                                                                    Załącznik do Zarządzenia Nr 5  /2019
                                                                                 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w
                                                                                 Firleju z dnia  31.12.2019r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

Ośrodka Pomocy Społecznej w Firleju

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Ośrodek jest wyodrębnioną jednostką organizacyjną Gminy nie posiadającą osobowości prawnej działającą w formie jednostki budżetowej mającą swoją siedzibę w Firleju ul. Partyzancka 21.
§ 2

1. Ośrodek został utworzony do wykonywania zadań własnych Gminy i zadań zleconych Gminie z zakresu pomocy społecznej.

3. Do zadań Ośrodka należy również realizacja zadań wynikających z ustaw o:

1. świadczeniach rodzinnych,

2. pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

3. ochronie zdrowia psychicznego,

4. przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie,
5. Ustawy o ustaleniu i wypłacie  zasiłków dla opiekunów .
6. Ustawy „ Karta Dużej Rodziny”,

7. Ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci – Program 500 plus,

8. Ustawy „ Za życiem”,

9. Rządowego programu  „ Dobry start”
10. oraz innych ustaw wskazujących jako zadanie leżące w gestii Ośrodka.
§ 3

 Ośrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1. przepisach o samorządzie gminnym i pracownikach samorządowych,

2. przepisach prawa pracy,

3. regulaminie pracy i innych aktach wewnętrznych, wprowadzonych przez Kierownika Ośrodka,

4. kodeksie postępowania administracyjnego,

5. niniejszym regulaminie,

6. właściwych ustawach i przepisach wykonawczych.

 

§ 4
1.Ośrodek Pomocy Społecznej jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

2. Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Ośrodka.
§ 5
Ośrodek Pomocy Społecznej posiada konto bankowe w Banku Spółdzielczym z siedzibą w Lubartowie O/Firlej.

§ 6
Obsługę kasową Ośrodka Pomocy Społecznej w Firleju prowadzi Urząd Gminy w  Firleju.

                         II. Struktura  Ośrodka Pomocy Społecznej.

§ 7
1.Do zapewnienia właściwego funkcjonowania Ośrodka i należytej obsługi Obywateli, ustala się następującą strukturę organizacyjną:
1. Kierownik.

2. Główny księgowy.

3. Pracownicy socjalni.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

5.  Asystent rodziny.
III.PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI PRACOWNIKÓW OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

§ 8
Do obowiązków kierownika Ośrodka  należy:

1. Zapewnienie zgodności działania Ośrodka z obowiązującymi przepisami prawa.

2. Organizacja pracy osób zatrudnionych w Ośrodku .

3. Nadzór nad przestrzeganiem zasad pracy.

4. Opracowanie zakresów czynności i obowiązków służbowych pracowników zatrudnionych w Ośrodku.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upoważnieniem i obowiązującymi przepisami prawa.

6. Zapewnienie rzetelnego i terminowego załatwiania spraw, zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego i ustawą o pomocy społecznej.

7. Tworzenie warunków do podnoszenia przez pracowników kwalifikacji zawodowych.

8. Wydawanie niezbędnych zaświadczeń urzędowych w zakresie spraw pracowniczych , pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych.

9. Opracowywanie  niezbędnych planów potrzeb w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych.

10. Składanie sprawozdań i informacji dotyczących działalności Ośrodka wobec Rady Gminy, Wójta Gminy i Skarbnika.

11. Sprawowanie kontroli gospodarki mieniem Ośrodka.

12. Wydawanie zarządzeń w zakresie wewnętrznej organizacji pracy Ośrodka.

13. Reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz, zgodnie z przepisami prawa.

14. Wykonywanie innych zadań i poleceń służbowych zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przepisami prawa.

15. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 9
Do obowiązków głównego księgowego Ośrodka należy:

1. Opracowanie rocznych planów finansowych i dokonywanie niezbędnych korekt w budżecie Ośrodka w roku bilansowym.

2. Prawidłowe prowadzenie księgowości Ośrodka i czuwanie nad właściwą realizacją przyznanego budżetu.

3. Opracowywanie niezbędnych sprawozdań w zakresie realizacji zadań Ośrodka, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz na zlecenie przełożonego.

4. Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej.

5. Prowadzenie dokumentacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

6. Prawidłowa realizacja zadań wynikających z przepisów prawa o podatku dochodowym , ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych oraz ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

7. Opracowanie wewnętrznych przepisów dostosowawczych do obowiązujących przepisów prawnych w zakresie:

a) dokumentacji finansowo-księgowej,

b) planu kont finansowych,

c) dokumentów księgowych,

d) gospodarki kasowej,

e) zasad inwentaryzacji środków trwałych.

8. Kontrola nad wydawanymi środkami pieniężnymi, obrotami pieniężnymi na rachunkach bankowych .

9. Systematyczne wprowadzanie danych w zakresie systemu informatycznego „ PŁATNIK“.

10. Realizacja innych zadań i poleceń służbowych, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

11. Odpowiedzialność za mienie będące w dyspozycji pracownika.
12. Zachowanie tajemnicy służbowej.

§ 10
Do zadań pracowników socjalnych zatrudnionych w rejonach opiekuńczych należy w szczególności:

1. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń.

2. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do udzielenia pomocy społecznej.

3. Prowadzenie dokumentacji osobowej środowisk ubiegających się o świadczenia pomocy społecznej.

4. Przygotowanie dokumentacji dla osób ubiegających się o umieszczenie w domu pomocy społecznej i pomoc w ubieganiu się o skierowanie do zakładu opiekuńczo-leczniczego.
5. Udzielenie pomocy w sprawieniu pogrzebu osoby samotnej zgodnie z przyjętymi zasadami.

6. Organizowanie usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania.

7. Świadczenie pomocy w zakresie uzyskania niezbędnego sprzętu leczniczo-rehabilitacyjnego dla osób niepełnosprawnych..
8. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego                       i przeciwdziałaniu przemocy.

9. Współpraca ze szkołami w zakresie dożywiania i wypoczynku letniego dzieci z rodzin ubogich.

10. Współpraca z lekarzem i pielęgniarką środowiskową.

11. Praca socjalna.

12. Wydawanie zaświadczeń na wniosek osoby zainteresowanej 

13. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy potrafią się usamodzielnić – poradnictwo prawne i psychologiczne.

14. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

15. Terminowe i uczciwe załatwianie spraw osób ubiegających się o pomoc społeczną.

16. Inicjowanie działań samopomocowych w środowisku lokalnym.

17. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do skierowania spraw do sądu  w zakresie opieki nad dzieckiem i rodziną.

18. Opracowywanie sprawozdań w zakresie świadczeń pomocy społecznej dotyczących danego rejonu opiekuńczego.

19. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i samokształcenie.

20. Systematyczne wprowadzanie danych w zakresie:

a) przyznawania i wypłacania zasiłków,

b) systemu „ POMOST“.

21. Dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych.
22. Samokontrola i odpowiedzialność za mienie będące w dyspozycji pracownika.
23. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika.. 

§ 11
Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego należy:

1.  Prowadzenie postępowań w sprawach świadczeń rodzinnych i funduszu

      alimentacyjnego i sprawach dotyczących dłużników alimentacyjnych.
2. Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o udzielanie świadczeń rodzinnych

    i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
3.  Udzielanie informacji o przysługujących świadczeniach.
4. Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń rodzinnych

    i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
5. Terminowe sporządzanie list wypłat w zakresie świadczeń rodzinnych i świadczeń

     z funduszu alimentacyjnego.
6.Sporządzanie bilansu potrzeb na świadczenia rodzinne i świadczenia funduszu

    Alimentacyjnego.
7.Analiza i nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem przyznanych środków

   Finansowych.
8. Prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych

    świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
9. Wydawanie zaświadczeń na wniosek osoby zainteresowanej.
10.Prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach świadczeń rodzinnych,

     świadczeń funduszu alimentacyjnego i dłużników alimentacyjnych,

11. Prowadzenie ewidencji odwołań i przekazywanie akt w tej sprawie do organów
      odwoławczych.
12. Obsługa programów komputerowych,

13.Współraca z komornikami, organami ścigania, sądami, urzędami oraz innymi

      Instytucjami.
15.Sporządzanie sprawozdań,

16. Zgłaszanie dłużników do Centralnego Rejestru Dłużników,

17. Dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych,

18. Odpowiedzialność za mienie będące w dyspozycji pracownika.
19. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika.
§ 12
Do zadań asystenta rodziny należy:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2. opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej, planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej;

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych;

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych;

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi;

7. wspieranie aktywności społecznej rodzin;

8. motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10. motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych;

11. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych;

12. podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin;

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci;

14. prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną;

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku;

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną;

17. sporządzanie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie i jej członkach;

18. współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz dziecka i rodziny;
19. współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą lub innymi podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną.
IV.TRYB PRACY OŚRODKA

§ 13
1. Czas pracy pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Firleju wynosi 8 godzin na dobę ( 40 godzin tygodniowo) i przedstawia się następująco:
- każdy poniedziałek, środę, czwartek i piątek w godz. 7.15 – 15.00,

- każdy wtorek – w godz. 7.15 – 16.15.

2. Wprowadza się zadaniowy czas pracy dla asystenta rodziny  (8 godzin na dobę                        i przeciętnie 40 godzin tygodniowo w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy).
3. Rozpoczęcie pracy następuje poprzez podpisanie listy obecności.
4. Pracownikom zatrudnionym w Ośrodku przysługuje wynagrodzenie miesięczne płatne     

      z dołu, zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie                    

      wynagrodzeń pracowników samorządowych i obowiązującym regulaminem

       wynagradzania. 
5. W ciągu godzin pracy pracownikowi przysługuje 15 minut na spożycie posiłku. Przerwa 
            nie może zakłócić normalnego czasu pracy.
6. Za pracę poza wyznaczonymi godzinami pracy, przysługuje czas wolny w godzinach 
      ustalonych z kierownikiem Ośrodka.

7. Wyjazdy i wyjścia służbowe muszą być udokumentowane delegacjami lub zapisami w   

     książce wyjść. Pracownicy socjalni prowadzą indywidualne rejestry wyjść w teren.

8. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego określonego w kodeksie pracy .
9. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w ośrodku pomocy społecznej , do którego obowiązków należy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych, jeżeli przepracował nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat, przysługuje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych. 

10. Dobór kadry pracowniczej w Ośrodku odbywa się w drodze postępowania kwalifikacyjnego ( przygotowanie zawodowe i predyspozycje osobowe)  na stanowisko pracownicze oraz w drodze ogłoszenia o naborze na stanowisko urzędnicze.
11. Pracownikom Ośrodka wypłacane jest dodatkowe wynagrodzenie roczne według obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa.

12. Interesanci przyjmowani są codziennie w godzinach pracy Ośrodka.

      13.Podczas nieobecności Kierownika jego obowiązki pełni wyznaczony pracownik.     

           Powierzenie obowiązków, o których mowa 1 następuje w drodze pisemnego     

           pełnomocnictwa udzielonego przez Kierownika lub na wniosek Kierownika przez Wójta   

            Gminy.

       14. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu Ośrodka      

            podpisuje Kierownik.

      15. W czasie nieobecności Kierownika decyzje z zakresu administracji publicznej podpisuje     

           upoważniony pracownik w ramach udzielonych upoważnień przez Wójta.

      16.Pracownicy prowadzący sprawy upoważnieni są do stwierdzania zgodności z 
           oryginałem kopii lub odpisów dokumentów załączonych do akt sprawy. 

      17. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy zatrudnieni w Ośrodku bez          

           względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

      18.Szczegółowy zakres zadań na poszczególnych samodzielnych stanowiskach pracy   

         określają zakresy czynności j zatwierdzone przez Kierownika.

 

V.ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTÓW

§ 14
  1.  Indywidualne sprawy interesantów załatwiane są w terminach określonych w kodeksie     
    postępowania administracyjnego oraz rozporządzeniach wykonawczych do ustawy o    

    pomocy społecznej.

2.Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się przepisami prawa, a w szczególności do udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów, niezwłocznego załatwiania spraw, a jeśli to niemożliwe – określenie terminu załatwienia, bieżącego informowania zainteresowanych o stanie załatwiania sprawy, informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć.

3. Rozpatrywanie skarg i wniosków, dotyczących działania Ośrodka i pracowników należy do Kierownika Ośrodka..

4. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego oraz  rozporządzenie Rady Ministrów z dnia     8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

VI. ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ OŚRODKA

§ 15
Kontrolą wewnętrzną objęta jest realizacja zadań określonych w :

1. Statucie Ośrodka.

2. Regulaminie organizacyjnym Ośrodka.
3. Regulaminie kontroli zarządczej.

4. Dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości oraz Instrukcji kontroli finansowej i procedur kontroli, obiegu dokumentów finansowo-księgowych, gospodarki pieniężnej oraz sposobu prowadzenia inwentaryzacji.
5. W zakresach czynności pracowników.
6.  Uchwałach Rady Gminy, zarządzeniach Kierownika Ośrodka( Wójta Gminy w stosunku do Kierownika Ośrodka). 
7. Przepisach prawa.

§ 16
Kontrolę zewnętrzną wykonują organy ustawowe do tego powołane.
VII. ZASADY OBIEGU PISM URZĘDOWYCH I INNYCH DOKUMENTÓW

§ 17
1. Wszystkie sprawy wpływające do Ośrodka  rejestrowane są w odrębnych rejestrach spraw, zgodnie  z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Ośrodek przy załatwianiu  spraw posługuje się symboliką  „ PS“. Symbolem tym są opatrzone akta spraw.

3. Pisma wychodzące z Ośrodka powinny być opatrzone datą, symbolami Ośrodka oraz numerem z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Pisma wychodzące z Ośrodka powinny być opracowane starannie, rzeczowo , zwięźle i zrozumiale oraz odpowiadać  zasadom poprawności i czystości języka polskiego.

VIII. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 18
Strukturę organizacyjną Ośrodka w ujęciu graficznym określa załącznik do niniejszego Regulaminu.
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