ZARZĄDZENIE NR 73/04

PREZYDENTA MIASTA SUWAŁK

z dnia 6 kwietnia 2004 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Suwałkach

Na podstawie art. 36 ust. 1 w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 200, poz. 1688, Dz. U. Nr 214, poz. 1806; Dz. U. z 2003 r. Nr 162, poz. 1568) zarządzam co następuje: 

§ 1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Ośrodkowi Pomocy Społecznej w Suwałkach w brzmieniu określonym w załączniku do zarządzenia.

§ 2. Traci moc Uchwała Nr 113/61/99 Zarządu Miasta Suwałk z dnia          21 grudnia 1999 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Suwałkach.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 









Załącznik do Zarządzenia Nr 73









Prezydenta Miasta Suwałk









z dnia 6 kwietnia 2004 r.

regulamin organizacyjny

miejskiego ośrodka pomocy społecznej 

w suwałkach

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Suwałkach, zwany dalej Ośrodkiem, działa na podstawie:

1) uchwały nr X/44/90 Miejskiej Rady Narodowej w Suwałkach z dnia 27 lutego 1990 r. 
w sprawie powołania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej;

2) ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 1998 r. 
Nr 64, poz. 414 z późn.zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, 
poz. 1592 z późn. zm.);

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 1996 r. 
Dz. U. Nr 13, poz. 74 z późn.zm.);

5) uchwał Rady Miejskiej w Suwałkach;

6) niniejszego regulaminu.

§ 2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, określa szczegółową strukturę organizacyjną, zakres i obszar działania oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Suwałkach.

§ 3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) dziale – należy przez to rozumieć wieloosobową komórkę organizacyjną – pracami, której kieruje kierownik – podporządkowaną bezpośrednio dyrektorowi lub jego zastępcy;

2) samodzielnym stanowisku pracy – należy przez to rozumieć wyodrębnioną organizacyjnie w strukturze jednoosobową komórkę organizacyjną, podporządkowaną dyrektorowi lub jego zastępcy;

3) ośrodkach wsparcia - należy przez to rozumieć mieszkania chronione, noclegownię. 

§ 4. 1. Siedzibą Ośrodka jest miasto Suwałki.

Ośrodek jest jednostką budżetową jednostki samorządu terytorialnego miasta Suwałki.

2. Obszar działania Ośrodka obejmuje teren miasta Suwałki.

3. Nadzór merytoryczny nad działalnością Ośrodka sprawuje Prezydent Miasta.

Rozdział II

Zakres działania

§ 5. Ośrodek realizuje zadania wynikające z przepisów:

1) ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 64, poz. 414  z późn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z późn. zm.);

3) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr 42, poz. 3712 
z późn. zm.);

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, 
poz. 535);

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228, poz. 2255 z późn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. 137, poz. 887 z późn. zm.);

7) ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 z późn. zm.).

Rozdział III

Organizacja wewnętrzna

§ 6. 1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem Ośrodka nawiązuje Prezydent Miasta.

§ 7. 1. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego i kierowników działów.

2. Zastępcę Dyrektora zatrudnia Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej po zasięgnięciu opinii Prezydenta Miasta Suwałk.

3. Zastępca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie określonym przez Dyrektora, a w szczególności zadania wynikające ze stosownych przepisów prawa dotyczących zadań gminy i powiatu.

4. Głównemu Księgowemu podporządkowane są stanowiska pracy do spraw obsługi    finansowo-księgowej.

5. Kierownicy działów sprawują bezpośredni nadzór nad podległymi pracownikami w zakresie zadań wynikających z danego stanowiska pracy.

§ 8. Dyrektor Ośrodka składa Radzie Miejskiej w Suwałkach coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy społecznej.

§ 9. 1. W skład Ośrodka wchodzą następujące działy i samodzielne stanowiska pracy, dla których ustala się następujące symbole:

1) Dział Świadczeń Środowiskowych – „DŚŚ”;

2) Dział Pracy Środowiskowej – „DPŚ”;

3) Dział Finansowo-Księgowy – „DFK”;

4) Dział Organizacyjno-Administracyjny – „Or.A.”;

5) Dział Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych - „DRON”;

6) Dział Świadczeń Rodzinnych – „DŚR”;

7) Eurokoordynator – „E”;

8) Stanowisko radcy prawnego – „P”;

9) Stanowisko informatyka ochrony danych osobowych – „I”;

Stanowisko ds. rodzin zastępczych i usamodzielnianych wychowanków – „RZ”;

10) Stanowisko ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych – „PI”;

11) Stanowisko ds. BHP – „BHP”.

3. Przy Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Suwałkach działa Powiatowy Zespół     ds. Orzekania o Niepełnosprawności – „PZ”.

4. Graficzną strukturę organizacyjną Ośrodka przedstawia załącznik nr 1 do niniejszego  regulaminu.

5. Wykaz stanowisk pracy stanowi załącznik nr 2.

§ 10. Dyrektorowi bezpośrednio podlegają:

1) Zastępca Dyrektora;

2) Główny Księgowy;

3) Dział Organizacyjno-Administracyjny;

4) Dział Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

5) Dział Świadczeń Rodzinnych;

6) Samodzielne stanowiska: 

a) radca prawny,

b) stanowisko ds. BHP,

c) stanowisko ds. rodzin zastępczych i usamodzielnianych wychowanków,

stanowisko ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych;

7) Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności.

§ 11. Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej kieruje całokształtem działalności, w szczególności:

1) organizuje wykonanie zadań i ponosi odpowiedzialność za ich realizację;

ustala zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy;

2) zatrudnia, awansuje, zwalnia i ustala wynagrodzenia pracowników;

3) reprezentuje MOPS wobec organów administracji rządowej i samorządowej w zakresie powierzonych mu uprawnień;

4) zawiera umowy związane z działalnością MOPS;

5) sprawuje nadzór i kontrolę nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników;

6) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za systematyczne   szkolenie pracowników w zakresie bhp i ppoż.

§ 12. 1. Zastępca Dyrektora sprawuje bezpośredni nadzór oraz ponosi odpowiedzialność za pracę  podległych działów i pracowników na samodzielnych stanowiskach.
2. Do zadań Zastępcy należy w szczególności:

1) zastępowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecności w pracy w zakresie ustalonym pełnomocnictwami;

2) koordynacja i nadzór nad całością zadań związanych z przygotowaniem i realizacją zadań pomocy społecznej;

3) nadzór nad przygotowywaniem  decyzji, projektów porozumień i umów z realizatorami pomocy społecznej;

4) współpraca z właściwymi organami administracji rządowej, samorządowej i organizacjami pozarządowymi w granicach posiadanych uprawnień;

5) sporządzanie bilansu potrzeb i środków z zakresu pomocy społecznej;

6) nadzór nad opracowywaniem wniosków aplikacyjnych o dotacje na projekty z obszaru zadań statutowych Ośrodka;

7) realizacja i koordynacja zadań inwestycyjnych.

§ 13. Do zadań Głównego Księgowego należy: 

1) nadzorowanie pracy Działu Finansowo-Księgowego;

2) prowadzenie rachunkowości Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz przyjętymi zasadami;

3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

4) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

6) terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań finansowych dotyczących wykorzystania środków budżetowych i pozabudżetowych będących w dyspozycji Ośrodka oraz ich analiza;

7) sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań;

8) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególnych pracowników Ośrodka;

9) nadzorowanie nad prawidłowością rozliczeń osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie Ośrodka;

10) zapewnienie zabezpieczenia finansowego zawieranych przez Ośrodek umów;

11) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

12) realizowanie zadań zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

Rozdział IV

Zasady działania kierowników poszczególnych działów 
i osób na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 14. 1. Kierownik Działu Świadczeń Środowiskowych organizuje i nadzoruje prawidłowe wykonywanie przez podległych mu pracowników zadań działu, a w szczególności dotyczących przyznawania świadczeń, ich wypłacania z zakresu zadań własnych i zleconych przez administrację rządową a realizowanych przez gminę. Odpowiada za właściwe gospodarowanie środkami finansowymi, przestrzega terminów i sprawozdawczości z realizacji zadań.

2. Kierownik Działu Pracy Środowiskowej nadzoruje bezpośrednio pracę rejonowych pracowników socjalnych. Sprawuje nadzór organizacyjny i merytoryczny nad stosowaniem właściwych metod pracy socjalnej i innych zadań wykonywanych przez podległych mu pracowników. Współdziała z organizacjami społecznymi i pozarządowymi, ośrodkami wsparcia oraz instytucjami  w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej. Opracowuje diagnozę środowiska lokalnego oraz jego potrzeby. 

3. Kierownik Działu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych odpowiada za właściwą organizację pracy działu nadzoruje i realizuje zasadę rzetelnego dysponowania środkami  Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej. Przedkłada bieżącą informację z realizacji wykonywanych zadań oraz opracowuje potrzeby w tym zakresie. Współpracuje z podmiotami realizującymi zadania z zakresu rehabilitacji. Przeprowadza bieżące kontrole realizacji zawartych umów.
4. Kierownik Działu Świadczeń Rodzinnych prowadzi nadzór nad realizacją zadań zleconych gminie dotyczących ustalania uprawnień do zasiłków rodzinnych, dodatków oraz świadczeń pielęgnacyjnych. Odpowiada za właściwe dysponowanie środkami, opracowuje analizy potrzeb w tym zakresie.
§ 15. Eurokoordynator odpowiada za:

1) opracowywanie i składanie wniosków aplikacyjnych o dotacje z programów pomocowych Unii Europejskiej na projekty z obszaru zadań statutowych Ośrodka;

2) kreowanie współpracy europejskiej z miastami partnerskimi oraz z poszczególnymi komitetami organizacji europejskich, zgodnie ze wskazaniami Biura Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej;

3) współdziałanie z organizacjami społecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, Kościołami, związkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie wspólnej identyfikacji problemów społecznych;

4) współtworzenie programów lokalnych dotyczących rozwoju pomocy społecznej;

5) współdziałanie w propagowaniu różnego rodzaju akcji na rzecz rozwoju społeczności lokalnej;

6) uczestnictwo w szkoleniach;

7) sporządzanie sprawozdawczości;

8) inne zadania określone przez Dyrektora.

§ 16. Do zakresu działania radcy prawnego należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obsługi prawnej Ośrodka;

2) nadzór nad stosowaniem przepisów prawnych przez pracowników Ośrodka;

3) opiniowanie projektów zarządzeń Dyrektora Ośrodka oraz umów i porozumień;

4) udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie działania Ośrodka;

5) wykonywanie innych czynności przewidzianych przepisami o obsłudze prawnej.

§ 17. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. BHP odpowiada za:

1) prowadzenie spraw służby bhp zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) prowadzenie spraw szkoleń pracowników z zakresu szkoleń bhp i ppoż.;

3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy;

4) kontrolowanie stanu urządzeń technicznych pod względem bhp i ppoż.;

5) przewodniczenie w Zespole Powypadkowym;

inne czynności określone przez Dyrektora.

§ 18. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. rodzin zastępczych i usamodzielnianych wychowanków odpowiada za:

1) realizację zadań powiatu w zakresie organizacji opieki w rodzinach zastępczych;

2) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących udzielania pomocy pieniężnej na częściowe pokrycie kosztów utrzymania dzieci umieszczanych w rodzinach zastępczych, oraz świadczeń pieniężnych i w naturze wychowankom opuszczającym rodziny zastępcze, niektóre typy placówek opiekuńczo-wychowawczych i domów pomocy społecznej, zakłady poprawcze, schroniska dla nieletnich oraz specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze;

3) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących ustalania odpłatności rodziców naturalnych za pobyt dzieci w rodzinach zastępczych;

4) wszechstronna pomoc osobom usamodzielnianym i ich opiekunom w tworzeniu programów usamodzielnienia;

5) współdziałanie z powiatami w zakresie zwrotu kosztów utrzymania umieszczanych dzieci w rodzinach zastępczych oraz opracowywanie projektów porozumień;

6) współdziałanie z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, gminnymi i miejskimi ośrodkami pomocy społecznej oraz sądami w zakresie realizowanych zadań;

7) prowadzenie sprawozdawczości oraz analizy potrzeb i środków w zakresie powierzonych zadań.

§ 19. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych odpowiada za:

1) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących kwalifikowania i kierowania do domów pomocy społecznej;

2) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz porozumień z osobami zobowiązanymi do ponoszenia odpłatności za pobyt mieszkańców Suwałk w domach pomocy społecznej;

3) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych kierujących dzieci i młodzież do placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz odpłatności rodziców za pobyt dzieci w tych placówkach;

4) opracowywanie projektów porozumień z powiatami w zakresie pokrywania kosztów pobytu dzieci i młodzieży w placówkach opiekuńczo-wychowawczych;

5) nadzór nad ośrodkami wsparcia, których regulamin funkcjonowania stanowi załącznik nr 3 i 4;

6) opracowywanie projektów skierowań do mieszkań chronionych oraz uzgadnianie odpłatności za pobyt w nich;

współdziałanie ze schroniskami, hostelami, dps w zakresie zabezpieczenia miejsca zamieszkania osobom bezdomnym;

7) prowadzenie sprawozdawczości oraz analizy potrzeb i środków w zakresie powierzonych zadań

8) współdziałanie z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, gminnymi i miejskimi ośrodkami pomocy społecznej i sądami, domami pomocy społecznej oraz placówkami opiekuńczo-wychowawczymi w zakresie realizowanych zadań. 

Rozdział V

Zakresy zadań działów

§ 20. Do zadań Działu Świadczeń Środowiskowych  należy:

1) realizacja pomocy w zakresie zadań własnych i zleconych oraz innych programów rządowych poprzez: analizowanie wniosków, przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych, przygotowywanie wypłat zasiłków, prowadzenie postępowania odwoławczego;

2) planowanie wydatkowania środków w zakresie zadań zleconych i własnych;

3) prowadzenie dokumentacji (akt osobowych podopiecznych MOPS) w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej;

4) sporządzanie sprawozdawczości z wykorzystania środków finansowych na realizację poszczególnych zadań;

5) organizacja usług opiekuńczych i nadzór nad ich wykonywaniem;

prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenia zdrowotne i emerytalno-rentowe za uprawnionych świadczeniobiorców.

§ 21. Do zadań Działu Pracy Środowiskowej należy:

1) rozpoznanie, diagnoza, planowanie, zaspokajanie potrzeb – w miarę posiadanych możliwości Ośrodka;

2) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych i kompletowanie stosownej dokumentacji    wymaganej do przyznania świadczeń oraz wnioskowanie o przyznanie świadczeń;

3) analiza potrzeb zdiagnozowanych środowisk;

opracowywanie planów zaspokajania potrzeb w zakresie zadań własnych i zleconych;

4) sporządzanie stosownych sprawozdań;

5) sporządzanie charakterystyki środowisk objętych pomocą;

6) gromadzenie danych dotyczących charakterystyki demograficznej i infrastruktury    socjalnej występującej na terenie działalności Ośrodka;

7) współpraca z  instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, ośrodkami wsparcia, w zakresie realizacji zadań  pomocy społecznej;

8) pobudzenie społecznej aktywności w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin;

9) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej do osób i rodzin mającej na celu wzmocnienie lub odzyskanie zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz tworzenie warunków temu sprzyjających;

10) opracowywanie i realizacja programów rozwiązywania problemów społecznych. 

§ 22. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego należy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości;

2) dokonywanie analizy wykorzystanych środków budżetowych i pozabudżetowych będących w dyspozycji Ośrodka;

3) sporządzanie sprawozdawczości finansowej, bilansów i innej dokumentacji z wykonania budżetu;

4) sporządzanie preliminarzy potrzeb Ośrodka z zakresu realizacji zadań własnych i zleconych;

5) terminowe i prawidłowe rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone  mienie Ośrodka;

6) prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne pracowników Ośrodka;

7) prowadzenie postępowania egzekucyjnego w administracji.

§ 23. 1. Do Działu Organizacyjno-Administracyjnego należy prawidłowa realizacja następujących zadań:

prowadzenie spraw osobowych pracowników;

1) planowanie i sprawozdawczość z zakresu spraw osobowych;

2) planowanie i koordynacja szkoleń oraz kształcenia pracowników;

3) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

4) wykonywanie zadań związanych z obsługą sekretariatu;

5) prowadzenie archiwum zakładowego, 

6) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem Ośrodka w niezbędne materiały;  

7) dbanie o odpowiedni stan majątku trwałego i ruchomego Ośrodka;

8) administrowanie danymi osobowymi w systemie informatycznym, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i instrukcją obowiązującą w zakładzie pracy;

9) doręczanie korespondencji.

§ 24. Do zadań Działu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych  należy:

1) rehabilitacja zawodowa:

a) udzielanie i umarzanie osobom niepełnosprawnym pożyczek na rozpoczęcie działalności gospodarczej lub rolniczej,

b) udzielanie dofinansowania do kredytów bankowych zaciągniętych przez osoby niepełnosprawne na kontynuowanie działalności gospodarczej lub rolniczej,

c) zwrot kosztów poniesionych przez pracodawcę na przystosowanie istniejących lub tworzonych stanowisk pracy do potrzeb zatrudnianych osób niepełnosprawnych, 

d) dokonywanie zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawcę na wynagrodzenia osób niepełnosprawnych bezrobotnych lub poszukujących pracy, skierowanych do pracy przez powiatowy urząd pracy oraz składki na ubezpieczenie społeczne od tych wynagrodzeń,

e) dokonywanie zwrotu kosztów szkolenia i przekwalifikowywania zawodowego osób niepełnosprawnych;

2) rehabilitacja społeczna:

a) dofinansowywanie uczestnictwa w turnusach  rehabilitacyjnych osób niepełnosprawnych i ich opiekunów, 
b) dofinansowywanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu się,
c) dofinansowywanie do zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze,
d) dofinansowywanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,
e) nadzr merytoryczny nad przewozem osób niepełnosprawnych,

f) dofinansowywanie działania warsztatów terapii zajęciowej;

3) opracowywanie i realizacja programów i prowadzenie innych działań na rzecz osób niepełnosprawnych;

4) współpraca z organizacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych;

5) prowadzenie sprawozdawczości oraz analizy potrzeb i środków w zakresie powierzonych zadań;

6) opracowywanie informacji o prowadzonej działalności oraz ich propagowanie.
§ 25. Do zadań Działu Świadczeń Rodzinnych należy: 

1) ustalanie prawa do świadczeń rodzinnych, dodatków i świadczeń pielęgnacyjnych;

2) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń rodzinnych, dodatków i świadczeń pielęgnacyjnych;

3) przygotowywanie list wypłat;

4) weryfikacja świadczeń;

odprowadzanie składek na ubezpieczenie zdrowotne za uprawnione osoby pobierające świadczenia pielęgnacyjne oraz dodatek do zasiłku rodzinnego z tytułu samotnego wychowywania dzieci i utraty prawa do zasiłku dla bezrobotnych;

5) odprowadzanie składek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe za osoby pobierające świadczenia pielęgnacyjne;

prowadzenie postępowania egzekucyjnego wobec nienależnie pobranych świadczeń w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) prowadzenie akt osobowych świadczeniobiorców;

7) sporządzanie sprawozdawczości i analizy potrzeb. 

§ 26. Do zadań  Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności należy:

1) przyjmowanie wniosków w sprawie wydawania orzeczeń: 

a) o niepełnoprawności dla osób powyżej 16 roku życia,

b) o niepełnosprawności dla dzieci do 16 roku życia,

c) wskazań do uzyskania karty parkingowej;

2) kompleksowe orzekanie przez członków składów orzekających powoływanych przez Przewodniczącego Zespołu;

3) wydawanie orzeczeń o stopniu niepełnosprawności i niepełnosprawności;

4) wydawanie orzeczeń lub postanowień w oparciu o kodeks postępowania administracyjnego;

5) rozpatrywanie odwołań;

6) wydawanie legitymacji osobom niepełnosprawnym na podstawie orzeczeń wydawanych przez ZUS, KRUS i Zespół;

7) prowadzenie sprawozdawczości oraz analizy potrzeb i środków w zakresie powierzonych zadań;

8) współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej;

9) współpraca z organizacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

Rozdział VI

Zasady opracowywania przepisów wewnętrznych

§ 27. Przepisy wewnętrzne są wydawane w formie zarządzeń.

§ 28. 1. Projekty zarządzeń opracowują kierownicy właściwych działów i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy według kompetencji.

2. Projekty zarządzeń pociągających za sobą skutki finansowe muszą być uzgodnione z Głównym Księgowym.

3. Projekty zarądzeń podlegają zaopiniowaniu przez radcę prawnego, a następnie przedkładane do podpisu Dyrektorowi Ośrodka.

Rozdział VII

Zasady podpisywania pism

§ 29. 1. Kierownicy działów i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy przedkładają projekty decyzji, pism i rozstrzygnięć do podpisu Dyrektorowi Ośrodka lub jego Zastępcy w zakresie określonym niniejszym Regulaminem.
Osoby wymienione w ust. 1 odpowiadają za merytoryczną prawidłowość, terminowość i zgodność z prawem przygotowywanych projektów decyzji, pism i dokumentów.

2. Czynności o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym wysyłania i odbioru określi instrukcja kancelaryjna Ośrodka, a inne o podobnym charakterze sprawy, nie wyłączając podpisywania korespondencji, jeśli nie stanowi ona rozstrzygnięcia sprawy będą wykonywane  przez pracowników we własnym zakresie zgodnie z zakresami czynności.

Rozdział VIII

zasady kontroli wewnętrznych

§ 30. 1. Kontrole wewnętrzne zarządza Dyrektor Ośrodka.

2. Dyrektor Ośrodka przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach działalności.

3. Główny Księgowy przeprowadza kontrole na podporządkowanych mu stanowiskach     pracy.

4. Kierownicy działów przeprowadzają kontrole na podległych im stanowiskach pracy.

5. Protokoły kontroli podpisane przez osobę kontrolującą i kontrolowaną przedkładane są odpowiedzialnemu za zadania Dyrektorowi Ośrodka.

Rozdział IX

Mienie i gospodarka finansowa ośrodka

§ 31. Ośrodek wyposażony jest w majątek określony według spisów inwentaryzacyjnych.

§ 32. 1. Ośrodek w całości pokrywa swe wydatki z budżetu, a uzyskane dochody odprowadza do budżetu jednostki samorządu terytorialnego bez możliwości wykorzystania ich na własne potrzeby.

2. Podstawę gospodarki finansowej Ośrodka stanowi plan dochodów i wydatków zwany planem finansowym.

Struktura organizacyjna 

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Suwałkach


    Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

    Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                         w Suwałkach

Wykaz stanowisk pracy 

I. Dyrektor 






- 1 (BC)

II. Zastępca Dyrektora 





- 1 (BS)

III. Główny Księgowy





- 1 (BS)

IV. Dział Finansowo – Księgowy 



- 5 etatów (w tym 4 z BC)

- Kasjer






1

- Księgowi 






3

- Płace







1

V.        Dział Administracyjno – Organizacyjny 


- 6 etatów (w tym 1 BC)


- Kadry, Sekretariat





1


- Stanowisko ds. organizacyjno – administracyjnych 
1


- Informatyk ochrony danych osobowych


1


- Doręczyciel






1 + ½


- Sprzątająca






1 + ½

VI. 
Dział Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 

- 4 etaty (BS)


- Kierownik 






1


- Rehabilitacja społeczna 




2


- Rehabilitacja zawodowa 




1

VII. 
Dział Świadczeń Środowiskowych



- 60 etatów (w tym 15 BC)


- Kierownik






1


- Pracownicy socjalni 




7


- Organizator usług opiekuńczych 



1


- Specjalistyczne opiekunki 




11


- Opiekunki






40

VIII. 
Dział Pracy Środowiskowej 



- 25 etatów (BC)


- Kierownik 






1


- Pracownicy socjalni 




24

IX. 
Dział Świadczeń Rodzinnych



- 8 etatów (BS)


- Kierownik 






1


- Pracownicy 






7

X. 
Samodzielne stanowiska pracy 



- 4 etaty (BS)

 
- Eurokoordynator 





1


- Stanowisko ds. BHP 




1


- Radca Prawny 





1 (umowa zlecenie)

- Stanowisko ds. rodzin zastępczych 


   i usamodzielnianych wychowanków 


1


- Stanowisko ds. domów pomocy społecznej 


   i placówek opiekuńczo - wychowawczych


1

XI. Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności – 5 etatów (BC)

- Przewodniczący





1

- Doradca zawodowy 





1

- Inspektorzy






2

- Pracownik Socjalny 




1

Razem: 120 etatów, w tym 51 finansowanych z budżetu centralnego.  
 
Załącznik nr 3 Regulaminu Organizacyjnego 
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Suwałkach

regulamin

Noclegowni Miejskiego ośrodka pomocy społecznej 

w suwałkach

Rozdział I.

Postanowienia ogólne

§ 33. 1. Noclegownia wchodzi w skład struktury organizacyjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Suwałkach.

2. Finansowana jest ze środków budżetu samorządowego na realizację zadań własnych gminy.

§ 34. Noclegownia jako jednostka stacjonarna przeznaczona jest dla osób dorosłych znajdujących się w przejściowo trudnej sytuacji życiowej – nie posiadających miejsca zamieszkania ani zameldowania, które własnym staraniem nie są w stanie przezwyciężyć trudności wynikających z potrzeb schronienia. 

§ 35. 1. Celem noclegowni jest:

1) zapewnienie miejsca noclegowego;

2) udzielanie pomocy interwencyjnej lub pilotażowej w załatwianiu spraw.

§ 36. Czas pobytu w noclegowni winien być wykorzystany przez podopiecznych na usamodzielnienie się.

Rozdział II.

Zasady funkcjonowania noclegowni 

§ 37. 1. Noclegownia dysponuje 15 miejscami noclegowymi.

2. Skierowanie do noclegowni wydaje Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Suwałkach.

3. Pobyt w noclegowni jest bezpłatny.

4. Okres pobytu w noclegowni nie może przekraczać okresu jesienno-zimowego 
(4 miesiące). W szczególnie uzasadnionych przypadkach i za zgodą Dyrektora MOPS może być przedłużony o 1 miesiąc.

5. Noclegownia w okresie od 1 grudnia do 31 marca funkcjonuje przez całą dobę, 
a w okresie od 1 kwietnia do 30 listopada w godzinach od 1900 do 700 następnego dnia.

Rozdział III.

Obowiązki użytkowników noclegowni

§ 38. Mieszkańcy noclegowni obowiązani są do:

1) utrzymania porządku i czystości w pomieszczeniach noclegowni;

2) przestrzegania zasad higieny osobistej;

3) przestrzegania zasad współżycia społecznego;

4) bezwzględnego wykonywania poleceń personelu noclegowni;

5) zabrania się posiadania, spożywania oraz przebywania pod wpływem jakichkolwiek napojów alkoholowych;

6) przestrzegania przepisów przeciwpożarowych;

7) przestrzegania ciszy nocnej;

8) w przypadku wystąpienia usterek natury technicznej lub incydentów ze strony współmieszkańców należy natychmiast poinformować Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej.

Rozdział IV.

Organizacja noclegowni

§ 39. 1. Organem prowadzącym noclegownię jest Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Suwałkach.

2. Noclegownię nadzoruje pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku 
ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych.

3. Obsługę noclegowni wykonuje Izba Wytrzeźwień w Suwałkach na podstawie umowy z Ośrodkiem.

Rozdział V.

Postanowienia końcowe

§ 40. Wszystkie nie unormowane regulaminem sprawy rozstrzygane są przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

Załącznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego 
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Suwałkach

regulamin

mieszkań chronionych Miejskiego ośrodka pomocy społecznej 

w suwałkach

Rozdział I.

Postanowienia ogólne

§ 41. Mieszkanie chronione przeznaczone jest dla osób znajdujących się w trudnej sytuacji, które przy odpowiednim wsparciu mogą samodzielnie funkcjonować w środowisku, a w szczególności dla osób opuszczających placówki opiekuńczo-wychowawcze i rodziny zastępcze.

§ 42. Celem mieszkania chronionego jest:

zapewnienie odpowiednich warunków mieszkaniowych;

1) wspieranie procesu usamodzielniania wychowanków placówek opiekuńczo-wychowawczych i rodzin zastępczych;

2) integracja ze środowiskiem. 

Rozdział II.

Zasady funkcjonowania mieszkań chronionych

§ 43. 1. Skierowanie do mieszkania chronionego, w uzgodnieniu z osobą kierowaną, wydaje Dyrektor MOPS.

2. Pobyt w mieszkaniu jest czasowy i obejmuje okres oczekiwania na przydział mieszkania z zasobów komunalnych bądź innych źródeł.

3. Osoby zamieszkałe w mieszkaniu chronionym ponoszą odpłatność, jeżeli ich dochód  przekaracza kryterium dochodowe wynikające z art. 4 ustawy o pomocy społecznej.

4. Do dochodu nie wlicza się pomocy udzielonej na podstawie art. 33p ust. 1 i 2 ustawy.

5. Odpłatność ustala się w uzgodnieniu z wychowankiem na podstawie wysokości kosztów eksploatacji mieszkania w przeliczeniu na osobę.

Rozdział III.

Obowiązki użytkowników mieszkań chronionych

§ 44. Mieszkańcy mieszkania chronionego obowiązani są do:

1) utrzymania porządku i czystości w pomieszczeniach;

2) przestrzegania zasad współżycia społecznego oraz tworzenia najkorzystniejszych warunków aktywnego współuczestnictwa we wzajemnej pomocy;

3) bezwzględnego realizowania ustalonego programu usamodzielnienia;

4) przestrzegania przepisów BHP i przeciwpożarowych;

5) przestrzegania ciszy nocnej;

6) współpracy z pracownikiem MOPS i wyznaczonymi opiekunami;

7) natychmiastowego informowania MOPS w przypadku wystąpienia usterek natury technicznej lub incydentów ze strony współmieszkańców.

§ 45. Wszystkie nie unormowane regulaminem sprawy rozstrzygane są przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

Rozdział IV.

Organizacja mieszkań chronionych

§ 46. 1. Organem prowadzącym mieszkania chronione jest Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Suwałkach.

2. Mieszkania chronione nadzoruje pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku 
ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych.

3. Mieszkania chronione finansowane są ze środków budżetu samorządowego na realizację zadań własnych powiatu.

4. Proces usamodzielnienia wspierany jest przez opiekunów wychowanków oraz pracowników socjalnych MOPS.

Załącznik nr 1 do Regulaminu 


Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej �w Suwałkach �








Powiatowy �Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności


5








Dyrektor


1 








Samodzielne stanowiska








Główny Księgowy  


1








Dział Organizacyjno- �   Administracyjny


6 








Dział �Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 


4











Zastępca Dyrektora


1











Dział 


Świadczeń Środowiskowych


60








Dział 


Pracy Środowiskowej


25








Dział �Świadczeń


Rodzinnych 


8








Kierownik 


1








Dział


Finansowo-Księgowy


5








Pracownicy


7











Radca prawny














Księgowość,  płace


4








Kasa


1








Kadry


Sekretariat  


1








Stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych


1








Informatyk ochrony danych osobowych


1











Kierownik 


1








Rehabilitacja zawodowa 


1











Kierownik 





1








Kierownik 


1








Pracownicy


 socjalni 


24








Zadania zlecone


2








Zadania własne


5








Organizator usług


1








Opiekuńczych


Zadania własne


40








Specjalistycznych 


Zadania zlecone 


11





    





  Doręczyciel 1+ ½  





  Sprzątająca  1+ ½  











Eurokoordynator


               1











Rehabilitacja społeczna


2











Stanowisko


ds. BHP


1








Stanowisko ds. rodzin zastępczych i usamodzielnianych wychowanków


1





Stanowisko 


ds. domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wych.


1














Noclegownia








Mieszkania chronione








