ZARZADZENIE nr 7/2014
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarach
z dnia 2 kwietnia 2014r.

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zarach

Na podstawie § 7.5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarach z dnia 30
listopada 2011r. Nr X111/293/11 ze zmianami.

Kierownik MOPS zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie nowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zarach — stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny jest procedurg kontroli zarzadczej i podlega wpisowi do Rejestru
procedur kontroli zarzadczej MOPS w Zarach. Koordynatorem procedury jest Kierownik
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego MOPS.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§4

Z dniem 1 maja 2014r. traci moc Regulamin Organizacyjny MOPS z dnia 25 stycznia 2012r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2014r.




Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Zarach



Rozdziat | - Zasady ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zarach okresla organizacje
wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres spraw, ktérymi zajmujg sie komérki organizacyjne
Osrodka.

§2
1) llekro¢ jest mowa o:
1) O$rodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zarach,
2) Regulaminie ~ oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zarach,
3) komérkach organizacyjnych ~ oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka dzialy, o$rodki wsparcia i WTZ oraz samodzielne stanowiska pracy,
4) Miescie — oznacza to miasto Zary.

§3

1. Osrodek dziata w oparciu o uchwate nr X111/293/11 Rady Miejskiej w Zarach z dnia 30 listopada
2011 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Zarach oraz
Uchwaty nr XXXVI/8/14 Rady Miejskiej w Zarach z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie zmiany
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarach.

2. Cele i zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.

3. Strukture Osrodka okresla Schemat Organizacyjny.
§4

1. System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka oraz organizacje i zakres dziatania
archiwum Osrodka regulujg odrebne zarzadzenia.

2. Dziatalno$¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL Il - Kierowanie i organizacja Osrodka
§5

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Os$rodka.
2. Kierownik Osrodka kieruje O$rodkiem przy pomocy swojego Zastepcy i Gtowne; ksiegowe;j.
3. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka,
3) wykonywanie uprawnier, zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka,
4) wydawanie zarzgdzen regulujgcych prace Osrodka,
5) wydawanie decyzji dotyczacych przyznania $wiadczen ze $rodkéw pomocy spotecznej,
6) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Zary,
7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadar Osrodka i przestrzeganiem przepiséw prawa,
8) dysponowanie $rodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji zadan statutowych
Osrodka,
9) zatwierdzanie dowodow ksiegowych stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji
gospodarczych, zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
10) reprezentowanie O$rodka w postepowaniu przez sgdami.

§6
Kierownik Osrodka powierza funkcje swojego zastepcy Kierownikowi Dziatu.
2. Do zadan Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczegoélnosci:
1) bezpoéredni nadzér nad pracg przyporzadkowanych komaérek organizacyjnych zgodnie ze
Strukturg Organizacyjng Osrodka,
2) koordynowanie zadan przyporzadkowanych komérek organizacyjnych,
3) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
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4) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z petnomocnictwa udzielonego przez Kierownika
Osrodka.

5) dokonywanie okresowej oceny  Kierownikéw przyporzgdkowanych  komérek
organizacyjnych,

6) wnioskowanie do Kierownika Osrodka w sprawach wynagradzania i nagradzania
Kierownikow przyporzadkowanych komérek organizacyjnych,

7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie wpiywajgcych skarg i odwotan oraz
gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie.

§7
Do zadan Gtéwnej Ksiegowej halezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozyciji Srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym poprzez kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych.

§8
1) W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne o symbolach:

1) Dziat Ekonomiczny - KF,

2) Dziat Administracyjno - Gospodarczy — KA,

3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac — KK,

4) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ — KB,

5) Dziat Pomocy Srodowiskowej — KP,

6) Dziat Integracji Spoteczne;j i Interwencji Kryzysowej - K,

7) Dziat Pracy Socjalnej — KPS,

8) Srodowiskowy Dom Samopomocy - KS,

9) Dzienny Dom Wsparcia - KD

10) Warsztat Terapii Zajeciowej — KW.
2. W Osrodku tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

2) Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

3) Kierownik Dziatu Integracji Spotecznej i Interwencji Kryzysowe;j,

4) Kierownik Dziatu Pracy Socjalne;j,

5) Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy,

6) Kierownik Dziennego Domu Wsparcia,

7) Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej.
3. Dziatalnoscig Dziatu Ekonomicznego kieruje Glowna ksiegowa.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez
Kierownika Os$rodka i ponosza odpowiedzialnosé za sprawng i terminowa realizacje zadan, w
szczegolnosci za:

1) nalezytg prace oraz prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan przez podiegiych
pracownikéw, przy racjonalnym wykorzystaniu ich czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci,

2) racjonaine wykorzystanie $rodkow pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i
zasad BHP i PPOZ,

3) unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wiasciwg atmosfere w pracy i stalg poprawe warunkéw pracy oraz ksztattowanie Zasad
etyki zawodowej podlegtych im pracownikow,

5) kierowanie dziatalnoscig podlegtej komérki zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizacji pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych majg obowigzek:

1) dokonywac¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnosci pracownikéw
i przedstawia¢ Kierownikowi O$rodka do aprobaty,

2) przeprowadzaé kontrole efektow pracy i okresowa ocene pracy podlegtych pracownikéw,

3) nadzorowac przestrzeganie przez pracownikéw zachowania tajemnicy stuzbowej i zasad
etyki zawodowej oraz przestrzegania przepisow BHP i PPOZ,

4) przyjmowac i rozpatrywac sprawy interwencyjne zgtaszane przez klientéw Osrodka,



5) organizowaé okresowe narady pracownikéw na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka,

6) informowac Kierownika Osrodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach Zwigzanych
z funkcjonowaniem podlegtej komorki organizacyjnej,

7) opracowywa¢ materiaty analityczne i sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania komorki,

8) wnioskowaé w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow,

9) przeprowadza¢ szkolenia instruktazowe podlegtych pracownikéw,

10) inicjowa¢ szkolenia pracownikéw,

11) sprawowaé nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtej komérce
organizacyjne;j,

12) opracowywa¢ projekty instrukcji i procedur, dotyczacych realizacji zadan z zakresu
dziatania podlegtej komaérki i przedkiadad je do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka,

13) organizowad zastepstwa podlegtych pracownikoéw,

14) podpisywaé korespondencje i dokumentacje w ramach posiadanych uprawnien,

15) nadzorowa¢ przekazywanie dokumentacji do archiwum.

3. Osoby na samodzielnych stanowiskach ponoszg jednoosobowg odpowiedzialnosé za
powierzone zadania. Zadania w zakresie organizacji ich stanowisk pracy, nadzoru nad
powierzonym majatkiem, rozliczania czasu pracy oraz okreslania zastepstw w imieniu
kierownika MOPS sprawuje Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

§10
1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek:
1) dobrej znajomosci obowigzujacych przepisow prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wiasciwego stosowania przepisow prawa,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,
5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,
6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
7) uzgadniania z przefozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
0 napotkanych trudnosciach,
8) przedkiadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
9) zastepowania wspétpracownikéw podczas urlopu i choroby,
10) ustawicznego samoksztaicenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,
11) wspotpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,
12) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
13) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,
14) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy i poza nim,
15) przestrzegania Regulaminéw i innych dokumentéw wewnetrznych oraz przepiséw BHP
i PPOZ,
16) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.
2. Zadania dla poszczegéinych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL il - Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§11
Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow Ustawy o rachunkowosai i Ustawy o finansach
publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
2) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
3) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczeri naleznosci i zobowigzarn,
4) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
5) prowadzenia ewidencii ksiggowej skiadnikéw majatkowych oraz dokumentowanie
i rozliczanie inwentaryzacji.
2. Opracowywanie projektu budzetu Os$rodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych.
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9.

Opracowywanie szczegétowego podziatu budzetu.

Wspdipraca z dziatami Osrodka w zakresie realizacji ich zadan.

Biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie.
Opiniowanie decyzji w zakresie wydatkoéw rzeczowych wywolujgcych skutki finansowe dia
budzetu Osrodka.

Obstuga kasowa Osrodka.

Windykacja i egzekucja naleznosci cywilnoprawnych, $wiadczer nienaleznie pobranych oraz
zwrotow przez OPS wypiaconych $wiadczeri dla obcych klientdw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu, sprawozdawczosé ze swojego
zakresu dziafania.

10.Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajacych z zakresuy

pracy dziatu.

11.Odpowiedziaino$é¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania  kontroli

§12

zarzgdczej.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdinosci:

1.
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9.

Prowadzenie sekretariatu Osrodka, w tym:

1) zabezpieczanie od strony organizacyjnej narad i konferencji organizowanych przez
Kierownika Osrodka,

2) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondenciji i przesytek,

3) wysylanie korespondencji i przesytek,

4) obstuga centrali telefonicznej, telefaksu, kserokopiarki, i innego sprzetu biurowego,

5) obstuga elektroniczne; skrzynki podawcze;j,

6) sprawy zwigzane z obstuga biurows Kierownika i Zastepcy Kierownika,

7) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz
kierowanie ich do komorek organizacyjnych / stanowisk pracy wiasciwych do
zatatwienia sprawy,

8) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw, rejestréw umow oraz zbioru aktow
prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka,

9) gospodarowanie drukami, pieczeciami i tablicami Osrodka.

Prowadzenie archiwum zakiadowego.
Prowadzenie biblioteki Osrodka.
Prowadzenie dokumentacji zZwigzanej z pomocg prawng dotyczacy zakresu dziatania Dziatu.
Realizacja zadan wynikajgcych z dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych
ujetych w ,Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych”,
JInstrukeji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych”, ,Regulaminie organizacji i przetwarzania danych osobowych”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informaciji publicznych.
Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjne;j.
Nadzorowanie i koordynacja systemow i programoéw informatycznych:
1) administrowanie infrastrukturg  informatyczng Osrodka, serwerami, siecig oraz
systemami baz danych,
2) zapewnienie wlaéciwego doboru oraz sprawnego dziatania systemow informatycznych
Osrodka,
3) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu i oprogramowan, a takze
modernizacji,
4) organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzgdzen komputerowych,
5) udzielanie biezgcych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka,
6) przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programéw,
7) administrowanie strong www, aktualizowanie danych,
Realizacja spraw gospodarczych O$rodka, w tym:
1) prowadzenie przegladow technicznych budynkow i urzadzen,
2) zabezpieczania stanu technicznego, dbalo$¢ o czystosé w administrowanych
budynkach oraz w ich obrebie,
3) planowanie i realizacja inwestycji, remontow kapitalnych i biezacych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg budynkéw i lokali,
5) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie i materiaty,



6) gospodarka $rodkami rzeczowymi, w tym prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych,
prowadzenia ewidencji ilosciowo-warto$ciowej $rodkow trwatych o wartosci ponizej
3.500,00 oraz okresowa inwentaryzacja przy wspéipracy z Dziatem Ekonomicznym,
7) prowadzenie procedury zaméwien ponizej 14 000 euro zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem,
8) konserwacja i naprawa wyposazenia oraz sprzetu,
9) zabezpieczenie majatku i urzgdzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony
budynkow i mienia, sprawy ubezpieczen majatku,
10) zapewnienie {gcznosci przewodowej, bezprzewodowsj, telefaksowej dla potrzeb
Osrodka,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem 2rédet zaopatrzenia w media,
12) obstuga transportowa O$rodka,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza roboczg i ochronng,
15) organizacja i prowadzenia prac spotecznie uzytecznych na rzecz Osrodka.
10. Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie:
1) przygotowania i prowadzenia postepowan oraz koordynacja udzielania zamoéwien
publicznych,
2) opracowywania projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
| postepowania w sprawach zamowien publicznych,
3) sprawdzania projektéw umow i anekséw do zawartych uméw pod wzgledem ich zgodnosci
Z prawem,
4) sporzadzania harmonograméw, oraz sprawozdawczo$ci, monitoring i kontrola przebiegu
Zamowien,
5) prowadzenia ewidencji, w tym gromadzenie informacji o:
a) planowanych zamoéwieniach publicznych,
b) zawartych umowach,
c) podmiotach realizujgcych zadanie,
6) upowszechniania informacji z zakresu zamowieri publicznych.
11. Przygotowywanie projektow zarzadzer wewnetrznych oraz innych aktéw, w tym statut,
regulaminy, instrukcje, itp.
12. Przedstawianie kierownikowi wnioskéw w sprawach organizacyjnych Osrodka majacych na
celu usprawnienie pracy Os$rodka.
13. Prowadzenie wszystkich przedsigwzie¢ okreslonych odrebnymi przepisami w zakresie
zarzgdzania kryzysowego.
14. Statystyka i sprawozdawczosé ze swojego zakresu dziatania,
15. Koordynowanie kontrolg zarzadczg Os$rodka oraz Odpowiedziaino$é za zadania Zwigzane
z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

§13

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1. Nadzér nad prawidiowym stosowaniem przepisow prawnych i regulacji wewnetrznych
dotyczacych kadr i plac.

2. Przygotowywanie, kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentagcji zZwigzanej

z zatrudnianiem pracownikow.

Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Qsrodka.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania oséb bezrobotnych na podstawie uméw

zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

Obstuga konkurséw na wolne stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw praktyk i stazy.

Przygotowywania niezbednych zaswiadczeri, upowaznien i dokumentacji wymaganych do

petnienia przez pracownikdw zadar zgodnie z zakresem ich obowiazkéw oraz prowadzenie

ich rejestréw.

8. Rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy w Os$rodku, w tym przygotowywanie
planéw urlopéw i kontroli wykorzystania uriopow, delegacii.

9. Kierowania pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

10. Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow, innych ubezpieczen osobowych.

11. Analiza potrzeb szkoleniowych, tworzenie programow szkolert i rozwoju pracownikéw,
przygotowanie i wdrozenie procedur kwalifikowania pracownikéw na szkolenia, prowadzenie
rejestru ofert szkoleniowych, prowadzenie dokumentaciji dotyczacej odbytych szkolen.
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12. Koordynowanie stuzby przygotowawczej.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym:
1) organizacja spotkari w sprawie gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych i prowadzenie dokumentaciji,
2) prowadzenie ewidencji korzystania ze srodkéw funduszu $wiadczen socjalnych.
14. Rozliczanie ptac, w tym:
1) przygotowywanie projektéw planow finansowych w zakresie funduszu pfac,
2) prowadzenie dokumentaciji ptac, deklaracji podatkowych, list ptac, indywidualnych kartotek
wynagrodzen, zaswiadczer o ptacach,
15. Prowadzenia sprawozdawczosci Swojego zakresu dziafania.
16. Odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

§14

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ. nalezy:

1. Kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw BHP | PPOZ.
w Osrodku.

2. Sporzgdzanie raz w roku okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny stanowisk pracy
oraz przedstawianie propozycii przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych, majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i zycia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy
i stanu zabezpieczenia PPOZ.

3. Informowanie Kierownika Os$rodka o stwierdzonych  zagrozeniach w komérkach
organizacyjnych wraz z wnioskami Zmierzajgcymi do ich usuwania,

4. Przeprowadzanie szkolen wstepnych - ogéinych, wspotpraca z komérkami organizacyjnymi
W szczegolno$ci w zakresie organizowania szkoler okresowych oraz zapewnienie
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP | PPOZ.

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powstatymi wypadkami pracownikéw w zwigzku
Z pracg oraz chorobami zawodowymi, sporzadzanie dokumentaciji dotyczgcej wypadkow
w drodze do pracy i z pracy.

6. Wspdipraca z lekarzami sprawujgcymi opieke profilaktyczng nad pracownikami, a takze
z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badari
I pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

7. Przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisky
pracy.

8. Wspdtdziatanie z zakiadowa organizacjg zwigzkowa, w szczegolnosci przy podejmowanych
przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkow pracy.

9. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig z wykonywang w O$rodku
praca.

10. Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukci ogéinych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udziat w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie BHP oraz ochrony PPOZ.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentami za odziez, itp.

12. Przygotowywanie i przeprowadzanie przy pomocy Kierownikdéw ¢wiczern ewakuacyjnych

13. Prowadzenia sprawozdawczosci swojego zakresu dziatania.

14. Odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadcze.

§15
Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1. Wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w tym m.in.:
1) prowadzenie rejestru klientdw,
2) zgtaszania zbioru danych osobowych Osrodka i dokonywania zmian,
3) merytoryczne przygotowanie i przeprowadzanie szkoleh z zakresu ochrony danych
osobowych
4) realizacja pozostalych zadan wynikajgcych z dokumentacji przetwarzania i ochrony
danych osobowych ujetych w »Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych”, ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych”, ,Regulaminie organizacji i przetwarzania danych
osobowych”.
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2. Kontrola wydawanych $rodkow finansowych na $wiadczenia z zakresu zadan wilasnych
i zleconych — w $cistej wspélpracy z Dziatem Ekonomicznym.
3. Sporzgdzanie planéw budzetowych oraz prognoz realizacji $wiadczern pomocy spoteczne.
4. Kontrola decyzji pod katem formalnym, prawnym i rachunkowym oraz adekwatnosci
zawartych wnioskéw z mozliwo$ciami finansowymi Oérodka.
Tworzenie rejestrow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania $wiadczen i ustug
pomocy spolecznej oraz w zakresie odméw, umorzen, odwotan, zawierzen, nienaleznie
pobranych $wiadczen.
7. Przygotowywanie pism w zakresie wspierania rodziny.
8. Zamawianie i przygotowywanie bonéw TESCO do wyptaty dla klientow Osrodka.
9. Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie $wiadczen, zbieranie,
opracowywanie i analizowanie materiatéw statystycznych z zakresu pomocy spoteczne;j.
10. Koordynowanie dziatania systemu informatycznego obstugujacego $wiadczenia.
11. Przygotowywania materiatow i dokumentéw zwigzanych z przyznaniem s$wiadczen w naturze
i dotyczacych konkurséw ofert, przetargow, itp.
12. Obstuga finansowa $wiadczen pomocy spotecznej, w tym:
1) przygotowywanie list wypfat
2) miesieczne raporty ZUS
3) rozliczenia sktadek ZUS
4) zgloszenia $wiadczeniobiorcéw do ZUS
) obstuga refundacji $wiadczen,
6) naliczanie naleznosci cywilnoprawnych,
12. Obstuga $wiadczeniobiorcow, w tym:
1) przygotowywanie do wysytki decyzj i korespondenciji,
2) wydawanie zaswiadczen dla Swiadczeniobiorcéw,
3) informowanie  uprawnionych instytucji zewnetrznych o osobach korzystajgcych
ze Swiadczen.
13. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie udzielania $wiadczen pomocy spolfeczne;j.
14. Realizacja zadan wynikajgcych z programow rzgdowych dot. pomocy spotecznej.
15. Prowadzenia sprawozdawczosci swojego zakresu dzialania.
16. Odpowiedzialnoé¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej.

o o

§16
Do zakresu dziatania Dziatu Integraci Spotecznej i Interwencji Kryzysowej nalezy:
1. Organizowanie pracy z rodzing, w tym:

1) udziat w tworzeniu i realizacji programow wspierania rodziny,

2) monitoring i sprawozdawczos¢é,

3) organizowanie ustug asystenta rodziny,

4) organizowanie poradnictwa i konsultaciji specjalistycznych rodzinnych,

5) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci rodzin wspierajgcych,

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spoteczne;.

Udziat w tworzeniu programéw lokalnych w zakresie pomocy spofeczne;.

Wspétpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji strategii rozwigzywania

problemow spofecznych i programéw pomocy spotecznej.

5. Realizacja kampanii informacyjnych w zakresie pomocy spofecznej.

6. Organizowanie poradnictwa specjalistycznego, w szczeg6inosci psychologicznego
i w zakresie uzaleznien dia klientéw oraz pracownikéw Osrodka w zakresie prowadzonych
przez nich spraw.

7. Udziat w specjalistycznych zespotach wspierajacych.

8. Organizowanie zaje¢ grupowych dla kiientéw Osrodka zgodnie ze zidentyfikowanymi
potrzebami i mozliwosciami Osrodka.

9. Organizowanie wolontariatu. Zasady dziatalno$ci wolontariatu okresla odrebny regulamin.

10. Organizowanie pracy socjalnej w zakresie animacji spotecznosci i grup spotecznych, zgodnie
ze zidentyfikowanymi potrzebami i mozliwosciami Osrodka.

11. Prowadzenia sprawozdawczosci swojego zakresu dziatania.

12. Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej.

13. Prowadzenie pracy socjalnej z klientami, w tym:

a) ustalanie i koordynowanie realizaciji kontraktow socjalnych,
b) ustalanie i koordynowanie realizacji programéw wychodzenia z bezdomnosci,
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¢) indywidualne interwencje kryzysowe,

d) inne formy pracy pracownika socjalnego z indywidualnym przypadkiem, m.in.
ustalanie potrzeb, monitorowanie sytuaciji, udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy
w zakresie rozwigzywania problemow zyciowych, udzielanie wsparcia w uzyskaniu
odpowiedniej pomocy dla osdb bedgcych w trudnej sytuaci zyciowej, mediacje, inne
zadania wynikajace z ustaw,

14. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, kompletowanie niezbednej dokumentacji
oraz wnioskowanie o przyznanie klientom $wiadczen | ustug pomocy spotecznej
nalezgcych do zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym i nieobowigzkowym
oraz zleconych z zakresu administraci rzadowej, adekwatnie do stanu faktycznego oraz
mozliwosci finansowych Osrodka, na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego, w zakresie
DPS, ustug opiekuniczych, DSM, $DS, DDW, mieszkan readaptacyjnych oraz innych
instytucjonalnych.

15. Prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

16. Prowadzenie zespotow wspierajacych,

17. Udziat w grupach roboczych zespotu interdyscyplinarnego,

18. Wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym lokalnych
programow pomocy spofecznej skierowanych do oséb wykluczonych i zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

19. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej w Zarach, w tym programow
ostonowych,

20. Ewidencjonowanie i zgtaszanie potrzeb w rejonach pracy socjalnej.

21. Kierownik Dziatu sprawdza i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie wywiady
i wnioski pracownikéw socjalnych.

22. Przydziat Srodowisk dla pracownika socjalnego zatwierdza Kierownik Dzialu.

23. Pracownicy Socjalni realizujac zadania, rozwijajg formy pomocy i metody pracy socjalnej
dostosowane do odpowiednich grup klientéw Osrodka w ramach powotanych zespolow
programowych.

24. Odpowiedzialno$¢ za zadania Zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania  kontroli
zarzadcze;.

§17
1. Do zakresu dziatania Dziatu Pracy Socjalnej nalezy:

1) Wspdldziatanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej w indywidualnych
sprawach, w tym:

a) opiniowanie sytuacji oséb przebywajacych na terenie gminy dla instytucji
zewngtrznych, m.in. sporzadzanie opinii o kandydatach na rodziny zastepcze,

b) przygotowanie dokumentacji do ustalenia zastepstwa prawnego w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej, w tym wytaczania na rzecz podopiecznych powédztwa
0 roszczenia alimentacyjne,

c) wnioskowanie w sprawach niezdolnosci do pracy i niepetnosprawnosci,

d) wystepowanie z innymi wnioskami w sprawach klientbw MOPS do instytucji
zewnetrznych.

2) Prowadzenie pracy socjalnej z klientami, w tym:

a) ustalanie i koordynowanie realizacji kontraktéw socjalnych,

b) indywidualne interwencje kryzysowe,

c) inne formy pracy pracownika socjalnego z indywidualnym przypadkiem, m.in.
ustalanie potrzeb, monitorowanie sytuacji, udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy
w zakresie rozwigzywania probleméw zyciowych, udzielanie wsparcia w uzyskaniu
odpowiedniej pomocy dla oséb bedacych w trudnej sytuacii zyciowej, mediacje, inne
zadania wynikajgce z ustaw,

3) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, kompletowanie niezbednej dokumentacii
oraz wnioskowanie o przyznanie klientom $wiadczen i ustug pomocy spolecznej
nalezacych do zadar wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym i nieobowigzkowym
oraz zleconych z zakresu administracji rzgdowej, adekwatnie do stanu faktycznego oraz
mozliwosci finansowych Og$rodka, na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spofecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

4) prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

5) prowadzenie zespotdw wspierajgcych,
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6) udziat w grupach roboczych zespolu interdyscyplinarnego,

7) wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym lokalnych
programéw pomocy spotecznej skierowanych do oséb wykluczonych i zagrozonych
wykluczeniem spolecznym,

8) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej w Zarach, w tym programéw
ostonowych,

9) ewidencjonowanie i zgtaszanie potrzeb w rejonach pracy socjalnej.

2. Kierownik Dziatu sprawdza i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie wywiady

i wnioski pracownikéw socjalnych,

Przydziat $rodowisk dla pracownika socjalnego zatwierdza Kierownik Dziatu.

Pracownicy Socjalni realizujac zadania rozwijajg formy pomocy i metody pracy socjalnej
dostosowane do odpowiednich grup klientéw Osrodka w ramach powotanych zespotow
programowych

Odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje zadania okreslone w art. 51 g - 51c ustawy
O pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 (Dz. U. z 2013 poz. 182 z pézn. zm.) oraz
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. nr 238 poz. 1586).

Szczegolowe zasady funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy okreéla
regulamin organizacyjny SDS zatwierdzony przez kierownika Osrodka.

§19

Dzienny Dom Wsparcia jest o$rodkiem wsparcia i dziata na podstawie ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U z 2013 r. poz. 182), statutu MOPS, regulaminu
organizacyjnego MOPS oraz Uchwaly z dnia 20 grudnia 2007 r. nr XVI222/07 Rady Miejskiej
w Zarach w sprawie szczegotowych zasad ponoszenia odplatnosci za pobyt w DDW.

Do zakresu dziatania Dziennego Domu Wsparcia nalezy prowadzenie Srodowiskowej
Wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego z punktem informacji.

Szczegblowe zasady funkcjonowania Dziennego Domu Wsparcia okresla regulamin
organizacyjny DDW zatwierdzony przez kierownika Osrodka.

§ 20

Warsztat Terapii Zajeciowej realizuje zadania okreslone w art. 10 b ustawy z dnia 27 sierpnia
1897 r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu oséb niepenosprawnych (Dz.
U. nr 123 poz. 668 ze zmianami) oraz rozporzgdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 roku w sprawie warsztatow terapii Zajegciowej (Dz. U. Nr 63
poz. 587),

SzczegGtowe zasady funkcjonowania Warsztatu Terapii  Zajeciowej okresla regulamin
organizacyjny WTZ zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL IV - Zasady wspolpracy komérek organizacyjnych

§ 21

1

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych majg one obowigzek wspétdziatania.

2. Kierownik Osrodka moze wyznaczyC komoérke wiodacg lub koordynatora, do ktérego nalezy
zatatwianie spraw w ostatecznej formie.

3. Komoérka wiodgca, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatow referuje sprawe
kierownikowi Osrodka, a po uzyskaniu akceptacji, sporzagdza sprawozdanie, badZ ostateczny
dokument i przedstawia go do podpisu Kierownika.

§ 22

1.

2.

Kierownik Osrodka moze powolywac dorazne zespoly i komisje tematyczne ziozone
Z pracownikéw réznych komaérek organizacyjnych.

Zasady pracy zespolow i komisji okreslonych w ust. 1 regulujg zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Kierownika Osrodka.
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ROZDZIAL V - Zasady zastepstw

§23
1. W razie niemoznosci pefnienia obowigzkéw stuzbowych przez Kierownika Osrodka powierza
sie nastepujgce uprawnienia Zastepcy Kierownika w stosunku do wszystkich komérek
Osrodka:
1) zatwierdzanie dowodow ksiggowych stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji
gospodarczych, zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
2) dysponowanie $rodkami pienieznymi Os$rodka w celu realizacji zadan statutowych
Osrodka,
3) podpisywanie pism zastrzezonych do podpisu Kierownika,
4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
5) reprezentowanie Os$rodka w postepowaniu przez sgdami,
6) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych.

1. Kierownikow komaérek organizacyjnych w czasie ich nieobecnosci zastepujg pracownicy tych
komoérek wyznaczeni przez Kierownika Osrodka na wniosek Kierownika komérki
organizacyjnej.

2. Ustalenie imienne zastepstw Kierownikéw komorek organizacyjnych okresla odrebne
zarzadzenie.

§25

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za zorganizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikéw, tak aby nie dopuscié do zakilocen w pracy MOPS Iub powstania zalegtosci
w zafatwianiu spraw.

2. Na okres nieobecnosci pracownikéw, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do poinformowania pracownikow
0 wzajemnych zastepstwach.

ROZDZIAL VI - Podpisywanie pism

§ 26
1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega sie:
1) zarzadzenia wewnetrzne i polecenia Kierownika,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) organdw administracji rzadowej i samorzgdowsej,
b) prokuratury,
c) sagddw,
d) redakcji srodkéw masowego przekazu.

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) umowy cywilnoprawne.

2. Do Kierownikéw komarek organizacyjnych nalezy podpisywanie:

1) pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania dziatéw z zastrzezeniem ust. 1,

2) wezwan stron i $wiadkow,

3) pism organizacyjnych komorki,

4) pism, ktérych celem jest uzyskanie dokumentow i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz innych nie zastrzezonych do podpisu Kierownika
Osrodka,

3. Pracownicy dziatéw podpisujg sporzgdzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe, protokoty,

itp.

4. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii
lub odpiséw dokumentéw zatgczonych do akt sprawy.

§27
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Kierownika Osrodka powinny by¢ parafowane na kopii
pisma przez Kierownika merytorycznej komérki organizacyjne;j.

ROZDZIAL VIl - Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg
i wnioskéw
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§28
1. Rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
1) Kierownik lub Z-ca Kierownika przyjmuja interesantéw w kazdy wtorek od godz. 13.00 do
godziny 15.00 oraz pigtek od godz. 11.00 — 13.00, a w przypadku gdy wtorek Jjest dniem
wolnym od pracy w dzieri nastepny — od godziny 13.00 do godziny 15.00, w miare
potrzeby, w obecnosci pracownikow Osrodka.
2) W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w ust. 1 interesantéw przyjmujg Kierownicy
merytorycznych komérek organizacyjnych.
2. Skargi i wnioski powinny byé¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych - nie pézniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§29

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu prowadzonych spraw.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami komarek organizacyjnych rozstrzyga Kierownik
Osrodka.

3. Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.

§ 30
Obstuge prawng Osrodka wykonuije sie poprzez kancelarie prawna.

§ 31
W celu realizacji zadan statutowych Osrodek dysponuje (administruje) nize; wymienionymi
obiektami:

przy ul. Domariskiego 1 (budynek administracyjny, siedziba gtéwna),

przy ul. Okrzei 70a (budynek administracyjny),

przy ul. Bohateréw Getta 19 (DDW, SDS, WTZ),

przy ul. Szkolnej 5/11 (mieszkanie readaptacyjne),

przy ul. Powstanicéw WIkp. 17/2 (mieszkanie readaptacyjne),

przy ul. Moniuszki 32/2 (mieszkanie readaptacyjne),

przy ul. Zaganskiej 34/2-3 (SDS),

przy ul. Boh. Getta 15 (magazyn wypozyczalni sprzetu ),

przy ul. Boh. Getta 9 (ogrzewalnia).

OCONOZOLWN

§32
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujace.
2. Zmiany w Regulaminie mogg byé dokonane w trybie jego ustalenia.

§ 33
Regulamin wehodzi w zycie z dniem 1 maja 2014 .

§34
Traci moc obowiazujgcy dotychczas Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zarach.

. OWNIK
Miejskiaglo 0 ofika I’nnn;cy Spotecznej

]

Katar, _)I'er Pekala
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