

     REGULAMIN ORGANIZACYJNY
    MIEJSKO-GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 




W DROBINIE







§ 1

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej zwany dalej „Ośrodkiem” realizuje zadania:

1. własne gminy wynikające z ustawy z dnia 08 marca 1990 roku. - o samorządzie gminnym ( tekst

    jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm. ),

2. zlecone  gminie  wynikające  z  ustawy  z  dnia  29  listopada  1990  roku - o pomocy społecznej

    ( tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 64, poz. 414 z późn. zm. ),

3. wynikające z innych ustaw szczególnych.







§ 2 

1. Pracą Ośrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownik  nadzoruje  całość  prowadzonych  przez Ośrodek zadań i odpowiada za prawidłową

    ich  realizację przed  Burmistrzem  Miasta  i  Gminy  Drobin  i  Wydziałem  Polityki  Społecznej

    Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego.







§ 3

W skład Ośrodka wchodzą:

1. Kierownik Ośrodka,

2. Pracownicy socjalni,

3. Aspiranci pracy socjalnej,

4. Pracownik administracyjno-biurowy.







§ 4
Ośrodek podejmuje całą działalność organizacyjną w zakresie pomocy społecznej, rehabilitacji i opiekuńczo-wychowawczą, a w szczególności:


- diagnozowanie   i   ocenę  potrzeb  jednostek,  grupy  lub  środowisk  wymagających  interwencji socjalnej,


- współpracę z samorządem mieszkańców w sprawach rozeznania i organizacji zaspakajania potrzeb, 


- organizowanie działalności w zakresie spraw opiekuńczo-wychowawczych oraz rehabilitacji zawodowej inwalidów,


- wspieranie, współpraca i koordynacja działań na rzecz zaspakajania potrzeb osób wymagających pomocy, prowadzonych przez organizację, związki, stowarzyszenia, grupy samopomocowe uzupełniające działanie Państwa w tym zakresie.







§ 5

Do zadań Kierownika Ośrodka należy:

1. Koordynacja i nadzór nad pracą pracowników socjalnych - w rejonach.

2. Przygotowywanie  materiałów  dotyczących  rozpoznania  i  oceny potrzeb pomocy społecznej -

    sporządzanie gminnego bilansu potrzeb i środków.

3. Planowanie środków finansowych na świadczenia pomocy społecznej.
4. Ocena problemów społecznych terenu i przedstawianie propozycji ich rozwiązania.

5. Wydawanie  postanowień  i  decyzji  o przyznaniu bądź odmowie przyznania świadczeń pomocy

    społecznej.

6. Analiza i ocena realizacji planu zaspakajania potrzeb oraz skuteczności świadczonej pomocy.

7. Przedstawianie  Burmistrzowi  Miasta  i  Gminy informacji i sprawozdań dotyczących potrzeb w

    zakresie pomocy społecznej występujących na terenie gminy i świadczeń pomocy.

8. Współpraca  z  organizacjami  oraz  mobilizowanie  środowisk  lokalnych  do  działania na rzecz

    pomocy społecznej.

9. Prowadzenie spraw osobowych pracowników.

Do zadań pracowników socjalnych należy:  

1. Rozpoznawanie i diagnozy socjalnej potrzeby mieszkańców swojego rejonu przy wykorzystaniu

    wszelkich możliwych informacji.

2. Ewidencjonowanie potrzeb rejonu działania.

3. Sporządzanie    indywidualnych   planów   zaspakajania   stwierdzonych   potrzeb   społecznych,

    psychicznych i biologicznych.

4. Kompletowanie  i  prowadzenie  dokumentacji  wymaganej  do  przyznania  świadczeń  pomocy

    społecznej oraz wnioskowanie w sprawie świadczeń.

5. Współdziałanie  z  placówkami  służby  zdrowia  w  szczególności  z  lekarzami i pielęgniarkami

    środowiskowymi w sprawach dotyczących opieki środowiskowej i rehabilitacji.

6. Poradnictwo, pomoc w rozwiązywaniu problemów osób, rodzin.

7. Podejmowanie   działań  zmierzających  do  zaspokojenia  stwierdzonych  potrzeb  społecznych,

    psychicznych i biologicznych.

8. Współdziałanie    z   organami   policji,   prokuraturą   i   innymi   organizacjami   prowadzącymi

    działalność socjalną.

9. Wspomaganie  osób  i  rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności

    społecznej.

10. Zapobieganie  procesowi  marginalizacji  osób  i  grup, a  także  przeciwdziałanie  negatywnym

     zjawiskom w środowisku lokalnym.

11. Organizowanie  różnorodnych  form  pomocy,  a  także  udział   w   rozwijaniu   infrastruktury

     odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika M-GOPS.

Do zadań aspirantów pracy socjalnej należy:

1. Wykonywanie  zadań  pracownika socjalnego - pod opieką pracowników socjalnych i nadzorem

    Kierownika Ośrodka.

Do zadań pracownika administracyjno-biurowego należy:

1. Obsługa techniczna biura M-GOPS ( pracownik biurowy ),


- prowadzenie listy obecności pracowników M-GOPS,


- prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowniczymi ( karty urlopowe, plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych ),


- sprawy gospodarcze ( zakup sprzętu i materiałów biurowych ),


- opracowywanie decyzji w sprawie świadczeń z pomocy społecznej: zasiłki stałe, zasiłki okresowe, zasiłki celowe, zasiłki pielęgnacyjne, zasiłki rodzinne,


- sporządzanie  dokumentacji  związanej  z  wypłatą  zasiłków   (   listy   wypłat,   przekazy

pocztowe, przelewy bankowe ),


- sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych, półrocznych, rocznych i innych obowiązujących w M-GOPS,


- nadzór nad osobami prowadzącymi usługi opiekuńcze - udzielanie im pomocy,


- inne prace zlecone przez Kierownika M-GOPS.









Załącznik Nr 1









do Regulaminu Organizacyjnego









M-GOPS w Drobinie






TRYB PRACY M-GOPS







§ 1

Określenie czasu pracy:

1. Ustala się następujący rozkład czasu pracy pracowników M-GOPS:


- poniedziałek


od godz. 7.30 do 15.00


- wtorek


od godz. 7.30 do 15.00


- środa



od godz. 7.30 do 15.00


- czwartek


od godz. 8.30
do 17.00


- piątek


od godz. 7.30 do 15.00


- sobota pracująca

od godz. 7.30 do 12.30

2. Przeciętny rozkład pracy, ustawowy tydzień pracy średnio 40 godzin.

3. Ośrodek pracuje w pierwszą sobotę miesiąca.







§ 2

Obowiązki pracownika i zakładu pracy:

Obowiązki i prawa pracowników samorządowych określa ustawa z dnia 22 marca 1990 r. - o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 24, poz. 124 z 1990 r. ).

1. Obowiązkiem  każdego  pracownika  samorządowego   jest   dbałość   o   wykonywanie   zadań

   publicznych  gminy  z  uwzględnieniem  interesów  państwa,  interesu  swojej   gminy   i   innych

   jednostek o których mowa w art. 1 cytowanej ustawy oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Pracownik  powinien  spełniać   obowiązki   w   sposób   zapewniający   sprawne   i   terminowe

   wykonywanie zadań na stanowisku, na którym jest zatrudniony.

3. Pracownik jest obowiązany w szczególności:


a) przestrzegać prawa,


b) wykonywać zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,


c) informować organy, instytucje i osoby fizyczne, jeśli prawo tego nie zabrania,


d) zachować tajemnicę państwową i służbową w zakresie przez prawo przewidzianym,


e) zachować uprzejmość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z klientami,


f) Zachować się z godnością w miejscu pracy i poza nim,


g) przestrzegać dyscypliny pracy,


h) pogłębiać wiedzę i podnosić kwalifikacje zawodowe.

4. Obowiązkiem  zakładu  pracy  jest  zapewnienie  takich   warunków,   które   umożliwiać   będą

   właściwe i należyte wykonanie zadań.  







§ 3

Dyscyplina pracy.

1. Przybycie do pracy stwierdza pracownik przez podpisanie listy obecności.

2. Kierownik Ośrodka sprawdza listę obecności o godz. 7.30.

3. Pracownik   w   razie  konieczności  wyjścia  z  pracy  w  czasie  jej  trwania  powinien  uzyskać

   zwolnienie  kierownika,  a  w  czasie jego nieobecności u pracownika zastępującego kierownika.

   Fakt wyjścia poza teren Ośrodka w czasie pracy, powinien być odnotowany w książce ewidencji

   wyjść w godzinach służbowych. Wyjścia w sprawach osobistych mają być odpracowane.

4. Pracownik   opuszczający   każdorazowo  pomieszczenie  biurowe  (  pokój  )  obowiązany  jest

   poinformować  współpracowników  o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu, w przypadku

   gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowiązany jest wywiesić odpowiednią adnotację na

   drzwiach.

5. Książkę   ewidencji,   delegacji   służbowych,   ewidencji   wyjść   w   godzinach   służbowych   i

   prywatnych prowadzi pracownik administracyjno-biurowy Ośrodka.

6. Pozostawanie  pracowników  w  pomieszczeniach  biurowych   po   godzinach   pracy   wymaga

   zezwolenia Kierownika Ośrodka.

7. Pracownicy  obowiązani  są  przestrzegać  zasad  bezpieczeństwa  i  higieny  pracy  oraz   zasad

   ochrony przeciwpożarowej.







§ 4

Zasady usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności w pracy.

1. Pracownik,   który  spóźnił  się  do  pracy  powinien  natychmiast  po  przybyciu  zgłosić  się  do

   Kierownika Ośrodka, podając przyczynę spóźnienia.

2. O  uzasadnionej  niemożności  stawienia  się  do  pracy   pracownik   niezwłocznie   powiadamia

   Kierownika Ośrodka.

3. Przepisy usprawiedliwiające spóźnienia lub nieobecność w pracy, tryb doręczania zaświadczeń o

   czasowej  niezdolności do pracy lub potrzebie zapewniania opieki choremu członkowi rodziny, a

   także zasady dyscypliny pracy określają odrębne przepisy.

4. Uznanie   nieobecności  w  pracy  za  usprawiedliwioną   lub   nie   usprawiedliwioną   należy do

   Kierownika Ośrodka, który orzeka po wysłuchaniu wyjaśnień pracownika.







§ 5

Zwolnienia od pracy. 

1. Pracownikom  przysługuje  zwolnienie  od  pracy  w  przypadkach,  w  wymiarze  i na  zasadach

    określonych w odrębnych przepisach.  

2. Pracownik  może  być  zwolniony  od  pracy  na  czas niezbędny dla załatwiania ważnych spraw

    osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnienia  od  pracy,  o których mowa w punkcie 2 udziela na wniosek pracownika Kierownik

    Ośrodka, kierownikowi udziela Burmistrz Miasta i Gminy.

4. Za  czas  zwolnienia  od  pracy,  o  którym  mowa  w   punkcie   2   pracownikowi   przysługuje

    wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.

5. Pracownikowi  przysługuje  zwolnienie  od  pracy  z  zachowaniem  prawa do wynagradzania w

    razie:


- ślubu pracownika





przez 
2 dni,


- urodzenia się dziecka pracownika




2 dni,


- ślubu dziecka






1 dzień,


- zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca lub matki

2 dni,


- zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teściowej lub teścia,

   
babki lub dziadka lub innej osoby pozostającej na utrzymaniu

   
pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką


1 dzień.

6. Pracownik  może  być  zwolniony  od  pracy  społecznej w przypadkach określonych przepisami

    prawnymi.







§ 6

Urlopy.
1. Pracownikowi  przysługuje  prawo  do  urlopu  wypoczynkowego  w  wymiarze  i na   zasadach

    określonych w obowiązujących przepisach prawnych.

2. Udzielenie  pracownikowi  urlopu  wypoczynkowego  następuje  na  podstawie rocznego  planu

    urlopów wypoczynkowych.

3. Na  wniosek  pracownika  motywowany  różnymi  ważnymi  względami ustalony w planie urlop

    może być przesunięty w części lub całości na inny termin.

4. Plan  urlopów  wypoczynkowych  ustala  kierownik  biorąc  pod  uwagę wnioski pracowników i

    konieczność zapewnienia normalnego toku pracy w Ośrodku.

    Urlop  może  być  udzielony  tylko  w  wyjątkowo  uzasadnionych  przypadkach  i   w   zasadzie

    powinien być wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

5. Plan  urlopów,  o  którym  mowa  w  punkcie  4  pracownicy  Ośrodka sporządzają i przekazują

    kierownikowi do dnia 15 marca każdego roku kalendarzowego.

6. Plan  urlopów  powinien  mieć  na  względzie  prawidłowy  tok  pracy  w  referacie  i   w   miarę

    możliwości  uwzględniać,  aby  pracownicy wychowujący dzieci uczęszczające do szkoły, mogli

    korzystać z pierwszeństwa z urlopów w czasie ferii szkolnych.

7. Pracownikom  przysługują  urlopy  okolicznościowe  w przypadkach, w wymiarze i na zasadach

    określonych w odrębnych przepisach.







§ 7

Nagrody i wyróżnienia.

1. Pracownikom   wzorowo  wypełniającym  swoje  obowiązki,  przejawiającym  się  inicjatywą  w

    pracy,  przysługującym  się  w  sposób  szczególny  do  realizacji zadań, mogą być przyznawane

    nagrody i wyróżnienia. 

2. Mogą być stosowane następujące nagrody i wyróżnienia:


- nagrody pieniężne,


- pochwała pisemna,


- pochwała publiczna,


- dyplom uznania,


- inne wyróżnienia.

3. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Burmistrz na wniosek Kierownika.

4. Kopie zawiadomienia o otrzymaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.







§ 8

Kary za naruszenie dyscypliny i porządku.

1. Sprawy    odpowiedzialności   porządkowej   i   dyscyplinarnej   pracowników   samorządowych

    reguluje  ustawa  z  dnia  22  lipca  1990 roku  o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 21,   

    poz.  124  z  1990  r.  ).  W  kwestiach  nieuregulowanych  tą  ustawą  stosuje się  odpowiednio

    przepisy  art. 1,   art. 3,  art. 33   ust.  6   i   art.   37  o  pracownikach  urzędów   państwowych.

    Odnosi się to do pracowników mianowanych.

2. Karę porządkową i dyscyplinarną wymierza Kierownik Ośrodka. Zawiadamia o tym na piśmie.

3. W  ciągu  3-ch  dni  od dnia doręczenia zawiadomienia o ukaraniu pracownik może odwołać się

    do Burmistrza.

4. Karami dyscyplinarnymi są:


- nagana,


- nagana z ostrzeżeniem,


- nagana  z  pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do 2 lat do wyższej grupy

              wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,


- wydalenie z pracy.

5. W  sprawach  dyscyplinarnych  orzekają komisje dyscyplinarne I i II instancji ( art. 27 cytowanej

    na wstępie ustawy o pracownikach samorządowych ).

6. Zasady  powoływania  składu  komisji  dyscyplinarnych  i  tryb  postępowania przed   komisjami

    określa Rada Ministrów.

7. Kary    za    naruszenie    porządku    i    dyscypliny   pracy   w   odniesieniu   do   pracowników

    samorządowych,  z  którymi  nawiązanie stosunku pracy nastąpiło na podstawie umowy o pracę

    regulują przepisy Kodeksu Pracy. 









Załącznik Nr 2









do Regulaminu Organizacyjnego









M-GOPS w Drobinie


ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZAŁATWIANIE




 INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI








§ 1

1. Indywidualne  sprawy  obywateli  (  klientów  )  załatwiane  są w terminach określonych w KPA

    oraz przepisach szczególnych.

2. Pracownicy  Ośrodka  są  zobowiązani  do rzetelnego i sprawnego przeprowadzania wywiadów

    środowiskowych, kierując się przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego.

3. Odpowiedzialność  za  terminowe  i  rzetelne  załatwianie  spraw  klientów ponoszą pracownicy

    socjalni.

4. Kontrolę i organizację odwołań w zakresie załatwiania spraw - sprawuje Kierownik Ośrodka.








§ 2
1. Sprawy wnoszone przez klientów do Ośrodka są ewidencjonowane w książce ewidencji pism.

2. Książkę ewidencji pism prowadzi pracownik socjalny wskazany przez Kierownika Ośrodka.








§ 3
1. Pracownicy socjalni zobowiązani są do:

- dokładnej znajomości przepisów prawnych dotyczących pracy socjalnej,

- załatwiania spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

- udzielania  klientom  informacji  niezbędnych  przy  załatwianiu  danej sprawy i wyjaśnienie treści

  obowiązujących przepisów,

- przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

- powiadomienie  o  przedłużeniu  terminu  rozstrzygnięcia  sprawy  w  przypadku zaistnienia takiej

  konieczności,

- informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych

  rozstrzygnięć,

- prawidłowego  i rzetelnego sporządzania informacji i sprawozdań wychodzących z Ośrodka,

- klienci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.








§ 4
1. Przyjęcia klientów w Ośrodku odbywają się w ciągu całego dnia pracy Ośrodka.

2. Kierownik Ośrodka przyjmuje klientów każdego dnia w ramach swoich możliwości.









Załącznik Nr 3









do Regulaminu Organizacyjnego









M-GOPS w Drobinie




ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ







§ 1

W Ośrodku sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.








§ 2

Kontrolę wewnętrzną w Ośrodku sprawuje Kierownik Ośrodka.








§ 3

Kontrolę zewnętrzną sprawują:

1. Wydział Polityki Społecznej Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie - w ramach

    zadań zleconych gminie.

2. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin - w ramach zadań własnych gminy.









Załącznik Nr 4



 





do Regulaminu Organizacyjnego









M-GOPS w Drobinie




ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI








§ 1

Kierownik Ośrodka osobiście podpisuje:

1. Decyzje  administracyjne  w  zakresie  wykonywania  zadań  zleconych  oraz  zadań  własnych  i

    własnych o charakterze obowiązkowym.

2. Wszystkie informacje i sprawozdania.

3. Pozostałą korespondencję wychodzącą z Ośrodka.








§ 2

W przypadku nieobecności Kierownika Ośrodka w pracy powyżej trzech dni korespondencję wymienioną w § 1 podpisuje pracownik administracyjno-biurowy Ośrodka.








§ 3

Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownikowi Ośrodka powinny być uprzednio parafowane przez pracownika, który opracował dokument.

