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Kicrownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zabtudowie
z dnia 07.10.2011 .

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabludowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zabtudowie jest jednostka organizacyjng Gminy
Zabtudéw, utworzong w celu realizacji gminnych i powiatowych zadan z zakresu pomocy
spotecznej okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz innych przepisach.

§ 2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa, Statutu, Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz
Burmistrza Zabtudowa.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Miejskiego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Zabtudowie, zwany
dalej regulaminem okreéla zakres dziatania oraz Strukture organizacyjng Osrodka oraz
kompetencje kierownictwa.

§ 4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§ 5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL I
Kierownictwo Osrodka

§ 6. Praca Osrodka kieruje Kierownik.

§ 7. Kierownik Osrodka wykonuje swoje zadania na podstawie przepisow prawa, uchwat
Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Zabtudowa.

§ 8. 1. Kierownik Osrodka dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Osrodka jako pracodawcy.

2. Kierownik sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w Osrodku i zapewnia:

1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw $wiadczeniobiorcow;
2) przestrzeganie wlasciwej realizacji planu finansowego Oérodka;
3) okreélenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy;
4) organizacje kontroli wewnetrznej;
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5) realizacje polityki kadrowej i ptacowej;
6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
7) warunki lokalowe i organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka.

3. Do kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Oérodka na zewnatrz;
2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Osrodka;

_ 3) koordynowanie dziatalnoéci podlegtych komorek organizacyjnych MOPS;
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4) rozstrzyganie Sporow pomiedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi  w
szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) okreslanie polityki i kierunkow rozwoju Osrodka;

7) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Osrodka;

8) ogdlny nadzoér nad prawidfowym wykonywaniem przez pracownikow Osrodka €zynnosci
kancelaryjnych;

9) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programow, sprawozdan, itp.) kierowanych
bezposrednio do Rady  Miejskiej, Burmistrza, Wojewody  Podlaskiego;
10) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza Zabtudowa o podjecie uchwaty przez Rade;
11) wydawanie zarzadzen;

12) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

13) przedstawianie projektow planéw finansowych Osrodka.

4. Nadzér nad dziatalnoécia sekcji i stanowisk realizujacych zadania Osrodka:

1) zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spotecznej, zaspokajanie
potrzeb o0séb i rodzin wymagajacych pomocy oraz kulturalna obstuge petentow;
2) planowanie oraz wiaéciwa realizacjg planéw finansowych w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

3) przyznawanie Swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowiazujacymi w Osrodku
procedurami;

4) wtaéciwa organizacje pracy W podlegtych komédrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie problemow pracowniczych;

5) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne;

6) stosowanie jednoznacznych procedur zafatwiania spraw eliminujacych dowolnosc;
7) subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;

8) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
Spraw.

5. Do realizacji okreslonych zadan Kierownik moze powotac zarzadzeniem nie wchodzacy w
sktad podstawowych komorek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespot.

6. Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w
formie zarzadzen.



§ 9. W Oérodku wyodrebnia sig nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik;
2) stanowisko ds. finansowo — ksiegowych;
3) stanowisko ds. organizacji i ustug opiekuriczych
- opiekun srodowiskowy
- prace spofecznie uzyteczne
-dodatki mieszkaniowe
- pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw

4) sekcja $wiadczen pomocy spotecznej - pracownicy socjalni;
5) sekcja $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
— dodatki mieszkaniowe.

ROZDZIAL 11l
Zadania wspolne

§ 10. Do zadar Osrodka nalezy:

1)  Przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji ad ministracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym,

b) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

¢) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan Osrodka,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek,

e) wspdlidziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Osrodka,
f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowigzujacego jed nolitego rzeczowego wykazu akt,

h) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

i) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

j) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

k) przyjmowanie i obstuga klientow,

) sporzadzanie jednostkowych sprawozdann o wydatkach budzetowych Osrodka.

2) Ksztattowanie polityki personalnej Osrodka w tym:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
zachowan etycznych,

d) sporzadzanie miesiecznej ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,



e) organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa pracy, '

f) sporzadzanie planéw urlopéw oraz udzielanie urlopow wypoczynkowych, zgodnie z
planem urlopdw i obowiazujacymi przepisami prawa pracy,

g)  dokonywanie biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz
sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggnigcia do
odpowiedzialnosci.

3)  Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych

. zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz

niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystgpowanie.

§ 11. Kierownik organizuje i nadzoruje prace komérek organizacyjnych, a w szczegélnosci:

1) organizuje pracg, dokonujg réownomiernego podziatu zadan w kierowanej komorce
organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne =z prawem zafatwianie spraw;
2) dba o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podlegltych pracownikow;
3) zasiega opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;

4) czuwa nad wiasciwym wykorzystaniem powierzonego mienia i odpowiadaja za
wtasciwe i racjonalne wykorzystanie Srodkéw finansowych;

5) nadzoruja stosowanie przez pracownikow pieczgci i pieczatek;

6) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow przepisow bhp i ppoz.;

7) przygotowuje upowaznienia do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikow;

8) egzekwuje efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez
pracownikéw tajemnicy stuzbowej;

9) organizuje szkolenia wewnetrzne;

10) nadzoruje nad bezpieczeristwem baz danych MOPS, administrowaniem programow
komputerowych, petni funkcje administratora bezpieczefistwa informacii.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatan sekcji i samodzielnych stanowisk

§ 12. 1. Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych:

1) prowadzenie operacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu MOPS zgodnie z zasadami
rachunkowosci i finanséw publicznych;

2) prowadzenie gospodarki finansowo - ksiegowej MOPS zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami naleznych i przyznanych Swiadczen;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZUS w zakresie dot. pracownikow
(ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne);

6) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka;

7) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikow.
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2. Sekcja swiadczen pomocy spotecznej - pracownicy socjalni:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktdre dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy,
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez witasciwe
instytucje;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych;

7) wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
patologii i skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciows;
9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

3. Stanowisko ds. organizacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i stypendiow:
- opiekun srodowiskowy
- prace spotecznie uzyteczne
-dodatki mieszkaniowe
- pomoc materialna o charakterze socjalnym dla ucznidw.

1) Prowadzenie dokumentacji dotycz. organizacji i zakresu dziatalnosci MOPS
(korespondencja, analiza potrzeb, sprawozdawczos¢, zapotrzebowania;

2) Sprawowanie kontroli nad jakosciq i skutecznoécia ustug $wiadczonych w Srodowisku
wobec podopiecznych;

3) Obstuga finansowo-ksiggowa prac spofecznie uzytecznych;

4) Kompletna obstuga dodatkow mieszkaniowych, m.in.: przyjmowanie wnioskow,
przygotowanie decyzji, przygotowanie list wyptat, stata wspétpraca z za rzgdcami
budynkéw, sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci;

5) Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw, w tym: przyjmowanie
wnioskéw, przygotowanie decyzji, przygotowanie list wyptat, stata wspotpraca z
pracownikami socjalnymi oraz szkotami(dyrektor, pedagog).

4.. Sekcja $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych:

1)  przyjmowanie kompletnych whnioskéw dot. przyznawania $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjny;

2) przygotowywanie propozycji decyzji w sprawach éwiadczen rodzinnych, zwigzanych z
tym ubezpieczen zdrowotnych i rentowo-emerytalnych oraz funduszu alimentacyjnego;

3) przygotowywanie list wypfat éwiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

4) gromadzenie niezbednej dokumentacji dot. prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci w zakresie Swiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego.



ROZDZIAL YV
Postanowienia koncowe

§ 13. Regulamin Osrodka obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw, o
ktorych mowa w statucie MOPS.

§ 15. Traci moc Regulamin dotychczas obowiazujacy.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
Kierownika MOPS w Zabtudowie
z dnia 07.10.2011

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W ZABLtUDOWIE
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