Zalacznik
do Zadzenia Nr 10/08
Kierownika Miejgigo Grodka Pomocy
Spotecznej w Kansiku
z dnia 3 listopadaoa8r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KAMIE NSKU

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIAOGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwaalefl,Regulaminem” okrda:
1) zakres dziatania i zadanigrodka,
2) organizagj wewretrzng Osrodka,
3) zasady kierowania pra©srodka,
4) szczegoOtowy zakres dziatania pracownikosvadka,
5) zasady podpisywania pism, dokumentéw i decyzji,
6) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatéw,
7) pieczcie.
§ 2. llekrow Regulaminie jest mowa o:
1) Gsrodku — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamsku,
2) Regulaminie — naty przez to rozumée Regulamin Miejskiego odka Pomocy
Spotecznej w Kamiesku,
3) Burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Kamiaska,
4) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Kamieisku,
5) Gminie — nalgy przez to rozumieGmine Kamieask,
6) Statucie — nalgy przez to rozumieStatut MOPS w Kamisku uchwalony przez Rad
Miejska w Kamieasku.
§ 3. 1) ©odek jest jednostkbudzetowg Gminy.
2) Siedziba Grodka midci sie w Kamiensku przy ul. Wielaskiej 50.
3) Gsrodek pracuje od poniedziatku daytkiu w godzinach 8.00 — 16.00.
4) Kierownik Grodka jest przelmnym w rozumieniu przepisOw prawa pracha d
zatrudnionych w nim pracownikow.
5) Gsrodek dziata na podstawie obgmijacych przepiséw prawa, Statutu sr@ilka,
niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych avwanych przez Racraz Burmistrza.
6) Przy zalatwianiu  spraw  stosujesi postanowienia Kodeksu Rgsiwania
Administracyjnego, chyhge przepisy szczegolne stangwiaczej.
7) Czynndci  biurowe 1 kancelaryjne  regulowarsg postanowieniami Instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowewggkazu akt dla organdw gmin i zygkow
migdzygminnych.

ROZDZIAL I
ZAKRES AL ANIA | ZADANIA

8 4. @odek realizuje zadania z zakresu:
1) pomocy spotecznej okilenej w ustawie o pomocy spotecznej oraz innyclawst
2) swiadczeé rodzinnych okrdonych w ustawie dwiadczeniach rodzinnych,
3) zaliczki alimentacyjnej i pagtowania wobec dinikow alimentacyjnych okstonych
w ustawie o0 pagiowaniu wobec dhimikow alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej,



4) postpowania w sprawackwiadczé z funduszu alimentacyjnego okienych w ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
8 5. Do zada Osrodka naley zapewnienie warunkéw najgego wykonania
spoczywajcych na nim:
1) zada wtasnych gminy;
2) zada zleconych gminie;
3) innych zadadotyczcych placéwek pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL Il
ORGANACIA WEWN ETRZNA

8§ 6. Struktgrorganizacyjn Osrodka stanovs:
. Kierownik.
. Gléwny Ksggowy
. Specjalici Pracy Socjalnej.
. Pracownik Socjalny.
. Aspirant Pracy Socjalnej.
. Stanowisko pracy do realizagjviadczér rodzinnych, pogpowania wobec dinikéw
alimentacyjnych , zaliczce alimentacyjnej oi@zduszu alimentacyjnym.
. Opiekunki.
§ 7. Schemat organizacyjn§r@ika okréla zahcznik do Regulaminu.
8§ 8. Kierownik mee tworzy samodzielne stanowiska.
8 9. Podzialu zada pomgdzy  poszczegblnymi pracownikami dokonuje
Kierownik.
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ROZDZIAL IV
1. ZASADY EROWANIA O SRODKIEM

§ 10. 1.Pracsrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownika w czasie jego nieobe&amnaastpuje upowaniony przez Kierownika
pracownik.

§ 11. Kierownik upowaiony jest do wydawania decyzji admirasyjny w
granicach okrdonych przez Burmistrza i Radraz do dokonywania higcego zarzdu
Osrodkiem

§ 12. Kierownik jest uprawniongo wykonywania czyngoi w sprawach z
zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionyaBsrodku pracownikdw.

§ 13. Kierownik (odka przeprowadza kontolwewrgtrzna w  zakresie
prawidtowaci  wykonywania zada csrodka i wykonywania obowikOow przez
poszczegolnych pracownikovsrodka.

8§ 14. W zakresie kierowania pra®srodka i wykonywania funkcji Kierownik
w szczegolngci:

1) reprezentuje na zewtnz Gsrodek we wszystkich formach jego dziataloip

2) okrela zasady funkcjonowaniasédka,

3)dba o skuteczn realizagg ustalonych zada wykonywanych przez odek oraz
przestrzeganie przepiséw prawa,

4) dokonuje oceny dziatalba Osrodka oraz poszczegollnych pracownikéw oraz sp@aw
zwierzchni nadzér nad ich dziatakuom,

5) przedktada Burmistrzowi projekt bietu Grodka,

6) realizuje budet Gsrodka i sktada Burmistrzowi sprawozdanie z jegdizaaji,



7) realizuje polityk kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawazanych
ze stosunkiem pracy,

8) nawhnzuje i rozwhzuje stosunki pracy z pracownikam$rodka,

9) okra&la wysoka¢ wynagrodzenia pracownikow,

10) czuwa nad tokiem i terminodma wykonywania zadaprzez pracownikéw,

11) rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie sprawmszgnych w trybie skarg i wnioskow,

12) przedktada opracowania ( analiz, wniosk@ggraméw, sprawozdaitp.) kierowane
bezpdrednio do Rady, Burmistrza, Wojewody),

13) zgtasza Burmistrzowi sprawy wymag& podgcia inicjatywy uchwatodawczej lub
zarzdzenia Burmistrza opracowvagj ich projekty.

3.GLOWNY KSIEGOWY

§ 15. 1. Gtowny Kgiowy prowadzi cakd spraw zwizanych z planowaniem
i realizach budzetu Grodka oraz gospodaginansow.

2. Gtébwny Kspowy sprawuje nadzor finansowy nad dziasdim Osrodka w
zakresie wykorzystanirodkow budetowych przekazanych na realizazada statutowych.

3. Gltbwny Ksgowy odpowiada za prowadzenie obstugi bardjow zakresie
realizacji gotowkowych i bezgotowkowych opgréinansowych, wtym take skutecza
windykacg naleznosci.

4. SzczegoOtowy zakres obgekdw, odpowiedzialniei i uprawnié@ Giéwnego
Ksiegowego reguluyj odrebne przepisy oraz zakres ob@akow.

§ 16. Do podstawowych zadatownego Kstgowego nalgy, w szczegolngi:
1) biezace i terminowe prowadzenie d¢gdwasci dochodow i wydatkéw budtowych
wraz z egzekwowaniem nalesci i dochodzeniem roszczaspornych,
2) prowadzenie ewidencji kgjowej funduszy celowychsrodkdéw specjalnych,
3) prowadzenie ewidencji kgjowej rzeczowych sktadnikow magikowych,
4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzagajeczowych sktadnikéw mgkowych oraz
pozostatych aktywow i pasywow, z vagzeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury,
5) sporadzanie list wynagrodze rozliczanie wynagrodzeterminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychoddéw wynikgeh ze stosunku pracy oraz skiadek
ZUS,
6) prowadzenie obstugi bankowej w zakresalizacji gotowkowych i bezgotéwkowych
operaciji finansowych, dotygeych dochodow i wydatkéw badtowych,
7) sporadzenie okresowych sprawoiddinansowych z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz sprawozda zakresu okjego ewideng ksiggowa,
8) sporadzenie projektu bugktu rocznego,
9) biezace analizowanie realizacji bizetu,
10) sporadzenie bilansu jednostki,
11) opracowanie wewtrznych instrukcji regulagych zasady ewidencji kgbwej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA O@RODK,A POMOCY SPOLECZNEJ
1. ZADANIA WSPOLNE

8§ 17. Do wspolnych zadgracownikow Grodka Pomocy Spotecznej
nalezy przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowan&ynncci organizatorskich na
potrzeby érodka, a w szczegoldoi:



1) opracowywanie propozycji do projektow planowaogramow w swoim zakresie dziatania,
2) wspotdziatanie przy realizacji Strategii Integjra Polityki Spotecznej w swoim zakresie,
3) wiasciwe i terminowe prowadzenie pgsbwania administracyjnego i przygotowywanie
materiatdbw oraz projektéw decyzji administracyjnych

4) przygotowywanie projektow zaydzen Burmistrza,

5) przygotowywanie sprawozila ocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zadaze
swojego zakresu,

6) wspotdziatanie z Kierownikiem w zakresgzkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

7) wspotdziatanie w zakresie opracowywania ematow dotycacych wspolnych zada
przede wszystkim dotyazych spraw wymagagych uzgodnienia wspélnego stanowiska,

8) przygotowanie materiatow, wnioskéw i wyjeen do rozpatrzenia skarg, wnioskow i
postulatow wniesionych do Burmistrza i Rady, ba€aich zasadrigi i w obowhzujacych
terminach przygotowanie projektow zawiadomaesposobie ich zatatwienia,

9) wiasciwe przygotowywanie i prowadzenie dokuraejitzgodnie z obowzujacymi
przepisami oraz przekazywanie ich do archiwum,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej or@bowizujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

12) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i fquracy,

13) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

14) przestrzeganie ustalonego wr@lku czasu pracy,

15) udzielanie pomocy wspétpracownikom, gastvanie ich w pracy podczas choroby i
urlopu,

16) terminowe wykonywanie zadl@rzekazanych do realizacji przez Kierownika,

17) przestrzeganie tajemnicy ngawowej i stabowej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwaraandanych osobowych w systemach
informatycznych, skorowidzach, wykazach i idmyzbiorach ewidencyjnych tak po
ustaniu zatrudnienia,

18) przestrzeganie warunkow bhp oraz przepisovegigpazarowych,

19) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z odmydcymi przepisami,

20) wykonywanie przypisanych zadagodnie z obowizujacymi przepisami prawa,

21) odpowiadanie za wdaiwe i racjonalne gospodarowanie materialnyrodkami pracy,

22) wspotdziatanie z wkgiwymi organami administracji aglowej,

23) sporadzanie obowizujacej na podstawie przepiséw szczegoélnych sprdmwezdaci
statystycznej,

24) zachowanie uprzejmd i zyczliwosci a take godnéci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami,

25) dbatd¢ o pozytywny wizerunek €odka.

2. SPECJALISCI PRACY SOCJALNEJ
PRACOWNIK SOCJALNY

§ 18. Do podstawowych zad&pecjalistow Pracy Socjalnej i Pracika
Socjalnego nalsy pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub wzyskaniu zdolnéci
do funkcjonowania w spoteczgtwie oraz tworzenie warunkow sprzyeych temu celowi, a
w szczegOlngci:



1) podejmowanie wszechstronnych d#iatlla rozpoznania potrzeb oraz romywania
problemow os6b i rodzin potrzeluaych pomocy,
2) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianép jalziatalné¢ zawodowa, skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmochieniu zdétnalo funkcjonowania w spotecastwie,
3) kompletowanie dokumentow o0sOb ubiegggh s¢ o swiadczenia pomocy spotecznej w
oparciu o obowgzujace przepisy,
4) kompletowanie dokumentéw o0s6b ubiegah sé 0 umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,
5) kierowanie wnioskéw o0séb ubiegeych st 0 pomoc z Funduszu Kombatanckiego,
6) rozpatrywanie spraw o udzieledwiadczeé w roznych formach osobom kwalifikagym
si¢ do pomocy spotecznej oraz przedktadanie dokuaeg Kierownikowi w celu podicia
decyazji,
7) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powoOdztw roszczenia alimentacyjne wobec
0s6b uchylajcych st od tazenia na utrzymanie cztonka rodziny,
8) utrzymaniecistej wspétpracy z :

a) placéwkami sitby zdrowia,

b) placéwkami ewiatowymi,

c) Powiatowym Urgdem Pracy,

d) Prokuratuy Rejonows, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, KomeadPolicji i kuratorami,

e)srodowiskami 0sOb niepetnosprawnych,

f) instytucjami i organizacjami dziadgymi na rzecz oséb wymagajych wsparcia,
9) zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przierownictwo Grodka,
10) dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktoérevpdujp zapotrzebowanie rfaviadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskagchswiadcze,
11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i raeen magcym trudmy sytuacg zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytugjviadczcych ustugi staace poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin,
12) pozyskiwanie sponsorOw oraz  oprgewanie  wnioskdw celem  uzyskania
dofinansowania z nitiwych programéw ogtaszanych przez instjgu zewrtrzne w
zakresie pomocy spotecznej,
13) kompletowanie i przygotowywanie dokumentalgtyczcej przyznawania i wyptaty
swiadczeé przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spo&cz

3. ASPIRANT PRAC SOCJALNEJ

8 19. Do podstawowych zadsspiranta Pracy Socjalnej nale
1) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych
2) sporadzanie comiegcznych przelewdw oraz list wyptat udzielonyshiadcze,
3) rozliczaniedwiadcze realizowanych w formie zakupdw,
4) prowadzenie dokumentacji oséb przebyeggh w domach pomocy spotecznej,
5) wyskpowanie do gmin o zwrdiwiadcze przyznanych w miejscu pobytu,
6) kompletowanie i przygotowywanie dokumentaiptyczcej przyznawania i wyptaty
swiadczeé przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spo&cz
7) obstuga systemu komputerowego - doktadneetelne wprowadzanie informacji z
wywiadowsrodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych,
8) prowadzenie rejestrow udzielonyshiadcze,
9) sporadzanie informaciji i sprawozda
10) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;.



4STANOWISKO PRACY DO SPRAW REALIZACJI SWIADCZE N
RODZINNYCH, POSEPOWANIA WOBEC DEUZNIKOW
ALIMENTACYJNYCH, ZALICZEK ALIMENTACYJNYCH ORAZ
FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

§ 20. Do podstawowych zaddanowiska pracy ds. realizagyviadczé rodzinnych,
postpowania wobec dinikoéw alimentacyjnych, zaliczek alimentacyjnyonaz funduszu
alimentacyjnego nahly organizacja wyptaiwiadcze rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych
oraz funduszu alimentacyjnego, a w szczeg@no
1) zapewnienie obstugi administracyjnej i prowade@&okumentacji wszystkich udzielonych
Swiadcze,

2) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych

3) sporadzanie przelewow oraz list wyptat udzielonyetiadcze,

4) dokonywanie analiz i oceny zjawisk radgch zapotrzebowanie s&iadczenia rodzinne,
5) prowadzenie rejestrow udzielonyshiadcze,

6) sporadzanie informaciji, sprawozdaocen analiz,

7) kompletowanie 1 przygotowywanie dokumejitaiotyczicej przyznawania i wyptaty
swiadczé przyznawanych na podstawie ustawyswdadczeniach rodzinnych, ustawy
o0 zaliczce alimentacyjnej oraz ustawy o pomocy osolbiprawnionym do alimentéw,

8) prowadzenie dokumentacji dotycej pos¢gpowania wobec dinikdéw alimentacyjnych,

9) obstuga systemu komputerowego — dokladnerzetelne wprowadzanie informacji
z przygtych wnioskéw, wywiadowsrodowiskowych oraz innych dokumentow do baz
danych,

10) prowadzenie punktu informacyjnego.

. GPIEKUNKI

§ 21. Do podstawowych zadapiekunek naley zapewnienie niezdnej opieki
higienicznej i pis¢gnacyjnej osobom chorym, lub niepetnosprawnym, wyaaaym pomocy
innych osob, a w szczegoku:

1) zaspakajanie codziennych potrzgbiowych poprzez:
- utrzymanie czyskoi w pomieszczeniach osoby wymaggagj opieki,
- przygotowanie positkow z uwzglnieniem wskazalekarskich,
- zakup artykutéw sprywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie dommyy
- zmiana i pranie bielizny,
- zalatwianie spraw ugdowych,
2) opieki higieniczno — sanitarnej w tym:
- mycia i lgpieli osoby objtej pomog w formie ustug opiekiczych,
- uktadanie chorego w#ku,
- pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologiczhy
3) prowadzenie gospodarki finansowej zmanej z&wiadczeniem ustug.

ROZDZIAL VI
ZASADYODPISYWANIA

§ 22.1. Kierownik podpisuije:
1) zaradzenia,



2) polecenia sttbowe,
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresiministracji publicznej- g nie zostali
w tych sprawach upowaieni inni pracownicy,
4) decyzje i postanowienia nagiz@ bieg pospowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu
sprawy przez organ odwotawczy,
5) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg pakow,
6) pisma kierowane do:
a) organow innych jednostek samyluz terytorialnego,
b) Wojewody t6dzkiego,
c) Rady Miejskiej i jej Przewodngzgo oraz Burmistrza ( sprawozdania, informacje,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radn)c
d) odpowiedzi na zlecenia pokontrolne organéwtioli,
e) pisma dotyere nawizania, zmiany i rozwkania stosunku pracy pracownikow
Grodka.
2. W czasie nieobeéno Kierownika, dokumenty wymienione w § 26 p@lje
w zastpstwie upowaniony pracownik.
3. Pisma kierowane do innych aah@®s oraz innej trei i znaczeniu ri okreslone
w ust. 1, podpisdj pracownicy zgodnie z podzialem zadastalonych w Regulaminie
i stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnie
4. Pisma zastezme do podpisu przez Kierownika (‘ust. 1) przygaije pracownik
wiasciwy ze wzgtdu na przedmiot sprawy.
5. Za przygotowanie projektu dokunogmtzedstawianego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik prowaglzy sprave.

ROZDZIAL VII
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW | POSTULATOW

§ 23. Przyjmowanie w $@dku obywateli w sprawach indywidualnych, tym
w sprawach skarg, wnioskow i postulatow odbywegpszez:
1) Kierownika - w kady poniedziatek §rode w godzinach od 12:30 do 13:30
2) pracownikow - w dniach i w czasie pracyr@ka.

§ 24. 1. Tryb oraz organizagrzyjmowania, rozpatrywania i zatatwianiaask
i wnioskéw okrélaja przepisy Dziatu VIII Kodeksu Pagiowania Administracyjnego oraz
aktow wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioskiasewidencjonowane w centralnym rejestrze prowagiaona
stanowisku pracy do spraiwiadcze.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie widocznym miejscu w €odku informacji
o dniach i godzinach pra§ w sprawach skarg, wnioskow i postulatéw.

ROZDZIAL VIII
PIECZECIE

§25.1. W &odku & wywane pieczcie ( stemple) nagtdbwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieezi okreslaja odrebne przepisy.
§ 26. 1. Ewidengjpieczci wywanych w Qrodku prowadzi Gtowny Kggowy,
z ewidencji powinno wynikajak dtugo i w czyim aywaniu dana pieeZ si¢ znajduje.
2. Przekazywanie pigtz pracownikom €&odka odbywa @i za
pokwitowaniem w ewidencji, o ktérej mowa w ust.1.



3. Pracownicy odchadyg z pracy w &odku zwraca pobrane piegzie

Gtownemu Ksggowemu, zwrot odnotowujeesw ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 27. Do obowzku 0s6b dysponagych pieczciami naley:
1) kwalifikowanie dokumentow pod atem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczci,
2) osobiste odciskanie pieg3,
3) przechowywanie pieezi pod zamkriciem i zabezpieczenie przed dpsim 0séb
trzecich,
4) natychmiastowe informowanie przeémego o kradzigy pieczci i ich zagubieniu.

ROZDZIAL X
BDANOWIENIA KO NCOWE

8§ 28. Wykazy obowgkow i odpowiedzialni@i poszczegolnych pracownikow
Osrodka okrélaja indywidualne zakresy czynéa tych pracownikéw.

§ 29. Regulamin wchodzi wycie z dniem zatwierdzenia przez Burmest
Kamienska.

8 30. Spory kompetencyjne wyrikaj ze stosowania niniejszego regulaminu
rozstrzyga Kierownik.

§ 31. Zmiany Regulaminu wprowadzane $rybie wymaganym do jego ustalenia.

Wyk. A. Kutak "



