Załącznik do Zarządzenia Nr OR-I.0050.600.2014
Prezydenta Miasta Opola z dnia 2 grudnia 2014 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY RODZINIE

W OPOLU
Rozdział 1

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu, zwany dalej „Regulaminem”, określa strukturę organizacyjną, zadania oraz zasady funkcjonowania Ośrodka.
2. Misją Ośrodka jest pomoc osobom i rodzinom w przezwyciężaniu trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie samodzielnie pokonać oraz wspieranie rodzin 
w prawidłowym pełnieniu funkcji opiekuńczo-wychowawczych. 
§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Ośrodku - należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Opolu,
2) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu,
3) Zastępcy Dyrektora - należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.
§ 3

1. Dyrektor kieruje pracą Ośrodka przy pomocy Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego oraz kierowników komórek organizacyjnych. 

2. W przypadku nieobecności Dyrektora Ośrodkiem kieruje Zastępca Dyrektora.

3. Dyrektor wydaje akty wewnętrzne w formie decyzji i zarządzeń.

4. Dyrektor wykonuje zadania w zakresie polityki informacyjnej Ośrodka.

§ 4

W celu zapewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla Ośrodka Dyrektor może:

1) ustanowić pełnomocnika działającego w imieniu Dyrektora,
2) powołać zespół zadaniowy. 

§ 5
Dyrektor wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do pracowników Ośrodka.
§ 6
Dyrektor wykonuje zadania na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miasta Opola, zarządzeń i ustaleń Prezydenta Miasta Opola oraz Wojewody Opolskiego.

§ 7
Dyrektor bezpośrednio nadzoruje: 

1) Zastępcę Dyrektora, 

2) Głównego Księgowego, 
3) Dział Pomocy Środowiskowej, 
4) Referat Organizacyjny i Kadr, 
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy, 
6) Zespół do Spraw Kontroli Wewnętrznej i Windykacji,

7) Samodzielne stanowisko do spraw programów i analiz,

8) Samodzielne stanowisko pracy radców prawnych. 
§ 8
 Zastępca Dyrektora bezpośrednio nadzoruje: 

1) Dział Opieki nad Rodziną i Dzieckiem,

2) Domy Dziennego Pobytu, 

3) Ośrodek Interwencji Kryzysowej, 
4) Ośrodek Readaptacji Społecznej „Szansa”, 
5) Specjalistyczny Ośrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie, 
6) Punkt Konsultacyjny dla Osób Uzależnionych,

7) Klub Integracji Społecznej.
§ 9
Główny Księgowy ponosi odpowiedzialność za:

1)
prowadzenie rachunkowości Ośrodka,

2)
wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3)
dokonywanie wstępnej kontroli:

a)
zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)
kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdział 2

ORGANIZACJA OŚRODKA

§ 10
1. Pracą komórek organizacyjnych kierują kierownicy.
2. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych określa Dyrektor odrębnym zarządzeniem.

3. Schemat organizacyjny, stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Szczegółową strukturę organizacyjną Ośrodka tworzą:  
1) Dział Pomocy Środowiskowej, w tym: 

a) Sekcja Świadczeń, 

b) Zespół do Spraw Pomocy Instytucjonalnej,

c) Rejon Opiekuńczy I,

d) Rejon Opiekuńczy II,

e) Rejon Opiekuńczy III,
f) Rejon Opiekuńczy IV,

g) Rejon Opiekuńczy V wraz z jego filią,
2) Dział Opieki nad Rodziną i Dzieckiem w tym:

a) Zespół do Spraw Świadczeń, 

b) Zespół do Spraw Pieczy Zastępczej i Asysty Rodzinnej,

c) mieszkania chronione,
3) Dział Finansowy,

4) Referat Organizacyjny i Kadr,

5) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
6) Ośrodek Interwencji Kryzysowej,
7) Klub Integracji Społecznej,
8) Ośrodek Readaptacji Społecznej „Szansa”,
9) Specjalistyczny Ośrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
10) Punkt Konsultacyjny dla Osób Uzależnionych,
11) Dom Dziennego Pobytu „Złota Jesień”,

12) Dom Dziennego Pobytu „Magda – Maria”, 

13) Dom Dziennego Pobytu „Malinka” wraz z jego filią,

14) Zespół do Spraw Kontroli Wewnętrznej i Windykacji.  

15) Samodzielne stanowisko pracy radców prawnych,

16) Samodzielne stanowisko do spraw programów i analiz.
§ 12 

1. W komórkach organizacyjnych mogą być tworzone stanowiska zastępcy kierownika.

2. W czasie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej Ośrodka, jego obowiązki pełni zastępca lub wyznaczony pracownik.
Rozdział 3

ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH OŚRODKA

§ 13
Kierownicy komórek organizacyjnych Ośrodka odpowiadają za prawidłowe funkcjonowanie podległych sobie komórek i należyte wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:

1) zapewnienie terminowości, rzetelności i zgodności z prawem załatwianych spraw,

2) gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami określonymi przez Radę Miasta Opola, Prezydenta Miasta Opola 
i Dyrektora,

3) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów obowiązujących w Ośrodku oraz przepisów bhp i ppoż., 

4) nadzór nad ochroną danych osobowych oraz ochroną informacji niejawnych 
i prawidłowym dostępem do informacji publicznej,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

6) przygotowywanie projektów niezbędnych aktów prawa wewnętrznego z zakresu działania komórki, 

7) podnoszenie jakości usług świadczonych przez komórki organizacyjne,
8) realizowanie kontroli zarządczej, w szczególności dla zapewnienia:

a) zgodności działalności z przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi,

b) skuteczności i efektywności działania,

c) wiarygodności sprawozdań,

d) ochrony zasobów,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

f) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

g) zarządzania ryzykiem.

§ 14
Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych Ośrodka należy:

1) przygotowywanie projektów oraz realizacja uchwał Rady Miasta Opola, zarządzeń Prezydenta Miasta Opola i zarządzeń Dyrektora,

2) opracowywanie wniosków do projektu budżetu Miasta Opola oraz realizacja zadań ujętych w budżecie Ośrodka,

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miasta Opola,

4) prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej oraz pieczy zastępczej, 

5) współpraca w zakresie windykacji należności,

6) kompetentna i sprawna obsługa interesantów,

7) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych oraz prawidłowego dostępu 
do informacji publicznej,

8) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych,

9) kontrola realizacji zadań,

10) przygotowywanie analiz i sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań,

11) udzielanie informacji klientom Ośrodka o ich prawach i uprawnieniach,

12) sporządzanie ocen zasobów pomocy społecznej,

13) realizacja zadań, wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia,

14) opracowywanie strategii rozwiązywania problemów społecznych, 
15) rozwijanie form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

16) opracowywanie okresowych i rocznych planów pracy,

17) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia 
z pomocy społecznej oraz inne wynikające z zakresu działania,

18) podejmowanie działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie 
i realizacja programów osłonowych oraz lokalnych programów pomocy społecznej, zgodnie z właściwością,

19) współdziałanie w toku realizacji zadań,

20) opracowywanie i realizacja programów wspierania rodziny i dotyczących rozwoju pieczy   zastępczej,
21) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania,

22) sporządzanie informacji, analiz i sprawozdań w zakresie realizowanych zadań,

23) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrów,

24) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

§ 15
W celu właściwego wykonywania zadań, komórki organizacyjne Ośrodka są zobowiązane 
do bieżącej współpracy, w szczególności z:

1) Działem Finansowym w zakresie opracowywania i realizacji budżetu Ośrodka,

2) Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie spraw kadrowych, działań organizacyjnych i kontrolnych oraz rozpatrywania skarg i wniosków,
3) Referatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie spraw obsługi administracyjno-gospodarczej, informatyki, zamówień publicznych oraz zadań inwestycyjnych 
i remontowych.

4) Zespołem do Spraw Kontroli Wewnętrznej i Windykacji w zakresie prowadzonych kontroli oraz postępowań windykacyjnych, a także sporządzania rocznego planu pracy Ośrodka oraz sprawozdania z jego realizacji.”  

§ 16
1. Do właściwości merytorycznej komórek organizacyjnych Ośrodka należą sprawy mieszczące się w zakresie zadań określonych niniejszym Regulaminem 
i zarządzeniami  Dyrektora.

2. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi Ośrodka rozstrzyga Dyrektor.

§ 17
Dział Pomocy Środowiskowej wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) przyznawania i realizacji świadczeń z pomocy społecznej, opłacania składek 
na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, pracy socjalnej,

2) przyznawania i realizacji pomocy usługowej,

3) opracowywania i wdrażania programów ukierunkowanych na pomoc osobom 
i rodzinom w środowisku, ze szczególnym uwzględnieniem osób zagrożonych ubóstwem i wykluczeniem społecznym,

4) kierowania do domów pomocy społecznej i ustalania odpłatności za pobyt mieszkańca w domu pomocy społecznej,

5) dokonywania analiz potrzeb w zakresie zadań realizowanych przez komórkę, 
a w szczególności w zakresie miejsc w domach pomocy społecznej, środowiskowych domach samopomocy i innych ośrodkach wsparcia,

6) kierowania osób wymagających opieki do ośrodków wsparcia i mieszkań chronionych.

§ 18
Dział Opieki nad Rodziną i Dzieckiem wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1)  organizowania pracy z rodziną zgodnie z zapisami ustawy o wspieraniu rodziny 
i systemie pieczy zastępczej, 

2) zapewniania dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka oraz w placówkach opiekuńczo-wychowawczych, 

3) organizowania wsparcia dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka oraz dla osób usamodzielnianych opuszczających rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka oraz placówki, 

4) przyznawania i realizacji świadczeń wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny 
i systemie pieczy zastępczej,
5) sporządzania analiz niezbędnych do przygotowywania lokalnych programów pomocy 
w zakresie zadań realizowanych w oparciu o ustawę o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, 

6) dokonywania analiz potrzeb w zakresie zadań realizowanych przez komórkę.

§ 19
Dział Finansowy wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) prowadzenia księgowości,

2) opracowania projektu budżetu,

3) prowadzenia i nadzoru nad realizacją budżetu,

4) spraw płacowych,

5) sprawozdawczości budżetowej i finansowej. 
§ 20
Referat Organizacyjny i Kadr wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Ośrodka,

2) przyjmowania skarg i wniosków,

3) bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) spraw pracowniczych oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

5) szkolenia i doskonalenia kadr.
§ 21
Referat Administracyjno-Gospodarczy wykonuje w szczególności zadania w zakresie: 

1) inwestycji i remontów,

2) zarządzania budynkami i lokalami  wykorzystywanymi przez Ośrodek,

3) zaopatrzenia pracowników w sprzęt i materiały biurowe oraz odzież ochronną i środki higieniczne,

4)  prowadzenia postępowań o zamówienia publiczne,

5) prowadzenia archiwum zakładowego,

6) zapewnienia ciągłości funkcjonowania systemu informatycznego.

§ 22
Ośrodek Interwencji Kryzysowej wykonuje w szczególności zadania w zakresie:
1) organizowania systemu wsparcia dla osób z rodzin, które znalazły się w sytuacji kryzysowej, 

2) udzielenia pomocy osobom mającym trudności w przystosowaniu się do życia 
po zwolnieniu z zakładu karnego, 

3) profilaktyki i rozwiązywania problemów osób bezdomnych.  

§ 23
Klub Integracji Społecznej wykonuje w szczególności zadania w zakresie: 
1) różnych form aktywizacji bezrobotnych do poszukiwania pracy, 
2) zatrudnienia wspieranego i robót publicznych.
§ 24
Ośrodek Readaptacji Społecznej „Szansa” wykonuje w szczególności zadania w zakresie zapewnienia czasowego pobytu osobom bezdomnym, zdolnym do samoobsługi 
i niewymagającym opieki medycznej oraz pomocy w rozwiązywaniu ich problemów życiowych.

§ 25
Specjalistyczny Ośrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie wykonuje 
w szczególności zadania w zakresie: specjalistycznego poradnictwa, ochrony przed przemocą oraz zaspokajania potrzeb bytowych ofiar przemocy, a także oddziaływań korekcyjno – edukacyjnych dla osób stosujących przemoc w rodzinie.

§ 26
Punkt Konsultacyjny dla Osób Uzależnionych wykonuje w szczególności zadania 
z zakresu poradnictwa specjalistycznego dla osób uzależnionych i współuzależnionych.
§ 27
Domy dziennego pobytu wykonują w szczególności zadania z zakresu wsparcia dla osób, które ze względu na wiek, chorobę lub niepełnosprawność wymagają częściowej opieki 
i pomocy w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych.
§ 28
Samodzielne stanowisko  do Spraw Programów i Analiz w porozumieniu z kierownikami poszczególnych komórek organizacyjnych wykonuje w szczególności zadania z zakresu: 

1) sporządzania rocznych ocen zasobów pomocy społecznej w mieście Opolu,

2) sporządzania analiz niezbędnych do przygotowywania lokalnych programów pomocy 
w zakresie zadań realizowanych w oparciu o ustawę o pomocy społecznej,

3) sporządzanie analiz możliwości pozyskiwania środków spoza  budżetu miasta Opola, 
na realizację zadań pomocy społecznej,
4) przygotowywanie projektów dokumentów o charakterze strategicznym opisanych ustawą o pomocy społecznej.
§ 29
Radca prawny wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

1) obsługi prawnej Ośrodka, w tym udzielania porad i opinii prawnych oraz wyjaśnień  
w zakresie stosowania prawa,

2) reprezentowania Ośrodka przed sądami, organami i instytucjami na podstawie udzielonego pełnomocnictwa.
§ 30
Zespół do Spraw Kontroli Wewnętrznej i Windykacji  wykonuje w szczególności zadania:
1. kontroli działalności komórek organizacyjnych Ośrodka,

2. sporządzania rocznego planu pracy Ośrodka w oparciu o plany pracy poszczególnych komórek organizacyjnych sporządzane przez kierowników tych komórek, a także sporządzania sprawozdania z jego realizacji,

3. windykacji należności.

§ 31
1. Zadania, zakres czynności, kompetencji i odpowiedzialności Zastępcy Dyrektora ustala Dyrektor zarządzeniem. 

2. Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników ustalają kierownicy komórek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor Ośrodka.
3. Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Głównego Księgowego, Samodzielnych Stanowisk oraz kierowników komórek organizacyjnych ustala Dyrektor Ośrodka. 

Rozdział 4

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 32
1. Planowanie pracy służy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadań Ośrodka.

2. Podstawą planowania pracy są m.in.:

1) akty normatywne określające zadania ośrodków pomocy społecznej,

2) uchwały Rady Miasta Opola, zarządzenia Prezydenta Miasta Opola i zarządzenia Dyrektora,

3) zamierzenia własne, wynikające z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

3. Planowanie pracy Ośrodka ma charakter otwarty i składa się z rocznych planów pracy.

4. Plany pracy powinny być na bieżąco aktualizowane w oparciu o wchodzące w życie nowe akty prawne i zadania wynikające z bieżącej działalności organów miasta Opola.

5. Roczny plan pracy Ośrodka stanowi zbiór planów pracy poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka.

§ 33
Szczegółowe zasady planowania pracy i sprawozdawczości w Ośrodku określa Dyrektor 
w drodze zarządzenia.

Rozdział 5

FUNKCJONOWANIE OŚRODKA

§ 34
Zasady działalności kontrolnej określa Dyrektor odrębnym zarządzeniem.

§ 35
Zasady postępowania w sprawach skarg i wniosków określa Dyrektor odrębnym zarządzeniem.

§ 36
1. Postępowanie kancelaryjne w Ośrodku określa Instrukcja Kancelaryjna sporządzona zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i zatwierdzona przez Archiwum Państwowe.

2. Zasady archiwizowania dokumentacji określa Instrukcja Archiwalna, sporządzona zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i zatwierdzona przez Archiwum Państwowe.

3. W Ośrodku obowiązuje jednolity rzeczowy wykaz akt sporządzony zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa i zatwierdzony przez Archiwum Państwowe.
Rozdział 6
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 37
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczące funkcjonowania Ośrodka ustala Dyrektor zarządzeniami.

§ 38
Zmiana Regulaminu może nastąpić w drodze zarządzenia Prezydenta Miasta Opola.
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