Załącznik Nr 1 do 

Zarządzenia Nr 19/SZJ/05
p.o.Kierownika  MOPS w Kraśniku 
z dnia 24.10.2005r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W KRAŚNIKU
ROZDZIAŁ I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE

 § 1

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Kraśniku działa na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U z 2004 r. Nr 64, poz. 593 z późn zm.);
2. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz.U z 2003r. Nr 228, poz. 2255 z późn. zm.),
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z późn zm.);

4. Uchwały Nr XI/60/90 Miejskiej Rady Narodowej w Kraśniku z dnia 7 marca 1990 r. w sprawie utworzenia Ośrodka Pomocy Społecznej w Kraśniku;

5. Ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 z późn zm.);

6. Uchwały Nr XXXIV/458/2005 Rady Miasta Kraśnik z dnia 2 czerwca 2005 r. 
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Ośrodkowi Pomocy Społecznej w Kraśniku. 

7. Normy PN-EN ISO 9001:2001 
8. Zarządzeń wewnętrznych Kierownika Ośrodka
9. Innych przepisów dotyczących działalności rzeczowej i finansowej Ośrodka.

§ 2 

Postanowienia niniejszego regulaminu określają organizację wewnętrzną 
i szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych wchodzących w skład Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kraśniku.

§ 3 

Powyższy regulamin obowiązuje osoby zatrudnione w Ośrodku na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4
Przy realizacji zadań Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej współdziała z organami rządowej administracji ogólnej oraz organami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami, organizacjami społecznymi, Kościołem katolickim, innymi kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.
ROZDZIAŁ II
KIEROWNICTWO MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
§ 5 

1. Całokształtem działalności MOPS kieruje Kierownik.

2. Kierownik MOPS w stosunku do pracowników MOPS jest pracodawcą w rozumieniu przepisów kodeksu pracy.

3. Kierownik MOPS kieruje działalnością Ośrodka przy pomocy swojego zastępcy i głównego księgowego.
4. Podczas nieobecności Kierownika zastępstwo sprawuje zastępca kierownika , za wyjątkiem spraw zastrzeżonych przez Kierownika Ośrodka.


ROZDZIAŁ III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
§ 6

Organizację wewnętrzną określa struktura organizacyjna stanowiąca załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, opracowana przez Kierownika po zasięgnięciu opinii związków zawodowych oraz zatwierdzona przez Burmistrza Miasta Kraśnik.

§ 7
W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej tworzy się następujące komórki organizacyjne:
1. Pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych

 -  Sekcja ds. uzależnień,
 -  Rodzinny Punkt Konsultacyjno-Informacyjny
2. Dział Pomocy Środowiskowej,
3. Dział Świadczeń Rodzinnych,
4. Dział Finansowo- Księgowy,
5. Dział Realizacji Świadczeń z pomocy społecznej,
6. Dział Administracyjny,

7. Samodzielne stanowisko pracy: 

    - Pełnomocnik ds. SZJ

§ 8
Do kompetencji Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej należy 
w szczególności:

1. Zarządzanie MOPS i reprezentowanie go na zewnątrz.

2. Składanie Radzie Miasta Kraśnik corocznych sprawozdań z działalności MOPS oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej.

3. Nadzorowanie pracy Działu Finansowo – Księgowego, w tym podpisywanie stosownych dowodów i dokumentów oraz sprawozdań.

4. Nadzorowanie pracy Działu Realizacji Świadczeń, Działu Administracyjnego, 
5. Nadzór nad realizacją zadań powierzonych Pełnomocnikowi ds. SZJ

6. Nadzorowanie pracy Pełnomocnika ds. rozwiązywania problemów alkoholowych,

7. Zatrudnianie pracowników zgodnie z kwalifikacjami i proporcjonalnie do liczby ludności miasta – w stosunku jeden pracownik socjalny na dwa tysiące mieszkańców. Podejmowanie wszelkich decyzji kadrowych i prowadzenie polityki kadrowej MOPS. 
8. Utrzymywanie bieżących kontaktów z kierownictwem organów administracji rządowej i samorządowej, a także z innymi instytucjami i organizacjami zajmującymi się pomocą społeczną oraz ze środkami masowego przekazu.

9. Ustalenie potrzeb miasta Kraśnik w zakresie pomocy społecznej, w tym dokonywanie rozpoznania, analizy i diagnozy sytuacji socjalnej ludności oraz możliwości w zaspakajaniu jej potrzeb.

10. Nadzór i kontrola nad właściwym sporządzaniem i realizacją planów Ośrodka.
11. Nadzór nad wykonywaniem zleconych przez Ośrodek usług dotyczących pomocy społecznej.
12.  Koordynacja działań komórek wewnętrznych Ośrodka..

13. Nadzór nad całokształtem gospodarki Ośrodka, zwłaszcza gospodarką finansowo-materiałową, funduszem płac oraz sprawozdawczością.

14. Nadzór nad przestrzeganiem tajemnicy służbowej i zawodowej przez podległych pracowników, 

15. Przyjmowanie skarg, wniosków i interwencji, prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
16. Podpisywanie sprawozdań i pism wychodzących poza teren MOPS.

17. Wydawanie Zarządzeń wewnętrznych regulujących zasady funkcjonowania i organizacji Ośrodka.

§ 9

Do kompetencji Zastępcy Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej należy:

1. Pełnienie zastępstwa i reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz podczas nieobecności Kierownika,

2. Ocena lokalnych problemów społecznych oraz przedstawianie propozycji ich rozwiązań.

3. Udział w planowaniu środków finansowych na świadczenia.

4. Weryfikacja planowanych potrzeb w aspekcie efektywności świadczonej pomocy.

5. Przedstawianie Kierownikowi Ośrodka informacji z zakresu występujących potrzeb na terenie gminy oraz stanu ich zaspokojenia.

6. Prowadzenie postępowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy społecznej zgodnie z posiadanym upoważnieniem.

7. Prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych zgodnie z posiadanym upoważnieniem.
8. Prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji w sprawie zaliczki alimentacyjnej zgodnie z posiadanym upoważnieniem,
9. Nadzór i kontrola nad prawidłową pracą Działu Pomocy Środowiskowej oraz Działu Świadczeń Rodzinnych,

10. Weryfikacja pod względem merytorycznym rodzinnych wywiadów środowiskowych, oraz pozostałej dokumentacji niezbędnej do przyznania świadczeń z pomocy społecznej,
11. Organizowanie i nadzorowanie działań kontroli wewnętrznej.
12. Dbanie o porządek i dyscyplinę pracy w Ośrodku.
13. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji powierzonych obowiązków,

14. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAŁ IV

ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
§ 10
1.Do zadań wspólnych komórek organizacyjnych należy :

a) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach indywidualnych,

b) współpraca w zakresie opracowania projektów decyzji, umów porozumień, uchwał, odpowiedzi na interwencje oraz sprawozdań statystycznych i informacji opisowych ,

c) przygotowywanie projektów odpowiedzi na skargi i wnioski, po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego w sprawie oraz informacji, 

d) terminowe załatwianie spraw,

e) przedkładanie radcy prawnemu spraw wymagających opinii prawnej, bądź skierowania na drogę sądową,

f) zachowanie informacji niejawnych z zakresu tajemnicy służbowej i zawodowej
2. Do obowiązków pracowników wszystkich komórek organizacyjnych należy uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a także w posiedzeniach, spotkaniach na tematy związane z działalnością Ośrodka. 

3. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań, 

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udział w szkoleniach, konferencjach, seminariach), uzupełnianie wykształcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami,
3. Bieżąca archiwizacja akt .

4. Sporządzanie bilansu potrzeb i środków oraz sprawozdań zgodnie z planem.
5. Obsługa programu komputerowego w zakresie zadań działu


§ 11
Do zakresu zadań Działu Pomocy Środowiskowej w szczególności należy:
1. Niesienie pomocy osobom i rodzinom najsłabszym biologicznie, ekonomicznie i społecznie, które znalazły się w trudnej sytuacji życiowej i nie są w stanie samodzielnie jej pokonać,

2. Prowadzenie diagnozy potrzeb mieszkańców powierzonego rejonu,

3. Analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

4. Przeprowadzanie i sporządzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych,

5. Informowanie klientów o przysługujących im formach pomocy,

6. Pobudzanie społecznej aktywności w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin,

7. Prowadzenie pracy socjalnej polegającej na pomocy osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie,

8. Zawieranie kontraktów socjalnych z osobami i rodzinami w celu określenia sposobu współdziałania w rozwiązywaniu problemów osób i rodzin, które znalazły się w trudnej sytuacji życiowej,

9. Prawidłowe kompletowanie dokumentów dotyczących przyznawania świadczeń z pomocy społecznej,

10. Prowadzenie rejestru odwołań,

11. Wydawanie na wniosek podopiecznego zaświadczeń o korzystaniu z pomocy społecznej,

12. Wprowadzanie na bieżąco danych do systemu informatycznego POMOST,

13. Współdziałanie z organizacjami społecznymi, instytucjami, radami osiedlowymi, lekarzami, pedagogami szklonymi, kuratorami sądowymi, kościołami itp. w zakresie problemów pomocy społecznej oraz zwiększania skuteczności prowadzonej pracy socjalnej,

14. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,

15. Organizowanie imprez okolicznościowych dla podopiecznych m.in. z okazji Swiąt Wielkanocnych, Wigilii.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udział w szkoleniach, konferencjach, seminariach), uzupełnianie wykształcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami,

17. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

§ 12
Do zakresu zadań Działu Świadczeń Rodzinnych należy w szczególności:
1. Przyjmowanie wniosków wraz z wymaganą dokumentacją,

2. Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych, świadczeń i zasiłków pielęgnacyjnych,

3. Realizacja świadczeń poprzez sporządzanie list wypłat,

4. Wprowadzanie na bieżąco danych do systemu informatycznego ŚWIADCZENIA RODZINNE,

5. Rozpatrywanie wniosków o przyznanie zaliczki alimentacyjnej,

6. Wydawanie decyzji w sprawie zaliczki alimentacyjnej,

7. Sporządzanie list wypłat osób, którym przyznano zaliczkę,

8. Sporządzanie sprawozdań z realizacji świadczeń,

9. Bieżące śledzenie zmian przepisów prawnych i prawidłowe wykorzystywanie ich w celu skutecznej realizacji powierzonych zadań,

10. Prowadzenie rejestru odwołań, innych rejestrów ułatwiających pracę,

11. Wydawanie zaświadczeń dotyczących świadczeń rodzinnych,

12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

§ 13
Do zakresu zadań Działu do spraw realizacji świadczeń z pomocy społecznej należy 
w szczególności:

1. Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń pomocy społecznej w tym usługi opiekuńcze, specjalistyczne usługi opiekuńcze,

2. Realizacja świadczeń pomocy społecznej poprzez sporządzanie list wypłat, konsultowanie realizacji świadczeń z Działem Pomocy Środowiskowej,

3. Wprowadzanie na bieżąco danych do systemu informatycznego POMOST,

4. Prowadzenie spraw związanych z dożywianiem w tym realizacja programów rządowych,

5. Prowadzenie korespondencji ze szkolnymi stołówkami, jadłodajniami miejskimi,

6. Prowadzenie postępowania w sprawie kierowania do Domów Pomocy Społecznej, przygotowywanie decyzji o skierowaniu oraz decyzji ustalającej opłatę za pobyt w domu pomocy, przygotowywanie umów o odpłatności,

7. Prowadzenie postępowania w sprawach dotyczących ustalania prawa do świadczeń z opieki zdrowotnej, współpraca z odpowiednimi placówkami w tym zakresie,

8. Wydawanie decyzji przyznających i odmownych prawo do świadczeń zdrowotnych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

9. Zgłaszanie osób, którym przyznano świadczenie do ubezpieczeń społecznych, naliczanie oraz opłacanie składek, kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie, przesyły elektroniczne do ZUS,

10. Praca z programem PŁATNIK,

11. Sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań,

12. Wydawanie zaświadczeń dotyczących udzielonych form pomocy,

13. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,

14. Administrowanie systemem informatycznym POMOST, ŚWIADCZENIA RODZINNE,

15. Administrowanie siecią informatyczną Ośrodka.

16. Sporządzanie meldunków i sprawozdań.

17. Szkolenie pracowników w zakresie obsługi komputerów i systemu POMOST.

18. Wprowadzanie danych do systemów informatycznych,

19. Wykonywanie zadań wynikających z powierzonego pełnomocnictwa ds. SZJ,

20. Wyznaczanie kierunków rozwoju informatyzacji Ośrodka

21. Archiwizacja danych

22. Merytoryczne uczestnictwo w zakupie sprzętu i oprogramowania,
organizowanie szkoleń pracowników Ośrodka w zakresie znajomości i obsługi określonego oprogramowania, ocena ofert oprogramowania nadsyłanych przez firmy. 

23. Sporządzanie analizy określającej cele, strategię i politykę zabezpieczeń 
systemów informatycznych, identyfikację i analizę zagrożeń, potrzeby w zakresie 
przetwarzania danych, określenie zabezpieczeń adekwatnych do zagrożeń i ryzyka, 
opracowanie i uaktualnianie instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

24. Stworzenie warunków przechowywania kopii awaryjnych oraz nośników informacji nie przeznaczonych do udostępnienia. 

25. Zgłaszanie zbiorów danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych. wykrywanie i właściwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych i systemów informatycznych je przetwarzających.

26. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,

27. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

§ 14

Do zakresu zadań Działu finansowo- księgowego należy w szczególności:

1. Prowadzenie księgowości syntetycznej.

2. Prowadzenie analityki wydatków i kosztów.

3. Przygotowywanie planów finansowych, preliminarzy, sprawozdawczości i bilansów oraz okresowych analiz finansowych. 

4. Przygotowanie oraz wypłata świadczeń realizowanych przez MOPS w ustalonych terminach. 

5. Współpraca z innymi działami w zakresie opracowania informacji i analiz finansowych. Uzgadnianie na bieżąco z działem świadczeń oraz zainteresowanymi pracownikami wielkości posiadanych środków na wypłatę świadczeń , jak również uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdawczości w tym zakresie. 
6. Prawidłowe i terminowe dokonywanie sprawozdań i rozliczeń 

7. Prawidłowa działalność finansowo- księgowa w tym dokonywanie operacji finansowo - księgowych.
8. Prowadzenie całości spraw pracowniczych pracowników MOPS. 

9. Przygotowywanie dokumentów związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników. 

10. Prowadzenie akt osobowych pracowników. 

11. Opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczących pracowników MOPS. 

12. Wystawianie legitymacji służbowych i prowadzenie ich ewidencji, 

13. Kontrola dyscypliny pracy.
14. Przygotowywanie planów szkoleń pracowników ośrodka, nadzór i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej. 

15. Praca w systemie informatycznym kadrowo- płacowo – księgowym.
16. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,

17. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.
§ 15

Do zadań Działu Administracyjnego w szczególności należy:
1. Prowadzenie korespondencji Ośrodka, ewidencjonowanie przesyłek, wysyłanie korespondencji, przyjmowanie i wysyłanie faksów,
2. Prowadzenie spraw z zakresu BHP
3. Kontrola warunków pracy oraz przestrzegania przepisów zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 
4. Sporządzanie i przedstawianie Kierownikowi Ośrodka okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, 
5. Udział w przekazywaniu do użytkowania pomieszczeń do pracy, 

6. Przedstawianie wniosków dotyczących zachowania wymogów ergonomii na stanowiskach pracy, 

7. Udział w ustaleniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy, prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, 

8. Prowadzenie szkoleń dla pracowników z zakresu przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy. 

9. Nadzór nad sprawami administracyjno – gospodarczymi Ośrodka

10. Ewidencjonowanie i rozliczanie przysługującej pracownikom odzieży ochronnej i roboczej.

11. Prowadzenie składnicy akt.

12. Organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego, 
13. Gospodarka pieczęciami i tablicami Ośrodka, 
14. Organizacja i zabezpieczenie techniczne obsługi poligraficznej, 

15. Konserwacja sprzętu i wyposażenia technicznego, 

16. Prenumerata czasopism, 

17. Prowadzenie magazynu,  
18. Utrzymanie pomieszczeń MOPS w czystości i dbanie o mienie znajdujące się w tej placówce.

19. Informowanie na bieżąco Kierownika o zauważonych usterkach oraz uszkodzeniach powstałych w ośrodku.

20. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,

21. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

§ 16
Do zadań Pełnomocnika ds. rozwiązywania problemów alkoholowych w szczególności należy:
1.   Nadzór i kontrola pracy sekcji ds. uzależnień
2. Nadzór nad prawidłową realizacją spraw i obsługą techniczną Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych zatwierdzonego przez Radę Miasta Kraśnik,

3. Nadzorowanie pracy Rodzinnego Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego,

4. Przekazywanie na bieżąco Kierownikowi Ośrodka informacji dotyczących realizacji programu oraz zgłaszanie potrzeb w tym zakresie.

§ 17

Do zadań sekcji ds. uzależnień w szczególności należy:

1. Podejmowanie działań związanych z problematyka uzależnień, 

2. Kierowanie osób na leczenie odwykowe,
3. Prawidłowe prowadzenie dokumentacji,
4. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,
5. Przeprowadzanie postępowania na podstawie przepisów ustawy prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
6. Stała współpraca z Sądem Rejonowym w Kraśniku, biegłymi sądowymi, Ośrodkiem Terapii Uzależnień oraz organizacjami pozarządowymi zaangażowanymi w działalność na rzecz społeczności lokalnej mającą na celu przeciwdziałanie alkoholizmowi. 
7. Systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji zadań,
8. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

§ 18
Do kompetencji Pełnomocnika ds. SZJ należy:
1. Podejmowanie działań mających na celu ustanowienie, wdrożenie i utrzymanie procesów zidentyfikowanych w ramach systemu zarządzania jakością,
2. Przedstawianie Kierownikowi sprawozdań dotyczących funkcjonowania systemu zarządzania jakością i wszelkich potrzeb związanych z jego doskonaleniem,

3. Upowszechnianie w Ośrodku świadomości dotyczącej wymagań wq stosunku do petentów,

4. Współpraca z instytucjami zewnętrznymi ( w tym  firmą konsultingową i jednostką certyfikującą) w celu zapewnienia skutecznego wdrożenia, certyfikacji oraz późniejszego nadzoru nad przeprowadzanymi auditami wewnętrznymi, 

5. Przekazywanie pracownikom wszelkich informacji dotyczących systemu zarządzania jakością.

§ 19
Do zadań Rodzinnego Punku Konsultacyjno-Informacyjnego „Promyk” w szczególności należy:
1. Realizacja programu pomocy rodzinom z problemem alkoholowym oraz przemocą domową,

2. Edukacja prozdrowotna, promocja alternatywnych form spędzania wolnego czasu dla dzieci i młodzieży,

3. Świadczenie pomocy dzieciom zagrożonym patologią w kryzysach szkolnych, rówieśniczych, osobistych poprzez:

· pomoc w nauce, pomoc w odrabianiu lekcji, 

· zajęcia korekcyjno-kompensacyjne,

· programy profilaktyczne, edukacyjno-wychowawcze,

· organizowanie czasu wolnego, rozwój zainteresowań, organizacja zadań i zajęć sportowych,

· pomoc socjalna poprzez dożywianie (podwieczorki),

· stała współpraca z rodziną, szkołą do której uczęszcza dziecko.
4. Udzielanie konsultacji rodzinom przez psychologa, prawnika, kuratora sądowego, pedagoga, policję i straż miejską,

5. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAŁ V

ZASADY OBSŁUGI INTERESANTÓW
§ 20
1. Rejon działania pracowników socjalnych wchodzących w skład Działu Pomocy Środowiskowej obejmują wyznaczone ulice Miasta Kraśnik. 

2. Kierownik Ośrodka w drodze Zarządzenia Wewnętrznego określa rejony opiekuńcze wskazując osoby odpowiedzialne za powierzone rejony.

3. Przyjęcia interesantów w działach odbywają się codziennie w godzinach pracy Ośrodka. 
4. Kierownik lub jego Zastępca przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków : 
- Kierownik MOPS w środy od godz. 11.00 do 13.00

- Z-ca Kierownika – codziennie w godzinach pracy Ośrodka.

5. Kierownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postępowanie w sprawie zmierzając do wyjaśnienia wszystkich istotnych okoliczności, załatwia skargę oraz przygotowuje odpowiedź, której kopię dołącza do rejestru skarg. 

6. Bezpośredni nadzór nad prawidłowym załatwieniem skargi lub wniosku sprawują Kierownik MOPS i Z-ca Kierownika. 

7. Podstawowe informacje o godzinach przyjęć interesantów zawarte są na stosownych tablicach, wywieszkach, stronie internetowej MOPS- www.mops.krasnik.pl.
§ 21
1. Zarządzenia, postanowienia oraz korespondencję podpisuje Kierownik, 
2. Decyzje podpisuje Z-ca Kierownika zgodnie z posiadanym upoważnieniem, 

3. W czasie nieobecności kierownika sprawy określone w pkt. 1 podpisuje jego Zastępca z wyjątkiem spraw przypisanych wyłącznie Kierownikowi. 

4. Kierownik MOPS może upoważnić Zastępcę lub inną osobę do załatwiania niektórych spraw w jego imieniu.
5. Upoważnienie, o którym mowa w pkt. 3 winno mieć formę pisemną i określać sprawy objęte upoważnieniem.
6. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca instrukcja kancelaryjna.
ROZDZIAŁ VI
OKRESOWA OCENA PRACOWNIKÓW

§ 22
Pracownicy MOPS podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym, których dokonuje Kierownik Ośrodka zgodnie z Regulaminem Okresowej Oceny Pracowników stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 23
Ocena przeprowadzana jest zgodnie z ustalonymi kryteriami wyszczególnionymi w Regulaminie Okresowej Oceny Pracowników, przy pomocy Kwestionariusza Okresowej Oceny Pracownika. 

§ 24
Kierownik raz w roku dokonuje oceny, w wyniku której pracownik może uzyskać  jedną z ocen kwalifikacyjnych.

§ 25
Od uzyskanej oceny służy prawo odwołania do Kierownika Ośrodka.

§ 26
Pracownik, który uzyskał ocenę kwalifikacyjną nie zadowalającą, podlega ponownej ocenie nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy.

§ 27
Ponowna, nie zadowalająca ocena kwalifikacyjna może stanowić przyczynę uzasadniającą rozwiązanie przez Kierownika Ośrodka stosunku pracy z pracownikiem za wypowiedzeniem.

ROZDZIAŁ VII

POSTĘPOWANIE Z W SPRAWACH ŚWIADCZEŃ POMOCY SPOŁECZNEJ
§ 28

Do postępowania w sprawie świadczeń pomocy społecznej mają zastosowanie przepisy kodeksu postępowania administracyjnego z uwzględnieniem przepisów ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U Nr 64, poz. 593 z późn zm.);
§ 29

W postępowaniu w sprawie świadczeń z pomocy społecznej należy się kierować przede wszystkim dobrem osób korzystających z pomocy społecznej i ochroną ich dóbr osobistych. W szczególności nie należy podawać do publicznej wiadomości nazwisk osób korzystających z pomocy społecznej oraz rodzaju i zakresu przyznanego świadczenia.

§ 30
Kierownik na wniosek osoby korzystającej z pomocy Ośrodka może, w szczególnie uzasadnionych przypadkach, przyspieszyć termin wypłaty świadczenia przyznanego w drodze decyzji administracyjnej.
§ 31

Ośrodek udziela świadczeń pomocy społecznej osobom zamieszkałym na terenie miasta Kraśnik, a w sprawach nie cierpiących zwłoki – także osobom przebywającym na terenie miasta Kraśnik.

§ 32
1. Świadczenia pomocy społecznej udzielane są na wniosek osoby zainteresowanej, jej przedstawiciela ustawowego bądź innej osoby, za zgodą osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego. 

2.  Pomoc społeczna może być również udzielana z urzędu.

§ 33
1. Decyzje w sprawach świadczeń pomocy społecznej są wydawane w formie pisemnej.

2. Świadczenie w postaci pracy socjalnej i poradnictwa nie wymagają wydania decyzji.

3. Decyzje o przyznaniu lub odmowie świadczenia muszą być poprzedzone rodzinnym wywiadem środowiskowym sporządzonym przez pracownika socjalnego Ośrodka zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Polityki Społecznej z dnia  19 kwietnia 2005 r. w sprawie rodzinnego wywiadu środowiskowego, 
4. Od decyzji przyznającej lub odmawiającej przyznania świadczenia służy stronie odwołanie w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

ROZDZIAŁ VIII
POSTĘPOWANIE W SPRAWACH ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH

§ 34
Do postępowania w sprawie świadczeń rodzinnych mają zastosowanie przepisy kodeksu postępowania administracyjnego z uwzględnieniem przepisów ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz.U z 2003r. Nr 228, poz. 2255 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U z 2005r. Nr 85, poz. 732 z poźn. zm.).
§ 35
Postępowanie w sprawie o przyznanie zasiłku rodzinnego oraz dodatków do zasiłku rodzinnego wszczyna się na podstawie wniosku o ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego oraz  dodatków  do  zasiłku  rodzinnego wraz z wymaganymi załącznikami.
§ 36
W przypadku złożenia wadliwie wypełnionego wniosku podmiot realizujący wzywa pisemnie osobę ubiegającą się do poprawienia lub uzupełnienia wniosku , w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania. W przypadku  niezastosowania się do wezwania wniosek pozostaje bez rozpatrzenia. 

§ 37
Postępowanie w sprawie przyznania zaliczki alimentacyjnej następuje na wniosek osoby uprawnionej do zaliczki, jej przedstawiciela ustawowego albo opiekuna prawnego. Wniosek składa się za pośrednictwem komornika sądowego prowadzącego postępowanie egzekucyjne na rzecz osoby uprawnionej. 

§ 38
1. Decyzje w sprawach świadczeń rodzinnych są wydawane w formie pisemnej.

2. Od decyzji przyznającej lub odmawiającej przyznania świadczenia służy stronie odwołanie w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

ROZDZIAŁ IX

OBOWIĄZKI, UPRAWNIENIA I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKÓW.
§ 39
1. Pracownikiem socjalnym może być osoba, która posiada dyplom pracownika socjalnego, dyplom ukończenia wyższej szkoły zawodowej o specjalności  „praca socjalna” lub ukończyła studia wyższe  o specjalności praca socjalna na jednym z kierunków: pedagogika, politologia, polityka społeczna, psychologia, socjologia lub nauki o rodzinie.
2. Pracownik socjalny jest zobowiązany do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 40
1.  Pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszeństwa przy wykonywaniu swoich zadań  w    urzędach, instytucjach i innych placówkach.
2. Pracownikowi socjalnemu przysługuje ochrona przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych.

3. Pracownikowi socjalnemu, do którego obowiązków należy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych jeżeli przepracował nieprzerwanie na tym stanowisku przez co najmniej 5 lat, przysługuje raz na dwa lata, dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 41

Pracownicy Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kraśniku zobowiązani są do ścisłego przestrzegania tajemnicy służbowej także po ustaniu zatrudnienia oraz ochrony danych osobowych. Prawa i obowiązki pracowników zatrudnianych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Kraśniku regulują przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z późn zm.)
§ 42
1.  Czas pracy MOPS wynosi 40 godz. tygodniowo.

2.  Szczegółowy rozkład czasu jest następujący:

- poniedziałek, środa, czwartek i piątek – do 7.00 do 15.00
- wtorek – od 9.00 do 17.00
6.  Kierownik MOPS może w uzasadnionych przypadkach ustalić inny niż wymieniony w pkt.1 i 2 czas pracy MOPS z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.


ROZDZIAŁ X
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 43
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej realizuje swoje zadania w oparciu o roczny plan pracy.

§ 44
Szczegółowe obowiązki pracowników określają zakresy czynności oraz regulamin pracy



§ 45
Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi rozstrzyga kierownik MOPS

§ 46
1.  Zmiany niniejszego regulaminu mogą nastąpić w trybie właściwym dla jego wydania.

2. Regulamin wchodzi w życie w terminie 7 dni od daty jego podania do wiadomości pracownikom Ośrodka. 

Opracował: Ewa Opoka                                               Zatwierdził: Ewa Opoka 
Kraśnik, dn 24.10.2005r
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