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       Dyrektora Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej   



      w Pińczowie z dnia 20 kwietnia 2012 roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie.      




















 

Na podstawie § 7 Statutu
 Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej               w Pińczowie (Dziennik Urzędowy Województwa Świętokrzyskiego z 2007 roku     Nr 182, poz. 2446 z późn. zm.) zarządza się co następuje:   

                                                             § 1

Ustala się Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

                                                             § 2

Zobowiązuje się pracowników do zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym.




















§ 3  

Uchyla się zarządzenie nr 1/2008 Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej z dnia 04 stycznia 2008 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie.  

    





§ 4 

Zarządzenie podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów.
                





                                                             § 5    


Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od zatwierdzenia przez Burmistrza





















                              








                                                                                                                            Załącznik Nr 1 do zarządzenia    

                                                                                                                            Nr 1/2012 Dyrektora Miejsko-Gminnego                                                                                                               

                                                                                                                            Ośrodka Pomocy Społecznej   

                                                                                                                            z dnia 20 kwietnia 2012 r.                    
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO

OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W  PIŃCZOWIE

ROZDZIAŁ I

Postanowienia Ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                     w Pińczowie zwany dalej „Regulaminem” określa organizację wewnętrzną,     zadania i zasady funkcjonowania Ośrodka.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy
    Społecznej w Pińczowie,

2) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Miejsko-

    Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie,

3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka

    Pomocy Społecznej w Pińczowie,

4) Komórkach organizacyjnych Ośrodka – należy przez to rozumieć

    wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Ośrodka działy, Świetlicę   

    Środowiskową i samodzielne stanowiska pracy.
5) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Pińczowie,

6) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów.

§ 3
1. Obszarem działania Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej jest teren  

    miasta i gminy Pińczów.

2. Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ma swoją siedzibę w Pińczowie                

    ul Złota nr 7.  

                                                              § 4
1. Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Pińczowie jest wyodrębnioną 

    jednostką organizacyjną Gminy.

2. Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej realizuje zadania Gminy Pińczów 

    w zakresie pomocy społecznej oraz inne zadania określone w statucie Ośrodka.
ROZDZIAŁ II

Zasady Kierowania Ośrodkiem
§ 5
1. Ośrodkiem zarządza Dyrektor, który reprezentuje go na zewnątrz i jest za niego   

    odpowiedzialny.
2. W czasie nieobecności Dyrektora jego uprawnienia i obowiązki  

    wykonuje Kierownik Działu Świadczeń Rodzinnych.
3. Dyrektor Ośrodka może upoważnić również inną osobę do kierowania bieżącymi 

    pracami i reprezentowania Ośrodka na zewnątrz podczas jego nieobecności.   

ROZDZIAŁ III

Struktura Organizacyjna Ośrodka

§ 6
I W Strukturze Organizacyjnej Ośrodka wyodrębnia się następujące komórki
  organizacyjne, stanowiska i ich symbole:   
    1. Dyrektor – (symbol PS.I).
    2. Dział Pomocy Środowiskowej - (symbol PS.PŚ).
        1) kierownik działu,
        2) terenowi pracownicy socjalni, 

        3) pielęgniarka,

        4) pielęgniarka ds. usług specjalistycznych,

        5) asystent rodziny.       

    3. Dział Świadczeń Rodzinnych - (symbol PS.ŚR),  
        1) kierownik działu,
        2) wieloosobowe stanowisko ds. świadczeń rodzinnych i funduszu    

             alimentacyjnego.           

    4. Dział Finansowo-Administracyjny - (symbol PS.FA),

        1) główny księgowy, 

        2) stanowisko ds. księgowości,      

        3) stanowisko ds. obsługi kasy i dodatków mieszkaniowych. 

        4) sekretarka,

        5) sprzątaczka-goniec.
    5. Samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr - (PS.OK)            

    6. Świetlica Środowiskowa - (symbol PS.ŚŚ),                                                                                  

        1) kierownik,

        2) wychowawca. 
II. Działami kierują ich kierownicy, a funkcję kierownika działu Finansowo- 

    Administracyjnego pełni Główny Księgowy.  
III. Schemat organizacyjny Ośrodka stanowi załącznik do Regulaminu. 
§ 7
1. Kierownicy Komórek Organizacyjnych i samodzielne stanowiska podlegają     

    bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.
2. Pracownicy zatrudnieni w poszczególnych Komórkach pozostają w bezpośredniej 

    zależności służbowej od kierowników tych komórek.                               
ROZDZIAŁ IV

Zakres Obowiązków, Uprawnień i Odpowiedzialności Dyrektora Ośrodka

§ 8
Do zakresu działania i kompetencji Dyrektora Ośrodka należy:

1. Kierowanie działalnością Ośrodka oraz reprezentowanie go na zewnątrz.

2. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu realizowanych zadań  

    Ośrodka.
3. Wydawanie z upoważnienia Burmistrza decyzji administracyjnych                                  

    w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych.

4. Wydawanie aktów prawnych (zarządzeń, regulaminów i instrukcji) zapewniających  

    prawidłowe funkcjonowanie Ośrodka.

5. Tworzenie warunków do realizowania przez Ośrodek zadań statutowych, poprzez 

    właściwe gospodarowanie środkami określonymi w planie finansowym Ośrodka    

    i ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe wykorzystanie.

6. Prowadzenie polityki kadrowej poprzez odpowiedni dobór zatrudnionej kadry.

7. Ustalanie i nadzorowanie realizacji budżetu Ośrodka.

8. Sprawowanie nadzoru nad majątkiem Ośrodka.
9. Współdziałanie z instytucjami, Kościołami, organizacjami społecznymi,                                                                                                                                                                                        

    związkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakładami pracy                    

    w celu realizacji zadań pomocy społecznej.
10. Składanie Radzie corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz               

    przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej.

11. Realizowanie zadań z zakresu pomocy społecznej i innych wynikających                    

    z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów 

    osłonowych oraz realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy 

    społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup 

    społecznych.

12. Wykonywanie uprawnień pracodawcy w stosunku do pracowników Ośrodka.

13. Wykonywanie zarządzeń Burmistrza.

14. Podejmowanie działań związanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli  

      zarządczej.

ROZDZIAŁ V

Zakres uprawnień,  odpowiedzialności i zadań pracowników
Komórek Organizacyjnych

§ 9
1. Kierownicy komórek organizacyjnych kierują ich pracą, koordynują między sobą    

    działalność, sprawują bezpośredni nadzór nad podległymi im pracownikami.

2. Kierownicy komórek odpowiedzialni są przed Dyrektorem Ośrodka za:

   1) należytą organizację i dyscyplinę pracy podległych pracowników,
   2) znajomość przepisów prawa, w tym znajomość i przestrzeganie przepisów BHP           

       i przepisów p/pożarowych.

   3) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań,
   4) koordynację pracowników komórki,

   5) podejmowanie inicjatyw co do efektywności pracy komórki,

   6) prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw,  

   7) wykonywanie kontroli wewnętrznej w stosunku do podległych pracowników,

   8) ocenę podległych pracowników oraz kierowanie do Dyrektora Ośrodka   

       wniosków w sprawach personalnych podległych pracowników,

   9) przedstawianie Dyrektorowi Ośrodka propozycji zakresu czynności dla   

       poszczególnych pracowników,

 10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, planów oraz sprawozdań z realizacji  

       zadań objętych zakresem działania komórki,

11) nadzór nad mieniem i sprzętem znajdującym się w komórce organizacyjnej.

§ 10
Do zadań Głównego Księgowego należy:                                                                                      1. Odpowiedzialność za całość gospodarki finansowej w tym za wykonywanie   

    określonych ustawą o finansach publicznych i ustawą o rachunkowości  

    obowiązków w zakresie kontroli finansów.
2. Przygotowanie projektu budżetu i jego realizacja.

3. Analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie 

    celem racjonalnego dysponowania środkami.

4. Sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową Ośrodka w tym prowadzenie   

    kontroli finansowej.

5. Koordynacja i nadzór nad pracą działu finansowo-administracyjnego.
§ 11
Dział Pomocy Środowiskowej

1. Do zadań Działu Pomocy Środowiskowej w szczególności należy: 
    1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na 

        świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych  

        świadczeń,

    2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych i ich aktualizacji              

        w celu ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majątkowej osób            

        i rodzin, 

    3) wypełnianie formularza „Pomoc Społeczna-Niebieska Karta” stanowiącego  

        załącznik do rodzinnego wywiadu środowiskowego w przypadku stwierdzenia 

        przemocy w rodzinie,

    4) zawieranie kontraktu socjalnego z osobą lub rodziną w celu określenia sposobu  

        współdziałania w rozwiązywaniu problemów tej osoby lub rodziny znajdującej  

        się w trudniej sytuacji rodzinnej, 
    5) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw  

        życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie 

        rozwiązywać problemy będące przyczyną trudniej sytuacji życiowej, skuteczne 

        posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań,

    6) współpraca z powiatowym urzędem pracy w zakresie upowszechniania ofert  

        pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji          

        o usługach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach,
    7) obsługa techniczno-organizacyjna Zespołu Interdyscyplinarnego oraz udział                                                                                                                                             

         w pracach Zespołu w ramach zawartego porozumienia w związku z realizacją   

         ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie.
    8) realizacja zadań wynikająca z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy   

        zastępczej w zakresie należącym do zadań Gminy, 

    9) współpraca z innymi instytucjami i placówkami w interesie podopiecznego,
  10) pobudzenie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych                 

        w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk 

        społecznych,         

  11) ustalanie indywidualnych planów pomocy na rzecz osób i rodzin oraz czuwanie  

        nad ich realizacją,

  12) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych,  

        chyba, że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny,  

  13) realizacja programów rządowych odnoszących się do pomocy społecznej,

  14) wprowadzanie do systemu informatycznego POMOST osób, rodzin i wywiadów  

        środowiskowych,

  15) sporządzanie decyzji w systemie informatycznym POMOST dla osób   

         korzystających ze świadczeń pomocy społecznej z zadań własnych i zleconych,

  16) sporządzanie i wysyłanie dokumentacji ubezpieczeniowej i rozliczeniowej ZUS

        w programie PŁATNIK dla osób pobierających zasiłki oraz inne świadczenia   

        przewidziane ustawą o pomocy społecznej oraz ustawą o świadczeniach 

        rodzinnych,   

  17) uzgadnianie z działem finansowo-administracyjnym wysokości wydatków                      

        i zasobów środków finansowych na cele pomocy społecznej,
  18) przygotowywanie list wypłat świadczeń pomocy społecznej z zakresu zadań    

        własnych i zleconych,
  19) terminowe sporządzanie sprawozdań ze świadczeń wypłacanych z pomocy  

        społecznej,   
  20) przyjmowanie wpłat z tytułu zwrotu świadczeń, odpłatności za usługi opiekuńcze  

        i inne wraz z prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji,


 21) koordynowanie współpracy Ośrodka i firmy świadczącej usługi opiekuńcze oraz  

        kontrolowanie jakości realizowanych usług opiekuńczych, 

 22) nadzór nad realizacją specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób                              

        z zaburzeniami psychicznymi,

 23) sporządzanie list dzieci korzystających z posiłków w szkołach i przedszkolach  

        oraz ich merytoryczna kontrola,
 24) prawidłowe przechowywanie dokumentacji.

§ 12
Dział Świadczeń rodzinnych

1. Do zadań Działu Świadczeń Rodzinnych należy:

    1) udzielanie informacji o przysługujących świadczeniach wszystkim osobom   

        zainteresowanym przyznaniem świadczenia rodzinnego,

    2) wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie przyznawania świadczeń  

        rodzinnych, 

   3) sprawdzanie prawidłowości wypełnionego wniosku oraz załączonych do niego  

        dokumentów,

   4) prowadzenie rejestrów składanych wniosków oraz wydawanych decyzji,

   5) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych o przyznaniu lub 

       odmowie świadczeń rodzinnych,

   6) przestrzeganie przepisów i trybu postępowania ustalonego w ustawie                              

       o świadczeniach rodzinnych i kpa,

   7) sporządzanie bilansu potrzeb środków finansowych na świadczenia rodzinne oraz   

       obowiązującej sprawozdawczości,

   8) analiza i nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem przyznanych środków,

   9) prowadzenie postępowań w sprawach wniesionych odwołań,

  10) uzgadnianie z działem finansowo-administracyjnym wysokości wydatków                       

       i zasobów środków finansowych na cele świadczeń rodzinnych, 

11) sporządzanie list wypłat świadczeń zgodnie z decyzjami, 

12) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych 

       świadczeń rodzinnych oraz zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych, 

13) realizacja zadań wynikających z ustawy o pomocy osobom uprawnionym                   

       do alimentów,

 14) prowadzenie postępowań wynikających z ustawy o postępowaniu wobec  

       dłużników alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej,

15) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych  

       świadczeń alimentacyjnych,

16) należne rozliczanie dłużników alimentacyjnych z podziałem wynikającym  

       zgodnie z przepisem ustawy,

17) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań,
18)  prawidłowe przechowywanie wszelkiej dokumentacji.
§ 13
Dział Finansowo-Administracyjny
1. Do zadań Działu Finansowo-Administracyjnego należy:

    1) prowadzenie rachunkowości Ośrodka, dokonywanie dyspozycji środkami  

        pieniężnymi, wstępnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz  

        gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,
    2) sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym przedkładanych dowodów  

        księgowych (faktur, rachunków, not księgowych) stanowiących podstawę  

        realizacji dochodów, przychodów i wydatków,
    3) opracowanie projektów rocznych planów finansowych w oparciu o informacje      

        o planowanej wysokości wydatków podanych przez osoby odpowiedzialne za 

        poszczególne działy, 

    4) dostosowanie projektów planów finansowych do projektu uchwały budżetowej         

        na każdy rok budżetowy, w zakresie wydatków budżetowych oraz wnioskowanie         

       o odpowiednie zmiany w planie wydatków budżetowych, w trakcie roku w oparciu  

       o uchwały Rady lub zarządzenia Burmistrza, 

    5) sporządzanie list płac i obliczanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne  

        i podatku dochodowego dla pracowników Ośrodka oraz terminowe ich  

        odprowadzanie,

    6) obsługa programu PŁATNIK i programu kadrowo-płacowego,

    7) prowadzenie dokumentacji wypłacanych wynagrodzeń, zasiłków chorobowych           

         i opiekuńczych,

    8) segregowanie i dekretowanie dowodów księgowych zgodnie z obowiązującym 

        planem kont,

    9) dokonywanie terminowej zapłaty faktur i rachunków oraz wszelkich innych 

        zobowiązań,

  10) prowadzenia spraw związanych z obsługą kasy Ośrodka poprzez wykonywanie 

        operacji gotówkowych polegających na przyjmowaniu wpłat i dokonywaniu  

        wpłat na podstawie dokumentów dotyczących obrotu pieniężnego (wypłaty  

        zasiłków oraz inne wypłaty i wpłaty) zgodnie z instrukcją kasową,

  11) wystawianie czeków gotówkowych dla kasjera oraz prowadzenia ewidencji 

       druków ścisłego zarachowania,

 12) dokonywanie przelewów bankowych,

 13) terminowego sporządzania raportów kasowych zgodnie z instrukcją kasową,

 14) dokonywanie zapisów na kontach księgowych i sporządzanie sprawozdawczości 

        miesięcznej, kwartalnej i rocznej, 

 15) naliczanie amortyzacji środków trwałych,    

 16) sporządzanie bilansu Ośrodka, 

 17) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych                      

       w zakresie dodatków mieszkaniowych,    

 18) prowadzenie postępowań w sprawach wniesionych odwołań,
 19) sporządzanie bilansu potrzeb środków finansowych na dodatki mieszkaniowe,

 20) sporządzanie sprawozdań i informacji,
 21) obsługa sekretariatu Ośrodka,
 22) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów i korespondencji oraz 

       prowadzenie rejestru spraw wpływających i wychodzących z Ośrodka,

 23) zapewnienie właściwej obsługi interesantów,

 24) doręczanie adresatom korespondencji i decyzji administracyjnych,      

 25) prowadzenie ewidencji środków trwałych,  

 26) planowanie wydatków dotyczących zakupu materiałów i przedmiotów  

       nietrwałych na potrzeby działalności Ośrodka oraz ich zakup,

 27) zapewnienie porządku i czystości w pomieszczeniach Ośrodka, 
                                                          § 14

 Samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr
 1. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. organizacji i kadr należy:

    1) prowadzenie akt osobowych pracowników Ośrodka i dokumentacji związanej            

        z zawarciem, trwaniem i rozwiązaniem stosunku pracy,

    2) prowadzenie spraw i sporządzenie dokumentów według potrzeb pracowników 

       Ośrodka np. dotyczących rent, emerytur, zaświadczeń w części dotyczącej   

       zatrudnienia,
   3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów, sporządzanie planów urlopów  

       wypoczynkowych,  

   4) opracowywanie projektów aktów prawnych (zarządzeń, regulaminów, instrukcji,  

       umów, uchwał), 

   5) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej konkursu na stanowiska 

       urzędnicze i kierowniczo-urzędnicze,
   6) przygotowanie przetargów i konkursów w oparciu o ustawę Prawo   

       Zamówień Publicznych, 

   7) sporządzanie wniosków na odbycie stażu, prac interwencyjnych i prowadzenie 

       dokumentacji zawarcia umów z Powiatowym Urzędem Pracy,     

   8) prowadzenie archiwum Ośrodka, spisów, kasacji inwentarza i dokonywanie 

       niezbędnych czynności z tym związanych,   

   9) sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań z zatrudnienia do Głównego 

      Urzędu Statystycznego,
  10) obsługa programu kadrowo-płacowego i programu PŁATNK,

11) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

12) kierowanie pracowników na badania profilaktyczne, szkolenia BHP i w zakresie  

      ochrony przeciwpożarowej,   

§ 15
Świetlica środowiskowa

1. Świetlica środowiskowa pełni funkcję placówki wsparcia dziennego typu  

    opiekuńczego stosownie do zapisu art. 24 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku                        
    o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.
2. Świetlicą Środowiskową kieruje Kierownik Świetlicy, który jednocześnie może   

    pełnić funkcję wychowawcy.
3. Świetlica Środowiskowa realizuje następujące zadania:                                                                

    1) sprawowanie opieki i nadzoru nad bezpieczeństwem dzieci przebywających na  

        terenie świetlicy,

    2) pomoc w nauce i odrabianiu lekcji,

    3) organizację czasu wolnego,

    4) rozwój zainteresowań dzieci stosownie do ich wieku i możliwości,

    5) organizację zabaw i zadań sportowych.

4. Zajęcia w Świetlicy Środowiskowej odbywają się przez cały rok kalendarzowy             

    w dni robocze w godzinach dostosowanych do potrzeb dzieci.

5. Działalność Świetlicy Środowiskowej może być uzupełniona pracą wolontariuszy,   

    której celem jest w szczególności:
    1) rozszerzenie zakresu opieki nad dziećmi, 

    2) wsparcie pracy dzieci poprzez organizację kół zainteresowań i rozwijanie 

        indywidualnych zdolności dzieci.  

    3) promocja idei wolontariatu.   
Asystent rodziny

1. Asystent rodziny wykonuje zadania wynikające z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.                

    o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej (art. 15 ust. 1) w szczególności:

    1) opracowanie i realizacja planu pracy dla rodzin potrzebujących pomocy                                 

        w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych we współpracy z członkami  

        rodziny i 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 porady                  

        w zakresie umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

    4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych,   

        psychologicznych oraz problemów wychowawczych z dziećmi;

    5) motywowanie członów rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych                         

        i udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy    

        zarobkowej;

    6) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu  

        kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności  

        psychospołecznych;  

   7) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia  

       bezpieczeństwa dzieci i rodzin;

   8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci;

   9) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną;

 10) monitorowanie funkcjonowania  rodziny po zakończeniu pracy z rodziną;

 11) sporządzanie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie i jej członkach;

 12) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi  

       organizacjami pozarządowymi, zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą  

       oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz  

       dziecka i rodziny.  

ROZDZIAŁ VII

Zasady Załatwiania Spraw, Podpisywania Pism i Decyzji

§ 16
Zasady postępowania w indywidualnych sprawach oraz terminy załatwiania spraw regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego. Pracownicy Ośrodka             są zobowiązani do sprawnego i  rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli korzystających z pomocy społecznej i pozostałych interesantów zgodnie z przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego. 

§ 17
Odpowiedzialność za załatwianie spraw terminowo i merytorycznie ponoszą Kierownicy komórek oraz pracownicy zgodnie z zakresami czynności. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową za terminowe i prawidłowe wykonywanie obowiązków przewidzianych zakresem czynności, przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów bhp i przeciwpożarowych, zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 18
1. Dyrektor Ośrodka podpisuje:

   1) zarządzenia wewnętrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,
   2) pisma i materiały kierowane do Rady, Burmistrza, organów administracji   
       rządowej i samorządowej oraz innych instytucji,
   3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
   4) dokumenty w zakresie gospodarki finansowej,

   5) decyzje administracyjne dotyczące:

       - świadczeń z pomocy społecznej,

       - świadczeń rodzinnych,

       - dodatków mieszkaniowych,

       - świadczeń z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej.

2. Kierownik Działu Świadczeń Rodzinnych podpisuje decyzje w sprawie świadczeń 

    rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej, a pozostałe   

    decyzje w czasie nieobecności Dyrektora Ośrodka.
3. Dyrektor Ośrodka i Kierownik Działu Świadczeń Rodzinnych podpisują pisma               

    i dokumenty zgodnie z zakresem swojego działania, a decyzje administracyjne 

    zgodnie z udzielonymi im upoważnieniami. 
ROZDZIAŁ VIII

Obieg Dokumentów

§ 19
W sprawie prowadzenia dokumentów stosuje się instrukcję  kancelaryjną:
1. Korespondencja wpływająca do Ośrodka jest niezwłocznie rejestrowana poprzez  

    przybicie pieczęci wpływu, wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem                     

    i naniesienie tego numeru na pieczęci wpływu.

2. Korespondencję niezwłocznie otrzymuje Dyrektor Ośrodka, a po zapoznaniu z jej 

    treścią parafując wskazuje do załatwienia odpowiednim działom /pracownikom/.

3. Sekretarka dostarcza pisma zgodnie z dyspozycją Dyrektora do  

    załatwienia odpowiednim pracownikom za pokwitowaniem.

4. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub 

    sądowym wysyłana jest listem poleconym. 
ROZDZIAŁ IX

Akta Sprawy

§ 20
1. Teczki spraw zakładane są w poszczególnych komórkach  zgodnie z jednolitym  

    rzeczowym wykazem akt i zgodnie z instrukcją kancelaryjną ustaloną odrębnymi 

    przepisami.

2. Sprawy związane z udzieloną pomocą poszczególnym osobom grupowane są           

    w teczkach imiennych danej osoby i są przechowywane przez okres wymagany       

    przepisami.

ROZDZIAŁ X

Postanowienia końcowe

§ 21
Prawa i obowiązki pracowników zatrudnionych w Ośrodku regulują przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pomocy społecznej i ustawy o pracownikach samorządowych.
§ 22
Ośrodek jest czynny od poniedziałku do piątku włącznie w godzinach:
poniedziałek od  8.00 do 16.00, wtorek - piątek od  7.30 do 15.30.
Wymiar czasu pracy pracowników Ośrodka regulowany jest odrębnie, stosownie do przepisów określających rozkład i wymiar czasu pracy administracji samorządowej.

§ 23
Dyrektor Ośrodka przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 9.00 do 14.00

§ 24
Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie wchodzi w życie po 14 dniach od zatwierdzenia przez  Burmistrza.

Z A R Z Ą D Z E N I E  NR  11/2013

             Dyrektora Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej   

     w Pińczowie z dnia 25 listopada 2013 roku
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej w Pińczowie.
Na podstawie § 7 Statutu
  Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej               w Pińczowie (Dziennik Urzędowy Województwa Świętokrzyskiego z 2007 roku     Nr 182, poz. 2446 z późn. zm.) zarządza się co następuje:   

                                                             § 1

W Regulaminie  Organizacyjnym  Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie ustalonym Zarządzeniem Nr 1/2012 Dyrektora M-GOPS z dnia 20 kwietnia 2012 r. wprowadza się następujące zmiany:

1. W rozdziale III § 6 ust. 4 dodaje się pkt 6 i 7  w brzmieniu:

    „6) kierowca,                                                                                                                                 

      7) pomoc administracyjna (biurowa)”. 

2. Załącznik Nr 1 do Regulaminu – Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego   

    Ośrodka Pomocy Społecznej otrzymuje brzmienie określone w załączniku                         

    do niniejszego Zarządzenia.

                                                             § 2

Zobowiązuje się pracowników do zapoznania ze zmianą Regulaminu  

Organizacyjnego.




















§ 3  

Zarządzenie podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów.
                





                                                             § 4   





Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od zatwierdzenia przez Burmistrza.





















                              








Z A R Z Ą D Z E N I E  NR  2/2014

             Dyrektora Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej   

     w Pińczowie z dnia 31 stycznia 2014 roku
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej w Pińczowie.
Na podstawie § 7 Statutu
  Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej               w Pińczowie (Dziennik Urzędowy Województwa Świętokrzyskiego z 2007 roku     Nr 182, poz. 2446 z późn. zm.) zarządza się co następuje:   

                                                             § 1

W Regulaminie  Organizacyjnym  Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie ustalonym Zarządzeniem Nr 1/2012 Dyrektora M-GOPS z dnia 20 kwietnia 2012 r. wprowadza się następującą zmianę:

1. W rozdziale II § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

    „ 2. W czasie nieobecności Dyrektora jego uprawnienia i obowiązki wykonuje  

    Kierownik Działu Pomocy Środowiskowej.”
                                                             § 2

Zobowiązuje się pracowników do zapoznania ze zmianą Regulaminu  

Organizacyjnego.




















§ 3  

Zarządzenie podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów.
                





                                                             § 4   





Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od zatwierdzenia przez Burmistrza.





















                              








