PAGE  
5

Regulamin organizacyjny 

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Łęcznej

I. Postanowienia ogólne.

§1

Regulamin organizacyjny określa wewnętrzną strukturę organizacyjną Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łęcznej, zakres czynności, uprawnienia i odpowiedzialności pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łęcznej.

§2

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Łęcznej zwany dalej Ośrodkiem działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 29.11.1990 r. o pomocy społecznej /tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 13 poz. 60 z póź. zm./,

2. ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorządzie terytorialnym /tekst jednolity Dz. U. z  1996 r. Nr 13 poz. 74 z póź. zm./,

3. ustawy z dnia 5.01.1991 r. prawo budżetowe /tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 72 poz. 344 z póź. zm./,

4. ustawy z dnia 17.05.1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organem gminy a organizacjami administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw /Dz. U. Nr 34 poz. 198 z póź. zm./,

5. przepisów wykonawczych do ustaw wskazanych w punktach 1 – 4,

6. uchwały nr XI/67/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Łęcznej z dnia 29.03.1990 r. w sprawie utworzenia Ośrodka Pomocy Społecznej w Łęcznej,

7. statutu,

8. mniejszego regulaminu.

§3

1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną gminy utworzoną przez Miejsko Gminną Radę Narodową.

2. Bezpośredni nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Zarząd Miasta Łęczna.

§4

1. Siedzibą Ośrodka jest miasto Łęczna,

2. Teren działania Ośrodka jest gmina Łęczna.

§5

Ośrodek wykonuje zadania zlecone gminie Łęczna i własne gminy Łęczna w zakresie pomocy społecznej.

§6 

Ośrodek jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§7

1. Przyjęcia interesantów przez poszczególnych pracowników Ośrodka odbywają się w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach uwidocznionych na tablicach znajdujących się na drzwiach poszczególnych pomieszczeń Ośrodka. 

2. Kierownik Ośrodka przyjmuje w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach 8.00 – 10.00.

II. Struktura organizacyjna

§8

1. Ośrodkiem kieruje Kierownik.

2. W razie nieobecności Kierownika zastępstwo pełni wyznaczony przez niego pracownik..

§9

1. Kierownik Ośrodka jest kierownikiem zakładu pracy.

2. Do wyłącznej kompetencji Kierownika Ośrodka należy:

a) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych pracowników,

b) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnienia udzielonego przez Radę Miejską w Łęcznej.

3. Nadto do zakresu działania Kierownika należy w szczególności: 

a) organizowanie pracy Ośrodka,

b) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

c) ocena problemów społecznych terenu i przedstawianie propozycji ich rozwiązań,

d) planowanie środków finansowych na świadczenia środowiskowej i instytucjonalnej pomocy społecznej,

e) analiza, planowanie i ocena realizacji potrzeb w aspekcie efektywności świadczonej pomocy,

f) koordynacja i nadzór nad działalnością pracowników Ośrodka,

g) składanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

h)   współpraca z organizacjami społecznymi, Kościołem Katolickim, innymi kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadań pomocy społecznej, 

i) mobilizowanie środowisk lokalnych do podejmowania działań na rzecz pomocy społecznej,

j) szkolenie pracowników Ośrodka w zakresie zagadnień merytorycznych oraz przepisów prawnych .

4. Kierownik Ośrodka ponosi odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie  Ośrodka oraz za jego mienie.

§10

W skład Ośrodka Wchodzą:

1. sekcja ekonomiczno – finansowa:

· główny księgowy,

· księgowy,

2. sekcja pomocy środowiskowej:

· kierownik sekcji,

· pracownicy socjalni,

3. sekcja świadczeń:

· stanowisko ds. świadczeń i usług,

· opiekunowie,

4. stanowisko ds. zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych,

5. radca prawny,

6. kierowca.

§11

1. Do zadań sekcji ekonomiczno – finansowej należy w szczególności:

a) opracowanie  projektu budżetu Ośrodka,

b) finansowanie i realizacja wydatków osobowych,

c) zarządzanie inwentarzem i majątkiem Ośrodka,

d) przyjmowanie i sporządzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym,

e) prowadzenie księgowości na kontach analitycznych i syntetycznych oraz uzgodnienie tych kont,

f) sporządzanie przelewów zobowiązań OSP oraz uzgadnianie sald z Urzędem Skarbowym, ZUS, BS i innymi jednostkami,

g) terminowe sporządzanie sprawozdań finansowych OPS dla Wojewódzkiego Zespołu Pomocy Społecznej, Urzędu Statystycznego oraz Urzędu Gminy,

h) sporządzanie bilansu Ośrodka na koniec roku,

i) inne zadania zlecone przez Kierownika Ośrodka,

j) przygotowanie materiałów i wniosków związanych z zawieraniem i rozwiązaniem umów o pracę, wynagrodzeniem, zmianą stosunku pracy,

k) prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, wydawanie legitymacji i zaświadczeń o zatrudnieniu, prowadzenie kart urlopowych oraz spraw związanych z czasową niezdolnością do pracy,

l) przygotowanie wniosków w sprawie nadania odznaczeń, nagradzania i karania pracowników,

m) kontrola dyscypliny pracy,

n) załatwianie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na emeryturę i rentę,

o) opracowanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia, płac i spraw socjalnych.

2. Do zadań sekcji pomocy środowiskowej należy w szczególności:

a) rozpoznanie potrzeb i diagnoza socjalna sytuacji jednostek i rodzin oraz ustalanie planu pracy,

b) działania mające na celu poprawę trudnej sytuacji osób i rodzin poprzez zaspokajanie ich potrzeb biologicznych, społecznych, psychicznych,

c) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania świadczeń pomocy społecznej,

d) inicjowanie różnych form pomocy adekwatnych do rozpoznanych potrzeb,

e) dokonywanie rozpoznania potrzeb rejonu działania,

f) praca socjalna z jednostką, rodziną i środowiskiem,

g) reprezentowanie interesów podopiecznych,

h) prowadzenie kancelarii Ośrodka,

i) rozliczanie rozmów telefonicznych,

j) sprawy BHP w Ośrodku,

k) nadzór nad działalnością kuchni „Brata Alberta”,

l) obsługa kserokopiarki,

m) sporządzanie sprawozdań z pracy sekcji,

n) wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka.

3. Do zadań sekcji świadczeń należy w szczególności:

a) realizacja świadczeń pieniężnych i niepieniężnych,

b) przygotowanie decyzji w przedmiocie świadczeń pieniężnych oraz odpłatności za pobyt z Środowiskowym Domu Samopomocy,

c) prowadzenie dokumentacji zasiłkobiorców stałych okresowych, jednorazowych itp.

d) opracowanie prognoz potrzeb i środków w części dotyczącej zabezpieczenia środków finansowych,

e) sporządzenie sprawozdań z pracy sekcji,

f) wydawanie biletów kredytowych,

g) wydawanie dokumentów uprawniających do bezpłatnych świadczeń leczniczych,

h) organizowanie świadczeń w naturze jak: opał, odzież, bielizna, obiady, usługi opiekuńcze,

i) zabezpieczenie wykonywania remontów mieszkań osobom samotnym i niepełnosprawnym,

j) świadczenie usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania,

k) organizowanie pomocy domowej i sąsiedzkiej,

l) pomoc w uzyskaniu alimentacji,

m) wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka,

4. Do zadań stanowiska ds. zasiłków rodzinnych:

a) planowanie środków na wypłatę zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych,

b) przyjmowanie oświadczeń o dochodach rodziny występującej z wnioskiem o ustalenie uprawnień do zasiłku rodzinnego,

c) sporządzanie list na wypłaty zasiłków dla uprawnionych osób,

d) pobieranie pieniędzy z BS i wypłata zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych,

e) sporządzanie meldunków i sprawozdań dotyczących w/w spraw,

f) wykonywanie innych zadań zleconych prze Kierownika Ośrodka.

5. Do zadań radcy prawnego należy w szczególności:

a) udzielanie Kierownikowi Ośrodka opłat i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

b) informowanie Kierownika Ośrodka o:

· zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Ośrodka,

· uchybieniach w działalności Ośrodka w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

c) nadzór prawny nad egzekucją należności Ośrodka,

d) występowanie w charakterze pełnomocnika Ośrodka w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi,

e) opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów normatywnych i innych aktów prawnych.

III. Uprawnienia i odpowiedzialność pracowników.

§12

W stosunku do pracowników Ośrodka mają zastosowanie postanowienia:

1. ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. Nr 21 poz. 124 z póź. zm./,

2. ustawy z dnia 26.06.1974 r. – kodeks pracy / Dz. U. Nr 24 poz. 141 z póź. zm./,

3. przepisów wykonawczych wydanych na podstawie aktów prawnych wymienionych w punktach 1 i 2,

4. regulaminu organizacyjnego.

§13

1. Do obowiązków pracowników należy:

a) znajomość obowiązujących przepisów w zakresie wynikającym z ustalonych czynności,

b) staranne, terminowe i zgodne z poleceniami wykonywanie obowiązków,

c) właściwe wykorzystanie czasu pracy, przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej i przepisów bhp,

d) przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej,

e) dbałość o powierzone mienie,

f) pogłębianie wiedzy i doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

g) wykazywanie inicjatywy w zakresie powierzonych zadań.

2. Szczegółowy zakres obowiązków pracownika ustala Kierownik Ośrodka w zakresie czynności.

§14

Pracownicy uprawnieni są do :

1. pracy w warunkach zgodnych z zasadami ergonomii i bhp,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3. zgłaszania spostrzeżeń i wniosków dotyczących usprawnienia pracy oraz funkcjonowania Ośrodka,

4. swobodnego zrzeszania się w organizacjach zawodowych i społecznych.

§15

Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za wykonanie zadań przed Kierownikiem Ośrodka.

IV. Przepisy końcowe.

§16

Treść niniejszego regulaminu przekazywana jest pracownikom Ośrodka.

