REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOWARACH

DYREKTOR ZATWIERDZAM



1.

Kowary, 21.07.2009 r.
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 77/2009

Burmistrza Kowar z dnia 21.07.2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach, zwany dalej
"Regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjna oraz zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach.

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

4) komorka organizacyjna Osrodka — wyodrgbniony element struktury Osrodka,
realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnos$ci Dziat oraz
samodzielne stanowisko pracy;

5) kierownik — kierownik komoérki organizacyjnej Osrodka.
0) Burmistrz — Burmistrz Miasta Kowary,
7) Rada Miejska — Rada Miejska w Kowarach.

§2

. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Kowary nie posiadajaca osobowosci

prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej 1 ma swoja siedzib¢ w Kowarach przy ul.
Zamkowej 5.

Przedmiotem dzialania Os$rodka jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwyci¢zania
trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac witasne srodki,
mozliwos$ci 1 uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie
rodziny.



3.

Pracownicy zatrudnieni w OSrodku sa pracownikami samorzadowymi w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

§3

Osrodek realizuje na terenie miasta Kowary zadania statutowe, w szczego6lnosci na podstawie:

ustawy z dnia 12.03. 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728 ze
zm.);

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71, poz. 734 ze
zm.);

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 ze zm.);

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z
2009 r. Nr 1, poz. 7 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tj. Dz. U. 2008 r. Nr 164, poz. 1027 ze zm.).

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 ze zm.).

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 Nr 142 poz.1591
roku ze zm.),

Statutu O$rodka oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§4

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5

. Osrodkiem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa

udzielonego przez Burmistrza.

Dyrektor zatrudniany jest przez Burmistrza.

. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy oraz bezposrednim przetozonym pracownikow

zatrudnionych w Os$rodku, jest ich stuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do
nich czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu pracy.



. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Glowny Ksiggowy lub inny
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§6

. Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1) organizowanie pracy Osrodka,

2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

3) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,
4) ksztattowanie prawidtowej polityki kadrowej i finansowej Osrodka,
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

6) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskéw organdéw kontroli.

Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.

§7
1. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia kierownikéw komorek
organizacyjnych Osrodka.

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

§8

. Glowny Ksiegowy dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora odpowiada
za wlasciwa obstuga finansowo — ksiggowa i administracyjno — kadrowa Osrodka.

. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczeg6dlnosci:

1) kierowanie i nadzér nad pracami Dzialu Finansowo-Administracyjnego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Os$rodka zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

3) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych,

4) kierowanie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa
Osrodka,

5) nadzor nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
6) nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

7) opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci,



8) podpisywanie (kontrasygnata) o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Os$rodka, jezeli
moga one spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw we wspolpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych Osrodka, a szczegolnie Inspektorem ds. Swiadczen,

10) dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

11)realizowanie zadan z zakresu prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Osrodka, w
tym rowniez z zakresu przepisow b.h.p. i p.poz.

12) realizowanie zadan z zakresu prowadzenia spraw administracyjno-gospodarczych
Osrodka,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie swojego dzialania.

3. Gléwny ksiggowy wykonuje swoje uprawnienia i obowiazki zgodnie z wilasciwymi
przepisami, kierujac si¢ zasada gospodarowania $rodkami i mieniem w sposob racjonalny i
celowy z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci.

§9
1. Praca komorki organizacyjnej Osrodka kieruje kierownik.

2. Praca komorki organizacyjnej moze kierowa¢ wyznaczony pracownik w randze
koordynatora.

3. Do koordynatora stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace
kierownika.

4. Kierownika komodrki organizacyjnej lub koordynatora zastgpuje w czasie jego
nieobecnos$ci wyznaczony przez niego pracownik.

§10
1. Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidtowe funkcjonowanie kierowanej komoérki organizacyjne;,
2) nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw, w tym skarg dotyczacych zadan

komorki zgodnie z przepisami prawa i interesem publicznym,

3) organizacj¢ 1 dyscypling pracy oraz rozliczenie czasu pracy pracownikow komorki
organizacyjnej i dopuszczenie do pracy pracownika, zgodnie z wymogami przepisow w
zakresie aktualnych badan, szkolen b.h.p. oraz znajomosci przepisOw p.poz., we
wspolpracy z Dzialem Finansowo-Administracyjnym.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownika nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy,



1.

3) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan statych,

4) podnoszenie jako$ci §wiadczonych ustug przez kierowana komorke,

5) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych — zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz
instrukcji dotyczacych kierowanego Dzialu, zgodnie z zakresem spraw zatatwianych
przez kierowany Dziat,

6) opracowywanie projektow planow finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dziatalno$ci, we wspdlpracy z Gléwnym Ksiggowym Osrodka,

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

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

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

11) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych kompetencji Dziatu,

12) sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleglych pracownikow,

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

14) podejmowanie dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wlasnych 1 podlegtych
pracownikow.

Kierownik i pracownicy Dziatu ponosza wspoélna odpowiedzialno$¢ materialng za $rodki
trwate i wyposazenie znajdujace si¢ w komorce organizacyjnej na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

Rozdzial 111
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§11

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oS$wiadczenia woli podpisuje Dyrektor
jednoosobowo.

Dokumenty wymienione w ust. 1 mogace powodowa¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

§ 12

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace pisma i dokumenty:



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

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

3) umowy cywilnoprawne na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;

4) analizy, sprawozdania, opracowania, programy i inne materiaty kierowane do jednostek
nadrzednych i instytucji,

5) umowy, pisma 1 dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Osrodka,

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

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

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

. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje Glowny
Ksiggowy Os$rodka Iub inny wyznaczony pracownik w granicach imiennych, pisemnych
upowaznien udzielonych przez Rad¢ Miejska, Burmistrza lub Dyrektora Osrodka.

§13

Kierownicy komorek podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych spraw.

Korespondencj¢ o charakterze wewngtrznym, informacyjnym migdzy komoérkami
organizacyjnymi Os$rodka moga podpisywac kierownicy komodrek organizacyjnych, a takze
pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

§ 14

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

. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajace
na identyfikacj¢ pracownika opracowujacego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu
wlasnych inicjatow).

. Pisma i dokumenty wymagaja pieczgci naglowkowych i imiennych.
§15

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego osoby.



. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluja instrukcje opracowane
przez Gtéwnego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odrgbnymi zarzadzeniami.

. Do prowadzonych postgpowan maja zastosowanie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy ustaw z zakresu ktorych postgpowania sa prowadzone.

§16

. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania i
ewidencjonowania dokumentacji okreslaja instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach;

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

— sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

. W komunikacji wewngtrznej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania drogi elektronicznej
przekazywania informacji oraz dokumentdéw, ktorej szczegdtowy sposob wykorzystania
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial IV

Wewnetrzna organizacja Osrodka

§17
. W sklad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
LP NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SKROT NAZWY
KOMORKI

1. | Dzial Pomocy Srodowiskowej DPS

2. | Dzial Ushug Opiekunczych DUO

3. | Dziat Swiadczen Rodzinnych DSR

4. | Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych DM

5. | Dziat Finansowo-Administracyjny DFA

6. | Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu SO

7. | Radca Prawny RP

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§18



W Osrodku tworzy sig nastgpujace kierownicze stanowiska pracy:

1
2.
3.
4

Gloéwny Ksiggowy — kierownik Dzialu Finansowo-Administracyjnego,
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych,

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

§19

. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewngtrzna struktur¢ komodrek organizacyjnych poprzez

tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do
drugie;.

. Dyrektor moze taczy¢ zakresy czynno$ci bez zmiany zakresu dzialania poszczegdlnych

komorek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okre§lonych niniejszym
Regulaminem.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Os$rodka, Dyrektor moze

powotywac zespoty zadaniowe/projektowe do realizacji poszczegdlnych prac.

W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym/projektowym pracg organizuja i za jej
wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespolach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu
zespolu/kierownikowi projektu, w pozostatym zakresie — kierownikowi macierzystej komorki
organizacyjnej.

. Powotanie zespotu zadaniowego/projektowego o ktérym mowa w ust. 4, nie wymaga zmiany

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V

Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 20

. Dzial Pomocy Srodowiskowej realizuje zadania z zakresu ustawy o pomocy spotecznej oraz

inne, przekazane przez ustawg lub na podstawie porozumien, w tym programy rzadowe i
lokalne majace na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia, z wylaczeniem zadan z tego zakresu, realizowanych przez inne
komorki organizacyjne Osrodka.

. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

— opracowanie, realizacja 1 wspotuczestnictwo we wdrazaniu gminnej strategii
rozwiazywania problemow spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programow
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych,
ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegolnego ryzyka,



rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb 1 organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin,

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskOw o przyznanie §wiadczen realizowanych
przez Dziat,

przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych, kompletowanie dokumentacji do
prowadzonych postepowan w sprawach wymienionych w pkt 1, z wytaczeniem
postepowan dotyczacych realizacji pomocy w formie ustug opiekunczych,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
prowadzenie pracy socjalnej oraz zawieranie kontraktow socjalnych w celu wspomagania
0s0b 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu petnej aktywnosci spotecznej,

udzielanie informacji osobom o przystugujacych im §wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy realizowanych przez Osrodek oraz inne podmioty dzialajace na rzecz jednostek 1
rodzin w zakresie §wiadczen pomocowych,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu integracji i uaktywniania srodowiska
lokalnego na rzecz potrzebujacych pomocy,

celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spoleczne;j,

pobudzanie aktywno$ci spotecznej klientoéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

podejmowanie interwencji kryzysowej we wspolpracy z uprawniona do jej realizacji
instytucja lub organizacja pozarzadowa,

kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

wspoOltpraca z urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o wustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach,

podejmowanie innych dziatlan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy, w tym
inicjowanie tworzenia oraz realizacja projektow i programéw ostonowych,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach pozostajacych w
kompetencji Dzialu oraz z dotyczacych ustug opiekunczych we wspotpracy z
kierownikiem Dziatu Ustug Opiekunczych z wylaczeniem decyzji w sprawach doméw
pomocy spolecznej,

prowadzenie rejestrow wnioskéw oraz rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

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

wspotpraca z kierownikiem Dziatu Ustug Opiekunczych w zakresie wprowadzania
danych do sytemu informatycznego obstugujacego klientdow pomocy spotecznej z zakresu
realizowanych ustug opiekunczych oraz umieszczen w domach pomocy spoteczne;,

10



postugiwanie si¢ w czynnosciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi i programem obstugi klientow pomocy spolecznej,
stosowanymi w O$rodku, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

kontrola merytoryczna rachunkow i faktur z zakresu zadan Dziatu.

. Ponadto do zadan Dzialu, realizowanych przez Inspektora ds. Swiadczen nalezy
wykonywanie nizej okreslonych czynnosci w $cislej wspolpracy z Glownym Ksiggowym:

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen zakwalifikowanych do tej formy pomocy klientow Os$rodka oraz
pracownikow Osrodka z wykorzystaniem programu informatycznego ,,Platnik,

gromadzenie i przygotowanie danych shuzacych opracowywaniu sprawozdan, planow
finansowych w tym plandéw potrzeb oraz innych dokumentow w zakresie $wiadczen
realizowanych przez Osrodek.

opracowywanie 1 zamieszczanie informacji zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Osrodka
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kowarach

§21

. Dzial Uslug 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;.

. Do zadan Dzialu w szczego6lnosci nalezy:

$wiadczenie ushug opiekunczych, szczegdlnie osobom starszym i niepetnosprawnym w
miejscu ich zamieszkania, ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb samotnych, zgodnie z
zakresem okreslonym w decyzji przyznajacej t¢ formg pomocy,

prowadzenie ewidencji i rozliczen zwiazanych ze §wiadczeniem ustug opiekunczych,

przeprowadzanie wywiadoéw rodzinnych $rodowiskowych u 0s6b wymagajacych pomocy
w ushugach oraz dokonywanie okresowych analiz i oceny zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na uslugi $wiadczone przez Dzial we wspodlpracy z rejonowymi
pracownikami socjalnymi O$rodka,

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskow o przyznanie $wiadczen realizowanych
przez Dzial,

kompletowanie dokumentacji zgromadzonej przez rejonowych pracownikéw socjalnych
w sprawach o umieszczenia w domach pomocy spotecznej (DPS) i wspotpraca w tym
zakresie z wlasciwymi organami,

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dot. umieszczenia i
odptatnosci w za pobyt w DPS oraz prowadzenie ewidencji tych decyz;ji,

prowadzenie ewidencji os6b ubiegajacych si¢ o skierowanie do DPS,

11



przygotowywanie uméw cywilnoprawnych z rodzinami i innymi osobami zobowiazanymi
do pokrywania kosztu pobytu za osobg umieszczang w DPS,

prowadzenie ewidencji w/w umdéw oraz decyzji administracyjnych w sprawach o
umieszczenia w DPS,

prowadzenie innych spraw osob chorych i niepelnosprawnych, w tym realizowanie pracy
socjalnej z tymi osobami,

wspotpraca z inspektorem ds. $§wiadczen w zakresie ewidencjonowania w systemie
informatycznym obstugujacym klientéw pomocy spotecznej — klientow objetych
ustugami opiekuficzymi oraz skierowanymi lub oczekujacymi na umieszczenie w DPS, w
tym rowniez w zakresie przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach ustug opiekunczych,

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

wspotuczestnictwo w  opracowaniu, wdrazaniu 1 realizacji gminnej strategii
rozwiazywania probleméw spolecznych we wspdlpracy z Dzialem Pomocy
Srodowiskowej

poslugiwanie si¢ w czynno$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi stosowanymi w Os$rodku, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami w tym zakresie.

kontrola merytoryczna rachunkow i faktur z zakresu zadan Dziatu,

§22

1. Dzial Swiadczeri Rodzinnych realizuje zadania z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw oraz ustawy o
postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;j.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnoSci:

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskéw o przyznanie $wiadczen realizowanych

przez Dzial,

prowadzenie postgpowan, kompletowanie dokumentacji i ustalanie uprawnien do
$wiadczen rodzinnych oraz $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie spraw do ich wyczerpania na podstawie ustawy o postepowaniu wobec
dhuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen realizowanych przez Dziat,

sporzadzanie sprawozdan oraz opracowywanie planow finansowych na realizacj¢ zadan z
realizowanych przez Dzial $wiadczen, we wspdlpracy z Glownym Ksiggowym i
Inspektorem ds. Swiadczen,

przeprowadzanie wywiadéw dla potrzeb $wiadczen rodzinnych i1 z dluznikami
alimentacyjnymi, zgodnie z upowaznieniami w tym zakresie,
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wspolpraca z komornikami sadowymi, innymi organami i instytucjami w zakresie
realizacji zadan Dziatu, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

wspotpraca z Biurem Informacji Gospodarczej — Krajowym Rejestrem Dilugéw w
zakresie zgtaszania do Rejestru dluznikow alimentacyjnych, zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie,

wspolpraca z Dzialem Finansowo-Administracyjnym w zakresie przygotowywania
dokumentacji 1 prowadzenia egzekucji administracyjnej realizowanych przez Dziat
Swiadczen,

wspolpraca z rejonowymi pracownikami Os$rodka w sprawach indywidualnych
dotyczacych prowadzonych przez Dzial postgpowan wobec o0s6b wystepujacych o
przyznanie $wiadczen realizowanych przez Dziat oraz w postgpowaniach dotyczacych
dhuznikéw alimentacyjnych,

postugiwanie si¢ w czynnos$ciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi i systemem obshugi klientow S$wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego stosowanymi w Os$rodku, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami w tym zakresie.

§23

Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych realizuje zadania wynikajace z
ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

. Do zadan Stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

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

prowadzenie postgpowan 1 sporzadzanie projektdéw decyzji administracyjnych w
sprawach dodatku mieszkaniowego,

sporzadzanie list wyptat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

sporzadzanie sprawozdan z przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i o wykorzystanych
srodkach finansowych oraz monitorowanie wydatkow na podstawie wydanych decyz;i,

postugiwanie si¢ w czynnosciach administracyjno-biurowych licencjonowanymi
programami informatycznymi 1 systemem obstugi dodatkdow mieszkaniowych
stosowanymi w Osrodku, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

przeprowadzanie wywiadow w sprawach dodatkow mieszkaniowych, zgodnie z
upowaznieniem w tym zakresie,

prowadzenie rejestru wnioskow i1 wydanych decyzji administracyjnych,
wspotpraca z zarzadcami domow i lokali mieszkalnych,

opracowywanie planéw finansowych na realizacje zadan we wspotpracy z Gléwnym
Ksiggowym.
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§ 24

Dzial  Finansowo-Administracyjny zapewnia  obstuge  finansowo-ksiggowa i
administracyjno-gospodarcza OsSrodka oraz prowadzi sprawy kadrowe pracownikow
Osrodka.

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiggowy

Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
obstuga finansowa dochodéw wtasnych i depozytow,

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

biezaca analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Iub $rodkow
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji Osrodka,

nadzor nad $ciaganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji 1 wspOlpraca w tym zakresie z komorkami
organizacyjnymi Osrodka,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z post¢gpowaniem o zamdwienia publiczne na dostawy,
ustugi, roboty budowlane,

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

kontrola faktur i rachunkéw Osrodka w zakresie zgodnos$ci z ustawa prawo zamowien
publicznych, a takze kontrola merytoryczna z zakresu zadan Dziatu,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulaminem Pracy
Osrodka oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Osrodka, w tym z zakresu
spraw b.h.p. i p.poz.,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw,

przygotowanie i rozliczenie delegacji stuzbowych i kosztow podrozy,

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,
obstuga administracyjna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

zgltaszanie pracownikow i ich rodzin oraz zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych w
systemie "Platnik" we wspotpracy z inspektorem ds. §wiadczen.
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— sporzadzanie planu budzetu w zakresie zatrudniania pracownikow oraz funduszu
wynagrodzen osobowych pracownikow Osrodka.

— prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez i obuwie
robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz utrzymania higieny osobistej,

— prowadzenie dokumentacji i rozliczen z urzegdem skarbowym, zakladem ubezpieczen
spotecznych 1 innymi instytucjami,

— zglaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie wprowadzenia zmian dotyczacych organizacji
pracy Os$rodka, 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 1 pomieszczeniami w budynku,

— zapewnienie prawidlowego dziatania systeméw komputerowych w Osrodku oraz nadzor
nad legalno$cia uzywanego oprogramowania oraz zapewnieniem bezpieczenstwa baz
danych 1 systeméw komputerowych,

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

— koordynacja i zlecanie zadan podmiotom zewngtrznym obstugujacym Osrodek w zakresie
infrastruktury informatycznej,

— planowanie i1 realizowanie zakupdéw sprze¢tu komputerowego i oprogramowania oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja 1 naprawa sprzgtu 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 sSrodkéw trwatych 1 innych sktadnikow majatkowych,

—wspodlpraca z Urzgdem Miasta Kowary, Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w
zakresie spraw finansowych,

—wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka, a szczeg6lnie z Inspektorem ds. Swiadczen,

—postugiwanie si¢ w czynnosciach 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 Osrodka oraz
Archiwum Zaktadowego.

2. Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, a w szczegolnosci:
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- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial 1 rozliczanie korespondencji oraz
przesylek,

- wysylanie korespondencji 1 przesylek, prowadzenie ewidencji wplywow
specjalnych 1 warto$ciowych,
- obstuga centrali telefonicznej Os$rodka, w tym udzielanie informacji

telefonicznych, taczenie rozmoéw,

- przyjmowanie i nadawanie telegramoéow, telefonogramow, dalekopiséw, faksow
oraz obsluga poczty elektronicznej itp.,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wlasciwych Dzialéw lub stanowisk pracy,

- prowadzenie Archiwum Zakladowego,

- prowadzenie rejestrow 1 ewidencji uchwat, zarzadzen i 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 Osrodka, w tym zglaszanie 1
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow oraz gromadzenie dokumentacji i
wspolpraca w tym zakresie z Glownym Ksiggowym,

- przygotowywanie pism i opracowan wg zalecen Dyrektora,
- ustalanie terminow, spotkan, narad i sporzadzanie z nich protokotéw,

- zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe 1 $rodki czysto$ci i wspotpraca w
tym zakresie ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi O$rodka, a szczegodlnie dziatem
Finansowo-Administracyjnym.

- kontrola nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

3. Ponadto do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie catos$ci spraw z
zakresu realizacji prac spolecznie uzytecznych na terenie miasta Kowary i wspotpraca w tym
zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy, jednostkami organizacyjnymi gminy Kowary oraz
wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, jezeli prowadzenie tych spraw zostanie
zlecone Osrodkowi przez Burmistrza.

§ 26

1. Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny realizuje zadania zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdzn.
zm.).

2. Do zadan Radcy Prawnego w szczego6lnosci nalezy:

16



— udzielenie informacji porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawa pracownikom Os$rodka,

— opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw Osrodka, projektow zarzadzen,
uchwal, umoéw, dokumentéw przetargowych itp.),

udzielanie porad prawnych klientom Osrodka,

I.

— pomoc w redagowaniu pism, wnioskow odwotan i1 innych aktéw kierowanych do
organdw bezpieczenstwa, porzadku publicznego i wymiaru sprawiedliwosci,

— przygotowanie projektdow umow, uzasadnien decyzji zleconych przez Dyrektora pism, itp.
§27

Szczegolowe zasady dziatalno$ci, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow Osrodka

precyzuja zakresy czynnosci, zatwierdzone przez Dyrektora, a przyjete do stosowania
1 przestrzegania przez poszczegolnych pracownikow.

2. Pracownicy Osrodka jak i poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy Osrodka realizujac swoje zadania, wynikajace z przepisOw prawa oraz niniejszego
Regulaminu, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej zobowiazani sa do wspotdziatania, w
szczegb6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Pracownicy Osrodka wykonujac swoje zadania zobowiazani sa do dochowania tajemnicy
ustawowo chronione;.

N —

(98]

Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§28
1. Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
2. Skargi 1 wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w odrgbnym

rejestrze prowadzonym przez Sekretariat Osrodka.
§29

Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor.

. Skargi 1 wnioski dotyczace dzialalno$ci komodrek organizacyjnych Os$rodka moga by¢

przekazane do rozpatrzenia 1 zatatwienia kierownikom tych komorek.

Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwieniem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.
Projekty odpowiedzi przygotowuje stanowisko ds. Sekretariatu lub kierownik wlasciwej
komorki przy wspotpracy z Radca Prawnym Os$rodka oraz przedktada do aprobaty Dyrektora.
Pracownicy lub komorki organizacyjne Osrodka, ktoérych dziatalnosci dotyczy skarga, maja
obowiazek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia kierownikowi komorki organizacyjnej
Osrodka lub pracownikowi, ktorych dotycza zarzuty podniesione w skardze.
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§30
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
§31

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora — Glowny Ksiggowy lub wyznaczony przez
Dyrektora inny upowazniony pracownik Osrodka przyjmuje osobiscie klientéw w sprawach
skarg 1 wnioskéw, we wtorki w godzinach od 13.00 do 15.00.

§ 32

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

Rozdzial VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej Osrodka
§33

1. Kontrola wewngtrzna objeta jest realizacja zadan okreslonych w:
— aktach normatywnych 1 dyspozycjach organow nadrzednych,
— Statucie Osrodka,
— Regulaminie Organizacyjnym Osrodka,
— uchwatlach Rady Miejskiej i zarzadzeniach Burmistrza,
— zakresach czynnosci pracownikow,
— poleceniach stuzbowych przetozonych.
2. Kontrolg zewngtrzna wykonuja organy ustawowo do tego powotane.

3. Dyrektor O$rodka obowiazany jest do wspoéldzialania z organami kontroli rzadowej i
samorzadowej oraz panstwowymi instytucjami przestrzegania prawa i porzadku publicznego.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 34
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1. Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okre§la Regulamin Pracy Os$rodka
ustalony zarzadzeniem Dyrektora.

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

§35
l. Dyrektor Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegdlnym komorkom

organizacyjnym wykonywania innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub
potrzeb Osrodka.

2. Interpretacja  postanowien  Regulaminu  oraz  rozstrzyganie  sporow
kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§ 36

Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjna jest informacja ogélnie dostgpna.

§37
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 38

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .................... 2009r.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego MOPS Kowary

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOWARACH
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DYREKTOR

DZIAL
POMOCY

Lot SRODOWISKOWEJ

SO

SEKRETARIAT

GLOWNY KSIEGOWY

Stanowisko ds. §wiadczen —koordynator
zespolu,
Rejonowi pracownicy socjalni.

RP

RADCA RAWNY

0,2

Finanse, ksiggowo$¢, administracja
i kadry Osrodka

DZIAL

DUO | USLUG OPIEKUNCZYCH

Kierownik Dzialu + okre$lone zadania,
Stanowiska ds. $wiadczenia ustug
opiekunczych.

DZIAL
SWIADCZEN

LIS RODZINNYCH

Stanowisko ds. funduszu
alimentacyjnego — koordynator zespotu,
Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
Stanowisko ds. dtuznikow
alimentacyjnych.

Samodzielne stanowisko
ds. dodatkow
DM mieszkaniowych

DZIAL FINANSOWO-
DFA (ADMINISTRACYJNY

Kierownik Dziatu — Glowny
Ksiggowy + okreslone zadania, 1
Stanowisko ds. ksiggowosci, 1
Kasjer, 1
Informatyk, 0,2
Konserwator, 0,3
Sprzataczka. 0,5
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