                                                                                                               Załącznik do Zarządzenia  Nr 2 / II/2019 

                                                                                                              Kierownika GOPS  w Rytrze
                                                                                                      z dnia 05 lutego 2019r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W RYTRZE

Rozdział I
Postanowienia  ogólne
§ 1
1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Rytrze, zwany dalej „Ośrodkiem”, jest samodzielną jednostką organizacyjną, nieposiadającą osobowości prawnej, działającą jako wyodrębniona jednostka budżetowa Gminy Rytro.

2. Ośrodek wykonuje zadania określone w Statucie Ośrodka stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XXII/157/2016 Rady Gminy Rytro z dnia 2 listopada 2016r.  .w sprawie nadania Statutu Ośrodkowi Pomocy Społecznej w Rytrze ( Dz.Urz.Woj.Małop. z 2016r. poz. 6448) a w szczególności zadania z zakresu: pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, świadczeń pielęgnacyjnych, świadczeń wychowawczych, świadczeń funduszu alimentacyjnego, zasiłków dla opiekunów, realizacji zadań ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, zadań ustawy o przeciwdziałaniu  przemocy w rodzinie, dodatków mieszkaniowych, dodatków energetycznych, Karty Dużej Rodziny oraz  innych ustaw powiązanych z podstawową działalnością Ośrodka.

3. Ośrodek jest koordynatorem realizacji działań wyznaczonych w Strategii rozwiązywania problemów społecznych w Gminie Rytro. 
§ 2

Regulamin organizacyjny Ośrodka, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółową organizację i zakres działania, zadań, uprawnień i obowiązków pracowników w nim zatrudnionych.

§ 3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)Kierowniku- należy przez to rozumieć Kierownik Ośrodka,
2)Radzie Gminy – należy przez to rozumieć Radę Gminy w Rytrze

3)Statucie – należy przez to rozumieć Statut Ośrodka stanowiący załącznik do  uchwały nr. XXII/157/2016 Rady Gminy Rytro z dnia 2 listopada 2016 w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rytrze ( Dz.Urz.Woj.Małop. z 2016r. poz. 6448).
Rozdział II

Zasady działania Ośrodka

§ 4

1. Ośrodek zapewnia  realizację uprawnień obywateli do dostępu do informacji publicznej związanej z działalnością Ośrodka, na zasadach określonych w przepisach prawa.
2.Ośrodek realizuje uprawnienia obywateli do składania skarg, wniosków i petycji dotyczących funkcjonowania i realizowanych zadań, stosując w szczególności Kodeksu postępowania administracyjnego.
3.Kierownik przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w dni robocze od poniedziałku  do piątku w godzinach od 8.00 do 15.00.
§ 5

1.Ośrodek przy realizacji zadań przetwarza dane osobowe osób i rodzin, w granicach określonych przepisami prawa.

2.Ośrodek zapewnia ochronę zbiorów danych osobowych, stosując określone przepisami prawa środki techniczne i organizacyjne.

3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Ośrodku określone są w polityce bezpieczeństwa, wprowadzonej odrębnym zarządzeniem Kierownika.

4.Administratorem bezpieczeństwa informacji w Ośrodku jest Kierownik.

§ 6

Ośrodek gospodaruje środkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych zapewnia ich wydatkowanie w sposób efektywny i oszczędny, dążąc do uzyskania możliwie najlepszych efektów.

§ 7

1.W celu oceny efektywności, oszczędności i terminowości działań określonych w § 6 Regulaminu w Ośrodku funkcjonuje system kontroli zarządczej.

2.Zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Ośrodku reguluje odrębne zarządzenie Kierownika.
Rozdział III
Zasady kierowania Ośrodkiem oraz struktura organizacyjna Ośrodka
§ 8
1. Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.
2. Ośrodkiem kieruje Kierownik.

3. Kierownika Ośrodka zatrudnia Wójt Gminy Rytro.

4. Kierownik ponosi odpowiedzialność za całość gospodarki finansowej Ośrodka. 

5. Ośrodek wykonuje zadania ustawowe przy pomocy zatrudnionej specjalistycznej kadry .

a)  główny księgowy,

b)  pracownik socjalny w tym: starszy specjalista pracy socjalnej, specjalista pracy socjalnej,

c)  asystent rodziny,

d)  opiekun usług opiekuńczych w  środowisku domowym,

e)  pracownik urzędowy do obsługi świadczeń rodzinnych i wychowawczych  - administrator  

          i referent.
6. Ośrodek jest odpowiedzialny przed  samorządem za diagnozowanie, ocenę i zaspokojenie podstawowych potrzeb osób, rodzin i środowisk wymagających wsparcia i zabezpieczenia potrzeb życiowych, celem prawidłowego funkcjonowania osób i rodzin, które nie potrafią samodzielnie zaspokoić swoich potrzeb socjalno -  bytowych.
7. Nadzór  nad Ośrodkiem sprawuje Wójt Gminy Rytro .

8. Nadzór nad realizacją zadań samorządu gminnego, w tym nad jakością działalności jednostek organizacyjnych pomocy społecznej należy do zadań Wojewody Małopolskiego.
9. Siedzibą Ośrodka jest budynek  znajdujący się obok Urzędu Gminy w Rytrze.
10. Działalność Ośrodka obejmuje teren  Gminy Rytro.

Rozdział  IV

Rodzaj, formy i zakres świadczeń pomocy społecznej
§ 9
1.Pomoc społeczna ma charakter stały lub okresowy przyznając świadczenia pieniężne osobom bezrobotnym, niepełnosprawnym, dzieciom i rodzinom  w formie   zorganizowania gorącego posiłku i  świadczeń celowych na zakup żywności, leków, obuwia, odzieży , opału i inne.         
2.Celem pomocy społecznej jest realizowanie wsparcia w ramach:

a) pomocy środowiskowej, mającej na celu stworzenie godnych warunków życia osobom samotnym i rodzinom w miejscu zamieszkania, którzy pozostają bez środków , możliwości finansowych, i socjalno – bytowych. Polega na zaspokajaniu podstawowych potrzeb biologicznych, ekonomicznych, społecznych, psychicznych i kulturowych oraz na pomocy w załatwianiu codziennych spraw bytowych w zakresie konieczności udzielania usług opiekuńczo - pielęgnacyjnych.

b) pomocy instytucjonalnej, która ma na celu zapewnienie opieki w domach pomocy społecznej lub innych ośrodkach wsparcia osobom całkowicie lub częściowo niezdolnych do samodzielnej egzystencji. 
-  Ośrodek Pomocy Społecznej za pomocą pracownika socjalnego ustala zakres i czas trwania pomocy. Pomoc ta również może być również wykonywana przy współudziale odpowiednich organizacji społecznych, samopomocowych lub osób prawych i fizycznych. 

- Pomoc społeczna udzielana jest w formie świadczeń niepieniężnych oraz świadczeń pieniężnych, a także w innych formach dostosowanych do indywidualnych potrzeb i sytuacji osób i rodzin wymagających wsparcia.. 

- Ponadto Ośrodek realizuje zadania w zakresie przyznawania świadczeń  rodzinnych i wychowawczych , świadczeń funduszu alimentacyjnego, prowadzi postępowanie wobec dłużników alimentacyjnych , działa w zakresie wspierania rodzin i systemie pieczy zastępczej oraz  realizuje zadania w ramach przeciwdziałania przemocy w rodzinie.

Świadczenia pieniężne z pomocy społecznej udzielane są w formie:
      a)    zasiłków stałych, 

b)    zasiłków  okresowych,  specjalnych zasiłków  okresowych,

c)    zasiłków celowych,  specjalnych zasiłków celowych ,

d)    pełnego lub częściowego pokrycia kosztów dożywiania w stołówkach szkolnych,

e)  świadczeń rodzinnych tj. zasiłków rodzinnych  z dodatkami, świadczeń opiekuńczych, świadczeń pielęgnacyjnych , świadczeń wychowawczych na dzieci, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i innych.
Świadczenia niepieniężne z pomocy społecznej obejmują: 
a) pracę socjalną, polegającą na działalności zawodowej pracownika socjalnego skierowanej do osób i rodzin, w celu wzmocnienia lub odzyskania zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz  tworzenia warunków społecznych sprzyjających temu celowi,

b) usługi opiekuńcze polegają na sprawowaniu opieki w zakresie podstawowych czynności życiowych osobom, które samodzielnie nie są w stanie funkcjonować, świadczone w miejscu zamieszkania lub domach pomocy społecznej. 

c) pomoc żywnościową mieszkańcom gminy o niskich dochodach , nieprzekraczające ustawowe kryterium dochodowe, wynikające z ustawy o pomocy społecznej.
Rozdział V

   Finansowanie  świadczeń  z pomocy społecznej , świadczeń rodzinnych  i wychowawczych,   

    pielęgnacyjnych  oraz  świadczeń z funduszu alimentacyjnego  i dodatków mieszkaniowych
§ 10
I. Zadania z pomocy  społecznej finansowane są ze środków własnych tj.:
      - budżetu samorządu gminnego, przeznaczonego na realizacje zadań własnych,

- dotacji celowej z budżetu Wojewody, przeznaczonej na realizacje zadań z pomocy  

  społecznej.
1. Świadczenia rodzinne , świadczenia wychowawcze , fundusz alimentacyjny i pozostałe formy świadczeń np.: wynagrodzenie dla opiekuna i inne zadania pokrywa budżet Wojewody zgodnie z Umowami podpisywanymi z Wójtem Gminy.
II. Stanowiska urzędnicze w GOPS

 Świadczenia rodzinne  i wychowawcze są realizowane przez wykwalifikowanych pracowników zgodnie z ustawą o świadczeniach rodzinnych i świadczeniach wychowawczych,  zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych w GOPS w ramach ogłoszonego konkursu.

III. Zadania i prawa pracowników socjalnych 
1.  Pracownik socjalny  organizuje i realizuje zadania z zakresu pomocy społecznej, między innymi przez:

- ustalanie potrzeb środowiska lokalnego 

- ustalenie potrzeb osób i rodzin

- pracę socjalną

- współpracę z innymi podmiotami działającymi w zakresie pomocy społecznej.

2  Pracownikiem socjalnym powinna być osoba posiadająca kwalifikacje zawodowe wg ustawy o pomocy społecznej.

3. Pracownikowi socjalnemu przysługuje ochrona prawna przewidziana w przepisach dla funkcjonariuszy publicznych. 

4. Pracownik socjalny ma prawo do załatwienia spraw związanych z wykonaniem czynności służbowych poza kolejnością.

Pracownik socjalny ma prawo uzyskania informacji, w tym również objętych tajemnicą służbową i zawodową, jeżeli są mu niezbędne do wykonania zadań a inne przepisy nie stanowią inaczej. 

5. Pracownik socjalny zobowiązany jest do zachowania tajemnicy służbowej. Udostępnianie informacji o osobach i rodzinach uzyskanych w trakcie wykonywania czynności, może nastąpić wyłącznie w zakresie niezbędnym do uzyskania wsparcia.
 IV. Asystent rodziny

Zatrudnienie asystenta rodziny odbywa się na podstawie  przepisów określonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,  przedstawione w ogłoszonym konkursie naboru. Asystent rodziny realizuje zadania w ramach wsparcia rodzin z dziećmi przy ścisłej współpracy z pracownikiem socjalnym.
V. Obowiązki pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rytrze

1/ przestrzeganie ustalonego czasu pracy i jego efektowne wykorzystanie.


2/ przestrzeganie dyscypliny w pracy i przepisów bhp oraz przepisów p. pożarowych. 


3/ kulturalne odnoszenie się do klientów i współpracowników. 


4/ przestrzeganie zasad współżycia społecznego.


5/ terminowe wykonywanie prac ustalonych w zakresie obowiązków. 


6/ przestrzeganie tajemnicy służbowej.


7/ stosowanie się do poleceń przełożonego, dotyczących obowiązków pracy.
VI. Czas pracy
1. Pracowników obowiązuje następujący czas pracy: 

pracę rozpoczyna się o godzinie 7:30 kończy o godzinie  16:30 w poniedziałek , a od wtorku do piątku od godz. 7:30 do  15:15 .

Ośrodek jest nieczynny we wszystkie soboty. 

2.Pracownicy po przyjściu do pracy podpisują listę obecności przed ustaloną godziną rozpoczęcia pracy.

3. Jeżeli wiadomo, że w dniu następnym pracownik będzie nieobecny w pracy, to w dniu poprzedzającym ten dzień,  należy w liście obecności dokonać stosownej adnotacji symbolami powszechnie stosowanymi.

4. Każdorazowe wyjście z Ośrodka winno być odnotowane w ewidencji wyjść służbowych i prywatnych – wyjścia prywatne muszą być odpracowane.

  VII.  Urlopy wypoczynkowe
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym w Kodeksie Pracy.

2. Urlopy udzielane są na podstawie planów urlopów wypoczynkowych, które winny być opracowane każdego roku kalendarzowego i podane do wiadomości pracowników. Sporządza się je corocznie do końca marca.

Przesunięcie urlopu wypoczynkowego oraz odwołanie się do niego może nastąpić z przyczyn i na zasadach określonych  w Kodeksie Pracy. 

3. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik winien załatwić wszelkie przydzielone mu sprawy . Gdy jest to niemożliwe, przekazuje je innemu pracownikowi w ramach zastępstwa. 

Pozostałe kwestie urlopów wypoczynkowych nie wymienione w regulaminie są załatwiane zgodnie z przepisami prawnymi zawartymi w Kodeksie Pracy.

§ 11
Pracownicy mogą korzystać z urlopów bezpłatnych i urlopów okolicznościowych oraz innych zwolnień od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia  na zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy. 
Rozdział VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecności  w pracy i spóźnień do pracy
§ 12
1.Opuszczanie pracy lub spóźnianie się do pracy usprawiedliwiają przyczyny uniemożliwiające    

 stawienie się do pracy, a w szczególności:

-choroba lub wypadek powodujący niezdolność do pracy,

-choroba lub wypadek członka rodziny pracownika, wymagająca sprawowania przez pracownika    

 osobistej opieki,

-okoliczność wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do                 

 lat 14,

-leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres został potwierdzony zaświadczeniem lekarskim za  

 okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

-zakłócenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nadzwyczajne wypadki   uniemożliwiające  

 terminowe przybycie do pracy,

-konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej , jeżeli pracownik nie korzystał 
 z miejsca sypialnego.

2. Niemożliwość stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych wym. w ust. 1 pracownik powinien uprzedzić kierownika Ośrodka. 

3. W przypadku nie stawienia się do pracy bez wcześniejszego uprzedzenia kierownika, pracownik jest zobowiązany powiadomić o przyczynie nieobecności w pracy i w przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności, a nie później niż w dniu następnym. Zawiadomienia może dokonać osobiście, przez inne osoby lub pocztą (w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego). 

4. Oprócz powiadomienia kierownika Ośrodka o przyczynie nieobecności w pracy lub spóźnienia się do pracy, pracownik podane przyczyny powinien odpowiednio udokumentować.
§ 13
Nagrody i wyróżnienia
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonania zadań Ośrodka mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia:

- nagroda pieniężna

- pochwała pisemna

- pochwała publiczna

- dyplom uznania lub inne wyróżnienia .

§ 14
Kary za naruszenie porządku dyscypliny w pracy
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu, przepisów bhp oraz przepisów p. pożarowych stosuje się kary zgodnie z Kodeksem Pracy.

2.   Mogą być stosowane następujące kary:

- kara upomnienia

- kara nagany

- kara pieniężna.
§ 15
      1. Szczegółowe zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników, Kierownik sporządza  

      na  piśmie i załącza do akt osobowych.
      2. Wszelkie zmiany regulaminu winny być podejmowane w trybie właściwym do jego przyjęcia.    
