                                R E G U L A M I N

     ORGANIZACYJNY   MIEJSKO -   GMINNEGO

           OŚRODKA   POMOCY    SPOŁECZNEJ

                      W   P I Ń C Z O W I E

                                        ROZDZIAŁ  I.

                                       Postanowienia    ogólne.
                                                       (   1. 

Miejsko - Gminny  Ośrodek  Pomocy  Społecznej w  Pińczowie  zwany dalej „Ośrodkiem” działa na podstawie uchwały Nr.XII( 54)90  Rady Narodowej Miasta i Gminy Pińczów z dnia 9 marca 1990 roku, ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy społecznej (Dz.U. z 2004 ,Nr 64,poz.593 póź.zm),przepisów  wydanych na jej podstawie ,programów rządowych, oraz  Statutu . 

                                                 ( 2.

Regulamin  organizacyjny jest podstawowym dokumentem określającym                                                       

1)  Strukturę organizacyjną Ośrodka,

2)  Zakres obowiązków poszczególnych stanowisk pracy,

3)  Ogólne zasady organizacji pracy,

4)  Obowiązki i uprawnienia pracowników

5)  Zakres  działania Ośrodka,

                                                (  3.

1.  Ośrodek jest jednostką budżetową  gminy wykonującą zadania własne 

      i zlecone z zakresu pomocy społecznej.

2.   Ośrodek działa według systemu finansowego obowiązującego

       jednostki  budżetowe, planu finansowego opracowywanego na każdy

       rok    kalendarzowy.

3.  Siedzibą Ośrodka jest miasto Pińczów podzielone na 5 rejonów 

     opiekuńczych i teren wsi z  3 - ma rejonami opiekuńczymi

4.  Nadzór merytoryczny nad Ośrodkiem sprawuje Wojewoda Świętokrzyski.

                                                        (  4.

Pracą Ośrodka kieruje kierownik przy pomocy zastępcy kierownika,głównego księgowego,kierowników działów oraz innych komórek.

                                                         (  5

1. Zastępca kierownika realizuje zadania określone w zakresie czynności.

2. W przypadku nieobecności kierownika, zastępca wykonuje zastępstwo,

    którego  zakres rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje kierownika

                                       ROZDZIAŁ  II

                          STRUKTURA  ORGANIZACYJNA OŚRODKA
                                              (   6

W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1.  Dział Finansowo- Księgowy,                             /symbol PS.F/

2.  Dział  Pomocy  Środowiskowej                         /symbol PS.II/

3.  Dział Dodatków Mieszkaniowych                    / symbol PS.DM./

4.  Dział Świadczeń Rodzinnych.                          / symbol ŚR/

5,  Stanowisko do spraw administracji.                 / symbol PS.A /

                                              (   7

Tworzy się Dział  Finansowo-Księgowy  w skład którego wchodzą stanowiska:

  1/ .Główny księgowy

  2/ . Kasjer

                                             (   8

Tworzy się Dział Pomocy Środowiskowej w skład którego wchodzą stanowiska

  1/ Zastępca kierownika  -

  2/ Pracownicy Socjalni

                                              (   9

Tworzy się Dział Dodatków Mieszkaniowych w skład którego wchodzą:

 1/ Stanowiska d/s dodatków mieszkaniowych

                                               (   10

Tworzy się Dział Świadczeń Rodzinnych w skład ,którego wchodzi:

  1/ Kierownik Działu

  2/ Stanowisko d/s świadczeń rodzinnych

                                              ( 11

Tworzy się  samodzielne stanowisko d/s administracyjnych.

                                             (  12

Działami kierują kierownicy działów, funkcję działu finansowo- księgowego

pełni główny księgowy ,   funkcję kierownika działu świadczeń pełni Zastępca kierownika.

Kierownicy  poszczególnych działów kierują ich pracą,koordynują między sobą działalność, sprawują  bezpośredni nadzór nad podległymi im pracownikami .

Odpowiedzialni są przed  Kierownikiem Ośrodka za:

a) należytą organizację pracy,

b) znajomość przepisów prawa,

c) prawidłowe  i terminowe  wykonywanie zadań

d) koordynacje pracy pracowników działu,

e) podejmowanie inicjatyw co do efektywności pracy działów,

f)  prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw

Pracownicy zatrudnieni w działach i samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni są za wykonywanie zadań określonych w zakresach czynności. 

                                       ROZDZIAŁ  II

             Zakres  Zadań  Działów i samodzielnych stanowisk  pracy.                                                     

                                                (   13.

1. Ośrodek wykonuje zadania własne i zlecone gminie w zakresie pomocy

    społecznej,Kierownik Ośrodka jest upoważniony przez Radę Miejską  do 

    wydawania decyzji administracyjnych w celu wykonania zadań  zleconych  

    oraz przez Burmistrza w celu wydawania decyzji z zakresu zadań własnych

2. Kierownik Ośrodka określa szczegółowy zakres czynności,uprawnień i odpo-

    wiedzialności dla poszczególnych stanowisk pracy.

3.  Pracownicy Ośrodka pozostają w bezpośredniej zależności służbowej od

    Kierownika.Polecenia służbowe winny być  wydawane w kolejności analogi-

    cznej do zależności służbowej.

;                                               (   14.

I. Do zadań Kierownika  Ośrodka należy:

 a)  opracowywanie planów działania  i ich realizacja,

 b).  zapewnienie prawidłowej organizacji pracy,

c)   gospodarowanie środkami zgodnie z obowiązującymi przepisami,  

d)  zarządzanie powierzonym majątkiem Ośrodka.

e)  składanie w imieniu Ośrodka oświadczeń w zakresie prawa i obowiązków

     majątkowych oraz ustanowienie pełnomocników w zakresie swojego działania

f)   właściwa  realizacja polityki kadrowej,szkoleniowej i socjalno-bytowej.

g)  kształtowanie polityki płacowej w oparciu o obowiązujące przepisy prawa w 

     w  ramach posiadanych środków finansowych.

h)  określenie zakresu obowiązków i uprawnień podległych pracowników.

i)   ustalanie potrzeb miasta i gminy w zakresie pomocy społecznej i opracowywa- 

      nie planów ich zaspokajania,

j)   sprawowanie nadzoru nad realizacją ogółu zadań pomocy społecznej.

k)   podejmowanie z upoważnienia Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta

      postanowień i decyzji administracyjnych  w zakresie przyznawania bądź 

      odmowy świadczeń

l)   wyznaczanie zastępcę kierownika i kierowników działów oraz przydzielanie

      im zakres spraw w jakich działają w formie zakresu czynności.

l)    koordynowanie współpracy  dotyczącej pomocy społecznej

                                                   (  15

II.  Do  zadań Działu Finansowo-Księgowego należy;
-   opracowywanie projektu budżetu Ośrodka ,a po jego uchwaleniu przez Radę        

     czuwanie nad  prawidłową realizacją.

-  prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi

    przepisami;

-   analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu i innych będących

     w dyspozycji jednostki;

-   prowadzenie obsługi księgowej i kasowej ośrodka,

-  opracowywanie sprawozdań z realizacji budżetu,

-   nadzór i kontrola  nad działalnością kasy,

-  kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonania sprawozdań finanso-

    wych.

- prowadzenie ewidencji środków trwałych,
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III Do  zadań Działu Pomocy Środowiskowej  należy;

-  nadzór i koorgynacja działań rejonowych pracowników socjalnych,

    polegająca na sprawdzaniu wywiadów środowiskowych i prowadzonej     

    dokumentacji,

-   nadzór nad prawidłowością i terminowością wykonywanych zadań,

-   przygotowywanie  dokumentów do podjęcia decyzji,

-   wydawanie decyzji w sprawie świadczeń pomocy społecznej, zgodnie z 

     upoważnieniem,

-   prowadzenie rejestrów  zasiłkobiorców - stałych,okresowych ,jednorazowych

    dożywiania ,usług  pielęgniarsko-opiekuńczych,

-   prawidłowe prowadzenie akt spraw podopiecznych,

-  prawidłowe prowadzenie ewidencji komputerowej podopiecznych,

-   współpraca przy opracowywaniu planów Ośrodka i ich realizacji oraz 

    przygotowywanie danych do sporządzania sprawozdań,

· przygotowywanie list wypłat świadczeń pomocy społecznej,

· prowadzenie i koordynacja przyznanych świadczeń z zakresu usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych

                                               (  17

Do zadań kasjera należy;
- prowadzenie kasy Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  zgodnie

  z obowiązującymi przepisami, odpowiedzialność za całość przejętych przez

  niego wartości a ponadto odpowiedzialność za właściwe przechowywanie,

  zabezpieczenie gotówki i innych wartości,

- prowadzenie ksiąg inwentaryzacyjnych,

- prace zlecone przez  Kierownika bądź Jego zastępcę i Gł.Ksiegowego

                                                  (    18.

Do  zadań pracownika socjalnego i aspiranta pracy socjalnej należy;

-  rozpoznanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

-  przeprowadzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami wywiadów 

   środowiskowych u osób ubiegających się o pomoc wraz z przygotowaniem  

    wniosku  odnośnie udzielenia pomocy, jej rodzajów i wielkości,

-  prowadzenie działalności socjalnej rozumianej jako działalności zawodowej

   skierowanej na pomoc osobom i rodzinom,

-  przygotowywanie planów pracy zgodnie z potrzebami osób i rodzin mieszkają-

   cych w rejonie działania (bilans  potrzeb),

-  kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentów potrzebnych do 

   umieszczenia w domu pomocy społecznej,

-  prowadzenie działalności profilaktycznej w stosunku do osób i rodzin mającej  

   na celu zapobieganie powstawaniu sytuacji powodujących konieczność 

   udzielenia  pomocy,

-  współpraca w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej z instytucjami  na 

    terenie działalności Ośrodka (organizacje pozarządowe,sąd kościół,itp.)

-  prace zlecone przez Kierownika bądź Jego zastępcę,

-  gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych osób ubiegających się

    o świadczenia pomocy społecznej oraz ich członków rodziny zgodnie z

    zakresem ustalonym w ustawie o pomocy społecznej.
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Do Działu Dodatków Mieszkaniowych należy:
-  przyjmowanie wniosków i sprawdzanie zgodności danych,

-  wprowadzanie danych do komputera celem  wyliczenia wysokości dodatku

 -  przygotowywanie decyzji w sprawie dodatków mieszkaniowych

    do podpisu przez burmistrza,  (decyzja)

-  prowadzenie rejestrów wniosków i kwot dodatków,

-  sporządzanie list wypłat dodatków mieszkaniowych,

-  przygotowywanie potrzeb środków finansowych  ,

-  inne prace zlecone przez Kierownika bądź Jego zastępcę.

                                          (  20 

Do zadań Działu Świadczeń Rodzinnych należy:

-  przyjmowanie wniosków o swiadczenia rodzinne i sprawdzanie 

    zgodności danych,

-  prowadzenie postępowania w sprawach o przyznanie bądź odmowie

   zasiłku rodzinnego oraz dodatków do zasiłków,

-  prowadzenie postępowania o przyznanie ;

    a)dodatku pielęgnacyjnego,

    b) świadczenia pielęgnacyjnego,

-  wydawanie decyzji w sprawie świadczeń rodzinnych,

-  przygotowywanie list wypłat świadczeń rodzinnych,

-  przygotowaywanie  potrzeb  finansowych w tym zakresie,

-  sporzadzanioe sprawozdań,

-  gromadzenie i przetwarzanie w zakresie ustalonym w ustawie o świadczeniach

   rodzinnych danych osobowych osób ubiegających się o świadczenia oraz

    ich członków rodziny,

                                               (  21 

Do zadań pracownika d)s administracyjnych należy:

- prowadzenie rejestru spraw wpływających i wypływających  Ośrodka,

  łączenie ze sprawdzaniem zakończenia sprawy,

- wykonywanie całości spraw związanych z czynnościami administracyjno-

  biurowymi,

- dokonywanie zaopatrzenia w materiały biurowe,

- wprowadzanie realizacji świadczeń do systemu POMOST,

- prowadzenie rejestru i rozliczanie  składek emerytalno- rentowej i zdrowotnej 

  od podopiecznych i świadczeń rodzinnych,

- inne prace zlecone przez Kierownika   lub Gł.Księgowego,

                                         ROZDZIAŁ  III

                       Ogólne    zasady  organizacji pracy.
                                            (  22

Komórki organizacyjne zobowiązane są do współpracy między sobą na rzecz realizacji zadań Ośrodka.

                                            (   23.

1. Do podpisu Kierownika Ośrodka zastrzeżone są następujące dokumenty:

a)  zarządzenia wewnętrzne,

b)  decyzje w sprawach osobowych,

c)   sprawozdania finansowe,

d)  dokumenty w  sprawach o charakterze zasadniczym dla  działolnosci Ośrodka,

     decyzje administracyjne  zgodnie z upoważnieniem ,

e)  pisma kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej

f)  inne dokumenty urzędowe i pisma , o ile przepisy tak stanowią,

g) decyzje administracyjne w sprawie świadczeń pomocy społecznej i świadczeń

     rodzinnych,

2. W czasie nieobecności Kierownika Ośrodka lub innych uzasadnionych przypa-

    dkach,dokumenty wymienione w pkt.1 podpisuje  Zastępca   Kierownika.

3.  Dokumenty nie zastrzeżone do podpisu Kierownika ,podpisują pracownicy

     zgodnie z ustalonym zakresem działania.

                                     ROZDZIAŁ    IV
               Obowiązki i uprawnienia   pracodawcy i pracowników
                                           (  24

I.  Obowiązki  pracodawcy.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy należy;

a) skierować pracownika na badania lekarskie,

b) zapoznać pracownika z regulaminem pracy,a oświadczenie o zapoznaniu się

     z treścią regulaminu,zaopatrzone podpisem pracownika i datą,dołączyć  do akt

     osobowych pracownika,

c) przeszkolić w zakresie przepisów bhp i p)poż oraz umożliwić  pracownikowi

    zapoznanie się z ustawą o pracownikach samorządowych i Kodeksem Pracy.

                                                  (   25

Kierownik Ośrodka i Kierownicy Działów  zobowiązani są ;

a)  dokonać przydziału pracy zgodnie z umową o pracę,

b)  udzielić pracownikowi pełnej informacji dotyczącej powierzonych

      obowiązków,

c)  zapewnić odpowiednie miejsce pracy i  informacje na temat zadań merytorycz-

     nych,

d)  udzielić pomocy pracownikom podnoszącym kwalifikacje zawodowe.

e)  zapewnić bezpieczeństwo i higiene pracy,
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II.  Obowiązki  pracowników.

 1.Pracownicy Ośrodka bez względu na pełnioną funkcję oraz niezależnie  od

obowiązków określonych w kodeksie pracy,ustawie o pracownikach samorza-

dowych powinni w szczególności;

a) przestrzegać regulaminu pracy,

b) pogłębiać wiedze fachową,

c) przestrzegać dyscypliny pracy oraz  postępować zgodnie z zasadami sprawnej

    organizacji pracy oraz normami współżycia społecznego.

d) wykonywać terminowo polecenia służbowe,a w przypadku niemożności wykonania polecenia informować przełożonego.

e) działać wnikliwie  i należycie załatwiać sprawy.

f)  strzec dobrego imienia pracownika pomocy społecznej,

2. Za nieprzestrzeganie przepisów prawnych i zarządzeń pracownik ponosi odpo-

    wiedzialność karną i służbową.
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III.  Czas  pracy Ośrodka

1. Wymiar czasu pracy pracowników Ośrodka regulowany jest odrębnie,stosownie

     do przepisów określających rozkład i wymiar czasu pracy  administrację  samo-

     rządową,

2.  Pracownicy rozpoczynają pracę o godzinie 7.30 a kończą o godzinie 15.30

3.  Wymiar czasu pracy pracowników w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalany 

     jest indywidualnie umową o prace

4.  Przyjście do pracy potwierdzane jest podpisem w liście obecności,a wyjazd w 

     teren poleceniem wyjazdu służbowego.

5.  Pracownik jest zobowiązany każdorazowo do zgłoszenia przełożonemu do

     wyjściu poza Ośrodek i odnotować w książce wyjść..
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IV.  Urlopy i zwolnienia od pracy;

1.  Urlop wypoczynkowy udziela się zgodnie z planem urlopów.

a)  Kierownikowi Ośrodka urlopu udziela burmistrz miasta,

b)  pozostałym pracownikom Kierownicy Działów w uzgodnieniu z 

     Kierownikiem Ośrodka,

c).  Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu zgody pisemnej

     przełożonego.

d).  Na wniosek pracownika,w wyjątkowych sytuacjach urlop może być udzielony

     poza planem urlopów.

2.  Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia 

     ważnych spraw osobistych lub rodzinnych,które wymaga załatwienia w  godz.

    pracy.Zwolnienia udziela przełożony gdy zachodzi nieunikniona potrzeba

    takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy o którym mowa w pkt.2 ,pracownikowi przysługu-

    je wynagrodzenie,jeżeli odpracował czas zwolnienia.

4.Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu spóźnienia lub wyjścia w 

   celu prywatnym musi być odpracowany w terminie ustalonym przez Kierownika,

   bądź potrąca się proporcjonalną cześć wynagrodzenia.

5. Nieobecność pracownika w pracy winna być odnotowana w liście obecności.
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Pracodawca i pracownik zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów 

i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożar.
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Bezpieczeństwo i higiena   pracy;

Pracodawca jest zobowiązany:

1) zapoznać pracownika z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy

    oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczeństwo i higiene pracy,

3) wydać środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze 

    pracownikom którym one przysługują,

4) dostarczyć środki higieny osobistej.
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 Zabrania się spożywania w miejscu pracy alkoholu i innych środków odurza-

    jących.

                                               (  32.

1. Wysokość  wynagrodzenia pracowników Ośrodka określonego w umowie

    o pracę ,wynika z  regulaminu  wynagradzania..

2. Sumę wynagrodzenia stanowią:

    - wynagrodzenie zasadnicze,

    - dodatek za wysługę lat,

    - dodatek funkcyjny,

    - dodatek  specjalny,

3.  Nagrody i wyróżnienia przyznaje pracownikom Kierownik Ośrodka  na 

      wniosek kierowników działów Np.: z okazji 21 listopada  jako święto 

      ustawowe „Dzień Pracownika Socjalnego”.

4. Wynagrodzenie za pracę przekazywane jest za zgodą pracownika na konto

     osobiste z dołu, 28 dnia każdego miesiąca,jeżeli ten dzień jest dniem wolnym 

    od  pracy,wynagrodzenie przekazywane jest w dniu poprzednim.

                 Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna pracowników
1. Odpowiedzialność za dyscyplinę pracy i właściwe funkcjonowanie całego 

    Ośrodka ponosi Kierownik , a Kierownicy Działów za podległych 

    pracowników.

2 . Pracownicy ponoszą odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną 

     przewidzianą w niniejszym  regulaminie i  Kodeksie Pracy.

3. Kierownik Ośrodka  i Zastępca Kierownika przyjmują interesantów w sprawach 

    skarg i wniosków  w wyznaczonym dniu tygodnia i określonych godzinach.

                            Przepisy   Końcowe

Zmiany w regulaminie następują w trybie zarządzenia kierownika

W sprawach nie uregulowanych,regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy

1)  ustawy o pracownikach samorządowych

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy z póź. zm.

