







Załącznik Nr 1  do uchwały Nr XIX/172/2004

Rady Miasta Sandomierza z dnia 1 grudnia 2004r. 

Statut Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu
Rozdział l Postanowienia ogólne
§1. Ośrodek Pomocy Społecznej działa na podstawie:

1) Uchwały Miejskiej  Rady Narodowej w Sandomierzu Nr XI/52/90 z dnia 27 kwietnia 1990 r.  w sprawie powołania jednostki budżetowej - Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu.

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zmianami/,

3) ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych/ Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z późn. zmianami/

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r.  o pomocy społecznej / Dz. U. z 2004r. Nr 64 poz. 593 z późniejszymi zmianami / oraz przepisów wydanych na jej podstawie.

5) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych /Dz. U. Nr 71 poz.734 z późn. zmianami /;

6) ustawy  z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 228 poz. 2255 z późn. zmianami);

7) niniejszego Statutu;

8) Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu ;

§ 2.1. Ośrodek Pomocy Społecznej jest jednostką organizacyjną Gminy Sandomierz utworzoną do realizowania:

-    zadań własnych gminy z zakresu pomocy społecznej, 

· pomocy finansowej na wydatki mieszkaniowe,

· zadań wynikających z gminnej strategii przeciwdziałania alkoholizmowi,

· zadań zleconych gminie w zakresie pomocy społecznej, 

· świadczeń rodzinnych, 

· programów rządowych..

2. Obszar działalności Ośrodka stanowi Miasto Sandomierz.

3. Ośrodek jest jednostką budżetową finansowaną z budżetu  Gminy Sandomierz oraz budżetu Wojewody Świętokrzyskiego poprzez budżet Gminy Sandomierz.

§ 3. Ośrodek realizuje:

1. zadania własne gminy i zlecone gminie z zakresu pomocy społecznej wynikające z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej/ Dz. U. z 2004r. Nr 64 poz. 593 z późn. zm./, w tym programy rządowe i gminne strategie

2. zadania wynikające z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228 poz. 2255 z 2003 r. z późn. zm. )

3. zadania wynikające z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego /Dz. U. Nr 111 poz. 535 z późn. zm. /

4. zadania wynikające z ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń spo​łecznych / Dz. U. Nr 137 poz. 887 z późn. zm./

5. zadania wynikające z ustawy z dnia 23 stycznia 2003r. o powszechnym ubezpieczeniu Narodowym Funduszu Zdrowia ( Dz. U.  Nr 45 poz.391  z późn. zmianami)

6.  zadania wynikające z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych /Dz. U. Nr 71 poz. 734  z późn. zmianami/.

Rozdział II Cel i zadania Ośrodka
§ 4.1. Zadaniem Ośrodka jest niesienie pomocy osobom i rodzinom tego potrzebującym.

2. Celem pomocy społecznej jest zaspokajanie niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin oraz umożliwienie im bytowania w warunkach odpowiadającym godności człowieka. Pomoc społeczna powinna w miarę możliwości doprowadzić do życiowego usamodzielnienia osób i rodzin oraz ich integracji ze środowiskiem. Pomoc społeczna jako instytucją polityki społecznej państwa i samorządu gminnego ma na celu umożliwienie osobom i rodzinom przezwyciężania trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie pokonać wykorzystując własne środki i uprawnienia.

3. Zadania w zakresie pomocy społecznej obejmują w szczególności:

1) tworzenie warunków organizacyjnych funkcjonowania pomocy społecznej, w tym rozbudowę niezbędnej infrastruktury socjalnej,

2) analizę i ocenę zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

3) przyznawanie i wypłacanie przewidzianych ustawą świadczeń - rodzaj, forma i rozmiar świad​czenia powinny być odpowiednie do okoliczności uzasadniających udzielenie pomocy. Świadczenie pomocy społecznej powinno służyć również umacnianiu rodziny.

4) pobudzenie społecznej aktywności w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin.

5) pracę socjalną rozumianą jako działalność zawodową skierowaną na pomoc osobom i rodzinom w odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi.

§ 5.1. Ośrodek realizuje zadania własne Gminy  i  zlecone  z zakresu pomocy społecz​nej zgodnie z przepisami ustawy o pomocy społecznej.

2. Do zadań własnych z zakresu pomocy społecznej o charakterze obowiązkowym realizo​wanych przez Gminę należy:

1) udzielenie schronienia, posiłku, niezbędnego ubrania osobom tego pozbawionym, w tym osobom bezdomnym,

2)  prowadzenie oraz zapewnienie miejsc  w placówkach opiekuńczo - wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych.

3)organizowanie i  świadczenie usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych  w miejscu zamieszkania, z wyłączeniem specjalistycznych usług opiekuńczych  dla osób z zaburzeniami psychicznymi

4) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych 

5) przyznawanie  zasiłku celowego w formie biletu kredytowanego

6) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków na świadczenia zdrowotne osom bezdomnym oraz innym osobom nie mającym dochodu i możliwości uzyskania świadczeń na podstawie przepisów o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

7)  przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych  na pokrycie wydatków powstałych w wyniku zdarzenia losowego,

8) praca socjalna,

9) sprawienie pogrzebu w tym osobom bezdomnym,

10) przyznawanie i wypłacanie zasiłków okresowych,

11) kierowanie do domu pomocy społecznej i ponoszenie odpłatności za pobyt mieszkańca gminy w tym domu

12)dożywianie dzieci

13) opłacanie składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobę która rezygnuje z zatrudnienia z uwagi na konieczność sprawowania bezpośredniej, osobistej opieki nad długotrwale lub ciężko chorym członkiem rodziny oraz wspólnie niezamieszkującym matką ojcem lub rodzeństwem.

14) zapewnienie środków na wynagrodzenia dla pracowników i warunków realizacji wymienio​nych zadań

3. Do zadań własnych gminy z zakresu pomocy społecznej należą:

1) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy społecznej i ośrodkach wsparcia  o zasięgu  gminnym oraz kierowanie do nich osób wymagających opieki

2) przyznawanie i wypłacanie zasiłków  specjalnych celowych,

3) przyznawanie i wypłacanie  pomocy  na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasiłków, pożyczek oraz pomocy w naturze,

4) inne zadania z zakresu pomocy społecznej wynikającej z rozeznanych potrzeb gmin, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych.

4. Ośrodek realizuje zadania zlecone gminie  z zakresu administracji rządowej, które obejmują:

1) przyznawanie i wypłacanie zasiłków stałych,

2) opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

3) przyznawanie i wypłacanie zasiłku celowego na pokrycie wydatków powstałych związanych z klęską żywiołową lub ekologiczną,

4) organizowanie i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania, dla osób z zaburzeniami psychicznymi

5) prowadzenie i rozwój infrastruktury środowiskowych domów samopomocy dla osób z zaburzeniami psychicznymi,

6) zadania wynikające z rządowych programów pomocy społecznej  mających celu ochronę poziomu życia osób i rodzin i grup społecznych  oraz rozwój specjalistycznego  wsparcia

7) zapewnienie środków na wynagrodzenia pracowników realizujących te zadania.
§ 6. Ośrodek realizuje zadania własne gminy wynikające z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, które obejmują:

1) przyznawanie i wypłacanie dodatków mieszkaniowych,

2) wstrzymywanie, stwierdzenie wygaśnięcia decyzji oraz odmowa przyznania dodatków mieszkaniowych,

3) przeprowadzanie wywiadu środowiskowego w celu ustalenia faktycznego stanu majątkowego wnioskującego o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

4) zaplanowanie środków w budżecie gminy na dodatki mieszkaniowe.

§ 7 Ośrodek realizuje także zadania wynikające z ustawy o świadczeniach rodzinnych, a w szczególności :

1) przyznawanie i  wypłacanie zasiłków rodzinnych wraz z dodatkami:

· dodatek z  tytułu samotnego wychowywania dziecka,

· dodatek z tytułu  urodzenia dziecka

· samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do  zasiłku dla bezrobotnych na skutek upływu okresu jego pobierania

· kształcenia i rehabilitacji dziecka niepełnosprawnego

· rozpoczęcia roku szkolnego

· podjęcia przez dziecko  nauki w szkole poza miejscem zamieszkania

· opieki nad dzieckiem  w okresie  korzystania z urlopu wychowawczego

2)  przyznawanie i wypłacanie  świadczeń opiekuńczych :

· zasiłku pielęgnacyjnego

· świadczenia pielęgnacyjnego

3) opłacanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne osób  uprawnionych do świadczeń opiekuńczych  z tytułu opieki  nad  dzieckiem niepełnosprawnym 

4) przygotowywanie  wniosków o przyznanie dotacji i ich rozliczanie 

§ 8 Ośrodek realizuje założenia gminnej strategii przeciwdziałania alkoholizmowi poprzez prowadzenie dwóch świetlic socjoterapeutycznych dla dzieci i młodzieży z rodzin z problemem alkoholowym, których celem jest:

· eliminowanie zaburzeń zachowania dzieci i młodzieży

· łagodzenie niedostatków wychowawczych 

· działania profilaktyczne, zapobieganie uzależnieniom i  marginalizacji dziecka

· zapewnienie opieki wychowawczej, pomoc w nauce.

·  rozwijanie zainteresowań i uzdolnień.

§ 9 W ramach zadań zleconych gminie z zakresu pomocy społecznej, Ośrodek prowadzi Środowiskowy Dom Samopomocy dla Osób Niepełnosprawnych Intelektualnie i z Zaburzeniami Psychicznymi, którego cele i zadania zostały określone w Uchwale Rady Miasta z dnia 29 sierpnia 2003r. Nr VII/69/2003 oraz w statucie  będącym załącznikiem do  powyższej uchwały. 

Rozdział III Organizacja Ośrodka

§ 10.1. Ośrodkiem kieruje Kierownik i reprezentuje Ośrodek na zewnątrz.

 2. Kierownik Ośrodka jest upoważniony przez Burmistrza do wydawania decyzji administra​cyjnych.

3. Kierownik podejmuje decyzje samodzielnie, działając zgodnie z obowiązującymi przepi​sami prawa i ponosi za nie odpowiedzialność

4. Kierownik Ośrodka składa Radzie Miasta corocznie sprawozdanie z działalności Ośrodka i przedstawia potrzeby w zakresie pomocy społecznej i dodatków mieszkaniowych.

5. Kierownik Ośrodka sprawuje w ramach obowiązku nadzoru kontrolę nad funkcjonowaniem Ośrodka.

6.Kierownik jest odpowiedzialny przed Burmistrzem za jego działalność, a w szczególności za należytą organizację pracy oraz za prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań.

7. Kierownika Ośrodka zatrudnia, zaszeregowuje oraz zwalnia Burmistrz .

8. Pozostałych pracowników Ośrodka zatrudnia, zaszeregowuje i awansuje oraz zwalnia Kierownik Ośrodka .

9. W czasie nieobecności Kierownika jego obowiązki pełni zastępca Kierownika Ośrodka lub osoba wytypowania przez Kierownika. 

10. Akta osobowe kierownika Ośrodka prowadzi Burmistrz, a akta osobowe pracowników kierownik Ośrodka.

§11.1. W skład Ośrodka wchodzą następujące sekcje i samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik Ośrodka

2. Zastępca Kierownika Ośrodka

3. Główny księgowy

4. Sekcja finansowa

5. Sekcja świadczeń rodzinnych

6. Kadry

7. Sekcja usług opiekuńczych

8. Koordynator d/s komputeryzacji pomocy społecznej 

9. Sekcja informatyczna

10. Środowiskowy Dom Samopomocy 

11. Świetlice socjoterapeutyczne

12. Pracownicy socjalni

2. Szczegółową strukturę organizacyjną Ośrodka określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego statutu.

§ 12.1. Ośrodek realizuje zadania własne gminy w zakresie pomocy społecznej zgodnie z ustale​niami Rady Miasta Sandomierza.

2. Ośrodek realizuje zadania zlecone gminie zgodnie z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez Wojewodę Świętokrzyskiego.

3. Ośrodek używa podłużnej pieczęci o treści:

Ośrodek Pomocy Społecznej

w Sandomierzu 

27-600 Sandomierz, 

ul. Słowackiego 17a.



Załącznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu















Załącznik Nr 2 do uchwały Rady Miasta  Nr.............. z dnia...................


REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRACY


Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu

Niniejszy regulamin, obowiązujący w Ośrodku Pomocy Społecznej w Sandomierzu, został opracowany na podstawie wymienionych niżej aktów prawnych:

· Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Sandomierzu,

· ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. Nr 21 poz. 94 z 1998r. z późniejszymi zmianami),

· ustawy o pomocy społecznej z dnia12 marca 2004 r. ( Dz. U. Nr 64 poz. 593 z 2004r. z późniejszymi zmianami).

· ustawy o świadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. ( Dz. U. Nr 228 poz.2255 z 2003 r. z pózn. zm. )

· ustawy o dodatkach mieszkaniowych z dnia 21 czerwca 2001( Dz. U. Nr 71 poz.734 z 2001 r. z pózn. zm.)

Ustalenia wstępne:

1. Regulamin ustala porządek wewnętrzny Ośrodka Pomocy Społecznej, reguluje strukturę organizacyjną, zakres obowiązków kierownika i pracowników.

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa o :

· Kierowniku-należy przez to rozumieć Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej 

· pracownikach- pracownicy Ośrodka Pomocy Społecznej,

· regulaminie- regulamin organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej,

· Ośrodku-Ośrodek Pomocy Społecznej w Sandomierzu.

Postanowienia ogólne

1. W Ośrodku Pomocy Społecznej w Sandomierzu stosownie do statutu obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności przy podejmowaniu decyzji i ocenie efektów pracy Ośrodka.

2. Działalnością Ośrodka Pomocy Społecznej kieruje kierownik przy pomocy głównego księgowego, kierowników sekcji i samodzielnych stanowisk.

3. W przypadku nieobecności kierownika zastępuje go główny księgowy lub kierownicy sekcji.

4. Organizację wewnętrzną Ośrodka Pomocy Społecznej określa schemat organizacyjny, stanowiący każdorazowo załącznik do zarządzenia kierownika OPS w sprawie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej ustalającego zależność służbową poszczególnych stanowisk pracy oraz przedmiotowy go dział funkcji członków kierownictwa w zakresie kierowania, zarządzania, nadzoru, koordynacji wewnętrznej i odpowiedzialności.

5. Kierownicy sekcji, administratorzy działów odpowiedzialni są przed bezpośrednim przełożonym za całokształt spraw określonych ramowym zakresem obowiązków i uprawnień służbowych, stanowiący część składową niniejszego regulaminu.

6. Samodzielne stanowisko pracy może być wyłącznie jednoosobowe. Samodzielne stanowisko pracy działa zgodnie z ramowym zakresem uprawnień i obowiązków służbowych za poszczególne czynności.

7. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu działania Ośrodka mają:

Kierownik, główny księgowy, kierownicy sekcji.

8. Do wyłącznych uprawnień kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej należy wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń pomocy społecznej w zakresie zadań zleconych i zadań własnych, świadczeń  rodzinnych zgodnie z upoważnieniem Burmistrza.

Na wniosek Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej upoważnienie do wydawania decyzji administracyjnych może być także udzielone przez Burmistrza innej osobie.

9. Główny księgowy i kierownicy sekcji upoważnieni są do podpisywania wszelkich pism, z zakresu działania kierowanego przez nich pionu.

Podpisywanie pism odbywa się jednoosobowo z wyjątkiem wypadków określonych odrębnymi przepisami.

10. Wszelkie pisma podpisywane przez kierownika, głównego księgowego, kierowników  sekcji powinny być w kopiach parafowane przez pracownika, z którym treść była uzgodniona pod względem merytorycznym i formalnym.

11. Podpisujący pisma odpowiadają za merytoryczne załatwienie sprawy oraz jej zgodność z interesem Ośrodka Pomocy Społecznej, z interesem społecznym zgodnie z przepisami.

II Postanowienia szczegółowe.

§1

1. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej odpowiada za zgodne z przepisami, merytoryczne, właściwe i terminowe załatwianie spraw.

§ 2

1. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej, główny księgowy, kierownicy sekcji mogą upoważnić imiennie pracowników w zakresie ich działania do podpisywania pism i korespondencji.

2. W przypadku podpisywania pism przez upoważnionego pracownika należy napisać na maszynie lub odcisnąć imienną pieczątkę nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe upoważnionego.

3. Sprawy wymagające decyzji kierownika, głównego księgowego lub kierownika sekcji świadczeń rodzinnych winny być opracowywane, przedkładane w jednej z niżej podanych form:

· projektu pisma kierowanego do władz zwierzchnich, względnie instytucji, urzędu lub innej jednostki

· projektu aktu normatywnego względnie pism o charakterze instrukcyjnym lub wyjaśniającym.

· notatki służbowej

4. Sprawy wymagającej opinii prawnej muszą być parafowane przez radcę prawnego.



§ 3

1. Wszystkie zarządzenia mające charakter normatywny odnoszące się do pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej a wprowadzające przepisy regulujące sprawy o istotnym znaczeniu winny być wydawane w formie zarządzeń wewnętrznych. Zarządzenia wewnętrzne podpisuje Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej, a z upoważnienia kierownika – główny księgowy lub kierownik sekcji świadczeń rodzinnych 

2. Wszelkie wytyczne dotyczące obiegu dokumentacji winny być wydawane w formie instrukcji.

Instrukcję akceptuje:

· Kierownik OPS- w odniesieniu do zakresu działań bezpośrednio podległych pracowników,

· kierownicy sekcji lub główny księgowy- w zakresie nadzoru pionu.

3. Kwalifikacje, rejestr, ewidencję dokumentów prowadzi odpowiednia komórka zaopatrując je we właściwą numerację( po podpisaniu przez upoważnioną do tego osobę).

III. Nadzór i Kontrola.

1. Odpowiedzialność za nadzór i kontrolę ponoszą:

· Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej,

· główny księgowy,

· kierownicy sekcji 

· pracownik prowadzący kasę,

· pracownik prowadzący magazyn,

· koordynator d/ s komputeryzacji pomocy społecznej. 

2. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej, główny księgowy, kierownicy sekcji ponoszą odpowiedzialność za :

· zabezpieczenie mienia,

· całokształt działalności powierzonej ich pionom, sekcjom lub stanowiskom pracy, nadzór i kontrolę nad realizacją zadań OPS, wykonywanie zadań określonych ramowym zakresem obowiązków, stanowiących integralną część niniejszego regulaminu oraz porządek ustalony regulaminem pracy.

3. Pracownik prowadzący kasę ponosi materialną odpowiedzialność za całość przyjętych przez niego wartości a ponadto odpowiedzialny jest za właściwe przechowywanie, zabezpieczenie gotówki i innych wartości oraz przestrzegania przepisów finansowych wydawanych przez Ministra Finansów w tym zakresie.

4. Pracownik prowadzący magazyn odpowiada materialnie za ilość i jakość powierzonych mu składników majątkowych, za należyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem, kradzieżą z także za przestrzeganie przepisów o gospodarce magazynowej.

5. Pracownicy OPS sporządzający i przekazujący sprawozdania statystyczne i inne z zakresu powierzonych im zadań do jednostek nadrzędnych, GUS i innych, są odpowiedzialni za ich merytoryczną treść, dane liczbowe, rzetelność i terminowość- zgodnie z obowiązującymi w tej mierze zarządzeniami i instrukcjami.

6. Podpisywanie dokumentów obrotu pieniężnego i materialnego oraz innych dokumentów o charakterze rozliczeniowym nie unormowane w niniejszym regulaminie regulują odrębne przepisy 

7. Ramowy zakres obowiązków i uprawnień oraz wewnętrzną strukturę OPS ustala kierownik

8. Potwierdzenie składników majątkowych, kasy i innych wartości może odbywać się wyłącznie na piśmie (inwentaryzacja, protokół zdawczo- odbiorczy) przy współudziale komisji, dotyczy to również przekazywania stanowisk pracy kierownika sekcji świadczeń, głównego księgowego i innych samodzielnych stanowisk pracy. 

IV Zakresy obowiązków i uprawnień

1.Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej
Kieruje i zarządza Ośrodkiem oraz ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności zgodnie ze statutem Ośrodka. Kierownik OPS działając z upoważnienia Rady Miejskiej i zgodnie z przepisami prawa.

· posiada pełną samodzielność działania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych celów i za podjęte decyzje ponosi odpowiedzialność,

· ma prawo doboru kadr i zmiany organizacji wewnętrznej,

· nadzoruje sprawy kontroli wewnętrznej, bhp i przeciwpożarowej,

· ponosi odpowiedzialność za oszczędną i racjonalną gospodarkę środkami finansowymi,

· prowadzi obiektywną ocenę pracowników i motywowania pracy,

· sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Ośrodka dyscypliny pracy oraz przepisów o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służbowej,

· organizuje narady i odprawy służbowe z pracownikami poświęcone omawianiu i rozliczaniu zadań Ośrodka oraz wydawanych poleceń służbowych,

· udziela informacji środkom masowego przekazu o działalności i zamierzeniach w zakresie realizacji zadań Ośrodka oraz reaguje na krytykę prasową i wykorzystuje ją do doskonalenia pracy Ośrodka,

· organizuje pracę Ośrodka w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

· nadzoruje terminowe i prawidłowe wypłacanie pracownikom wynagrodzeń.

2. Kierownik Sekcji Świadczeń rodzinnych .

koordynuje i nadzoruje działalność OPS w zakresie:

- terminowego i prawidłowego załatwiania spraw indywidualnych podopiecznych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem zadań pracowników zatrudnionych w sekcji świadczeń rodzinnych.

· bezpośredniego nadzoru i odpowiedzialności za sprawy  okreslone w zakresie obowiązków słuzbowych oraz przekazanych  przez  Burmistrza  upoważnienia,

· inicjowania usprawnień organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych spraw,

· przeprowadzania szkoleń i instruktażu pracowników,

· odpowiedzialność za poprawność merytoryczna , rachunkową i formalną  przygotowywanych decyzji administracyjnych

3. Główny księgowy OPS

· koordynuje działalność OPS w zakresie planowania, ekonomiki, sprawozdawczości analiz i ponosi odpowiedzialność za realizację zadań w tym zakresie,

· prowadzi sprawy wchodzące w zakres finansowania działalności OPS, współpracuje w tym zakresie ze Skarbnikiem Urzędu Miejskiego, Radą Miejską, Wojewodą, bankiem,

· przeprowadza okresowe kontrole rozliczeń- dyscypliny budżetowej,

· prowadzi rachunki bankowe, środków funduszu mieszkaniowego, socjalnego, nagród, środków dotacji celowych specjalnych i wyodrębnionych,

· kontroluje operacje kasy OPS,

· prowadzi rozliczenia z tytułu podatku dochodowego, ubezpieczeń społecznych,

· prowadzi rejestrację rachunków i rozliczeń z instytucjami, ośrodkami,

· prowadzi i dokonuje kontroli wydatków limitowanych- karty wydatków i kosztów OPS,

· dokonuje rozliczeń amortyzacji,

· prowadzi gospodarkę funduszem płac,

· sporządza listy płac, wystawia zaświadczenia o zarobkach, prowadzi kartoteki wynagrodzeń pracowniczych i niezbędną dokumentację,

· dokonuje rozliczeń ZUS, wypłat zasiłków chorobowych, oraz rodzinnych, 

· prowadzi rozliczenia premii dla pracowników,

· sporządza sprawozdania finansowe z działalności OPS we zależności od potrzeb,

· dekretuje i księguje dokumenty dotyczące pionu finansowego,

· ponosi odpowiedzialność za oszczędną i racjonalną gospodarkę finansową.

4. Samodzielne stanowisko do spraw obsługi kadrowej
· prowadzi akta osobowe pracowników ( kompletowanie, aktualizacja ),

· przygotowuje dokumentację w zakresie angażowania, zwalniania przeszeregowywania pracowników i odpowiada za ich prawidłowe przygotowywanie,

· prowadzi dokumentację urlopów wypoczynkowych pracowników oraz innych zwolnień od pracy określonych w Kodeksie Pracy i innych przepisach,

· prowadzi sprawy związane z kierowaniem pracowników na szkolenia,

· prowadzi niezbędną dokumentację i ewidencję w zakresie dyscypliny pracy: rejestr zwolnień lekarskich, rejestr wydawanych legitymacji służbowych, ubezpieczeniowych, rejestr wydanych delegacji służbowych

· prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem społecznym pracowników ( zgłaszanie do ZUS i wyrejestrowanie)

· kompletuje dokumentację pracowników dotyczących przejścia na rentę i emeryturę, 

· opracowuje programy stażowe,

· przygotowuje wnioski i współpracuje z P U P w zakresie zatrudniania pracowników w ramach grup interwencyjnych,

· uczestniczy w przygotowaniach projektów niezbędnych w OPS regulaminów, zarządzeń, okólników i innych niezbędnych dokumentów,

· prowadzi i przygotowuje statystykę i sprawozdawczość dotyczących spraw pracowniczych.

5. Pracownicy socjalni, aspiranci pracy socjalnej.

Do zadań pracownika socjalnego należy:

· wspomaganie osób i rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności społecznej,

· organizowanie różnorodnych form pomocy, a także udział w rozwijaniu infrastruktury odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym,

· zapobieganie procesom marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym,

· rozeznawanie potrzeb środowiska,

· opracowywanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowania odpowiednich form pomocy oraz stosowania właściwych metod i technik pracy socjalnej,

· realizacja zadań wynikających z indywidualnego zakresów czynności .

6. Opiekunowie, starszy opiekun, młodszy opiekun

Do zadań pracowników wykonujących usługi opiekuńcze należy:

· pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb życiowych,

· opiekę higieniczną,

· zaleconą przez lekarza pielęgnację,

· zapewnienie kontaktów z otoczeniem,

- zadania wynikające z indywidualnych zakresów czynności.

7. Informatycy

Do zadań i obowiązków informatyków należy:

- wprowadzanie danych do komputera osób otrzymujących świadczenia,

- drukowanie decyzji na zadania własne i zlecone,

- przygotowywanie informacji zbiorczych z całokształtu świadczeń pomocy społecznej,

- obsługa kserokopiarki,

· praca w „Płatniku”,

· praca w systemie „POMOST”,

· nadzór nad eksploatacją systemu informatycznego,

· wykonywanie obsługi technicznej,

· administrowanie sieciową wersją oprogramowania użytkowego.

· obsługa serwera i sprzętu sieci.

8. Dodatki mieszkaniowe
Do zadań pracowników zajmujących się dodatkami mieszkaniowymi należy:

- przyjmowanie wniosków,

· ustalenie uprawnień,

· przygotowanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

· przygotowywanie decyzji,

· współpraca z zarządcami budynków, w których usytuowane są mieszkania objęte dodatkami mieszkaniowymi,

· realizacja zadań wynikających z indywidualnego zakresu czynności.

9. Kierownik sekcji dodatków mieszkaniowych :

 koordynuje i nadzoruje działalność OPS w zakresie:

- terminowego i prawidłowego załatwiania spraw indywidualnych podopiecznych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem zadań pracowników zatrudnionych w sekcji dodatków mieszkaniowych

· bezpośredniego nadzoru i odpowiedzialności za sprawy  okreslone w zakresie obowiązków słuzbowych oraz zleconych przez bezpośredniego przełożonego  

· inicjowania usprawnień organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych spraw,

· przeprowadzania szkoleń i instruktażu pracowników,

10. Kierownik Domu Pomocy Społecznej 

Kieruje i zarządza ŚDS oraz ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności zgodnie ze statutem. Kierownik :

· nadzoruje sprawy kontroli wewnętrznej, bhp i przeciwpożarowej,

· ponosi odpowiedzialność za oszczędną i racjonalną gospodarkę środkami finansowymi,

· prowadzi obiektywną ocenę pracowników i motywowania pracy,

· sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników ŚDS dyscypliny pracy oraz przepisów o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służbowej,

· organizuje narady i odprawy służbowe z pracownikami poświęcone omawianiu i rozliczaniu zadań ŚDS oraz wydawanych poleceń służbowych,

· organizuje pracę kadry ŚDS w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

Koordynuje sprawy związanych z  funkcjonowaniem ŚDS w Sandomierzu  zgodnie z obowiązującymi przepisami, wskazówkami  Wydziału Polityki Społecznej  ŚUW w Kielcach oraz potrzebami osób niepełnosprawnych

11. Administrator usług opiekuńczych :

- nadzoruje   i koordynuje prace  opiekunek domowych świadczących  usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze  w miejscu zamieszkania osób potrzebujących pomocy

- nadzoruje  sposób wykonania pracy

- ponosi odpowiedzialność za  czynności określone w zakresie obowiązków pracowniczych oraz  zleconych przez bezpośredniego przełożonego

- organizuje i prowadzi odprawy pracownicze  stanowisk robotniczych.

- współpracuje  z placówkami służby zdrowia, instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych

· rozeznaje potrzeby osób niepełnosprawnych

·  prowadzi instruktaż pracowników  na stanowiskach robotniczych.

12. Administrator świetlic socjoterapeutycznych :

Prowadzi i nadzoruje  sprawy dotyczące świetlic socjoterapeutycznych w szczególności :

· sprawuje bezpośredni nadzór nad właściwym, zgodnym z zakresem obowiązków  wypełnianiem  czynności służbowych przez pracowników świetlic

·  koordynuje współprace pomiędzy świetlicami oraz placówkami  oświaty, kuratorem, sądem, policją,  władzami zwierzchnimi samorządowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami  działającymi na rzecz dzieci i młodzieży z rodzin patologicznych

·  organizuje pogadanki oraz imprezy terapeutyczno- oświatowe i  rozrywkowe dla dzieci uczęszczających  na zajęcia świetlic

·  współdziała  w terapii dziecka  z rodzina i szkołą

· prowadzi  ewidencję  dzieci, dokumentacje dotycząca diagnozy i  realizowanego programu terapeutycznego 

13. Terapeuci, instruktorzy terapii

Prowadzą sprawy  dotyczące:

· diagnozy zaburzeń  i dysfunkcji 

· opracowują i realizują    program  indywidualny i  grupowy,

·  prowadza kartotekę  z realizacji programu i oceny postępów

·  współpracują z rodzinami osób  z zaburzeniami psychicznymi i  rodzinami dzieci uczęszczających do  świetlic socjoterapeutycznych

· biorą udział w odprawach służbowych i zespole wspierająco- rehabilitacyjnym. 

14. Referenci:
 Prowadzą sprawy  z zakresu   księgowości, rachunkowości  zgodnie z indywidualnym zakresem obowiązków pracowniczych.

15. Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia.
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