REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach
I Postanowienia wstępne

§ 1

 Regulamin organizacyjny Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach zwany dalej

  odpowiednio - ,, Regulaminem” i ,,Ośrodkiem” określa :

1) zasady kierowania Ośrodkiem,

2) strukturę organizacyjną Ośrodka,

3) zasady podpisywania pism i decyzji w Ośrodku,

4) podstawowe zasady planowania pracy w Ośrodku,

5) organizację działalności kontrolnej.

II Zasady kierowania Ośrodkiem

§ 2

1. Pracą Ośrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępcy Dyrektora oraz Głównego Księgowego.

2. Dyrektor nadzoruje całość prowadzonych przez Ośrodek zadań i odpowiada za prawidłowość ich realizacji przed Prezydentem Miasta Siedlce.

3. W przypadku nieobecności Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastępuje go w kierowaniu Ośrodkiem Zastępca Dyrektora.

4. Do zadań Dyrektora należy w szczególności:
1) planowanie środków finansowych na poszczególne zadania,

2) koordynowanie działań związanych z opracowaniem strategii rozwiązywania                 problemów społecznych,

3) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta, oraz przedkładanie sprawozdań,
4) przedstawianie Radzie Miasta rocznego sprawozdania z działalności Ośrodka oraz   potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

5) wydawanie zarządzeń wewnętrznych.
5. Zastępca Dyrektora wykonuje powierzone przez Dyrektora zadania zapewniające 

właściwe funkcjonowanie Ośrodka.

6. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:

1) zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności,

2) nadzór nad pracą Działu Pomocy Środowiskowej,

3) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem opieki w domu pomocy społecznej,
4) udzielanie pomocy osobom bezdomnym i uchodźcom,

5) współpraca z sądami i policją w zakresie pomocy społecznej.
7. Główny Księgowy zarządza pracą Działu Księgowości, a w szczególności:

1) opracowuje projekt budżetu Ośrodka uwzględniając zasady prawa budżetowego 

i wskazówki Rady Miasta, 

2) czuwa nad prawidłowym wykonywaniem budżetu,

3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonywania budżetu i analizy gospodarki finansowej,

4) prowadzi gospodarkę finansową oraz rachunkowość zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami.

8. Dyrektor może utworzyć w Ośrodku stanowiska Kierowników poszczególnych Działów 
i koordynatorów zespołów,
9. W poszczególnych działach mogą być tworzone zespoły lub jednoosobowe stanowiska pracy.

§ 3

Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy określa Regulamin Pracy Ośrodka.

III Struktura Ośrodka i zadania poszczególnych działów
§ 4
W skład Ośrodka wchodzą następujące działy:

1) Dział Pomocy Środowiskowej,
2) Dział Świadczeń Pomocy Społecznej,
3) Dział Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej,
4) Dział Pomocy Osobom z Zaburzeniami Psychicznymi,

5) Dział Organizacyjno – Administracyjny,

6) Dział Księgowości,

7) Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności,
8) Dział Opiekuńczy,
9) Dział Analityczno-Programowy,
10) Dział Świadczeń Rodzinnych.

§ 5
Podstawowy zakres działania poszczególnych działów:
1. Dział Pomocy Środowiskowej:
1) prowadzenie wywiadów środowiskowych i kompletowanie stosownej dokumentacji wymaganej do przyznania świadczeń oraz wnioskowanie o przyznanie świadczenia,
2) planowanie pomocy społecznej w rejonie działania Ośrodka :

- rozpoznanie i analiza potrzeb osób i rodzin wymagających pomocy,
- opracowywanie planów pomocy,
3) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie, rozwijanie zdolności do samodzielnego rozwiązywania własnych problemów,

4) diagnozowanie problemów społecznych w poszczególnych obszarach Miasta i opracowywanie projektów socjalnych.
2.  Dział Świadczeń Pomocy Społecznej: 
1) przyjmowanie i rejestracja wniosków pracowników socjalnych o udzielenie pomocy,
2) badanie poprawności rachunkowej i kompletności dokumentów,
3) przygotowanie projektów decyzji administracyjnych na wnioskowane świadczenie,
4) przechowywanie dokumentacji dotyczącej poszczególnych petentów,

3.  Dział Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej:

1) organizowanie  i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa  psychologicznego,

2) pedagogicznego i prawnego,
3) prowadzenie Ośrodka Interwencji Kryzysowej,

4) organizowanie i udzielanie schronienia oraz niezbędnej pomocy socjalnej, 

5) prowadzenie spraw związanych z rehabilitacją społeczną osób niepełnosprawnych.

 4.  Dział Pomocy Osobom z Zaburzeniami Psychicznymi:

       1)   prowadzenie Środowiskowego Domu Samopomocy,
       2)   organizowanie i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych,
       3)   prowadzenie mieszkań chronionych dla osób z zaburzeniami psychicznymi.
  5.  Dział Organizacyjno – Administracyjny:

1)
  prowadzenie spraw kadrowych,

2)
  obsługa kancelaryjna,

3)   prowadzenie spraw organizacyjnych i gospodarczych związanych z       funkcjonowaniem Ośrodka,           

4)   prowadzenie spraw BHP, ochrony przeciwpożarowej i zarządzania kryzysowego.

   6. Dział Księgowości:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowości zgodnie z obowiązującymi   przepisami,

2) prowadzenie sprawozdawczości budżetowej,

3) obsługa kasowa Ośrodka,

4) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją środków majątkowych,

5) opracowywanie projektu budżetu.

 7.   Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności: 

1)  orzekanie o stopniu niepełnosprawności do celów pozarentowych,

2)  orzekanie o niepełnosprawności dzieci,

3)  wydawanie legitymacji osoby niepełnosprawnej,

4)  inne zadania wynikające z odrębnych przepisów
8.  Dział Opiekuńczy:
1) organizowanie opieki w rodzinach zastępczych i udzielanie pomocy pieniężnej na częściowe pokrycie kosztów utrzymania umieszczonych w nich dzieci,
2) wspomaganie integracji ze środowiskiem oraz udzielanie pomocy pieniężnej na kontynuowanie nauki i usamodzielnienie wychowanków rodzin zastępczych i placówek opiekuńczo – wychowawczych.

9.  Dział Analityczno - Programowy:
1) diagnozowanie problemów społecznych w Mieście,

2) analizowanie zasobów Miasta w zakresie pomocy społecznej,

3) współpraca z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami działającymi na polu pomocy społecznej, 

4) nadzór nad jednostkami organizacyjnym pomocy społecznej oraz innymi podmiotami realizującymi zadania pomocy społecznej na zlecenie Miasta, 

5) współpraca w opracowywaniu miejskich programów rozwiązywania problemów społecznych, w tym z uwzględnieniem możliwości dofinansowania projektów z Funduszy Europejskich,

6) przygotowywanie projektów Uchwał dotyczących rozwiązywania problemów społecznych.   
9 a Dział Świadczeń Rodzinnych:

1) przyjmowanie i rejestracja wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

2) weryfikacja wniosków,

3) przygotowywanie decyzji dotyczących wnioskowanych świadczeń,

4) wypłacanie przyznanych świadczeń,

5) przechowywanie dokumentacji poszczególnych świadczeniobiorców.

10.  Szczegółowy  zakres działania Środowiskowego Domu Samopomocy, Ośrodka    Interwencji  Kryzysowej, Mieszkań chronionych określają odrębne regulaminy. 

§ 6

W przypadkach nie uregulowanych Regulaminem, Dyrektor może zlecić wykonywanie innych spraw działowi o najbardziej zbliżonym zakresie działania.

IV  Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 7

Dokumenty, które podpisuje wyłącznie Dyrektor:

1) zarządzenia i inne akty wewnętrzne,

2) dokumenty i pisma kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej oraz Samorządowego Kolegium Odwoławczego,

3) odpowiedzi na skargi dotyczące Zastępcy Dyrektora i Głównej Księgowej Ośrodka,

4) inne pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Dyrektora odrębnymi przepisami lub mające ze względu na charakter specjalne znaczenie.
§ 8
Dokumenty, do których podpisywania upoważniony jest Zastępca Dyrektora:

1) korespondencja związana z funkcjonowaniem Ośrodka,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników Ośrodka.

V  Podstawowe  zasady  planowania  pracy

§ 9
Organizacja pracy Ośrodka oraz kontrola realizacji ustalonych zadań odbywa się na podstawie:

1) rocznego planu wydatków finansowych na pomoc społeczną,

2) Uchwał Rady Miasta Siedlce w przedmiocie funkcjonowania Ośrodka.

VI  Organizacja  działalności  kontrolnej
§ 10
Głównym celem kontroli jest sprawdzenie prawidłowości i sprawności działania pracowników Ośrodka, badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa, bezpośredni nadzór nad gospodarnym i celowym wydatkowaniem środków finansowychprzeznaczonych na pomoc społeczną.

§ 11
1. Kontrolę wewnętrzną Ośrodka sprawują:
1) Dyrektor,

2) Zastępca Dyrektora,

3) Główny Księgowy.

2. Zastępca Dyrektora i Główny Księgowy omawiają okresowo z Dyrektorem Ośrodka 

wyniki kontroli. Dyrektor Ośrodka podejmuje działania w zakresie wyeliminowania nieprawidłowości stwierdzonych w czasie kontroli.

3. Wyniki kontroli dokumentuje się w postaci protokołu lub w inny sposób.

