Regulamin Organizacyjny 

Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Surażu

Dział I
Postanowienia ogólne

§ 1

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Surażu jest samodzielną jednostką organizacyjną powołaną Uchwałą nr IX/41/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Surażu z dnia 26 kwietnia 1990 roku.

§ 2

Przez użyte w Regulaminie „MGOPS”, „Ośrodek” należy rozumieć: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Surażu.

§ 3

Siedzibą Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Surażu jest Urząd Miejski w Surażu, ul. 11 Listopada 16.

§ 4

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Surażu realizuje zadania wykorzystując odpowiadające im kompetencje w ramach zadań własnych gminy oraz zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy wykonawcze.

§ 5

Regulamin organizacyjny Ośrodka, zwany dalej regulaminem, określa:

1. postanowienia ogólne,

2. strukturę organizacyjną Ośrodka, 

3. podział zadań i kompetencji pracowników Ośrodka, 

4. postanowienia końcowe. 

Dział II
Struktura organizacyjna Ośrodka

§ 6
Do wykonania zadań własnych oraz zadań zleconych tworzy się w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej następujące samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik MGOPS, 

2. Pracownik socjalny,

3. Inspektor.
§ 7
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Surażu -  Urząd zapewnia: 

1. siedzibę Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, 

2. obsługę kancelaryjną,

3. obsługę finansowo-księgową,

4. obsługę spraw kadrowych pracowników, 

5. prowadzenie spraw związanych z BHP i ochroną przeciwpożarową, 

Dział III
Podział zadań i kompetencji pracowników Ośrodka

§ 8
Do zadań Kierownika Ośrodka należy:

1. Kierowanie działalnością Ośrodka Pomocy Społecznej oraz reprezentowanie go na zewnątrz,
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, dłużników alimentacyjnych i zaliczek alimentacyjnych,
3. Zarządzanie ośrodkiem, a w szczególności wydawanie regulaminów, instrukcji, zarządzeń i poleceń wewnętrznych.
4. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialność za :
a) Tworzenie warunków do realizowania przez Ośrodek i realizowanie zadań statutowych poprzez właściwe gospodarowanie środkami określonymi w planie finansowym Ośrodka oraz ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe i zgodne z prawem wykorzystanie,
b) Współpracowanie z instytucjami, organizacjami społecznymi, związkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakładami pracy w zakresie realizacji zadań realizowanych przez Ośrodek,
c) Składanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej.
5. Realizowanie innych zadań z zakresu pomocy społecznej i ochrony zdrowia wynikających z potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów rządowych pomocy społecznej mających na celu ochronę i poprawę życia osób, rodzin i grup społecznych – opracowywanie projektów rocznych planów finansowych,
a) Prowadzenie analizy wykorzystania środków przychodzących z budżetu i innych będących w dyspozycji jednostki,
b) Kontrolowanie prawidłowości i rzetelności prowadzonych przez pracownika socjalnego rodzinnych wywiadów środowiskowych oraz ich zatwierdzanie,
c) Wykonywanie uprawnień pracodawcy w stosunku do pracowników Ośrodka oraz innych czynności z zakresu prawa pracy,
d) Opracowywanie projektów uchwał, statutu Ośrodka,
e) Opracowywanie informacji publicznych do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej,
f) Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziałania narkomanii, alkoholizmowi i przemocy w rodzinie,
g) Prowadzenie zbioru danych osobowych świadczeniobiorców,
h) Organizowanie udzielania świadczeń pomocy społecznej – pieniężnej, w naturze i usługach,
i) Kompletownie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania świadczeń pomocy społecznej,
j) Kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyjęcia do Domu Pomocy Społecznej.

§ 9
Do zadań pracownika socjalnego należą sprawy związane z udzieleniem świadczeń z zakresu pomocy społecznej, a w szczególności:

1. Analizowanie i ocena potrzeb osób, grup lub środowisk wymagających interwencji socjalnej.

2. Organizowanie udzielania świadczeń pomocy społecznej – pieniężnej, w naturze i usługach.

3. Współpraca z samorządem mieszkańców w sprawach rozpoznania i organizacji zaspokajania potrzeb ludności.

4. Współpraca i koordynacja działań na rzecz zaspakajania potrzeb osób wymagających pomocy, prowadzonych przez różnorodne organizacje społeczne i zawodowe.

5. Przygotowywanie materiałów dotyczących rozpoznania i oceny potrzeb pomocy społecznej.

6. Planowanie środków finansowych na świadczenia środowiskowej pomocy społecznej.

7. Analiza i ocena realizacji planu zaspokajania potrzeb oraz skuteczności świadczonej pomocy.

8. Sporządzanie bilansu potrzeb i środków w zakresie pomocy społecznej.

9. Sporządzanie sprawozdań z realizacji świadczeń środowiskowej pomocy społecznej.

10. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania świadczeń pomocy społecznej.

11. Współdziałanie z placówkami służby zdrowia, a zwłaszcza z lekarzami i pielęgniarkami środowiskowymi w sprawach dotyczących organizacji opieki środowiskowej i rehabilitacji. 

12. Opracowywanie wniosków dotyczących  problemów socjalnych gminy i miasta Suraż.

13. Opracowywanie i podpisywanie kontraktów socjalnych w ramach projektów systemowych dla OPS współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, za które pracownikowi socjalnemu przysługuje dodatek specjalny.

§ 10
Do zadań inspektora należą sprawy związane z udzieleniem świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, a w szczególności:

1. prowadzenia spraw dotyczących świadczeń rodzinnych, ustalania uprawnień do świadczeń rodzinnych, koordynacji realizacji świadczeń rodzinnych;

2. prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem zaliczek alimentacyjnych dla osób samotnie wychowujących dzieci, uprawnionych do świadczenia alimentacyjnego na podstawie tytułu wykonawczego, którego egzekucja jest bezskuteczna;

3. prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych;
4. prowadzenie dokumentacji w zakresie świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej;

5. przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych osób i rodzin; 

6. sporządzanie list wypłat świadczeń;

7. planowanie środków finansowych na wypłatę świadczeń rodzinnych; 

8. sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości; 

9. prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym  wykazem akt;

10. praca w aktualnym systemie komputerowym; 

11. dokładna znajomość obowiązujących przepisów w zakresie powierzonego odcinka  pracy; 

12. ścisłe przestrzeganie terminów wynikających z przepisów prawa, 

13. udzielanie informacji klientom ubiegającym się o świadczenia rodzinne w zakresie tych świadczeń;

14. czuwanie nad należytym pod względem formalnym, rachunkowym i prawnym załatwianiem spraw;

15. wykonywanie dodatkowych zadań i poleceń kierownika;

16. odpowiadanie za całość realizacji zadań na swoim stanowisku pracy.

Dział IV
Postanowienia końcowe
§ 11
1. Kierownik podejmuje decyzje dotyczące funkcjonowania MGOPS i ponosi za nie odpowiedzialność. 

2. Decyzje administracyjne wydawane przez Kierownika są przechowywane w odpowiednich aktach. 

§ 12
1. Obowiązki i odpowiedzialność poszczególnych pracowników Ośrodka zawierają zakresy i czynności.  

2. Urzędowanie odbywa się w godzinach od 745 do 1545 od poniedziałku do piątku.

§ 13
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
Suraż, dn. 3.01.2008r.
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