Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 3 stycznia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 1/2020
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie okres§lenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

Na podstawie § 4 ust. 1 uchwaly Nr XXXVI/193/2005 Rady Miejskiej w Kowarach zdnia 15 wrze$nia
2005 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Kowarach, zmienionej
uchwalg Nr XXXVI/177/2008 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 29 grudnia 2008 roku w sprawie zmiany Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach oraz uchwata Nr XV/93/19 Rady Miejskiej w Kowarach
z dnia 12 grudnia 2019 roku w sprawie zmiany Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kowarach stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 77/2009 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 21 lipca 2009r.w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr  1/2020
Burmistrza Miasta Kowary z dnia 02 stycznia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach, zwany dalej

"Regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach.

2. Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach;
2) Dyrektor — Dyrektor Osrodka;
3) Gloéwny Ksiegowy — Glowny Ksiegowy Osrodka;

4) komorka organizacyjna Osrodka — wyodrebniony element struktury Osrodka, realizujacy
zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczeg6lno$ci Dzial oraz samodzielne
stanowisko pracy;

5) kierownik — kierownik komorki organizacyjnej Osrodka.

6) Klub —Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach - wyodrebniony element struktury Osrodka,
realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie,

7) Burmistrz — Burmistrz Miasta Kowary,
8) Rada Miejska — Rada Miejska w Kowarach.
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§2
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Kowary nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej i ma swojg siedzibe w Kowarach przy ul.
Zamkowej 5.

2. Ofsrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
od poniedziatku do piatku od godz. 7:15 do 15:15
2.1 Dzial Pomocy Srodowiskowej:

- przyjmowanie i obstuga interesantow od poniedziatku do piatku: od godz. 7:15 do 11:00 oraz
od godz. 14:00 do 15.15 (od godz. 11:00 do godz. 14:00 praca w terenie)

- asystenci rodzinni — praca wg planéw z rodzinami od poniedziatku do piatku

2.2. Dziat Swiadczen Rodzinnych:

- przyjmowanie i obstuga interesantoéw od poniedziatku do czwartku: od godz. 7:15 do 15:15
- piatek jest dniem zamknigtym dla klientow

2.3. Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych:

- przyjmowanie 1 obstuga interesantow od poniedziatku do czwartku od godz. 7:15 do 15:15
- pigtek jest dniem zamknietym dla klientow

2.4. Klub Senior + z siedzibg przy ul. Szkolnej 1 w Kowarach, czynny jest od poniedziatku do
piatku od godz. 9.00 do godz. 13.00

2.5. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach roznych, sktadania skarg i wnioskow w sposob
bezposredni we wtorki w godz. od 13:00-15:00 .

3. Przedmiotem dziatania Os$rodka jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwyci¢zania
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sag w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne srodki,
mozliwos$ci 1 uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie
rodziny.

4. Pracownicy zatrudnieni w Osrodku sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282
z pdzn. zm.).

§3
Osrodek realizuje na terenie miasta Kowary zadania statutowe, w szczegolnosci na podstawie:

— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn.
zm.);

— ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 180
Z pozn. zm.);

— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
2220 z pézn. zm.);

— ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 670 z p6zn. zm. );
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— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (tj. Dz. U. 2019 r, poz. 1373 z pdzn. zm.).

— ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869
z pdzn. zm. ).

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.506 z pdzn.
zm.),

— ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu i pieczy zastepczej (t. j. Dz.U. z 2019 poz.1111
z pozn. zm.).

— ustawy z dnia 22 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t. j. Dz. U. z 2015
poz. 1390 z p6zn. zm.).

— ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 o prawie energetycznym (t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 755
z pdzn. zm.)

— ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. 2018
poz. 2134 z p6zn. zm.)

— ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunoéw (Dz. U.
z 2017 poz. 2092 z pdzn. zm.)

— ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ( Dz. U. z 2016 poz.
1860 z pozn. zm.)

— Statutu Os$rodka oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§4
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziale czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5
1. Os$rodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza.

2. Dyrektor zatrudniany jest przez Burmistrza.

3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy oraz bezposrednim przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku, jest ich stuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do nich
czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
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§6
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Osrodka,
2) kierowanie biezagcymi sprawami Osrodka,
3) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,
4) ksztattowanie prawidlowej polityki kadrowej i finansowej Osrodka,
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
6) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskow organow kontroli.

2. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.

§7

1. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Osrodka.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia kierownikéw  komorek
organizacyjnych Osrodka.

3. Dyrektor okresla w drodze zarzadzenia istotne sprawy dla organizacji i funkcjonowania
Osrodka.

§8

1. Glowny Ksiggowy dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora odpowiada za
wlasciwg obstuge finansowo — ksiggowa 1 administracyjng Osrodka.

2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) kierowanie i nadzor nad pracami Dzialu Finansowo-Administracyjnego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

3) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

4) kierowanie 1 nadzorowanie caloksztaltu zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowsg
Osrodka,

5) nadzor nad biezacg realizacjg budzetu Osrodka 1 przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,
6) nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,
7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,

8) podpisywanie (kontrasygnata) oswiadczen woli sktadanych w imieniu O$rodka, jezeli moga
one spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
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9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow we wspotpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych Osrodka,

10) dokonywanie kontroli wewnetrzne;,
11) realizowanie zadan z zakresu prowadzenia spraw administracyjno-gospodarczych Osrodka,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie swojego dzialania.

3. Gltowny ksiggowy wykonuje swoje uprawnienia i obowigzki zgodnie z wlasciwymi przepisami,
kierujac si¢ zasada gospodarowania $rodkami i mieniem w sposéb racjonalny i celowy
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

§9
Praca komorki organizacyjnej Osrodka kieruje kierownik.
Pracg komorki organizacyjnej moze kierowa¢ wyznaczony pracownik w randze koordynatora.

Do koordynatora stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace kierownika.

P b=

Kierownika komorki organizacyjnej lub koordynatora zastepuje w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik.

§10
1. Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidlowe funkcjonowanie kierowanej komorki organizacyjne;,

2) nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, w tym skarg dotyczacych zadan komorki
zgodnie z przepisami prawa i interesem publicznym,

3) organizacje i dyscypling pracy oraz rozliczenie czasu pracy pracownikow komorki
organizacyjnej i1 dopuszczenie do pracy pracownika, zgodnie z wymogami przepisow
w zakresie aktualnych badan, szkolen b.h.p. oraz znajomos$ci przepisOw p.poz., we
wspolpracy z Sekretarka.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika nalezy w szczegdlnos$ci:
1) kierowanie podlegtymi pracownikami 1 organizowanie pracy,
2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy,

3) udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komodrki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan stalych,

4) podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug przez kierowang komorke,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz
instrukcji dotyczacych kierowanego Dziatu, zgodnie z zakresem spraw zalatwianych przez
kierowany Dzial,
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6) opracowywanie projektow plandw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dzialalno$ci, we wspolpracy z Gtéwnym Ksiegowym Osrodka,

7) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych
przez kierowany Dziat,

8) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,
9) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz
regulaminéw i zarzadzen Dyrektora,

11) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych kompetencji Dziatu,

12) sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych
pracownikow,

13) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow,

14) podejmowanie dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wlasnych 1 podleglych
pracownikow,

15) dokonywanie podleglym pracownikom okresowej oceny pracownikow samorzadowych

4. Kierownik i pracownicy Dziatu ponoszg wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za srodki trwate
1 wyposazenie znajdujace si¢ w komorce organizacyjnej na zasadach okreslonych w Kodeksie

pracy.
Rozdzial 111
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§11
I. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace os$wiadczenia woli podpisuje Dyrektor
jednoosobowo.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 mogace powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
wymagaja akceptacji Gléwnego Ksiggowego.

§12
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci nastgpujace pisma i dokumenty:

1) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktoérych posiada indywidualne
upowaznienie na mocy uchwaty Rady Miejskiej lub upowaznienia Burmistrza;

2) zarzadzenia, pisma ogdlne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

3) umowy cywilnoprawne na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;
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4) analizy, sprawozdania, opracowania, programy i inne materiaty kierowane do jednostek
nadrzednych i instytucji,

5) umowy, pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Osrodka,

6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo- finansowych Osrodka ,

7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogolne
1 rodzajowe,

8) pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne,
9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje
wyznaczony pracownik w granicach imiennych, pisemnych upowaznien udzielonych przez
Rade¢ Miejska, Burmistrza lub Dyrektora Osrodka.

§13
Kierownicy komoérek podpisuja dokumenty i pisma dotyczgce zakresu powierzonych spraw.

2. Korespondencj¢ o charakterze wewnetrznym, informacyjnym migdzy komorkami
organizacyjnymi Osrodka moga podpisywacé kierownicy komorek organizacyjnych, a takze
pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

§14

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catos$cig akt, zatatwiajacy sprawy
pracownicy przedktadaja bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pisma i inne opracowania winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajace na identyfikacj¢ pracownika
prowadzacego sprawe - opracowujgcego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu stopki
o tresci:
Spraweg prowadzi

nr pokoju ........ nr telefonu ........ e-mail ......”.

3. Pisma i dokumenty wymagaja stosownych pieczeci nagtowkowych i1 imiennych.

§ 15

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzafh finansowych
wymagajg akceptacji Gtéwnego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluja instrukcje opracowane
przez Gtownego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odrgbnymi zarzadzeniami.
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3. Do prowadzonych postgpowan maja zastosowanie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy ustaw, z zakresu ktorych postgpowania sg prowadzone.

§16

1. Obieg korespondencji i dokumentéow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania
1 ewidencjonowania dokumentacji okreslaja instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach;

2) Instrukcja w Sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Archiwum Zaktadowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach

— sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial IV

Wewnetrzna organizacja Osrodka

§17
1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
LP. NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SKROT NAZWY
KOMORKI

1. | Dzial Pomocy Srodowiskowej DPS

2. | Dziat Ustug Opiekunczych DUO

3. | Dzial Swiadczen Rodzinnych DSR

4. | Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych DM

1 Energetycznych

5. | Dzial Finansowo-Administracyjny DFA

6. | Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu SO

7. | Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach KS

2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu .

§18

W Osrodku tworzy si¢ nastepujace kierownicze stanowiska pracy:
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Gtowny Ksiggowy — kierownik Dzialu Finansowo-Administracyjnego,
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

Kierownik Dzialu Ustug Opiekunczych,

A S A e

Kierownik Edukacyjnego Klubu Seniora w Kowarach

§19

1. Dyrektor moze ksztattowaé wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacje 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do drugie;.

2. Dyrektor moze laczy¢ zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dzialania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
Regulaminem.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Os$rodka, Dyrektor moze
powolywac zespoty zadaniowe/projektowe do realizacji poszczegdlnych prac.

4. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym/projektowym prace organizuja i za jej
wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu. Pracownicy wyznaczeni
do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu/kierownikowi
projektu, w pozostalym zakresie — kierownikowi macierzystej komorki organizacyjne;.

5. Powotanie zespotu zadaniowego/projektowego o ktorym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V

Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 20

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej realizuje zadania z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej, ustawy o $wiadczeniach zdrowotnych finansowanych
ze srodkow publicznych oraz inne, przekazane przez ustawe lub na podstawie porozumien, w
tym programy rzadowe i lokalne majace na celu ochrong¢ poziomu zycia oséb, rodzin i grup
spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia, z wylaczeniem zadan z tego zakresu,
realizowanych przez inne komorki organizacyjne Osrodka.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

— realizacja 1 wspoluczestnictwo we wdrazaniu gminnej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej,
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych, ktorych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,
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— rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb 1 organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin,

— przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen realizowanych przez Dzial,

— przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji do
prowadzonych postgpowan w sprawach wymienionych w pkt 1, z wylaczeniem postgpowan
dotyczacych realizacji pomocy w formie ustug opiekunczych oraz postepowan w sprawach
kierowania i umieszczania w Domach Pomocy Spotecznej,

— planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

— prowadzenie pracy socjalnej oraz zawieranie kontraktéw socjalnych w celu wspomagania
0s6b 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu pelnej aktywnosci spoleczne;,

— udzielanie informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy realizowanych przez Osrodek oraz inne podmioty dziatajace na rzecz jednostek
i rodzin w zakresie $wiadczen pomocowych,

— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu integracji i uaktywniania §rodowiska
lokalnego na rzecz potrzebujacych pomocy,

— prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu
zapobieganie stanom powodujacym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spoteczne;j,

— pobudzanie aktywnos$ci spotecznej klientow Os$rodka oraz ich rodzin, inspirowanie
1 wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

— koordynowanie dziatalnosci asystentdw rodziny, prowadzenie ewidencji rodzin objetych ta
forma pomocy,

— podejmowanie interwencji kryzysowej we wspoOtpracy z uprawniong do jej realizacji
instytucja lub organizacja pozarzadowa,

— kierowanie osob do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

— wspolpraca z urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o uslugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach,

— podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy, w tym
inicjowanie tworzenia oraz realizacja projektéw 1 programow ostonowych,

— przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach pozostajacych
w kompetencji Dziatu

— prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

— sporzadzanie list wyptat realizowanych przez Dzial $wiadczen oraz list o0sob
zakwalifikowanych do pomocy w naturze,

— postugiwanie si¢ w czynnosciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi 1 programem obslugi klientow pomocy spolecznej,
stosowanymi w Os$rodku, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

— prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu: pomocy spotecznej, z realizacji programow
pomocowych, zbieranie 1 opracowywanie danych dla Urzedu Miasta celem sporzadzenia
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rocznego Raportu o stanie Miasta, sprawozdawczo$¢ z zakresu wspierania rodziny i pieczy
zastepczej,

—  kontrola merytoryczna rachunkow faktur oraz $wiadczen z zakresu zadan Dziatu.

3. Ponadto do zadan Dziatu, realizowanych przez Inspektora ds. Swiadczen nalezy wykonywanie
nizej okreslonych czynnos$ci w $cistej wspotpracy z Gléwnym Ksiggowym:

— zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen zakwalifikowanych do tej formy pomocy klientow Osrodka oraz pracownikow
Osrodka z wykorzystaniem programu informatycznego ,,Platnik,

— gromadzenie i1 przygotowanie danych stuzacych opracowywaniu sprawozdan, planow
finansowych w tym planéw potrzeb oraz innych dokumentéw w zakresie $wiadczen
realizowanych przez Osrodek.

§21

1. Dzial Ustug Opiekunczych realizuje zadana z zakresu ustawy o pomocy spotecznej obejmujace
$wiadczenie ustug opiekunczych mieszkancom Kowar, wymagajacym tej formy pomocy oraz
prowadzenie postgpowan w sprawach umieszczenia w domach pomocy spoteczne;.

2. Do zadan Dzialu w szczeg6lno$ci nalezy:

— S$wiadczenie ustug opiekunczych, szczegélnie osobom starszym 1 niepetnosprawnym
w miejscu ich zamieszkania, ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb samotnych, zgodnie
z zakresem okreslonym w decyzji przyznajacej t¢ forme pomocy,

— prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych ze §wiadczeniem ustug opiekunczych,

— przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych srodowiskowych u oséb wymagajacych pomocy
w uslugach oraz dokonywanie okresowych analiz 1 oceny zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na ustugi $§wiadczone przez Dzial we wspodlpracy z rejonowymi
pracownikami socjalnymi O$rodka,

— przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen realizowanych przez Dzial,

— kompletowanie dokumentacji w sprawach o umieszczenia w domach pomocy spotecznej
(DPS) i wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi organami,

— opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dot. skierowania
1 umieszczenia oraz odplatnosci w za pobyt w DPS jak réwniez prowadzenie ewidencji tych
decyzji,

— prowadzenie ewidencji 0s6b ubiegajacych si¢ o skierowanie do DPS,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych dla oséb zobowigzanych do pokrywania
kosztow pobytu za osobe umieszczang w DPS,

— prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych w sprawach o umieszczenia w DPS,

— prowadzenie innych spraw osob chorych i niepetnosprawnych, w tym realizowanie pracy
socjalnej z tymi osobami,
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— wspoblpraca z inspektorem ds. §wiadczen w zakresie ewidencjonowania w systemie
informatycznym obstugujacym klientéw pomocy spolecznej — klientow objetych ustugami
opiekunczymi oraz skierowanymi lub oczekujacymi na umieszczenie w DPS, w tym
rowniez w zakresie przygotowywania projektow decyzji administracyjnych w sprawach
ustug opiekunczych,

— uczestnictwo w opracowywaniu sprawozdan i planow finansowych na realizacj¢ zadan
Dzialu we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym i Inspektorem ds. Swiadczen,

— wspoOluczestnictwo w opracowaniu, wdrazaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych we wspotpracy z Dziatem Pomocy Srodowiskowej

— postugiwanie si¢ w czynnoS$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi stosowanymi w Os$rodku, zgodnie z wewng¢trznymi
uregulowaniami w tym zakresie.

— kontrola merytoryczna rachunkow, faktur oraz przyznanych $wiadczen z zakresu zadan
Dziatu.

§22

1. Dzial Swiadczen Rodzinnych realizuje zadania z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy ustalaniu i wyptacie zasitkow
dla opiekunéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy ,,Za Zyciem”,
programu ,,Dobry Star”

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

— przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskdw o przyznanie §wiadczen realizowanych
przez Dzial,

— prowadzenie postgpowan, kompletowanie dokumentacji i ustalanie uprawnien do §wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
swiadczenia ,,dobry start” 1 §wiadczen ,,za zyciem ,,

— prowadzenie postepowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow

— sporzadzanie list wyptat §wiadczen realizowanych przez Dziat,

— sporzadzanie sprawozdan oraz opracowywanie planow finansowych na realizacje zadan
z realizowanych przez Dzial $wiadczen, we wspolpracy z Glownym Ksiggowym
1 Inspektorem ds. Swiadczen,

— przeprowadzanie wywiadow z dluznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie o$§wiadczen
majatkowych, zgodnie z upowaznieniami w tym zakresie,

— wspolpraca z komornikami sgdowymi, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan Dziatu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

— wspolpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w zakresie zglaszania do Rejestru
dhuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,
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— wspolpraca z Dzialem Finansowo-Administracyjnym w zakresie przygotowywania
dokumentacji 1 prowadzenia egzekucji administracyjnej realizowanych przez Dzial
Swiadczen,

— wspblpraca z rejonowymi pracownikami socjalnymi tut. Osrodka w sprawach
indywidualnych dotyczacych prowadzonych przez Dzial postgpowan wobec 0sOb
wystepujacych o przyznanie §wiadczen realizowanych przez Dziat oraz w postepowaniach
dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

— postugiwanie si¢ w czynnoS$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi i systemem obstugi klientow Dzialu Swiadczen Rodzinnych
stosowanymi w Osrodku, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie.

— kontrola merytoryczna przyznanych §wiadczen z zakresu zadan Dziatu.

§ 23

1. Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych i Energetycznych realizuje zadania
wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy o prawie energetycznym,

2. Do zadan Stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

— przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji i ustalanie uprawnien do dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

— prowadzenie postgpowan i sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

— sporzadzanie list wyptat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych energetycznych,

— sporzadzanie sprawozdan z przyznanych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych o
wykorzystanych $§rodkach finansowych oraz monitorowanie wydatkdéw na podstawie
wydanych decyzji,

— postugiwanie si¢ w czynnoS$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi 1 systemem obstugi dodatkow mieszkaniowych
1 energetycznych stosowanymi w Osrodku, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w tym
zakresie,

— przeprowadzanie wywiadow w sprawach dodatkow mieszkaniowych, zgodnie
Z upowaznieniem w tym zakresie,

— prowadzenie rejestru wnioskow 1 wydanych decyzji administracyjnych,
— wspolpraca z zarzadcami domoéw 1 lokali mieszkalnych,

— opracowywanie planéw finansowych na realizacj¢ zadan we wspotpracy z Gloéwnym
Ksiggowym.

— wspolpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie biezacego uzgadniania wysokosci srodkow
finansowych w zwigzku z realizowanymi zadaniami Dzialu

— wspolpraca z rejonowymi pracownikami socjalnymi tut. Osrodka w sprawach
indywidualnych dotyczacych prowadzonych przez Dzial postepowan wobec 0sob
wystepujacych o przyznanie §wiadczen
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kontrola merytoryczna przyznanych $wiadczen z zakresu dzialan Stanowiska ds. dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych.

§24

1. Dzial Finansowo-Administracyjny zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa 1 administracyjno-
gospodarcza Osrodka.

2. Dziatem kieruje Gléwny Ksiegowy.

3. Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
obstuga finansowa dochodoéw witasnych i depozytow,

wyplata §wiadczen realizowanych przez Osrodek, zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,
sporzadzanie planow i1 sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,

biezagca analiza wykorzystania $rodkéow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

nadzér nad S$cigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji 1 wspoOtpraca w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi
Osrodka,

prowadzenie rejestru dtuznikow, w tym dluznikoéw alimentacyjnych oraz rejestru wptat od
dtuznikoéw 1 ich rozliczanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o zamoOwienia publiczne na dostawy,
ustugi, roboty budowlane,

sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych na dostawy, ustugi, roboty budowlane, a takze umow
najmu, uméw zlecen, umow o dzieto, itp.,

kontrola faktur i rachunkow Os$rodka w zakresie zgodnosci z ustawa prawo zamoOwien
publicznych, a takze kontrola merytoryczna z zakresu zadan Dziatu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, ewidencja karty urlopowej,
przygotowanie i rozliczenie delegacji stuzbowych i kosztéw podrozy,

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
finansowa obstuga administracyjna zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

zglaszanie pracownikow 1 ich rodzin oraz zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych w
systemie "Platnik" we wspotpracy z inspektorem ds. §wiadczen.

sporzadzanie planu budzetu w =zakresie zatrudniania pracownikow oraz funduszu
wynagrodzen osobowych pracownikow Osrodka.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikOw w odziez 1 obuwie
robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz utrzymania higieny osobistej,
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— prowadzenie dokumentacji i rozliczen z urzedem skarbowym, zakladem ubezpieczen
spotecznych 1 innymi instytucjami,

— zglaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie wprowadzenia zmian dotyczacych organizacji
pracy Osrodka, badz innych, a odnoszacych do regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

— administrowanie budynkiem Os$rodka oraz mieniem ruchomym w obiekcie, w tym
gospodarowanie lokalami i pomieszczeniami w budynku,

— zapewnienie prawidlowego dziatania systemow komputerowych w Os$rodku oraz nadzoér nad
legalno$cig uzywanego oprogramowania oraz zapewnieniem bezpieczenstwa baz danych i
systeméw komputerowych,

— wdrazanie oprogramowan i pomoc w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych obstugi
wykorzystywanego oprogramowania i sprz¢tu komputerowego pracownikom Os$rodka,

— koordynacja 1 zlecanie zadan podmiotom zewng¢trznym obstugujacym Osrodek w zakresie
infrastruktury informatyczne;,

— planowanie i1 realizowanie zakupow sprzetu komputerowego i1 oprogramowania oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawg sprzetu biurowego i technicznego,

— zapewnienie porzadku i czysto$ci w budynku i na terenie poses;ji,
— biezaca kontrola stanu technicznego pomieszczen budynku i urzadzen,
— prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i1 innych sktadnikow majatkowych,

— wspodlpraca z Urzedem Miejskim w Kowarach, Dolnoslagskim Urzedem Wojewodzkim
w zakresie spraw finansowych,

— wspolpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi
Osrodka, a szczego6lnie z Inspektorem ds. Swiadczen,

— postugiwanie si¢ w czynno$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi, programem finansowo-ksiggowym oraz programem obstugi
kadry-ptace stosowanymi w Os$rodku, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w tym
zakresie,

§ 25

1. Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu zapewnia obstuge Sekretariatu O$rodka oraz
Archiwum Zaktadowego.

2. Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjnej Os$rodka, a w szczegdlnosci:

— ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i1 rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujaca w tut. Osrodku,

— wysytanie korespondencji 1 przesytek, prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i
wartosciowych,

— obstuga centrali telefonicznej Osrodka, w tym udzielanie informacji telefonicznych, faczenie
rozmow,
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— Obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP
— Obstuga centrali telefonicznej i telefaxu Osrodka

— Udzielanie informacji klientom oraz kierowanie ich do wtasciwych Dziatow 1 stanowisk
Osrodka

— prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

— prowadzenie rejestrow 1 ewidencji uchwal, zarzadzen 1 innych aktow regulujacych
funkcjonowanie Osrodka wydawanych przez Rad¢ Miejska, Burmistrza oraz Dyrektora
Osrodka,

— prowadzenie dokumentacji dot. korespondencji Dyrektora oraz rejestru skarg i wnioskow.

— prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow O$rodka, w tym zglaszanie i prowadzenie
ewidencji szkolen pracownikoéw oraz gromadzenie dokumentacji i wspoOlpraca w tym
zakresie z Gtownym Ksiegowym,

— przygotowywanie pism i opracowan wg zalecen Dyrektora,
— ustalanie termindéw, spotkan, narad 1 sporzadzanie z nich protokotow,

— zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe 1 $rodki czysto$ci 1 wspoOlpraca w tym zakresie
ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka, a szczegoOlnie dziatem Finansowo-
Administracyjnym.

— kontrola merytoryczna prac spotecznie uzytecznych oraz faktur z zakupdw materiatow,

— kontrola nad przestrzeganiem tajemnicy shluzbowej i ochrong danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy , ustawg o pracownikach samorzagdowych, Regulaminem Pracy
Osrodka oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Os$rodka , w tym z zakresu
spraw b.h.p. 1 p.poz.,

- opracowywanie 1 zamieszczanie informacji zwigzanych z biezaca dzialalnoscig Osrodka w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kowarach

3. Ponadto do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie catosci spraw z zakresu realizacji prac
spotecznie uzytecznych na terenie miasta Kowary i wspolpraca w tym zakresie z Powiatowym
Urzedem Pracy, jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Kowary oraz wiasciwymi
komoérkami organizacyjnymi O$rodka, jezeli prowadzenie tych spraw zostanie zlecone
Osrodkowi przez Burmistrza.

§ 26

Za organizacje obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Kowarach, w tym m.in. za ewidencja przyznanych $wiadczen, obstuge komisji
socjalnej odpowiada przewodniczacy komisji socjalnej - wybranej przez pracownikow tut. Osrodka.
Za obsluge finansowa Zakladowego Funduszu $§wiadczen Socjalnych odpowiada Dzial
Administarcyjno Finansowy.
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Szczegdtowe zasady gospodarowania ZFSS okresla odrebny regulamin Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spoteczne;j .

§ 27

1.Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach miesci si¢ w budynku Zespolu Szkot
Ogodlnoksztatcacych przy ulicy Szkolnej 1 w Kowarach.

2. Dziatalnoscig Klubu kieruje Kierownik.

3. Edukacyjny Klub Seniora w Kowarach dysponuje 20 miejscami, uczestnikami Klubu sg osoby
nieaktywne zawodowo w wieku 60+, zamieszkujgce obszar Gminy Miejskiej Kowary.

4. Klub realizuje zadania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Edukacyjnego Klubu Seniora
w Kowarach.

5. Celem Klubu jest:

- aktywowanie srodowiska senioréw do wspdlnego 1 zorganizowanego spedzania czasu wolnego,

- rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentow i pasji uczestnikow,

- tworzenie ruchu samopomocy spos$rdd uczestnikow Klubu,

- organizowanie m. in. zaj¢¢ w ramach terapii zajeciowej, zaje¢ rekodzielniczych, muzykoterapii,
¢wiczen pamigci oraz aktywnosci fizycznej dostosowanych do mozliwosci uczestnikow, wyjazdu
na basen,

- zaspokajanie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci, spotkan
i pogadanek oraz umozliwianie uczestnictwa w imprezach kulturalnych, wyjazdy do kina, teatru
oraz wycieczkach.

§ 28

1. Szczegotowe zasady dziatalnos$ci, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka
precyzuja zakresy czynno$ci, zatwierdzone przez Dyrektora, a przyjete do stosowania
1 przestrzegania przez poszczeg6dlnych pracownikow.

2. Pracownicy Os$rodka jak i poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
Osrodka realizujgc swoje zadania, wynikajace z przepisOw prawa oraz niniejszego Regulaminu,
w zakresie ich wilasciwosci rzeczowe] zobowigzani sa do wspoéldziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Pracownicy Os$rodka wykonujac swoje zadania zobowigzani sa do dochowania tajemnicy
ustawowo chronione;j.

Rozdzial VI

Zasady zamawiania i ewidencjonowania pieczeci

§ 29

1. Zamawianie pieczgci odbywa sie na wniosek Kierownika zaakceptowany przez Dyrektora oraz
ztozony w Dziale Administracyjno Finansowym.

2. Wszelkie pieczecie urzedowe podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze pieczgci prowadzonym
przez pracownika ds. ksiggowosci.
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3. Rejestr pieczgci zawiera co najmnie;j:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) odcisk pieczeci,

3) date pobrania,

4) podpis osoby odbierajacej,

5) date zwrotu i podpis osoby zwracajacej pieczg¢ oraz pracownika prowadzacego rejestr.
4. Pracownik ma obowigzek przechowywania pieczeci w zamknigtych szafach, szufladach.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§30
1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemne;j lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w odrebnym rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat Osrodka.

§ 31
1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

2. Skargi i1 wnioski dotyczace dziatalnosci komodrek organizacyjnych Os$rodka moga by¢
przekazane do rozpatrzenia i1 zatatwienia kierownikom tych komorek.

3. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwieniem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

4. Projekty odpowiedzi przygotowuje stanowisko ds. Sekretariatu lub kierownik wlasciwej
komorki oraz przedktada do aprobaty Dyrektora.

5. Pracownicy lub komorki organizacyjne Osrodka, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg
obowigzek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

6. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia kierownikowi komorki organizacyjnej Osrodka
lub pracownikowi, ktérych dotycza zarzuty podniesione w skardze.

§32

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora
wyznaczony przez Dyrektora inny upowazniony pracownik Osrodka. Dyrektor przyjmuje osobiscie
klientow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 13.00 do 15.00.

§33

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z pdzn. zm.) oraz
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rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskoéw (Dz. U. z 2002r. Nr 5 poz.46 z pdzn. zm.).

Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej Osrodka

§ 34
1. Kontrolag wewnetrzng objeta jest realizacja zadan okreslonych w:

— aktach normatywnych 1 dyspozycjach organow nadrzgdnych,
— Statucie Osrodka,

— Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka,

— uchwatach Rady Miejskiej 1 zarzadzeniach Burmistrza,

— zakresach czynno$ci pracownikow,

— poleceniach stuzbowych przetozonych.

2. Kontrole zewnetrzng wykonuja organy ustawowo do tego powotane.

3. Dyrektor Osrodka obowigzany jest do wspoldziatania z organami kontroli rzadowej
1 samorzadowej oraz panstwowymi instytucjami przestrzegania prawa i porzadku publicznego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 35

1. Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Os$rodka ustalony
zarzadzeniem Dyrektora.

2. Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantow zawarte sg na stosownych tablicach
1 wywieszkach umieszczonych w Osrodku.

§ 36

1. Dyrektor Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym
wykonywania innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub potrzeb Osrodka.

2. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§ 37
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Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacja ogodlnie dostepng
1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kowarach.

§ 38

Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§39

Zgodnie z zarzadzeniem nr 1/2020 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 02 stycznia 2020r. w sprawie
okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach,
niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2020r. i tym samym traci moc
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach z dnia 21 lipca
2000r.

ZATWIERDZAM:

Kowary, dnia ................ DYREKTOR MOPS
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Zalacznik nr 1 (schemat organizacyjny)
do Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Kowarach z dnia
02 stycznia 2020r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W KOWARACH

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY

| (zadania: §w. rodzinne, fundusz
alimentacyjny, zasitek dla opiekuna,
$wiadczenie wychowawcze)

Kierownik Dziatu + okre$lone zadania, 1

Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych+
obstuga §w. wychowawczego (500+),
ustawa za zyciem”, ,,dobry start” (300+) 2
plus obstuga. funduszu alimentacyjnego
i dtuznikéw alimentacyjnych

STANOWISKO DS.
DM DODATKOW
MIESZKANIOWYCH
| I DODATKOW
ENERGETYCZNYCH
Samodzielne stanowisko — obstuga 1
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych.

DZIAL FINANSOWO-
ADMINISTRACYJNY
(zadania: obstuga finansowo-
administracyjna i kadrowa
jednostki)

DFA
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DZIAL. POMOCY
DPS SRODOWISKOWEJ SEKRETARIAT
(gadfm.ia: pomoc spoteczna: s'witadcz. 56 (zadania: prowadzenie |
pienigzne i w naturze, praca socjalna, sekretariatu, obstuga
— aktyw.izacj.a zaw., ubezp. zdrowotne, kancelaryjna}e -
przeciwdziatanie przemocy w rodz., : -
. . R prowadzenie sktadnicy
wspieranie rodziny i piecza zast.) akt)
Kierownik Dziatu (stanowisko ds. 1
$wiadczen pom. spot. + okreslone
zadania, plus obstuga administracyjna ZI EDUKACYJNY
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie KS KLUB SENIORA W
Rejonowi pracownicy socjalni, 3 K_OWABACH
Asvstent rodzin D) Kierownik Klubu + 05
Y Y okreslone zadania
Opiekun
0,5
DZIAL
| DUO USLUG OPIEKUNCZYCH
(zadania: pomoc spot.: §wiadczenie
ustug opiekunczych, sprawy DPS)
Kierownik Dziatlu + okre$lone zadania, 1
Stanowiska ds. §wiadczenia ustug
opiekunczych — opiekun $rodowiskowy 9
DZIAL SWIADCZEN
DSR RODZINNYCH

Kierownik Dziatu — Glowny Ksiggowy | 1
Stanowisko ds. ksiegowych
Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych
-kasjer

Sprzataczka.
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