Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/17

Kicrownika Migjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kamiensku

z dnia 10 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY ’
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W KAMIENSKU

ROZDZIAL 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dzialania i zadania Osrodka,
2) organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,
3) zasady kierowania pracg Osrodka,
4) szczego6lowy zakres dzialania pracownikow Osrodka,
5) zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji,
0) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow,
7) pieczgcie,
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kamiensku,
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Micjskicgo Osérodka Pomocy
Spolecznej w Kamiensku,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamienska,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Kamiensku,
5) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Radg Micjskg w Kamiensk,
6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kamiensk,
7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut MOPS w Kamiensku uchwalony przez Radg
Miejska w Kamiensku,
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kicrownika Micjskicgo Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kamiensku.
§ 3. 1) Osrodek jest jednostkg budzetowyg Gminy.
2) Siedziba Osrodka miesci si¢ w Kamiensku przy ul. Wielunskicj 50.
3) Osrodek pracuje w godzinach; poniedzialek, $roda, czwartck 7.30 — 15.30,
wiorek 7.30 - 16.30,
pigtek 7.30 — 14.30.
4) Kierownik Osrodka jest przelozonym w rozumieniu przepisow prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikow.,
5) Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu  Osrodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.
0) Przy  zalatwianiu  spraw  stosuje si¢ postanowienia  Kodcksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczc;.
7) Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowicniami  instrukeji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu aki wprowadzonego
Zarzadzeniem
Kierownika w porozumieniu z Archiwum Panstwowym.



ROZDZIAYL, 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA

§ 4. Odrodek realizuje zadania z zakresu:

1) pomocy spolecznej okreslonej w ustawie o pomocy spolecznej oraz innych ustaw;

2) $wiadczen rodzinnych okreslonych w ustawie o $wiadezeniach rodzinnych;

3) zaliczki alimentacyjnej i postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych okreslonych
w ustawie o postepowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczee alimentacyjnej;

4) postgpowania w sprawach $wiadezen z funduszu alimentacyjnego okreslonych w ustawie
o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

5) prowadzenie postgpowania w sprawie o przyznanie Kart Duzej Rodziny okreslonych w
ustawie o Karcie Duzej Rodziny;

6) prowadzenie zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie okreslonych
w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

7) prowadzenie zadan w zakresie wspicrania rodziny i systemu pieczy zastgpezej okreslonych
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemic pieczy zast¢pezej;

8) realizacja programu ,,Rodzina 500 PLUS” okres$lonego w uslawie o pomocy pafistwa
w wychowywaniu dzieci;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach wspicrania kobiet w cigzy i rodzin okreslonych
w ustawie o wsparciu kobict w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”.

§ 5. Do zadan Oérodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na nim:
1) zadan wlasnych gminy;
2) zadan zleconych gminie;
3) innych zadan dotyczacych placdwek pomocy spolecznej.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6. Strukturg organizacyjng Osrodka stanowiy:
1. Kierownik.
2. Glowny Ksiggowy.
3. Specjalisci Pracy Socjalne;j.
4. Pracownik Socjalny.
5. Stanowisko pracy do realizacji $wiadczen rodzinnych, postgpowania wobec dhuznikow
alimentacyjnych, zaliczce alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnym i rodzina 500 PLUS.
6. Opiekunki.
§ 7. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalqeznik do Regulaminu.
§ 8. Kierownik moze tworzy¢ samodzielne stanowiska.
§ 9. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami dokonuje Kierownik.

ROZDZIAL 1V
1. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 10. 1.Pracq Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownika w czasic jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez Kierownika
pracownik.



§ 11. Kierownik upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w
granicach okreslonych przez Burmistiza i Rade oraz do dokonywania biczgeego zarzadu
Osrodkiem.

§ 12. Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

§13. Kierownik Osrodka przeprowadza kontrole  wewngtrzng  w  zakresic
prawidlowosci  wykonywania zadan Os$rodka i wykonywania obowigzkow — przez
poszczegdlnych pracownikow Osrodka.

§ 14. W zakresie kierowania pracq Osrodka iwykonywania funkcji, Kierownik
w szezegdlnosei:

1) reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dzialalnoscei;

2) okresla zasady funkcjonowania Osrodka;

3)dba o skuteczng realizacj¢ ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzeganie przepisOw prawa;

4) dokonuje oceny dzialalnosci Osrodka oraz poszczegdlnych pracownikow oraz sprawuje
zwierzchni nadzor nad ich dzialalno$cia;

5) przedklada Burmistrzowi projekt budzetu Osrodka;

6) realizuje budzet Osrodka i sklada Burmistrzowi sprawozdanie z jego rcalizacji;

7) realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

8) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka;

9) okredla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikéw w ramach planu finansowego Osrodka;

10) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikow;

1 1) rozpatruje oraz nadzoruje zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow;

12) przedklada opracowania ( analizy, wnioski, programy, sprawozdania, itp.) kierowanc
bezposrednio do Rady, Burmistrza, Wojewody);

13) zglasza Burmistrzowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwalodawcezej
lub zarzadzenia Burmistrza opracowujac ich projekty.

3. GLOWNY KSIEGOWY

§ 15. 1. Glowny Ksiggowy prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z planowaniem i
realizacjq budzetu Osrodka oraz gospodarkq finansowa.

2. Glowny Ksiggowy sprawuje nadzér finansowy nad dzialalno$cig Osrodka w
zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych.

3. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenic obslugi bankowej w zakresie
realizacji gotéwkowych i bezgotdowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng
windykacj¢ naleznosei.

4. Szczegblowy zakres obowigqzkéw, odpowiedzialnodei i uprawnien Glownego
Ksiggowego regulujg odrgbne przepisy oraz zakres obowigzkéw.

§ 16. Do podstawowych zadan Glownego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnoscei:
1) biezace i terminowe prowadzenic ksiggowosci dochodéw i wydatkéw  budzetowych
wraz 7z egzekwowaniem naleznosdci i dochodzeniem roszezen spornych;
2) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych;
3) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikdw majatkowych;
4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majgtkowych oraz
pozostatych aktywow i pasywow, z wylaczeniem przeprowadzancj w formie spisu z natury;
5) sporzadzanic list wynagrodzen, rozliczanic wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz skladek
ZUS;



6) prowadzenic obslugi bankowej w zakresie realizacji gotdwkowychi bezgotowkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych;

7) sporzadzenie okresowych sprawozdan finansowych 7 realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdai z zakresu objetego ewidencjg ksiggowy;

8) sporzadzenie projektu budzetu rocznego;

9) biczace analizowanie realizacji budzetu;

10) sporzadzenie bilansu jednostki;

11) opracowanie wewnetiznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ~ ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow.

ROZDZIAL ¥
ZAKRES DZIALANIA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

1. ZADANIA WSPOLNE

§ 17. Do wspdlnych zadain pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
os$rodka, a w szczegolnoscei:

1) opracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw w swoim zakresic dzialania;
2) wspoldzialanie przy realizacji Strategii Integracji i Polityki Spolecznej w swoim zakresie;
3) wlasciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza;

5) przygotowywanic sprawozdaii, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
ze swojego zakresu,

6) wspoldzialanie z Kierownikiem w zakresic szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

7) wspoldzialanic  w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspdlnych zadai,
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnicnia wspolnego stanowiska;

8) przygotowanie materialow, wnioskéw i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow
i postulatéw wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadno$ci i w obowigzujacych
terminach przygotowanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zalatwicnia;

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przekazywanie ich do archiwum;

10) stosowanie instrukeji kancelaryjnej oraz obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

11) stosowanie zasad dotyczgcych wewngtrznego obiegu akt;

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

13) efektywne wykorzystanie czasu pracy;

14) terminowe wykonywanie zadai przckazanych do realizacji przez Kicrownika;

15) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

16) przestrzeganie tajemmnicy panstwowej i sluzbowej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji  uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych —w  systemach
informatycznych, skorowidzach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych takze po ustaniu
zatrudnienia,

17) odpowiadanie za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy;

18) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadoweyj;

19) sporzadzanie obowigzujacej na podstawie przepisow szezegdlnych sprawozdawezoscei
statystycznej;

20) dbalos¢ o pozytywny wizerunck Osrodka;



21) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;
22) udziclanie pomocy wspdlpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podezas choroby
1 urlopu.

2. SPECJALISCI PRACY SOCJALNEJ
PRACOWNIK SOCJALNY

§ 18. Do podstawowych  zadan Specjalistow Pracy Socjalnej 1 Pracownika
Socjalnego nalezy pomoc osobom i rodzinom we wzmocnicniu lub w odzyskaniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz tworzenic warunkow sprzyjajacych temu celowi,
a w szczegolnosei:

1) podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwigzywania
problemdéw 0s6b i rodzin potrzebujgcych pomocy;
2) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dzialalnos¢ zawodowa, skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie;
3) kompletowanie dokumentéw osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia pomocy spolecznej
w oparciu o obowigzujace przepisy ;
4) kompletowanie dokumentéw o0sob ubiegajacych si¢ o umieszczenic w domu pomocy
spolecznej;
5) kierowanie wnioskow 0sob ubiegajacych si¢ o pomoc z Funduszu Kombatanckiego;
6) rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadezen w réznych formach osobom kwalifikujgcym
si¢ do pomocy spolecznej oraz przedkladanie dokumentacji Kierownikowi w celu podjecia
decyzji;
7) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszezenia alimentacyjne wobec
0s6b uchylajacych si¢ od tozenia na utrzymanie czlonka rodziny;
8) utrzymanie $cislej wspolpracy z :
a) placowkami sluzby zdrowia,
b) placowkami o$wiatowymi,
¢) Powiatowym Urzgdem Pracy,
d) Prokuraturg Rejonows, Sadem Rodzinnym i Nicletnich, Komenda Policji i kuratorami,
e) Srodowiskami osob niepelnosprawnych,
f) instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz 0sdb wymagajgcych wsparcia.
9) zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kicrownictwo Osrodka,
10) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,
11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciows
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s6b i rodzin,
12) pozyskiwanie sponsoréw oraz — opracowywanic  wnioskow  cclem  uzyskania
dofinansowania z mozliwych programéw oglaszanych przez instytucje zewnetrzne w zakresie
pomocy spolecznej,
13) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
Swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej,
14) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,
I5) obstuga systemu komputerowego — dokladne i rzetelne wprowadzanie — informacji
z wywiadow srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych,
16) sporzadzanie informacji i sprawozdan,
17) obsluga elektronicznej skrzynki podawczej,
18) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pezej.



3. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REALIZACJI  SWIADCZEN
RODZINNYCH, POSTEPOWANIA WOBEC DEUZNIKOW
ALIMENTACYJINYCIH, ZALICZEK ALIMENTACYJNYCII, FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO I PROGRAMU RODZINA 500 PLUS.

§ 19. Do podstawowych zadan w/w stanowiska nalezy organizacja wyplat swiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udziclonych
$wiadczen,
2) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,
3) sporzgdzanie przelewow oraz list wyplat udzielonych §wiadcezen,
4) dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanic na $wiadezenia rodzinne,
5) prowadzenie rejestrow udzielonych $wiadczen,
6) sporzadzanie informacji, sprawozdai, ocen analiz,
7) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy
o zaliczce alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnym,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych,
9) obsluga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanic informacji
z przyjetych wnioskow, wywiadéw srodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz
danych,
10) realizacja programu Rodzina 500 PLUS,
11) prowadzenie punktu informacyjnego.

4. OPIEKUNKI

§ 20. Do podstawowych zadan opiekunek nalezy zapewnienie niezbgdnej opicki
higienicznej i pielegnacyjnej osobom chorym lub niepelnosprawnym wymagajacym pomocy
innych osob, a w szczegolnoscei:

1) zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych popirzez:
- utrzymanie czystosci w pomieszezeniach osoby wymagajacej opieki,
- przygotowanie posilkéw z uwzglednieniem wskazan lckarskich,
- zakup artykuléw spozywezycli 1 innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
- zmiana i pranie bielizny,
- zalatwianie spraw urzgdowych,

2) opieki higieniczno — sanitarnej w tym:
- mycia i kapieli osoby obj¢tej pomocg w formie uslug opickunczych,
- ukladanie chorego w lozku,
- pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zwigzanej ze $wiadczeniem uslug.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA

§ 21. 1. Kierownik podpisuje:
1) zarzgdzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej- jesli nie zostali
w tych sprawach upowaznieni inni pracownicy,



4) decyzje 1 postanowienia nadajgce bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu
sprawy przez organ odwolawczy,
5) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow,
6) pisma kierowane do:
a) organow innych jednostek samorzadu terytorialnego,
b) Wojewody Lodzkiego,
¢) Rady Migjskiej i jej Przewodniczacego oraz Burmistrza ( sprawozdania, informacje,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych),
d) odpowiedzi na zlecenia pokontrolne organéw kontroli,
e) pisma dotyczgce nawigzania, zmiany 1 rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Osrodka.

2. W razie nieobecnosci Kierownika, dokumenty wymicnione w ust. 1 =z
wylgezeniem dokumentow  wymienionych w ust. 1 pkt.. 51 6 podpisuje w zastgpstwie
upowazniony pracownik.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone
w ust. 1, podpisujqa pracownicy zgodnic z podzialem zadan ustalonych w Regulaminie
i stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika ( ust. 1 ) przygotowuje pracownik
wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

ROZDZIAL VII , ,
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW 1 POSTULATOW

§ 22, Przyjmowanie w Osrodku obywatcli w sprawach indywidualnych, w tym
w sprawach skarg, wnioskow i postulatow odbywa si¢ przez:
1) Kierownika - w kazdy poniedzialek i rodg w godzinach od 12:30 do 13:30
2) pracownikéw - w dniach i w czasie pracy Osrodka.

§ 23. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpalrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow okreslajaq przepisy Dzialu VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
aktow wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane wedlug zasad okreslonych w  instrukeji
kancelaryjne;j.

3. Kierownik zapewnia wywieszenic w widocznym migjscu w Osrodku informacji o
dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskdw i postulatow.

ROZDZIAL VIII
PIECZI;CIL

§ 24. 1. W Osrodku sg uzywane pieczecie ( stemple ) nagléwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczgci okreslajg odrgbne przepisy.
§ 25. 1. Ewidencj¢ pieczgei uzywanych w Osrodku prowadzi Glowny Ksiggowy,
z ewidencji powinno wynikaé jak dlugo i w czyim uzywaniu dana pieczg¢ si¢ znajduje.
2. Przekazywanic  pieczgei  pracownikom  Osrodka odbywa sie  za
pokwitowaniem w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Os$rodku zwracajg pobrane pieczgcie
Gléwnemu Ksiggowemu, zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o kiérej mowa wust. 1.
§ 26. Do obowigzku 0sob dysponujgeych pieczeciami nalezy:



1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczgel,

2) osobiste odciskanie pieczgci,

3) przechowywanie pieczeci pod zamknigeiem i zabezpieczenic przed dostgpem o0sdb
trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przclozonego o kradziezy pieczecei i ich zagubieniu.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE,

§ 27. Regulamin wchodzi w zycie z dniem lczerwea 2017 r. i podlega zatwierdzenia
ptzez Burmistrza Kamienska.

§ 28. Wykazy obowigzkow i odpowicdzialnosci poszczegdlnych pracownikdw
Osrodka okreslaja indywidualne zakresy czynnoscei tych pracownikow.

yen |

§ 29. Spory kompetencyjne wynikajace ze  stosowania niniejszego regulaminu
rozstizyga Kierownik,

§ 30. Zmiany Regulaminu wprowadzane sq w trybic wymaganym do jego ustalenia.
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