Zarzadzenie Nr 4/ 2021
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczelach

z dnia 23 sierpnia 2021 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kleszczelach

Na podstawie § 12 ust.2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, stanowiacego
zatgcznik do Uchwaty Rady Miejskiej w Kleszczelach Nr XX11/204/2018 z dnia 28 czerwca
2018 roku zarzadza sig, co nastepuje:

81
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kleszczelach stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczelach

zobowigzuje sie do zapoznania sie z regulaminem i przestrzegania podanych w nim zasad.

Traci moc Regulamin Organizacyjny I%/Ilsejskiego Osrodka Pomocy Spoteczngj
w Kleszczelach stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2017 Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczelach z dnia 20 kwietnia 2017 roku.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

KIEROWNIK

Wojskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Ludmita MELODZIANOWSKA



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4 /2021
Kierownika MOPS w Kleszczelach
z dnia 23 sierpnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ
w Kleszczelach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1-

1 Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczelach

zwany dalej regulaminem okreSla strukture organizacyjng Osrodka, zasady jego

funkcjonowania, zakres zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacje pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

» Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczelach

 regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Kleszczelach,

» Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kleszczelach.

82.

Terenem dziatania Os$rodka jest Gmina Kleszczele.

_ 83.
|
1 Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Kleszczel.

ROZDZIAL 11
Zadania Osrodka

84,

1 Do zadan Osrodka w szczegolnosci naleza:
a) zadania z zakresu pombcy spotecznej okre$lone ustawami, jako:
* wiasne gminy
» zlecone z zakresu administracji rzagdowej,



b) zadania z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie z mocy odrebnych ustaw

dotyczace:
 Swiadczen rodzinnych,
e przyznawania i wyplaty Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz

podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

a) zadania wiasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
realizowane przez gming w zakresie wspierania rodziny oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie; '

b) Os$rodek prowadzi sprawy w zakresie dodatkéw mieszkaniowych oraz stypendiéw
szkolnych;

2. Kierownik OS$rodka sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci

Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.

Osrodek wykonujac zadania wiasne gminy kieruje sie ustaleniami Burmistrza Kleszczel

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz

Swiadczen rodzinnych wydaje Kierownik O$rodka na podstawie upowaznienia

wydanego przez Burmistrza Kleszczel

5 Burmistrz Kleszczel - na wniosek Kierownika - moze upowazni¢ do wydawania
decyzji inne osoby wskazane przez Kierownika.

&~ w

a

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

85.

1 Kierownik petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
2. W Osrodku wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik jednostki,
b) Gtowny ksiegowy,
c) Starszy pracownik socjalny,
d) Pracownik socjalny,
e) Referent (podinspektor, inspektor).

Liczbe etatow na poszczeg6lnych stanowiskach ustala sie w zaleznosci od potrzeb lub
wymogow wynikajacych z przepiséw prawa.

Szczegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik Osrodka - zakresy czynno$ci znajdujg
sie w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

§6.

1 Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczelach odpowiada za:
a) wiasciwg organizacje i prawidtowe funkcjonowanie O$rodka,
b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,



c) podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci,

d) opracowywanie wspélnie z glowna ksiegowg planow finansowych i
nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu,

e) wiasciwg wspotprace, na zasadzie partnerstwa, z wladzami samorzadowymi,
organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan z
pomocy spotecznej,

f) koordynuje i nadzoruje prace pracownikow socjalnych zatrudnionych w
rejonach,

g) udziela poradnictwa i instruktazu podlegtym pracownikom, réwniez w zakresie
przygotowywania decyzji administracyjnych,

h) bierze udziat w opracowywaniu analiz i informacji z zakresu pomocy spotecznej,

1) wydaje zarzadzenia, opracowuje instrukcje,

J) sprawuje nadzor fiad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

k) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy o charakterze
obowigzkowym oraz pozostatych zadan wiasnych gminy oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

[) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

m) wspdtdziata w organizowaniu ustug i wspdlpracuje z organizacjami
Swiadczacymi ustugi w zakresie pomocy spotecznej,

n) planowe i terminowe wykonywanie zadan Osrodka,

0) ochrone powierzonggo mienia.

»

ROZDZIAL V
Pracownicy socjalni.

87.

Do zadan pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego i specjalisty pracy
socjalnej nalezy:

a) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a
takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych,

c) diagnozowanie sytuacji zyciowej rodzin, ktérym proponuje sie pomaoc,

d) praca socjalna,

e) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spotecznosciom, ktore dzieki tej
pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyng ich
trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

f) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie
mozliwosci rozwigzywania problemow przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe,



g) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania problemow oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,
fagodzenie konsekwencji ubdstwa,

h) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

1) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

j) inicjowanie lub  wspdtuczestniczenie w  dziataniach  profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemdw spotecznych,

K) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

I) zawieranie kontraktéw socjalnych,

m) wykonywanie pracy administracyjno-biurowej zwigzanej ze Swiadczeniem
pomocy spotecznej,

n) praca w terenie ze szczeg6lnym uwzglednieniem wyznaczonego rejonu,

0) kompletowanie i;prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu
Swiadczen pomocySpotecznej,

p) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub praca w
grupach roboczych, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

Q) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spoteczneyj,

r) sporzadzanie list wyptat zasitkow z pomocy spotecznej zgodnie z wydanymi
decyzjami,

2. Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny powinien kierowac sie zasadami etyki
zawodowej, zasadg dobra osob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowaniem ich godnosci i
prawa tych osob do samostanowienia.

4. Pracownik socjalny ma obowigzek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez
udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

ROZDZIAL VI
Referent (podinspektor, inspektor).

1 88.
"
Do zadan pracownika ds. Swiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego nalezy:
a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg Swiadczeh rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,
b) ustalanie uprawnien do zasitku rodzinnego i dodatkow, zasitku pielegnacyjnego,
Swiadczenia pielegnacyjnego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego ,



c) planowanie $rodkdw na realizacje Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

d) prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,

e) przygotowywanie listy wyptat Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

f) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie S$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

h) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez przekazywanie
komornikowi sadowemu wszelkich informacji majgcych wptyw na skutecznosé
prowadzonej egzekucji, podejmowanie wszelkich innych dziatan w stosunku do
dtuznikéw alimentacyjnych okre$lonych w ustawach,

i) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

is
§8a

Do zadan pracownika do spraw Swiadczenia wychowawczego nalezy:
a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen wychowawczych,
b) ustalanie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,
c) planowanie $rodkdéw na realizacje Swiadczen wychowawczych
d) prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,
e) przygotowywanie listy wyptat Swiadczen wychowawczych,

f) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji Swiadczen
wychowawczych,

g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Swiadczen wychowawczych,

h) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

ROZDZIAL VII
Gtowny ksiegowy

89.

1 Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonanej przez
pracownikow,

c) sporzadzanie projektow planow finansowych i catoksztattu budzetu,
d) prowadzenie gospodarki finansowej O$rodka:
» wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
» zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umdw zawieranych
przez OSrodek,
* przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

» terminowe $cigganie naleznosSci i dochodzenie roszczen spornych oraz
zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,

e) analiza wykorzystania Srodkdw bedacych w dyspozycji OSrodka,



WM

f) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
 wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw,
* kontroli operacji gospodarczych,

g) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

h) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych i budzetowych,

i) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu plac  pracownikow
zatrudnionych w Osrodku,

J) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

k) prowadzenie ewidencji analitycznej.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism.

810.

Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sa:
a) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wynikajace z udzielonego
przez Burmistrza Upowaznienia:
* decyzje administracyjne,
* pisma w sprawach kadrowych pracownikow OS$rodka,
e pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do jego
podpisu,
b) korespondencja:
» kierowana do organow administracji, organizacji spotecznych, organow
kontroli panstwowej i spotecznej,
» kierowana do przedsiebiorstw i zaktaddw pracy,
» dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowsg oraz skargi i wnioski na prace
Osrodka. y

W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik O$rodka.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe.

s 11
t

Osrodek jest czynny WJ‘kaZdy dzien roboczy w godzinach od 7: 30 do 15:30.

Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownicy obstugujacy interesantdw w zakresie powierzonych im zadan i

obowigzkow sg obowigzani:

* stosowac przepisy prawne oraz wytyczne obowigzujace w ich zakresie,

* przygotowywac projekty decyzji administracyjnych w tym prawidtowo przytacza¢
w projektach decyzji nazwy, imiona, nazwiska, obliczenia, przepisy prawne itp.,

* przestrzegac termindw zatatwienia spraw wynikajacych z przepiséw kpa,



o oA

 odpowiednio ewidencjonowac i przechowywac akta, zbiory spraw, rejestry itp.,

e udziela¢ niezbednych informacji bedacych w ich posiadaniu, a dotyczacych
whniesionej sprawy.

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ poszczegolnych pracownikow OsSrodka zawierajg

zakresy czynnosci umieszczone w aktach osobowych.

Kontrola pracownikéw Osrodka dokonywana jest pod wzgledem sumiennosci,

prawnosci, bezstronno$ci, umiejetnosSci stosowania odpowiednich przepisow,

planowania i organizowania pracy, postawy etycznej komunikacji i pozytywnego

podejscia do klienta, umiejetnosci pracy w zespole, zorientowania na rezultaty pracy,

samodzielnosci przy podejmowaniu decyzji, punktualnosci i terminowosci.

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej.

Regulamin wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Kierownik Os$rodka ma obowigzek zapoznania pracownikow z postanowieniami

Regulaminu



