 

· ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości oraz osób odpowiedzialnych za ich wystąpienia oraz inicjowanie działań zmierzających do eliminowania zjawisk negatywnych.

2. System kontroli w Ośrodku obejmuje:

· kontrolę wewnętrzną, której podlegają wszyscy pracownicy w Ośrodku,

3. Do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej w Ośrodku uprawnieni są :

· Dyrektor i Zastępca Dyrektora - w stosunku do wszystkich zatrudnionych pracowników, 

· Główny Księgowy - w zakresie działalności finansowej, 

· Kierownicy poszczególnych działów w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.

ROZDZIAŁ XI 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 23

Obowiązki i uprawnienia pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie określone są w Regulaminie Pracy oraz w zakresach czynności pracowników.

§ 24

Zasady wynagradzania oraz nagradzania pracowników określa rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych 
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego i regulamin wynagradzania pracowników Ośrodka.

§ 25

Zakres świadczeń socjalnych określa Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie.

§ 26

1. Zasady obiegu dokumentów, podział i klasyfikację akt określa Instrukcja Kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych, wprowadzona Rozporządzeniem Rady Ministrów oraz Instrukcja obiegu dokumentów w GOPS i K wprowadzona Zarządzeniem Dyrektora.

2. Akta jednolite tematycznie w działach Ośrodka lub samodzielnych stanowiskach pracy znajdujących się w strukturze Ośrodka posiadające to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła wyróżniać się będą symbolem literowym stanowiącym oznaczenie działu tj.:

· GOPSiK – akta samodzielnych stanowisk pracy znajdujących się w strukturze Ośrodka, dotyczące ogólnych spraw Ośrodka,

· GOPSiK – DK – akta Działu Księgowości,

· GOPSiK – DPŚ – akta Działu Pomocy Środowiskowej,

· GOPSiK – DPR i ŚR – akta Działu Pomocy Rodzinie i Świadczeń Rodzinnych,

· GOPSiK – DIS i K – akta Działu Integracji Społecznej i Kultury.

§ 27 

Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników określa Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej i Kultury w Słupnie.
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