Regulamin organizacyjny

Środowiskowego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brwinowie

§ 1


Środowiskowy Ośrodek Pomocy Społecznej w Brwinowie, zwany dalej „Ośrodkiem”, jest jednostką organizacyjną gminy, posiadającą własny budżet. Ośrodek realizuje zadania własne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rządowej na podstawie ustaw:

1. ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz.593 ze zmianami), 
2. ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 71, poz. 734 ze zmianami),
3. ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2003 r. Nr 228 poz.2255 ze zmianami),
4. ustawa z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. z 2005 r. Nr 86 poz.732 ze zmianami) 
oraz inne zadania wynikające ze statutu oraz przepisów wyższego rzędu.

§ 2

1. Osobą zarządzającą Ośrodkiem jest kierownik. Kieruje on Ośrodkiem oraz reprezentuje go na zewnątrz.

2. Kierownik może kierować Ośrodkiem przy pomocy swego Zastępcy.

3. Kierownik Ośrodka podlega bezpośrednio Burmistrzowi Gminy Brwinów i jest przed nim odpowiedzialny za prawidłowe wykonanie zadań Ośrodka.

§ 3


W Ośrodku działają następujące komórki organizacyjne:

1. Dział Pomocy Środowiskowej, którego zadaniem jest organizowanie pomocy na rzecz osób i rodzin znajdujących się trudnej sytuacji życiowej, w celu wspierania ich w wysiłkach zmierzających do zaspokojenia niezbędnych potrzeb i umożliwienia im życia w warunkach odpowiadających godności człowieka.

2. Dział Usług Opiekuńczych zajmujący się organizowaniem i świadczeniem usług opiekuńczych, w miejscu zamieszkania osób wymagających pomocy innych osób z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn.

3. Dział Świadczeń zajmujący się przygotowaniem dokumentacji do wypłaty świadczeń z pomocy społecznej, postępowaniem i realizacją zadań z zakresu świadczeń rodzinnych i dodatków mieszkaniowych.

4. Główny Księgowy z podległym mu Działem Księgowym realizujący gospodarkę finansową i budżet Ośrodka

5. Konsultanci Ośrodka:

· radca prawny, którego obowiązki określa ustawa z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz.1059 ze zmianami),

· psychiatra, działający w oparciu o ustawę z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r. Nr 111 poz.535 ze zmianami).

§ 4


Zakres działań Kierownika i jego Zastępcy jest następujący:

1. organizacja pracy Ośrodka oraz nadzór i kontrola wykonywania zadań przez komórki organizacyjne,

2. współtworzenie warunków organizacyjnych funkcjonowania pomocy społecznej, w tym planowanie rozbudowy niezbędnej infrastruktury socjalnej na terenie gminy,

3. rozpatrywanie wniosków, skarg i opinii oraz przyjmowanie interesantów w sprawach z zakresu pomocy społecznej,

4. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnień Burmistrza Gminy Brwinów,

5. sporządzanie planu budżetu Ośrodka oraz dysponowanie przydzielonymi środkami i rozliczanie realizowanych zadań,

6. przedstawianie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz potrzeb w zakresie pomocy społecznej

7. przygotowanie projektów uchwał oraz realizacja uchwał Rady Miejskiej regulujących zadania pomocy społecznej na terenie gminy,

8. przygotowywanie informacji z zakresu działania Ośrodka,

9. współpraca z Burmistrzem Gminy Brwinów, radnymi, instytucjami, organizacjami pozarządowymi, Kościołem Katolickim i związkami wyznaniowymi oraz innymi służbami i instytucjami w celu realizacji zadań pomocy społecznej.

§ 5

1. Dział Pomocy Środowiskowej składa się z Kierownika Działu i pracowników socjalnych i zajmuje się organizowaniem pomocy na rzecz osób i rodzin znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej.

2. Do zadań Działu Pomocy Środowiskowej należy w szczególności:

· Praca socjalna,

· Analiza i ocena zjawisk powodujących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń,

· Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy, będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej,

· Poradnictwo,

· Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

· Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych, w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin i grup społecznych,

· Współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa,

· Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji takich osób i rodzin,

· Udział  w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości życia,

· Prowadzenie dzienników korespondencji wpływającej i wychodzącej,

· Prowadzenie rejestru skarg i rozliczanie ich załatwiania.

§ 6

1. Dział Usług Opiekuńczych składa się z Kierownika Działu oraz opiekunek domowych świadczących usługi opiekuńcze w miejscu zamieszkania osób wymagających pomocy osób drugich.

2. Do zadań Działu należy w szczególności:

· Rozpoznawanie potrzeb w zakresie usług opiekuńczych przez Kierownika Działu przy udziale pracownika socjalnego,

· Organizowanie usług opiekuńczych dla osób samotnych, które z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagają pomocy w tej formie, a którym rodzina nie może zapewnić pomocy,

· Ustalenie zakresu usług opiekuńczych wspólnie z pracownikiem socjalnym,

· Przygotowanie projektów decyzji administracyjnych z zakresu świadczenia usług opiekuńczych,

· Instruktaż dla opiekunek domowych i zapoznanie ich z zakresem czynności prowadzone przez Kierownika Działu,

· Kontrola wykonywanych usług przez Kierownika Działu,

· Dokonywanie miesięcznych rozliczeń wykonanych usług, naliczanie odpłatności i udzielanie pomocy podopiecznym w dokonywaniu wpłaty, 

· Przygotowanie sprawozdań z zakresu realizowanych zadań.

§ 7

1. Dział Świadczeń zajmuje się przygotowaniem dokumentacji do realizacji świadczeń z pomocy społecznej, dodatków mieszkaniowych, świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

2. Dział Świadczeń składa się z Kierownika Działu i pracowników odpowiedzialnych za realizację świadczeń.

3. Do zadań Działu należy w szczególności:

· Przygotowanie dokumentacji z zakresu realizacji świadczeń: list wypłat, decyzji administracyjnych,

· Prowadzenie rejestrów decyzji z podziałem na poszczególne rodzaje zasiłków,

· Obsługa zaliczek alimentacyjnych: przyjmowanie wniosków, przygotowanie decyzji, list wypłat, sprawozdawczość,

· Realizacja dodatków mieszkaniowych: przyjmowanie wniosków, przygotowanie decyzji, list wypłat, sprawozdawczość,

· Obsługa świadczeń rodzinnych: przyjmowanie wniosków, przygotowanie decyzji, list wypłat, sprawozdawczość,

· Udział w przygotowaniu zbiorczych analiz i sprawozdań

· Prowadzenie spraw pracowniczych: prowadzenie akt osobowych, załatwianie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników i innych spraw wynikających z przepisów praca pracy.

§ 8


Główny Księgowy wraz z podległym mu Działem Księgowym odpowiada za prawidłową realizację budżetu i gospodarkę finansową Ośrodka wykonując następujące zadania:

1. prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych będących w dyspozycji Ośrodka,

3. prowadzenie dokumentacji związanej z naliczaniem wynagrodzeń, zasiłków ZUS, podatku dochodowego,

4. sporządzanie listy płac, deklaracji PIT i deklaracji ZUS,

5. sporządzanie sprawozdań finansowych do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego i Urzędu Gminy w Brwinowie,

6. prowadzenie kasy Ośrodka,

§ 9


Konsultanci Ośrodka realizują następujące zadania:

1. Radca prawny zajmuje się obsługą prawną Ośrodka, a w szczególności:

· Udziela organom Ośrodka porad prawnych w zakresie stosowania prawa oraz informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Ośrodka,

· W uzasadnionych przypadkach udziela porad prawnych podopiecznym Ośrodka w zakresie prawa rodzinnego, opiekuńczego, prawa pracy,

· Występuje w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sadowym i administracyjnym,

· Nadzoruje od strony prawnej egzekucję należności Ośrodka.

2. Konsultant psychiatra dokonuje oceny stanu zdrowia osób wymagających konsultacji i ustala możliwość pomocy specjalistycznej osobom chorym psychicznie.

§ 10


Szczegółowy zakres zadań pracowników określają zakresy czynności na poszczególnych stanowiskach pracy.

§ 11


Schemat organizacyjny Ośrodka stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 12

Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy Brwinów.
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