ZARZĄDZENIE  NR 378/05

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 8 marca 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie


§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 378/05

Burmistrza Śremu

z dni 8 marca 2005 
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Rozdział 1

POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1

Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację i zasady funkcjonowania Ośrodka.

( 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Ośrodku - należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Śremie;

2) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie,

3) Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie;

4) komórkach organizacyjnych Ośrodka - należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Ośrodka sekcje składające się z wieloosobowych stanowisk pracy lub samodzielne stanowiska pracy, które wykonują zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze oraz komórki samodzielne;

5) jednostce organizacyjnej pomocy społecznej – należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej,
6) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Śremie

7) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Śremu.

( 3

1. Ośrodek jest samodzielną jednostką organizacyjną Miasta i Gminy Śrem.

2. Ośrodek realizuje zadania Miasta i Gminy Śrem, z wyłączeniem podejmowania decyzji zastrzeżonych do kompetencji organów Miasta i Gminy Śrem.

§ 4

Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej w Śremie, zarządzeń Burmistrza Śremu, Statutu oraz zarządzeń Kierownika.

Rozdział 2

MISJA I CELE DZIAŁANIA OŚRODKA

( 5

1. Ośrodek jest organizacją zespołu osób i środków materialnych służących realizowaniu polityki społecznej państwa i gminy.

2. Misją Ośrodka jest zapewnienie sprawnego i fachowego realizowania zadań własnych gminy, jak i zleconych w zakresie pomocy społecznej w rozumieniu ustawy o pomocy społecznej oraz innych ustaw.

3. Celami działania Ośrodka są:

1) wsparcie osób i rodzin w wysiłkach zmierzających do zaspokojenia niezbędnych potrzeb życiowych i umożliwienie im życia w warunkach odpowiadających godności człowieka,

2) umożliwienie osobom i rodzinom przezwyciężenie trudnych sytuacji życiowych , których nie są w stanie pokonać , wykorzystując własne uprawnienia, zasoby i możliwości,

3) analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

4) realizacja zadań wynikających z rozeznanych potrzeb społecznych,

5) rozwijanie nowych form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

Rozdział 3

ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM

( 6

1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Kierownik.

2. Kierownik kieruje pracą Ośrodka przy pomocy Głównego Księgowego oraz Kierowników Sekcji.

3. Kierownik określa szczegółowy zakres uprawnień i obowiązków Głównego Księgowego i Kierowników.

4. Kierownik wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji, komunikatów.

( 7

W celu zapewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla Ośrodka Kierownik może w drodze zarządzenia powołać zespół zadaniowy.
( 8

Kierownik jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Ośrodka.

( 9

1. Kierownik Ośrodka jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

2. Kierownik Ośrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród oraz wymierzaniu kar porządkowych pracownikom Ośrodka zgodnie z Kodeksem Pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Ośrodka.

( 10

1. Kierownik wykonuje zadania według właściwości rzeczowej i miejscowej na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej w Śremie, zarządzeń i ustaleń Burmistrza Śremu i Wojewody Wielkopolskiego.

Rozdział 4

ORGANIZACJA OŚRODKA

( 11

1. Strukturę organizacyjną Ośrodka tworzą: sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

2. Podstawową strukturę organizacyjną Ośrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

( 12

1. W skład Ośrodka wchodzą następujące Sekcje:

1) Pracowników Socjalnych;

2) Świadczeń Pomocy Społecznej;

3) Ekonomiczno- Administracyjna;

4) Dodatków Mieszkaniowych;

5) Świadczeń Rodzinnych.

2.  W ramach Sekcji tworzy się samodzielne stanowiska pracy.

3. Komórkami samodzielnymi jest samodzielne stanowisko pracy – specjalista do spraw kadr.

4.  Pracą Sekcji wymienionych w ust. 1 Kierują Kierownicy.

5.  W czasie nieobecności Kierownika Sekcji Ośrodka jego obowiązki pełni inny wyznaczony pracownik.
Rozdział 5

ZAKRESY DZIAŁANIA SEKCJI I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

( 13

Kierownicy Sekcji Ośrodka, oraz samodzielne komórki - stanowiska pracy o których mowa w § 12 ust. 1, 3 Regulaminu, odpowiadają za prawidłowe funkcjonowanie podległych sobie komórek organizacyjnych i należyte wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:

1) terminowość, rzetelność i zgodne z prawem załatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami określonymi przez Radę Miejską w Śremie, Burmistrza Śremu i Kierownika;

3) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów obowiązujących w Ośrodku, przepisów bhp i ppoż., nadzór nad ochroną danych osobowych oraz ochroną informacji niejawnych i dostępem do informacji publicznej;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

5) opracowywanie procedur załatwiania poszczególnych spraw;

6) podnoszenie jakości świadczonych usług przez komórki organizacyjne. 

( 14

1. Do wspólnych zadań sekcji i samodzielnych komórek należy 
w szczególności:

1) przygotowywanie projektów oraz realizacja uchwał Rady Miejskiej w Śremie, zarządzeń Burmistrza Śremu i zarządzeń Kierownika;

2) opracowywanie wniosków do projektu budżetu Miasta i Gminy Śrem oraz realizacja zadań ujętych w budżecie;

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskiej w Śremie;

4) prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) współpraca w zakresie windykacji należności;

6) kompetentna i sprawna obsługa interesantów;

7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostępu do informacji publicznej;

8) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych;

9) kontrola realizacji zadań;

10) przygotowywanie analiz i sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

12) sporządzanie bilansów potrzeb w zakresie zadań pomocy społecznej;

13) realizacja zadań z zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych;

14) opracowanie realizacja gminnej strategii rozwiązywania problemów społecznych, ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej;

15) rozwijanie istniejących i nowych form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb;

16) opracowywanie okresowych i rocznych planów pracy;

17) doradztwo metodyczne dla pracowników sekcji;

18) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzących zapotrzebowanie 
na świadczenia z pomocy społecznej oraz inne wynikające z zakresu działania sekcji;

19) podejmowanie działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych oraz lokalnych programów pomocy społecznej zgodnie z właściwością;

20) współdziałanie w toku realizacji zadań.

( 15

W celu właściwego wykonywania zadań, komórki organizacyjne i samodzielne komórki Ośrodka są zobowiązane do bieżącej współpracy.

( 16
1. Do właściwości merytorycznej poszczególnych sekcji i samodzielnych komórek Ośrodka należą sprawy mieszczące się w zakresie powierzonych zadań.

2. Spory kompetencyjne pomiędzy sekcjami i samodzielnymi komórkami Ośrodka rozstrzyga Kierownik. 

§ 17

Sekcja Pracowników Socjalnych wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) realizacji działań zmierzających do życiowego usamodzielnienia osób i rodzin oraz ich integracji ze środowiskiem;

2) organizacji środowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebującym wsparcia;

3) współpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami działającymi na polu pomocy społecznej;

4) przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym.

5)  opracowywania i wdrażania programów i projektów ukierunkowanych na pomoc osobom i rodzinom w środowisku, ze szczególnym naciskiem na grupy osób zagrożonych ubóstwem, bezdomnością i wykluczeniem społecznym;

6) pracy socjalnej;

7) realizacji gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodziną w ramach Ogniska Terapeutycznego „Płomyk”.

§ 18

Sekcja Świadczeń Pomocy Społecznej wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1)  prowadzenie postępowań w sprawie przyznania świadczeń z pomocy społecznej;

2) realizacja świadczeń pieniężnych, usług i świadczeń w naturze;

3) prowadzenie postępowań związanych z kierowaniem do domów pomocy społecznej i lokalnych ośrodków wsparcia;

4)  wykonywania czynności związanych z postępowaniami odwoławczymi;

5) prowadzenia procedury zamówień publicznych;

§ 19

Sekcja Ekonomiczno Administracyjna wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości;

2) opracowywania projektu budżetu;

3) planowania i nadzoru nad realizacją budżetu;

4) windykacji należności;

5) spraw płacowych;

6) sprawozdawczości budżetowej;

7) prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemów informatycznych;

8) prowadzenia ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz nadzór nad należytym ich zabezpieczeniem i utrzymaniem;

9) prowadzenia rejestru umów;

10) inwestycji i remontów.

§ 20

Sekcja Dodatków Mieszkaniowych wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) prowadzenia postępowania w sprawach dotyczących dodatków mieszkaniowych;

2) prowadzenie ewidencji składanych wniosków oraz wydawanych decyzji;

3) prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami oraz zarządcami budynków;

4) prowadzenie postępowań w sprawach wniesionych odwołań;

5) sporządzanie  statystycznych zestawień wydawanych decyzji administracyjnych oraz ich finansowa realizacja.

§ 21

Sekcja Świadczeń Rodzinnych wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

6) prowadzenia postępowania w sprawach dotyczących świadczeń rodzinnych;

7) ustalania uprawnień do świadczeń rodzinnych i ich wypłacanie;

3) koordynacji realizacji świadczeń rodzinnych;

4) opłacania składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne z tytułu wypłaty świadczeń rodzinnych.

§ 22

Samodzielna komórka – Specjalista do Spraw Kadr wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) realizacji polityki kadrowej;

2) spraw pracowniczych oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

3) obsługi administracyjno-biurowej Ośrodka;

4) obiegu korespondencji i spraw w Ośrodku;

5) kompleksowej informacji o sprawach załatwianych w Ośrodku.

§ 23

1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialności Kierowników Sekcji, Specjalisty do Spraw Kadr oraz Głównego Księgowego ustala Kierownik.

2. Zadania i kompetencje pracowników Ośrodka ustala się w zakresach obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności z wyjątkiem pracowników określonych w ust. 1.

3. Zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników sekcji określają Kierownicy Sekcji.

§ 24

Strukturę wewnętrzną oraz szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych określa Kierownik odrębnym zarządzeniem.

Rozdział 6

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

( 25

1. Planowanie pracy służy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadań Ośrodka.

2. Podstawą planowania pracy są m.in.:

1) akty normatywne określające zadania ośrodków pomocy społecznej;

2) uchwały Rady Miejskiej w Śremie, zarządzenia Burmistrza Śremu i zarządzenia Kierownika;

3) zamierzenia własne wynikające z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

3. Planowanie pracy Ośrodka ma charakter otwarty i składa się z:

1) rocznych planów pracy,

2) kwartalnych planów pracy.

4. Plany pracy powinny być na bieżąco aktualizowane w oparciu o wchodzące w życie nowe akty prawne i zadania wynikające z bieżącej działalności Ośrodka.

5. Roczny plan pracy Ośrodka stanowi zbiór planów pracy poszczególnych komórek organizacyjnych.

§ 26

Szczegółowe zasady planowania pracy i sprawozdawczości w Ośrodku określa Kierownik w drodze zarządzenia.

Rozdział 7

FUNKCJONOWANIE OŚRODKA

( 27

1. Ośrodek działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności;

2) etyki zawodu pracownika socjalnego;

3) racjonalnego gospodarowania zasobami;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnętrznej;

7) podziału zadań;

8) wzajemnego współdziałania.

( 28

Organizację pracy oraz rozkład czasu pracy Ośrodka określa Regulamin Pracy ustalony, w uzgodnieniu z przedstawicielem załogi, zarządzeniem Kierownika. 

( 29

Zasady podpisywania pism określa Kierownik odrębnym zarządzeniem.

§ 30

Zasady działalności kontrolnej wydatków publicznych określa Kierownik odrębnym zarządzeniem.

( 31

Postępowanie kancelaryjne w Ośrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt określa instrukcja kancelaryjna, sporządzona zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

( 32

Zasady obiegu i kontroli dokumentów określa Kierownik odrębnym zarządzeniem.

Rozdział 8

PRACOWNICY OŚRODKA

( 33

Status prawny pracowników Ośrodka określają przepisy o pracownikach samorządowych.

( 34

Zasady i procedurę zatrudniania pracowników Ośrodka określa Kierownik w drodze zarządzenia.

( 35

Pracownicy Ośrodka, zatrudnieni na podstawie umowy o pracę mogą podlegać ocenom według zasad ustalonych przez Kierownika odrębnym zarządzeniem.

Rozdział 9

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

( 36

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczące funkcjonowania Ośrodka ustala Kierownik zarządzeniami.

( 37
Zmiana Regulaminu może nastąpić w drodze zarządzenia Kierownika.

ZARZĄDZENIE  NR 378/05

BURMISTRZA ŚREMU
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Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie
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do Zarządzenia Nr 378/05

Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie

z dnia  8 marca  2005 r.

Schemat Organizacyjny
Ośrodka Pomocy Społecznej w Śremie



Kierownik 


Ośrodka Pomocy Społecznej





Sekcja


Świadczeń Rodzinnych





Sekcja 


Ekonomiczno-Administracyjna





Specjalista 


do spraw kadr





Sekcja


Dodatków Mieszkaniowych





Sekcja


Świadczeń Pomocy Społecznej





Kierownik Sekcji 


Dodatków Mieszkaniowych





Kierownik Sekcji


Świadczeń Pomocy Społecznej





Sekcja


Pracowników Socjalnych


Pracowników Socjalnych





Główny Księgowy





Kierownik Sekcji


Świadczeń Rodzinnych





Kierownik Sekcji


Pracowników Socjalnych








_1170117575.bin

