REGULAMIN

ORGANIZACYJNY MIEJSKIGO OŚRODKA POMOCY

SPOŁECZNEJ

W ŁOMZY

ROZDZIAL  I

Postanowienia  ogólne

§ 1



Miejski  Ośrodek Pomocy Społecznej w    Łomży, zwany dalej „Ośrodkiem” działa na podstawie :                                                                                                                 1. Uchwały Nr.82 / XVI Miejskiej Rady Narodowej z dnia 27 kwietnia 1990r. w sprawie   powołania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej Dz.U. Nr 64, poz.593

3.  Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym [tekst jednolity z 2001 r.   Dz.U.Nr.142  poz.1591 z późniejszymi  zmianami].

4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym [tekst jednolity z 2001 roku  Dz. U. Nr. 142 poz. 1592 z póź. zmianami].

5.    Niniejszego regulaminu.

§  2

                         Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,, regulaminem”, określa szczegółową  strukturę organizacyjną, zakres i obszar działania oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łomży.

§ 3

                  Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1.Dziale – należy przez to rozumieć wieloosobową komórkę organizacyjną, pracami    której kieruje kierownik, podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi lub jego Zastępcy.

2.Samodzielnym stanowisku pracy – należy przez to rozumieć wyodrębnioną organizacyjnie w strukturze jednoosobową komórkę organizacyjną, podporządkowaną Dyrektorowi.

3.Stanowisko pracy – należy przez to rozumieć pracownika podporządkowanego Dyrektorowi, Zastępcy Dyrektora lub Głównemu Księgowemu.

§ 4

1.Siedzibą Ośrodka jest miasto Łomża, ul. Dworna 23 b.

2.Ośrodek jest jednostką organizacyjną miasta Łomża.

3.Obszar działania Ośrodka obejmuje teren miasta Łomża.

4.Nadzór merytoryczny nad działalnością Ośrodka sprawuje Prezydent Miasta Łomża.

ROZDZIAŁ  II

Zakres działania

§ 5

        Ośrodek realizuje zadania wynikające z przepisów:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej ( Dz. U. Nr 64., poz. 593)  

- Z rządowych programów pomocy społecznej oraz innych ustaw, a w szczególności z:

· Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektórych osobach będącymi ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz.U. z 1997 r. Nr 142, poz 950 z późniejszymi zmianami),

· Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz.U. Nr 111 poz 535 z późniejszymi zmianami).

· Ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych ( Dz.U. Nr 137. poz 887 z późniejszymi zmianami)

· Ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia ( Dz.U. z 2003 r. Nr 45, poz. 391 z późniejszymi zmianami).

ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna

§ 6

1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor.

2.Stosunek pracy z Dyrektorem ”Ośrodka” nawiązuje Prezydent Miasta Łomży.

§ 7

1.Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego.

2.Zastępcę Dyrektora zatrudnia Dyrektor MOPS za zgodą Prezydenta Miasta Łomży.

                                                                     § 8

 Dyrektor Ośrodka składa Radzie Miejskiej  Łomży coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy społecznej.

§ 9

1. Działom, samodzielnym stanowiskom pracy oraz innym jednostkom organizacyjnym pomocy społecznej wchodzącym w skład Ośrodka ustala się następujące symbole:

1/   Dział Świadczeń Środowiskowych – „DŚŚ”

2/   Dział Pracy Środowiskowej    - „DPŚ”

3/   Dział Księgowo – Finansowy – „DF”

4/   Dział Organizacyjno – Administracyjny – „Or..A.”

5/   Stanowisko Radcy Prawnego  - „P”

6/   Stanowisko informatyka i administratora danych osobowych – „I”

7/   Klub Seniora – „KS”

8/   Środowiskowy Dom Samopomocy – „ŚDS”  

                                                                     § 10

W skład Ośrodka wchodzą następujące działy, samodzielne stanowiska pracy i inne jednostki organizacyjne pomocy społecznej, stanowiska pracy:

1. Dyrektor,

2. Zastępca Dyrektora,

3. Dział Księgowo – Finansowy:

1) główny Księgowy,

2) starszy księgowy,

3) księgowy,

4) inspektor

4. Dział Organizacyjno – Administracyjny:

1) kierownik

2) stanowisko d.s. pracowniczych,

3) stanowisko d.s. obsługi sekretariatu i archiwum,

4) stanowisko d.s. gospodarczych,

5) stanowisko d.s. bezpieczeństwa i higieny pracy,

5. Dział Pracy Środowiskowej:

1) kierownik – specjalista pracy socjalnej,

2) pracownicy socjalni zatrudnieni w rejonach opiekuńczych,

3) psycholog,

4) zespół interdyscyplinarny

6. Dział Świadczeń Środowiskowych:

1) kierownik,

2) stanowiska d.s. świadczeń pieniężnych (zadania własne i zlecone),

3) stanowisko d.s. usług opiekuńczych,

4) stanowisko d.s. domów pomocy społecznej, placówek opiekuńczo – wychowawczych i obsługi rodzin zastępczych.

7.    Samodzielne stanowisko pracy do spraw:

1/ informatyk i administrator danych osobowych,

             2/ radca prawny.

§ 11

W skład Ośrodka wchodzą również inne jednostki organizacyjne.

1. Klub Seniora, ( Zał. Nr 3 Regulamin Organizacyjny)

2.  Środowiskowy Dom Samopomocy dla osób z zaburzeniami psychicznymi (Zał. 4)
3. Punkt Interwencji Kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego.

Graficzną strukturę organizacyjną Ośrodka przedstawia załącznik nr 1.

Wykaz stanowisk pracy stanowi załącznik nr 2.

                                                                     § 12

Dyrektorowi bezpośrednio podlegają:

1. Zastępca Dyrektora,

2. Dział Organizacyjno – Administracyjny,

3. Dział Księgowo – Finansowy,

4. Dział świadczeń środowiskowych,

5. Punkt Interwencji Kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego,

6. Radca Prawny,

      7.   Informatyk,

§ 13

Dyrektor Ośrodka kieruje całokształtem działalności, a w szczególności:

1. organizuje wykonanie zadań i ponosi odpowiedzialność za ich realizację,

2. ustala zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy,

3. zatrudnia, awansuje, zwalnia i ustala wynagrodzenia pracowników,

4. reprezentuje Ośrodek wobec organów administracji rządowej i samorządowej w zakresie powierzonych mu uprawnień,

5. zawiera umowy związane z działalnością Ośrodka,

6. sprawuje nadzór i kontrolę nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników

7. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bhp i p.poż.

8. wytycza na rzecz obywateli powództwa o roszczenia alimentacyjne,

9. kierowanie wniosków o ustalenie niepełnosprawności lub niezdolności do pracy do organów określonych odrębnymi przepisami,

10. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy społecznej należących do właściwości powiatu,

11. współpraca z sądem opiekuńczym w sprawach dotyczących opieki i wychowania dzieci pozbawionych całkowicie lub częściowo opieki rodzicielskiej,

12. sprawuje nadzór w szczególności administracyjny i finansowy nad działalnością domu pomocy społecznej, ośrodkiem adopcyjno – opiekuńczym, placówkami opiekuńczo – wychowawczymi.

§ 14

Zastępcy Dyrektora bezpośrednio podlegają:

1. Dział Pracy Środowiskowej,

2. Klub Seniora,

3. Środowiskowy Dom Samopomocy dla osób z zaburzeniami psychicznymi. 

§ 15

Zastępca Dyrektora sprawuje bezpośredni nadzór oraz ponosi odpowiedzialność za pracę podległych działów.

   Do zadań Zastępcy należy w szczególności:

   1/ zastępowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecności w pracy w zakresie ustalonym pełnomocnictwem,

   2/ koordynacja i nadzór nad całością zadań związanych z przygotowaniem i realizacją pomocy społecznej,

   3/ nadzór nad przygotowaniem decyzji, projektów porozumień i umów z realizatorami

        pomocy społecznej,

   4/ współpraca z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej w granicach posiadanych uprawnień,

   5/ sporządzanie projektów budżetu z zakresu pomocy społecznej,

   6/wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa określonych jako zabezpieczenie i niesienie pomocy osobom lub jakimkolwiek dobrom chronionym prawem,

    7/przygotowywanie projektów uchwał pod obrady Rady Miejskiej Łomży,

    8/nadzór nad działalnością Klubu Seniora, Środowiskowego Domu Samopomocy

    9/nadzór nad ochroną danych osobowych.

10/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy społecznej należących do właściwości gminy i powiatu.

ROZDZIAŁ IV

ZASADY DZIAŁANIA KIEROWNIKÓW POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW I OSÓB
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 16

1.Kierownik Działu Księgowo-Finansowego (Główny Księgowy)

 odpowiada za właściwe dysponowanie środkami finansowymi, a także obsługę w 

 zakresie administracji. Sprawuje nadzór nad podległymi pracownikami prowadzącymi

 rachunkowość jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami.

 Sprawuje nadzór nad prawidłową realizacją ustawy o zamówieniach publicznych, przestrzega zasad  rachunkowości dostosowując przepisy do struktury organizacyjnej i działalności merytorycznej Ośrodka. 

2.Kierownik Działu Organizacyjno-Administracyjnego – prowadzi nadzór nad pracą działu, zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy, odpowiada za systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp i p.poż., czuwa nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy w Ośrodku i archiwizację dokumentacji.

3. Kierownik Działu Pracy Środowiskowej lub specjalista pracy socjalnej - nadzoruje bezpośrednio pracę rejonowych pracowników socjalnych. Sprawuje nadzór organizacyjny i merytoryczny nad stosowaniem właściwych metod pracy socjalnej i innych zadań wykonywanych przez podległych mu pracowników. Współdziała z organizacjami pozarządowymi oraz instytucjami w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej. Przygotowuje sprawozdania z realizacji pomocy społecznej. Zwołuje posiedzenia zespołu interdyscyplinarnego w zależności od potrzeb i nadzoruje jego pracę.

4.Kierownik Działu Świadczeń Środowiskowych – nadzoruje bezpośrednio pracę pracowników działu, przygotowuje projekty decyzji dot. przyznania pomocy na usamodzielnienie wychowanków opuszczających placówki opiekuńczo – wychowawcze i rodziny zastępcze, współpracuje z domami pomocy społecznej i powiatowymi centrami pomocy rodzinie w zakresie umieszczania w domu pomocy społecznej, współpracuje z ośrodkiem adopcyjno – opiekuńczym i placówkami opiekuńczo-wychowawczymi, prowadzi nadzór nad działalnością w szczególności w zakresie spraw administracyjnych, rodzinnej opieki zastępczej, ośrodków adopcyjno-opiekuńczych, domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych, sporządzanie sprawozdawczości z wykorzystania środków finansowych na realizację poszczególnych zadań, planuje wydatkowanie środków w zakresie zadań własnych i zleconych. 

                                                                    § 17

Do zakresu działania radcy prawnego należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu obsługi prawnej Ośrodka,

2. nadzór nad stosowaniem przepisów prawnych przez pracowników Ośrodka,

3. opiniowanie projektów zarządzeń Dyrektora Ośrodka oraz umów i porozumień.

4. udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie działania Ośrodka,

5. prowadzenie poradnictwa prawnego dla klientów Ośrodka,

6. wykonywanie innych czynności przewidzianych w przepisach o obsłudze prawnej.

§ 18

Samodzielne stanowisko informatyka i administratora danych osobowych – odpowiada za prawidłowy nadzór nad funkcjonowaniem sprzętu komputerowego oraz administracją danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i instrukcją obowiązująca w zakładzie pracy. 

ROZDZIAŁ V

ZAKRESY ZADAŃ DZIAŁÓW OŚRODKA

 § 19

Do zadań Działu Księgowo-Finansowego należy:
1.prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości,

2.dokonywanie analizy wykorzystanych środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Ośrodka,

3.sporządzanie sprawozdawczości finansowej, bilansów i innej dokumentacji z wykonania budżetu,
4.sporządzanie preliminarzy potrzeb Ośrodka z zakresu realizacji zadań własnych i zleconych,

5.opracowywani projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia   rachunkowości wydawanych przez Dyrektora Ośrodka,

6.ochrona mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,

7.prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne pracowników Ośrodka,

8.prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych.

9.nadzór w zakresie spraw finansowych nad działalnością rodzinnej opieki zastępczej, ośrodka adopcyjno – opiekuńczego, domu pomocy społecznej i placówek opiekuńczo – wychowawczych,

10. sporządzanie list wypłat dodatków i ryczałtów mieszkaniowych,

11. prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne,

12.wypłaty wynagrodzeń i świadczeń pieniężnych,

13. podejmowanie gotówki z rachunków bankowych oraz przyjmowanie gotówki pochodzącej z wpływów bieżących.

§ 20

Do zadań Działu Pracy Środowiskowej należy:

1.rozpoznanie – diagnoza – planowanie – zaspokajanie potrzeb w miarę posiadanych możliwości Ośrodka i potrzeb środowiska,

2.przeprowadzanie wywiadów środowiskowych i kompletowanie stosownej dokumentacji wymaganej do przyznania świadczeń oraz wnioskowanie o przyznanie świadczeń,

3.analiza potrzeb zdiagnozowanych środowisk,

4.opracowywanie planów zaspokajania potrzeb w zakresie zadań zleconych i własnych,

5.sporządzanie stosownych sprawozdań,

6.sporzadzanie charakterystyki środowisk objętych pomocą,

7.gromadzenie danych dotyczących charakterystyki demograficznej i infrastruktury socjalnej występującej na terenie działania Ośrodka,

8.współpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, ośrodkami wsparcia, w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej,

9.pobudzanie społecznej aktywności  i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokajaniu potrzeb życiowych osób i rodzin, grup i środowisk społecznych

10.prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na rzecz pomocy osobom i rodzinom w celu wzmocnienia lub odzyskania zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie,

11.udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej,

12.pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

13. realizacja dla kombatantów i osób represjonowanych zadań w zakresie usług opiekuńczych,

14. analiza sytuacji życiowej kombatantów i osób represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw,

15. prowadzenie zespołu interdyscyplinarnego w ramach, którego rozwiązywane będą szczególne sytuacje kryzysowe rodziny.   

§ 21

Do zadań Działu  Świadczeń Środowiskowych  należy:

1. realizacja pomocy w zakresie zadań własnych i zleconych:

· analizowanie składanych wniosków o świadczenia pieniężne,

· przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

· przygotowywanie list wypłat przyznanych świadczeń pieniężnych,

· prowadzenie postępowania odwoławczego   

2. przygotowywanie projektów decyzji przyznających usługi opiekuńcze i naliczanie odpłatności za te usługi,

3. ustalanie harmonogramów prac opiekunek domowych

4. nadzór nad jakością świadczonych usług w środowisku

5. współdziałanie z domami pomocy społecznej i powiatowymi centrami pomocy rodzinie w zakresie umieszczania osób ubiegających się o miejsce w domu pomocy społecznej

6. współpraca z palcówkami opiekuńczo – wychowawczymi

7. udzielanie specjalnego świadczenia pieniężnego w formie rzeczowej wychowankom opuszczającym placówki opiekuńczo-wychowawcze i rodziny zastępcze

8. współpraca z Ośrodkiem Adopcyjno – Opiekuńczym.

§ 22

Do zadań Działu Administracyjno – Organizacyjnego należy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracowników,

2. nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

3. prowadzenie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy,

4. prowadzenie szkoleń BHP i p.poż.,

5. obsługa sekretariatu,

6. obsługa archiwum,

7. utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych,

8. nadzór nad bezpieczeństwem ochrony danych osobowych i funkcjonowaniem sprzętu komputerowego.

ROZDZIAŁ VI

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 23

KLUB SENIORA

1.Do zadań Klubu Seniora należy:

· organizowanie dożywiania,

· organizowanie imprez kulturalno – oświatowych dostosowanych do zainteresowań członków Klubu,

· organizowanie różnych form terapii zajęciowej,

· organizowanie grup samopomocy wśród członków Klubu.

2.Szczegółowy regulamin organizacyjny określa załącznik nr 1.

§ 24

PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ I PORADNICTWA SPECJALISTYCZNEGO

1.Do zadań Punktu Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego należy:

· prowadzenie poradnictwa prawnego i psychologicznego,

· prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej,

· organizowanie grup wsparcia dla rodzin znajdujących się w kryzysie,

· pomoc w załatwianiu spraw urzędowych i innych spraw bytowych oraz w utrzymaniu kontaktów z otoczeniem.

ROZDZIAŁ VII
ZASADY OPRACOWYWANIA WEWNĘTRZNYCH AKTÓW NORMATYWNYCH

§ 25

Akty normatywne są wydawane w formie zarządzeń.

§ 26

1. Projekt aktu normatywnego opracowuje kierownik właściwego działu w sprawach wynikających z przepisów prawnych, poleceń Dyrektora lub jego Zastępcy, bądź z własnej inicjatywy.

2. Kierownik Działu, do którego należy opracowanie projektu aktu normatywnego, kieruje ten projekt da zainteresowanych w celu dokonania uzgodnień.

3. Projekt, jeżeli dotyczy spraw finansowych powinien być uzgodniony z Działem Księgowo-Finansowym.

4. Projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnień i zasięgnięciu wymaganych opinii, podlega zaopiniowaniu przez radcę prawnego a następnie z wnioskiem uzasadniającym potrzebę wydania takiego aktu zostaje przedstawiony Dyrektorowi.

ROZDAZIAŁ VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM                             


§ 27

1. Kierownicy działów i stanowiska pracy przedkładają projekty pism i rozstrzygnięć do podpisu Dyrektorowi Ośrodka lub jego zastępcy w zakresie określonym niniejszym Regulaminem.

2. Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadają za merytoryczną prawidłowość, terminowość i zgodność z prawem przygotowywanych projektów pism i dokumentów.

3. Czynności o charakterze przygotowawczym techniczno – kancelaryjnym, wysyłania i odbioru, określa instrukcja kancelaryjna Ośrodka.

                                                                 § 28

Zasady kontroli wewnętrznej.

1. Kontrole wewnętrzne zarządza Dyrektor Ośrodka.

2. Dyrektor Ośrodka przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach działalności.

3. Główny Księgowy przeprowadza kontrole na podporządkowanych mu stanowiskach pracy.

4. Protokoły kontroli podpisane przez osobę kontrolującą i kontrolowaną przedkładane są Dyrektorowi Ośrodka.

ROZDZIAŁ IX

MIENIE I GOSPODARKA FINANSOWA OŚRODKA

                                                                     § 29

Ośrodek wyposażony jest w majątek określony według ksiąg inwentarzowych raz księgi środków trwałych w lokalu przy ul. Dwornej 23 B, Woj.Polskiego 161,M.C.Skłodowskiej 2 w Łomży.

§ 30

1. Ośrodek jest jednostką budżetową Miasta Łomża.

2. Na działalność Ośrodka przyznawane są dotacje z budżetu Wojewody i budżetu miasta.

3. Podstawą gospodarki finansowej Ośrodka jest roczny plan finansowy obejmujący przychody i rozchody oraz stan środków obrotowych i rozliczenie z budżetem.

4. Plan finansowy Ośrodka zatwierdza Dyrektor.

5. Ośrodek prowadzi rachunkowość, sporządza sprawozdania finansowe i przedkłada je   Wydziałowi Finansowemu Urzędu Miasta Łomży.

6. Skarbnik Miasta przeprowadza kontrole rozliczeń Ośrodka z budżetem.
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