Załącznik do Zarządzenia
nr 7/2017 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie
 w Skierniewicach                                      z dnia 25.09.2017r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY RODZINIE

W SKIERNIEWICACH
ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa strukturę organizacyjną Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Skierniewicach, zwanego dalej „Ośrodkiem” oraz zakres i zasady działania poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

§ 2

1. Ośrodek działa w szczególności na podstawie:

- uchwały Nr XI/63/90 Miejskiej Rady Narodowej w Skierniewicach z dnia 27 lutego 1990 r. w sprawie utworzenia Ośrodka Pomocy Społecznej w Skierniewicach,
- zarządzenia Nr 3 Prezydenta Miasta Skierniewic z dnia 30 marca 1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skierniewicach,     
- statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Skierniewicach
- niniejszego regulaminu.

§ 3

1. Do zadań Ośrodka należą obowiązki wynikające z przepisów prawa a w szczególności z zakresu:

1) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

2) ustawy z dnia 27sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych.

3) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych,

4) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie, 

7) ustawy z dnia 7 września 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

8) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, 

9) ustawy  z dnia 4 czerwca 2014r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów, 

10) ustawy z dnia 11 luty 2016r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci, 
11) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „ Za życiem”.
ROZDZIAŁ II

ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM

§ 4

1. Ośrodkiem zarządza jednoosobowo Dyrektor, na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Skierniewice.
2. Dyrektor Ośrodka może udzielać dalszych pełnomocnictw pracownikom Ośrodka w zakresie niewykraczającym poza udzielone mu umocowanie przez Prezydenta Miasta Skierniewice i na zasadach określonych przepisami prawa.

3. Dyrektor reprezentuje Ośrodek na zewnątrz i ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Ośrodka oraz całość gospodarki finansowej jednostki.

4. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy  głównego księgowego, który działa w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora oraz wynikających z zakresu jego obowiązków i ponosi przed nim odpowiedzialność za podejmowane decyzje.

5. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
6. Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona wykonuje za pracodawcę czynności w sprawach z zakresu prawa pracy.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje inny upoważniony pracownik i zgodnie z zakresem tego upoważnienia.
8. Do zadań Dyrektora należy w szczególności:

a) realizacja zadań, o których mowa w § 3 Regulaminu,

b) zapewnienie właściwej organizacji i funkcjonowania Ośrodka ,

c) dbałość o właściwy dobór pracowników i podział zadań,

d) wydawanie decyzji administracyjnych,

e) zawieranie umów i porozumień z zakresu pomocy społecznej i rehabilitacji       społecznej,

f) składanie radzie miasta corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka,

g) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli         zarządczej,

h) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracowników,

i) gospodarowanie budżetem finansowym Ośrodka.

9. Dyrektor Ośrodka wydaje zarządzenia wewnętrzne, regulaminy, instrukcje.

ROZDZIAŁ  III
ORGANIZACJA  OŚRODKA

§ 5
1. W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, które przy oznaczaniu akt stosują symbole:

1) Dział Pomocy Środowiskowej




- MOPR.I
2) Stanowisko ds. Pomocy instytucjonalnej



- MOPR.II
3) Dział Księgowości






- MOPR.III
4) Dział Administracyjny i Kadr

 


- MOPR.IV
5) Dział Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 


- MOPR.V
6) Dział Świadczeń Rodzinnych i Alimentacyjnych

            - MOPR.VI

7) Dom Dziennego Pobytu „Niedziela”



            - MOPR.VII
8) Dział Wspierania Rodziny i Pieczy Zastępczej


- MOPR.VIII
9) Miejski Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności

- ZOON.
2.Schemat struktury organizacyjnej stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6

1. Kierownicy komórek organizacyjnych w szczególności:

a) organizują pracę zespołu i ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe wykonywanie zadań,

b) zapewniają realizację zadań komórek organizacyjnych, 

c) zapewniają przestrzeganie przez pracowników komórek organizacyjnych dyscypliny pracy oraz przepisów o zabezpieczeniu tajemnicy oraz przepisów o ochronie danych osobowych,

d) dbają o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

e) wnioskują w sprawach awansów, nagród, wyróżnień oraz kar dla pracowników komórek organizacyjnych,

f) opiniują wnioski pracowników o udzielenie urlopów bezpłatnych,

g) organizują i zapewniają prawidłowe wykonywanie kontroli wewnętrznej przez komórki organizacyjne oraz należyte wykorzystywanie wyników kontroli,

2. Zastępstwa w razie nieobecności pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych ustala Dyrektor w drodze zarządzenia.

§ 7
Dyrektor nadzoruje i koordynuje działalność podporządkowanych mu komórek organizacyjnych, zgodnie ze schematem Ośrodka oraz odpowiada bezpośrednio                         za działalność jednostki w zakresie przydzielonych zadań i obowiązków służbowych.

§ 8

1. Główny Księgowy odpowiada za prawidłową gospodarkę finansową Ośrodka.

2. Do obowiązków Głównego Księgowego należy w szczególności:

a) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

c) dokonywanie wstępnej kontroli dokumentów finansowo-księgowych,

d)  sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych z wykonania budżetu Ośrodka,

e) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi Ośrodka, a w szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

f) nadzór nad przestrzeganiem zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnienie         należytej ochrony wartości pieniężnych,

g) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów w sposób         zapewniający należytą ochronę mienia jednostki, 

h) nadzór nad przeprowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji majątku Ośrodka.
ROZDZIAŁ IV
ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW
§ 9
1. Do zadań Działu Pomocy Środowiskowej należy w szczególności:

a) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych dla celów pomocy społecznej oraz innych wynikających z ustawy, w tym na rzecz różnych uprawnionych instytucji,

b) kompleksowe rozeznawanie potrzeb osób i rodzin oraz udzielanie świadczeń pomocy społecznej w ramach ustawy o pomocy społecznej,
c) inicjowanie działań zapobiegających degradacji osób, rodzin i grup społecznych oraz wdrażanie ich w praktykę,
d) przeciwdziałanie zagrożeniom społecznym i poszukiwanie nowych rozwiązań,
e) praca socjalna, rozumiana jako działalność zawodowa, skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi,
f) pobudzanie społecznej aktywności w zaspakajaniu niezbędnych potrzeb osób                    i rodzin,
g) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski,
h) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach z zakresu pomocy społecznej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,
i) prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia                     z pomocy społecznej oraz wykorzystywanie ich w praktyce,
j) współpraca z organizacjami pozarządowymi, kościołami i związkami    wyznaniowymi,
k) realizacja pomocy społecznej dla cudzoziemców i osób z zaburzeniami        psychicznymi,
l) realizacja programów rządowych z zakresu pomocy społecznej m.in. programu dożywiania,
m) podejmowanie działań w ramach interwencji kryzysowej,
n) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiązywania problemów        społecznych,
o) pomoc osobom, mającym trudności w integracji ze środowiskiem, które        otrzymały status uchodźcy,
p) prowadzenie spraw związanych z usługami opiekuńczymi z zadań własnych gminy oraz zadań zleconych z zakresu administracji rządowej.
r) współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą

2. Do zadań Działu Pomocy Środowiskowej należy ponadto:
a) bilansowanie potrzeb i środków na pomoc społeczną:

          - sporządzanie rocznych bilansów potrzeb i środków na pomoc społeczną,
b) ocena realizacji zadań pomocy społecznej głównie poprzez:

- analiza pomocy materialnej przyznawanej osobom lub rodzinom,
c) drukowanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych świadczeń,
d) analiza wykorzystywania środków finansowych na realizację zadań pomocy         społecznej oraz dokonywanie wydatków budżetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
e) opracowanie propozycji wydatkowania miesięcznego, kwartalnego, półrocznego                      i rocznego budżetu na realizację przypisanych działań,
f) sporządzanie analiz i sprawozdań opisowych dla potrzeb Ośrodka w zakresie pomocy społecznej,
g) planowanie i opracowywanie sprawozdań z rzeczowego wykonania zadań pomocy społecznej,
h) zapewnienie zgodności sprawozdawczości z rzeczowego wykonania zadań ze sprawozdawczością finansową,
i) zapewnienie terminowego przygotowania decyzji administracyjnych do ich realizacji.
3. Do podstawowych zadań opiekunki należy:

        a) zaspakajanie codziennych potrzeb życiowych podopiecznych,

        b) utrzymywanie w czystości pomieszczeń, 

       c) dokonywanie zakupów, 

       d) wykonywanie zabiegów higienicznych zleconych przez lekarza. 

  § 10

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. Pomocy Instytucjonalnej należy w szczególności:

1) przygotowywanie decyzji o skierowaniu osób do domów pomocy społecznej oraz decyzji o odpłatności za pobyt w domu pomocy społecznej.

2) współpraca z powiatami prowadzącymi domy pomocy społecznej różnego typu                    w zakresie ustalania wolnych miejsc w domach pomocy społecznej i uzyskiwania stosownych decyzji o umieszczeniu.

3) prowadzenie dokumentacji osób skierowanych do domów pomocy społecznej.

4) ustalanie kwot odpłatności za pobyt w domach pomocy społecznej w przypadku zmiany dochodów osób skierowanych i zmiany średniego miesięcznego kosztu pobytu w domach pomocy społecznej w którym przebywają osoby skierowane.

5) współpraca z domami pomocy społecznej, do których zostali skierowani mieszkańcy Skierniewicach w zakresie wnoszenia przez Miasto Skierniewice ustalonych decyzjami administracyjnymi opłat za pobyt tych osób.

6) sporządzanie planów rocznych na środki finansowe niezbędne do ponoszenia przez Miasto Skierniewice opłat za pobyt osób z terenu Skierniewic w domach pomocy społecznej oraz dokonywanie wydatków budżetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Ośrodka.

7) sporządzanie informacji i sprawozdań półrocznych i rocznych z zakresu kierowania do domów pomocy społecznej.

8) kierowanie nieletnich na podstawie postanowień sadu rodzinnego do młodzieżowych ośrodków wychowawczych i prowadzenie dokumentacji skierowanych nieletnich.

9) współpraca z Ośrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie w zakresie kierowania nieletnich do młodzieżowych ośrodków wychowawczych.
10) współpraca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka.

§ 11
Do zadań Działu Księgowości należy w szczególności:

1) zapewnienie zgodności sprawozdawczości z rzeczowego wykonania zadań ze sprawozdawczością finansową.

2) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją budżetu Ośrodka, obsługa finansowo- księgowa Ośrodka.           
3) opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budżecie w zakresie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych i przepisach wykonawczych.

4) prowadzenie ewidencji wydatków, planu wydatków budżetowych Ośrodka.

5) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych z wykonania budżetu Ośrodka.

6) organizowanie zabezpieczenia składników majątkowych Ośrodka oraz opracowywanie wytycznych w sprawach inwentaryzacji i mienia.

7) prowadzenie kasy, dokumentacji wydatków, wydatków osobowych (listy wypłat)                     i rozliczeń pochodnych od płac (ZUS, US, PZU).

8) współpraca z bankami, urzędem miasta, innymi instytucjami w zakresie zadań           Ośrodka.

9) kontrola wykonania budżetu i wykonanie innych zadań z ustaw i rozporządzeń wykonawczych do budżetu.

10) przestrzeganie dyscypliny budżetowej w realizacji zadań zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposób celowy i oszczędny.

11) zapewnienie terminowej wypłaty świadczeń.

12) zakres obowiązków i odpowiedzialności Głównego Księgowego określa art. 54 ustawy o finansach publicznych.

13) prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
§ 12 
Do zadań Działu Administracyjnego i Kadr  należy w szczególności:
1) obsługa sekretariatu.

2) przygotowywanie materiałów i wniosków związanych z zawieraniem                                        i rozwiązywaniem umów o pracę, uposażeniami i zmianą stanowisk pracy pracowników Ośrodka.
3) prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, urlopów oraz spraw        związanych z czasową niezdolnością do pracy, wydawanie legitymacji,          zaświadczeń o zatrudnieniu dla pracowników Ośrodka.

4) analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzeń w Ośrodku.

5) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej GUS i PFRON oraz sprawozdawczości resortowej dotyczących zatrudnienia.

6) kontrola porządku i dyscypliny pracy.

7) przygotowywanie wniosków w sprawach wyróżnień, nagradzania i karania    pracowników.

8) załatwianie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na emeryturę i rentę.

9) prowadzenie spraw dotyczących dokształcania pracowników Ośrodka.

10) opracowywanie projektu statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Ośrodka.

11) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczącej zarządzeń dyrektora Ośrodka.

12) prowadzenie spraw socjalnych, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

13) ewidencja majątku trwałego i wyposażenia administracyjnego Ośrodka.

14) realizacja zamówień publicznych.

15) rozliczanie i nadzór nad pracą osoby na stanowisku robotnik gospodarczy, który kieruje samochodem służbowym w celach służbowych.
16) prowadzenie dokumentacji związanej z oceną pracowników.

17) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem Ośrodka.

18) administrowanie sieciami komputerowymi.

19) nadzorowanie spraw związanych z użytkowaniem programów komputerowych, sprzętem komputerowym.

20) obsługiwanie strony internetowej Ośrodka.
§ 13
Do zadań Działu  do Spraw  Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych należy w szczególności:

1) opracowywanie i realizacja powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej oraz przestrzegania praw osób niepełnosprawnych.

2) podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności.

3) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej.

4) opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej  działalności oraz ich udostępnienie na potrzeby samorządu województwa.

5) dofinansowanie:

a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,

b)  sportu, kultury i turystyki osób niepełnosprawnych,

c)  zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i młodzieży,
6) dofinansowanie kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej.

7) realizacja zleconych rządowych programów z zakresu rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych.

§ 14
Do zadań Działu Wsparcia Rodziny i Pieczy Zastępczej w szczególności należy:

1) w zakresie pracy z rodziną:

a ) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny                i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, 

b)  opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej;

c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

d ) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych;

e ) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych;

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi;

g ) wspieranie aktywności społecznej rodzin;

h ) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

i) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

j ) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych;

k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych;

l ) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin;

m ) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci;

n ) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną;

o ) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej niż co pół roku, 

p ) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną;

2) w zakresie realizacji zadań organizatora rodzinnej pieczy zastępczej:

a) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programów dotyczących rozwoju pieczy zastępczej, zawierających coroczny limit rodzin zastępczych zawodowych, 

b) pełnienie funkcji organizatora pieczy zastępczej, 

c) zapewnienie dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka dostępu do specjalistycznej pomocy dla dzieci (w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej) , 

d) organizowanie wsparcia oraz pomoc osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka oraz placówki opiekuńczo-wychowawcze i regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia, 

e) tworzenie warunków do powstawania i działania rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka i rodzin pomocowych, 

f) organizowanie szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka, rodzin pomocowych, 

g) organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

h) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastępczej w szczególności poprzez tworzenie warunków do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa, 

i) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej, rodziny zastępczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rejestru danych o osobach pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej lub rodziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzących rodzinny dom dziecka, 

j) kompletowanie we współpracy z właściwym ośrodkiem pomocy społecznej dokumentacji związanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastępczej albo rodzinnym domu dziecka, 

k) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny                     i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, 

l) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaległościach                            w opłatach za pobyt dziecka w pieczy zastępczej, 

m) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej zawieranych porozumień                   z innymi powiatami w związku z umieszczaniem dzieci w pieczy zastępczej, 

n) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji służącej do rozliczenia wydatków                    z właściwymi gminami, 

o) przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie dla pełnoletnich wychowanków rodzinnej pieczy zastępczej,

p) ustalanie odpłatności od rodziców biologicznych za pobyt dzieci w rodzinnej pieczy zastępczej,
q) składanie Radzie Miasta i Prezydentowi corocznie sprawozdania z efektów pracy  organizatora rodzinnej pieczy zastępczej,

r) udzielanie pomocy rodzinom zastępczym i prowadzącym rodzinny dom dziecka         w realizacji zadań wynikających z pieczy zastępczej;

s) przygotowanie, we współpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodziną zastępczą lub prowadzącym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

t) pomoc rodzinom zastępczym oraz prowadzącym rodzinne domy dziecka                              w nawiązaniu wzajemnego kontaktu;

u) zapewnianie rodzinom zastępczym i prowadzącym rodzinne domy dziecka dostępu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej;

v) zgłaszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowaną sytuacją prawną, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających;

w) udzielanie wsparcia pełnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastępczej,
x) pomoc psychologiczna osobom sprawującym rodzinną pieczę zastępczą, działalność diagnostyczno-konsultacyjna w zakresie wsparcia psychologicznego  osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą oraz rodziców dzieci objętych tą pieczą, 
y) badania  psychologiczne dotyczące  kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 

z) wystawianie opinii psychologicznych na potrzeby Sądu.

3) w zakresie pomocy instytucjonalnej:

a) kierowanie dzieci pozbawionych opieki rodziców do placówek odpowiedniego typu określonego   w postanowieniach sądu rodzinnego,

b)  zawieranie porozumień z innymi powiatami w zakresie  instytucjonalnej pieczy zastępczej,                                                                                                               

c) prowadzenie spraw związanych z pokrywaniem kosztów utrzymania dzieci umieszczonych w placówkach opiekuńczo – wychowawczych funkcjonujących                  na terenach innych powiatów

d) wsparcie osobom usamodzielnianym opuszczającym placówki opiekuńczo-wychowawcze w ramach procesu usamodzielnienia, 

e) ustalanie opłat rodziców, opiekunów prawnych i kuratorów za pobyt dzieci w placówkach opiekuńczo – wychowawczych  ,   

f)  współpraca  z Sądem Rejonowym,  kuratorami sądowymi i organizacjami pozarządowymi i instytucjami w zakresie realizacji zadań
wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.

g) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych w zakresie instytucjonalnej  pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
4) udział w opracowywaniu projektu budżetu Ośrodka oraz dokonywanie wydatków budżetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.
§ 15
Do zadań Działu  Świadczeń Rodzinnych i Alimentacyjnych należy:

1) przyznawanie i wypłacanie świadczeń rodzinnych, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie dokumentacji osób ubiegających się o świadczenia rodzinne,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych,

c) weryfikacja decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych,

d) przygotowywanie list wypłat świadczeń rodzinnych,

e) opracowywanie sprawozdań z działalności Działu,

f) prowadzenie bieżących analiz wykorzystywania środków finansowych przeznaczonych na wypłatę świadczeń rodzinnych,

g) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka,

h) rozpatrywanie skarg i wniosków z zakresu świadczeń rodzinnych;
2) prowadzenie postępowania w sprawach przyznawania i wypłacania świadczeń z funduszu alimentacyjnego, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie dokumentacji osób ubiegających się o świadczenia z funduszu alimentacyjnego

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie świadczeń z funduszu alimentacyjnego,

c) przekazywanie sądowi informacji o ewentualnych przejawach opieszałości komornika w zakresie prowadzonej egzekucji przeciwko dłużnikowi alimentacyjnemu,

d) prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwrotu przez dłużników alimentacyjnych należności w tytułu wypłaconych wierzycielowi świadczeń                         z funduszu alimentacyjnego
f) przekazywanie komornikowi sądowemu informacji mających wpływ na skuteczność egzekucji,

g) występowanie do powiatowego urzędu pracy o aktywizację zawodową                dłużników,

h) występowanie z wnioskami o ściganie za przestępstwo z art. 209 §1               Kodeksu Karnego,

 j) kierowanie wniosków o zatrzymanie prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego,

k) informowanie organu właściwego wierzyciela oraz komornika sądowego                             o podjętych działaniach wobec dłużnika alimentacyjnego oraz o ich efektach;
3) przyznawanie i wypłacanie świadczeń wychowawczych, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie dokumentacji osób ubiegających się o świadczenia wychowawcze,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń wychowawczych,

c) weryfikacja decyzji w sprawach świadczeń wychowawczych,

d) przygotowywanie list wypłat świadczeń wychowawczych,

e) opracowywanie sprawozdań z działalności Działu,

f) prowadzenie bieżących analiz wykorzystywania środków finansowych przeznaczonych na wypłatę świadczeń wychowawczych,

g) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka.
§ 16
Do zadań Domu Dziennego Pobytu „Niedziela” należy zapewnienie pomocy i opieki osobom starszym i niepracującym osobom niepełnosprawnym (z wyjątkiem osób chorych psychicznie) w organizacji życia bez konieczności zmiany miejsca zamieszkania

Zasady pobytu w Domu Dziennego Pobytu „Niedziela” stanowią załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 17
Do zadań Miejskiego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności działającego przy Ośrodku należy w szczególności:

1) wydawanie orzeczeń o stopniu niepełnosprawności i niepełnosprawności osób, które nie ukończyły 16-go roku życia,

2) wydawanie orzeczeń o wskazaniach do ulg i uprawnień osób posiadających orzeczenie o inwalidztwie lub niezdolności do pracy,
3) wystawianie legitymacji dokumentującej niepełnosprawność,

4) prowadzenie postępowań w sprawach odwołań od wydanych orzeczeń,

5) kierowanie na badania specjalistyczne dla potrzeb orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

6) udział w opracowywaniu projektu budżetu Ośrodka oraz dokonywanie wydatków budżetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) opracowywanie sprawozdań z działalności Zespołu,

8) organizowanie obsługi administracyjno-biurowej Zespołu,

9) inne zadania wynikające z odrębnych przepisów.
ROZDZIAŁ V

ORGANIZACJA I ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 18
Kontrola wewnętrzna stanowi element systemu kontroli zarządczej Ośrodka i obejmuje całość działalności Ośrodka.  Zasady kontroli zarządczej określa odrębne zarządzenie.
ROZDZIAŁ VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTACJI , ZNAKOWANIA , REJESTRACJI  i ZAŁATWIANIA SPRAW
§ 19
1. Zasady obiegu dokumentów, znakowanie, rejestrowanie i załatwianie spraw      określa Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarządzeniem Dyrektora Ośrodka. 
2. Korespondencja wpływająca do Ośrodka podlega oznakowaniu datą wpływu                            i dekretacji dokonywanej przez Dyrektora Ośrodka, a w czasie jego nieobecności przez innego upoważnionego pracownika. 
3. Pracownicy działów i samodzielne stanowiska pracy rejestrują otrzymaną korespondencję w teczkach przedmiotowych, które prowadzą zgodnie z „jednolitym rzeczowym wykazem akt”.

4. W Ośrodku prowadzone są następujące rejestry:

    - korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

    - skarg i wniosków,

    - zarządzeń Dyrektora Ośrodka,

    - wyjazdów służbowych,

    - kart drogowych samochodu służbowego Ośrodka,

    - książka kontroli,

    - wyjść służbowych i prywatnych,

    - umów,

    - pieczęci i pieczątek,

    - upoważnień i pełnomocnictw Prezydenta Miasta,
    - upoważnień Dyrektora Ośrodka
ROZDZIAŁ VII

ZASADY  PODPISYWANIA PISM

§ 20
1. Dyrektor Ośrodka  podpisuje wszelką korespondencję wychodzącą na zewnątrz, w tym: opracowania, analizy, wnioski, programy i inne materiały kierowane do osób, instytucji i jednostek nadzorowanych.

2. W czasie nieobecności Dyrektora Ośrodka do podpisywania korespondencji upoważniony jest pracownik wskazany przez Dyrektora.

3. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Ośrodka lub inny pracownik, zgodnie                   z udzielonym upoważnieniem.

ROZDZIAŁ VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Wszyscy pracownicy Ośrodka zobowiązani są zapoznać się z treścią niniejszego Regulaminu.

§ 22
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagają formy właściwej dla jego nadania.

§ 23
Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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