Zarzadzenie Nr 14/2012
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glownie
z dnia 19.12.2012r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi
Pomocy Spolecznej w Glownie

Na podstawie § 17 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie
(zatagcznik Nr 1 do Uchwaty XXI1/208/04 Rady Miejskiej w Glownie z dnia 27
pazdziernika 2004r., zmienionej Uchwatg XXX/279/05 Rady Miejskiej w Glownie
z dnia 29 kwietnia 2005t.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Glownie stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Glownie stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/05 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie z dnia 4.05.2005r.

§3
Zobowiazuj¢ pracownikoOw do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 14 /2012
Dyrektora MOPS w Glownie

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glownie

I. Postanowienia ogolne

§1

1) Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoiecznej jest
podstawowym dokumentem regulujqcym zasady wewnetrznej organizacji oraz
okreslajacym struktur¢ organizacyjng, zakres dziatania, podziat czynnosci
1 odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien
1 obowigzkow pracownikéw w nich zatrudnionych.

2) Organizacja 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownika okreslone s3 w Regulaminie Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Glownie.

3) Szczegdtowe warunki wynagradzania pracownikoOw oraz przyznawania innych
swiadczen zwigzanych z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikoéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie.

4) Zasady przyznawania érodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
na poszczegdlne cele 1 rodzaje dzialalnosSci socjalnej oraz zasady 1 warunki
korzystania z ustug 1 Swiadczen okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie.

2) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Glownie.

II Zasady organizacji pracy Osrodka
Podstawa prawna dzialalnosci

§3

Osrodek dziata na podstawie:
1) Uchwaty Nr X1I11/53/90 Miejskiej Rady Narodowej] w Glownie z dnia 25 kwietnia
1990r. w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie.



2) Zarzadzenia Nr 5/90 Naczelnika Miasta Glowna z dnia 15 maja 1990r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie

3) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glownie.

4) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 175,
poz. 1362 ze zm.) zwanej dalej ustawg o pomocy spoleczne;.

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

6) Innych ustaw 1 uchwat okreslajacych zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz
inne zadania realizowane przez Osrodek.

§ 4

Osrodek ma siedzibe w Glownie przy ul. Ludwika Norblina 1.

§5

Osrodek obejmuje swa dziatalnoscig obszar administracyjny Miasta Glowna.

§6

1) Zasady organizacji Pracy regulujg przepisy wewnetrzne wydawane w formie:
a) Zarzadzen Dyrektora,
b) Polecen stuzbowych,
c) Informacji wewngtrznych.
2) Zarzadzenia s zbiorami przepisow regulujacych sprawy porzadkowe.
3) Rejestr zarzadzen Dyrektora prowadzi St. Inspektor d/s Osobowych 1 Sekretariatu.
4) Polecenia stluzbowe reguluja sprawy porzadkowe w zakresie danego stanowiska
pracy.
5) Informacje wewngetrzne regulujg sprawy informacyjne pomiedzy Dyrektorem,
a pozostatymi pracownikami O$rodka.

I1I. Zasady Kierowania Osrodkiem

§7

1) Dyrektor kieruje Osrodkiem oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2) Dyrektor wykonuje swoje zadania poprzez podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach, a w szczegolnosci w zakresie:

- rocznych planéw Osrodka, zwlaszcza finansowych,

- wydawania zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji regulujgcych wewnetrzng
organizacj¢ 1 tryb dziatania Osrodka,

- zasad polityki kadrowej 1 ptacowej Osrodka.

3) Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujace dokumenty:
- zarzadzenia wewngetrzne,



roczne plany finansowe, sprawozdania finansowe Osrodka,

decyzje w sprawach osobowych, ptacowych,

dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

4) Gtoéwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig
odpowiedzialny. Ma prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
z zakresu swego dziatania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Dyrektora.

5) W celu zapewnienia prawidtowego kierowania oraz sprawnej realizacji funkcji,
zadan Osrodka Dyrektor tworzy lub likwiduje odpowiednie komorki organizacyjne
przy pomocy ktorych kieruje pracg Osrodka.

6) Komorkami organizacyjnymi Osrodka sa:
a) dziaty
b) samodzielne stanowiska pracy

7)Kazda komorka organizacyjna dziala na podstawie 1 w granicach ustalonego dla
niej w niniejszym Regulaminie zakresu dziatania.

8) Zakresy czynnosci pracownikoéw sg opracowywane przez Dyrektora.

9)Poszczegodlne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnej wspOlpracy
1 wspotdziatania w celu realizacji zadan Osrodka.

10)Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny
Osrodka, stanowiacy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Dokonywanie ocen kwalifikacji pracownikow

§8
1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach:
1) Gléwny Ksiggowy,
2) Inspektor d/s ksiggowosci,
3) Podinspektor,
4) St. specjalista d/s realizacji §wiadczen,
5) Inspektor d/s realizacji §wiadczen rodzinnych,
6) Inspektor d/s realizacji swiadczen,
7) St. Inspektor d/s osobowych 1 sekretariatu,
8) Radca prawny,
9) Administrator.
2. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ co najmniej raz na 2 lata.
3. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuja bezposredni przelozeni
pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1.



hd

Oceng na pisSmie wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.
Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie w ciggu 7
dni od jej doreczenia do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glownie
Po dorgczeniu pracownikowi ujemnej oceny kwalifikacyjne; potwierdzone;]
ponowng ujemng oceng, ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uptywie 3 miesigcy, pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z pracownikiem
stosunek pracy za wypowiedzeniem.
Szczegdtowe zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnej pracownikéw okresla
zarzadzenie Nr 9/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glownie w sprawie dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
z dnia 30.07.2009r.

V. Struktura organizacyjna

§9
W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Gtowny Ksiegowy
3) Dziat ksiggowosci

Inspektor d/s ksiggowosci
Podinspektor

4) Dziat swiadczen

- Inspektor d/s realizacji Swiadczen

5) Dzial $wiadczen rodzinnych

Inspektor d/s realizacji §wiadczen rodzinnych
St. specjalista d/s realizacji §wiadczen

6) Dziat pracy socjalne;j

Specjalista pracy socjalne;j
Specjalista pracy socjalne;j

Starszy pracownik socjalny
Pracownik socjalny

Pracownik socjalny

Pracownik socjalny

Pracownik socjalny

Pracownik socjalny

Starszy specjalista pracy z rodzing

7) Stanowisko d/s osobowych 1 sekretariatu — St. inspektor ds. osobowych

1 sekretariatu

8) Stanowisko d/s obslugi prawnej — radca prawny

9) Administrator

10) Pomoc administracyjna

Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych ustala Dyrektor Osrodka.

Komorki organizacyjne wymienione w pkt 2,6,7,8,9,10 podporzadkowane sa
bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Komorki organizacyjne wymienione w pkt 3,4,5 podporzadkowane s3



bezposrednio Gtoéwnemu Ksiggowemu.
VI. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora oraz pracownikow
Osrodka

§10
1.Do podstawowych obowigzkoéw 1 uprawnien Dyrektora Osrodka nalezy kierowanie
realizacja zadan Osrodka okreslonych w Statucie w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa, w szczeg6lnosci:

1). opracowywanie planow dzialalnosci 1 ich realizacja,
2). kierowanie podleglymi pracownikami, zapewnienie prawidlowej organizacji
pracy
3). planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,
4). koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikoOw w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan,
5). zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy 1 przestrzegania
dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,
6). racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
7). zawieranie umow cywilnoprawnych,
8). zarzadzanie powierzong czes$cig majatku panstwowego 1 gminnego,
administrowanie lokalami biurowymi Osrodka,
9). organizowanie 1 nadzorowanie prac konserwacyjnych i remontowych
w Osrodku,
10). zabezpieczenie mienia Osrodka,
11). programowanie 1 wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowe;j
1 socjalno-bytowej,
12). ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,
13). ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowe;j
obowigzujacej jednostki budzetowe,
14). okreslanie zakresu obowiazkow i uprawnien poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i kontrolowanie ich dziatalnosci,
15). nadzorowanie 1 przestrzeganie realizacji przepisow w zakresie bhp 1 higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
17) wspolpraca z organizacjami spotecznymi 1 zawodowymi.
18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacji pracownikow wymienionych
w § 8 ust.1 pkt 1,7,819.
2. Do szczegotowych obowigzkow 1 uprawnien Dyrektora nalezy:
1). ustalanie potrzeb miasta z zakresu pomocy spolecznej i opracowywanie
strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
2). sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spotecznej,
3). wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych zadan na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Gtowna oraz



wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych upowaznien Burmistrza
1 pelnomocnictw.

3. Do podstawowych obowigzkoéw pracownikow nalezy:
1) rzetelne, efektywne 1 terminowe wykonywanie obowiazkow,
2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy 1 porzadku,
3) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,
4) przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) wlasciwy stosunek do mienia Osrodka,
6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;,
7) przestrzeganie Regulaminu Pracy
8) poglebianie wiedzy fachowej 1 doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

4. Pracownikowi nie wolno, poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub
uzyskanych w zwigzku z praca informacji, przysparzac lub starac si¢
0 przysporzenie sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

5. Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych i zarzadzen pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ cywilng, karng 1 stuzbowa.

6.Prawa 1 obowigzki pracownikow Osrodka wynikaja z umowy o prace, Kodeksu
pracy, przepisow ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy o pomocy
spoteczne;.

VII. Glowny Ksiegowy

§11
Do zadan realizowanych przez Glownego ksiggowego nalezy:
1) Przyjmowanie 1 prowadzenie ewidencji oraz wprowadzanie do obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiegowych.
2) Sprawowanie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i1 finansow,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych.
3) Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych: faktur, rachunkow,
not i zestawien skierowanych do dziatu ksiggowosci.
4)  Dekretowanie w/w dokumentow oraz biezace 1 prawidtowe prowadzenie
ksiggowosci (prowadzenie syntetyki i analityki ksiggowej do calosci operacji
finansowych), w sposoéb umozliwiajagcy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych oraz prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych.
5) Uzgadnianie sald na kontach analitycznych z ewidencja syntetyczna.
6) Biezaca analiza kosztow w poszczegdlnych rozdziatach i paragrafach,
w poréwnaniu z kosztami planowanymi oraz z kosztami w ubiegtych okresach.
7) Opracowywanie analiz gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz.
8) Kontrola wyciggoéw bankowych 1 sald rachunkow bankowych jednostki oraz
kontrola obrotow pieni¢znych na rachunkach bankowych, sporzadzanie zbiorczego
polecenia ksiggowania.



9) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania wydatkéw 1 dochodow
budzetowych oraz potrocznych i1 rocznych informacji 1 sprawozdan z wykonania
budzetu Osrodka
10) Sporzadzanie rocznego bilansu Osrodka.
11) Opracowywanie projektu budzetu Osrodka.
12) Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji oraz
biezaca aktualizacja.
13) Biezaca analiza dochodow 1 dotacji.
14) Ewidencja syntetyczna 1 analityczna Srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych.
15) Naliczanie umorzenia srodkoéw trwatych.
16) Sporzadzanie sprawozdan dot. srodkow trwatych.
17) Obowiazki z zakresu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
- wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- wycena 1 ustalanie wartosci spisowych sktadnikow oraz ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych,
- zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- yjecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen,
18) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw wymienionych
w § 8 ust. 1 pkt2,3,.4,516.

VIII. Dzial Ksiegowosci
§ 12

Do zadan realizowanych przez Dziat Ksiegowosci nalezy:

1) Sporzadzanie listy ptac dla pracownikow jednostki, list innych wyptat zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow.

2) Sporzadzanie ogolnych zestawien list ptac 1 potracen (rozliczenie z pracownikami
w zakresie wynagrodzen - PZU, skiladki branzowe, pozyczki mieszkaniowe
z ZFSS, itp.).

3) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow 1 kart chorobowych.

4) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych wymaganych ustawa
o systemie ubezpieczen spolecznych zwigzanych z  zatrudnieniem
1 wynagrodzeniem pracownikow etatowych oraz rozliczeh skfadek ZUS
za niektore osoby pobierajace zasitki z pomocy spotecznej, w szczegolnosci:

- zglaszanie do ubezpieczenia oraz ich wyrejestrowanie,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, oraz fundusz pracy
pracownikow Osrodka,

- sporzadzanie odpowiednich deklaracji rozliczeniowych,

- odprowadzanie skladek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe 1 na ubezpieczenie
zdrowotne od $wiadczen pomocy spolecznej, naliczonych przez Dziat Swiadczen
i Dziat Swiadczen Rodzinnych,



- prowadzenie wymaganej dokumentacji - sporzadzanie deklaracji rozliczeniowe;j
- sporzadzanie raportow imiennych pracownikoéw ubezpieczonych i podopiecznych
oraz ich przekazywanie zainteresowanym,
- opracowywanie wnioskOw emerytalno - rentowych dla ZUS pracownikom Osrodka
drukéw ZUS RP-7 itp.,
- sporzadzanie innych dokumentow 1 rozliczen wymaganych przepisami.
5)Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych 1 ustawa Ordynacja podatkowa, w szczegolnosci:
-roczne sporzgdzanie deklaracji podatkowej Pit 4R w ustawowym terminie,
-sporzadzanie odpowiednich do dokonywanych wyptat deklaracji podatkowych
w ustawowych terminach - Pit 11, Pit 8B 1 inne,
-prowadzenie na biezgco kart podatkowych pracownikow witasnych oraz
pracownikow obcych, jezeli sg zatrudnieni na umowg zlecenie,
-ustalanie zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych, dokonywanie
podziatu na podatek dochodowy 1 ubezpieczenie zdrowotne, przestrzeganie
progow podatkowych oraz sktadanie rocznych zeznan podatkowych
za pracownikow na ich pisemne oswiadczenie na odpowiednim druku Pit.
6) Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia 1 wynagradzania
pracownikow w terminach 1 zakresach przez niego okreslonych.
7) Sporzadzanie przelewoéw bankowych na podstawie dokumentow.
8) Wydawanie pracownikom na ich prosbe zaswiadczen o uzyskanych przez nich
dochodach we wskazanych okresach.
9) Sporzadzanie informacji ogdlnych dot. ptac dla potrzeb Dyrektora.
10) Prowadzenie 1 ewidencja zawartych umow oraz zapewnienie realizacji
zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw.
11) Prowadzenie rejestrow dochodow jednostki z tytutu prowadzenia dziatalno$ci
12)Biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych
zadan.
13)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora 1 Gtoéwnego
Ksiggowego
14)Sledzenie na biezaco wydawanych aktow i przepisow prawnych w zakresach
objetych niniejszym zakresem obowigzkow oraz biezace zastosowanie
w zakresie wykonywanych czynnosci wszelkich zmian.

IX. Dzial swiadczen

§13
Do zadan realizowanych przez Dziat §wiadczen nalezy :
1) Realizowanie, ewidencjonowanie 1 gromadzenie wszelkiej dokumentacji
dotyczacej przyznawania §wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j .
2) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznawania $wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;.
3) Opracowywanie 1 realizacja przyznanych §wiadczen - sporzadzanie imiennych



wykazow zasitkobiorcow , wg. tytuldw realizowanych swiadczen- listy wyplat .

4) Prowadzenie ewidencji udzielonych $wiadczen - karty wyptat wszystkich

podopiecznych tutejszego Osrodka .

5) Wystawianie kart dotyczacych wyplaty zasitkow zwrotnych oraz umorzen

1 odstgpien od roszczen .

6)Prowadzenie rejestru spraw odnosnie pomocy rzeczowej .

7T)Wystawianie dowodow wyptat do Banku w celu realizacji §wiadczen.

8) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielania pomocy .

9)Sporzadzanie informacji dotyczacych zgtoszen do ZUS oso6b podlegajacych

obowiagzkowi ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego, wynikajacych z decyzji,

w terminie okreslonym przez przepisy prawne.

10)Naliczanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno - rentowe 1 na ubezpieczenie

zdrowotne od $wiadczen pomocy spotecznej - comiesigczne sporzadzanie listy

swiadczeniobiorcow, podleglych ubezpieczeniom wraz z kwotg stanowigca podstawe
naliczenia sktadek ZUS.

11)Rejestrowanie osob ubezpieczonych oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci

1 czasookresie oplacania sktadek.

12)Prowadzenie rozliczen §wiadczen ze szkotami, przedszkolami, itp. realizowanych

w formie zakupu positkoéw.

13) Przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan na drukach

1 w terminie okreslonym przez przepisy prawne .

14) Sporzadzanie miesi¢cznych informacji dotyczacych kwot zaangazowania

srodkow budzetowych w zakresie przyznanych swiadczen , wynikajacych z decyzji

lub innych dokumentow.

15) Wspolpraca przy opracowywaniu planow finansowych Osrodka 1 ich realizacji

poprzez sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen pienigznych 1 pomocy

rzeczowej oraz biezacg analize ich realizacji.

16)Prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa wyszczegdlnionymi w instrukcji kasowe;.

17)Opracowywanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do sprawnej obstugi kasowe;:

- sporzadzanie raportow kasowych,

- prowadzenie na biezaco ksiegi drukow Scistego zarachowania: czekow
gotowkowych 1 rozrachunkowych, kwitariuszy przychodowych i rozchodowych
itp.

18)Nalezyte wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi kasowej:

- pobieranie gotowki z Banku, zabezpieczenie jej oraz wydatkowanie zgodnie
z zapotrzebowaniem, uzgadnianie na biezaco salda kasowego (prowadzenie
kontrolki stanu gotéwki w kasie),

- sprawdzanie pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym dokumentow
przychodowych 1 rozchodowych, stanowigcych zalacznik raportu kasowego,

- przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego,

- Sciste przestrzeganie zabezpieczenia gotowki w kasie oraz zasad prawidlowego
zabezpieczenia dokumentow,

- realizacja wyplat gotdéwki na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem



merytorycznym formalno-rachunkowym oraz dowodow zatwierdzonych przez
uprawnione 0soby,

- dokonywanie wplat na podstawie prawidlowo opracowanych dokumentéw,

- przestrzeganie innych zasad prowadzenia gospodarki kasowej ujetych
w instrukcji kasowej Osrodka.

19)Optacanie zobowigzan Osrodka w placowkach na terenie jego dzialalnosci
tj. sklepy, zaktad energetyczny, apteki.

20)Wyptacanie zasitkow oraz dorgczanie decyzji Dyrektora wedlug list

z przestrzeganiem zawartych w nich danych.

21)Wysytanie 1 dostarczanie korespondencji.

22)Dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych przy
przekazywaniu kasy w wyniku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub je;j
chwilowej nieobecnosci.

23)Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, a takze innymi
podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej w celu
zapewnienia terminowego, rzetelnego 1 efektywnego wykonania powierzonych
obowigzkow.

24) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

25)Sledzenie na biezaco wydawanych aktow i przepisow prawnych w zakresach
objetych niniejszym zakresem obowigzkow oraz biezace zastosowanie w zakresie
wykonywanych czynnosci wszelkich zmian.

26) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dot. przyznawania

1 udzielania pomocy dla kombatantow oraz innych osob bedacych ofiarami represji

wojennej 1 okresu powojennego.

27) Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzania

uprawnien do swiadczen zdrowotnych.

28)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora 1 Gtoéwnego
Ksiggowego.

X. Dzial swiadczen rodzinnych

§ 14

Do zadan realizowanych przez Dziat Swiadczen rodzinnych nalezy:

1) Wydawanie formularzy wnioskow oraz innych dokumentow niezbednych
do ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych .

2) Okreslanie prawa do nabycia $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz udzielanie niezbednych informacji w tym zakresie.

3) Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, ich kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa,
sprawdzanie prawidlowosci wypelionych dokumentow w tym: danych
dotyczacych osoby wystepujacej o przyznanie Swiadczen rodzinnych, danych
dzieci pozostajacych na utrzymaniu, weryfikacja zatagczonych zaswiadczen tj.

- zaswiadczen o dochodzie podlegajacym opodatkowaniu podatkiem dochodowym
od 0s0b fizycznych na zasadach ogdlnych kazdego cztonka rodziny, wydanych



przez wlasciwy Urzad Skarbowy,

- zaswiadczen lub o$§wiadczen dokumentujacych wysokos¢ innych dochodow,

- o$wiadczen o deklarowanych dochodach osigganych przez osoby podlegajace
przepisom ustawy o zryczaltowanym podatku dochodowym od niektérych
przychodow
osigganych przez osoby fizyczne,

- innych zaswiadczen lub o§wiadczen oraz dowodow niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych m.in. dokumentu stwierdzajacego wiek dziecka,
orzeczenia o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci,
prawomocnego wyroku Sadu Rodzinnego orzekajacego rozwod lub separacje,
stwierdzajacego przysposobienie dziecka lub ustalenie opiekuna prawnego
dziecka, zaswiadczen o uczeszczaniu dziecka do szkoty, zaswiadczen z Urzedu
Pracy, zaswiadczen pracodawcy o terminie urlopu wychowawczego i okresie na

jaki zostat udzielony oraz o okresach zatrudnienia, itp.
innych dokumentéw majacych wplyw na prawo do swiadczen rodzinnych

4) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
swiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

5) Sprawna obstuga systemu informatycznego stosowanego w zakresie Swiadczen
rodzinnych w tym: wprowadzanie wnioskdw, przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznania lub odmowy $wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, sporzadzanie listy wypflat
swiadczen rodzinnych.

6) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

7) Wystawianie dowodow wyptat do Banku w celu realizacji $wiadczen rodzinnych.

8) Zapewnienie wilasciwej 1 stosownej dokumentacji niezbgdnej do sprawnej
realizacji $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

9) Zabezpieczenie niezbednych drukow, ich weryfikacja.

10) Wystawianie pisemnych wezwan w przypadku zlozenia wadliwie
wypetionego wniosku w celu jego poprawienia lub wypetnienia, a takze innych
powiadomien w razie watpliwosci w sprawie dotyczace] przyznanego
swiadczenia rodzinnego 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci 1 czasookresie otrzymywanych
swiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

12) Sporzadzanie wszelkich informacji o realizacji $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

13) Sporzadzanie sprawozdan o zadaniach zrealizowanych w ramach $wiadczen
rodzinnych 1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

14) Wystawianie kart dotyczacych wyplaty swiadczen nienaleznie pobranych oraz
umorzen 1 odstgpien od roszczen oraz Scigganie nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych 1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

15) Podeyjmowanie w stosunku do dluznikéw alimentacyjnych dziatan
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
z ustawy o udostepnianiu informacji gospodarcze;.

16) Sporzadzanie informacji dotyczacych zgloszen do ZUS oséb podlegajacych



obowigzkowi ubezpieczenia spolecznego lub zdrowotnego, wynikajacych
z decyzji w terminie okreslonym przez przepisy prawne.

17) Naliczanie skladek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe 1 na ubezpieczenie
zdrowotne od S$wiadczen rodzinnych - comiesigczne sporzadzanie listy
swiadczeniobiorcow podlegltych ubezpieczeniom wraz z kwotg stanowiaca
podstawe naliczenia sktadek ZUS.

18) Rejestrowanie osOb ubezpieczonych.

19) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci 1 czasookresie optacania skladek.

20) Sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych kwot zaangazowania
srodkow budzetowych w zakresie przyznanych swiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, wynikajacych z decyzji lub innych dokumentow.

21)  Wspdlpraca przy opracowywaniu planéw finansowych Osrodka 1 ich realizacji
poprzez sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

22) Wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka, a takze innymi
podmiotami w celu zapewnienia terminowego, rzetelnego 1 efektywnego
wykonania powierzonych obowigzkow.

23)  Sledzenie na biezaco wydawanych aktow i przepisow prawnych w zakresie
otrzymanych obowigzkéw oraz biezace zastosowanie wszelkich zmian
w wykonywanych czynnosciach.

24)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora 1 Gt. Ksiggowego.

XI. Dzial pracy socjalnej

§ 15
1) Dziat pracy socjalnej prowadzi dziatalnos¢ merytoryczna,
a w szczegolnosci:
- analizuje zjawiska 1 problemy z zakresu pomocy spofecznej na wyznaczonym
obszarze dzialania,
-okresla, rozpoznaje 1 organizuje pomoc stosownie do indywidualnych potrzeb
sytuacji osob i rodzin,
-realizuje opracowane plany pomocy w sposOb zapewniajacy prawidlowe
1 racjonalne wykorzystanie srodkéw przeznaczonych na pomoc spoleczna,
-kontroluje efektywnos¢ podjetych dziatan w srodowisku objetych pomoca,
-dokonuje ocen 1 analiz prowadzonych dzialan oraz opracowuje stosowng
sprawozdawczos¢,
-prowadzi poradnictwo srodowiskowe 1 udziela niezbednych informacji
o zakresie stosowanej pomocy,
- wspoldziala w zakresie prowadzonych spraw z komorkami organizacyjnymi
na terenie Osrodka 1 poza nim, tj. z innymi osrodkami pomocy spotecznej, organami
samorzadu terytorialnego, a takze innymi podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu pomocy spotecznej, Zakladami Opieki Zdrowotnej, Sadem Rodzinnym,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz organizacjami 1 stowarzyszeniami
o charakterze socjalno-opiekunczym,
- wystepuje z wnioskami dotyczacymi usprawnien w zakresie zadan



merytorycznych,

- organizuje 1 prowadzi dzialalno$¢ profilaktyczng zmierzajaca do zapobiegania
stanom powodujagcym koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej - praca socjalna,
- wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora

2) Dzial pracy socjalnej realizuje swoje zadania przez pracownikow socjalnych.
Kazdy z nich ma wyznaczony teren — rejon opiekunczy ujety w zakresie czynnosci.
Pracownik socjalny ma obowigzek na biezaco §ledzi¢ wydawane akty i przepisy
prawne w zakresach objetych niniejszym zakresem obowigzkoéw oraz biezacego
zastosowania w zakresie wykonywanych czynnosci wszelkich zmian.

3) Dzial pracy socjalnej uczestniczy w opracowywaniu 1 realizacji projektow
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, w szczegdlnosci:

- prowadzi akcje promocyjnag,

- rekrutuje uczestnikow,

- opracowuje kontrakty socjalne,

- monitoruje przebieg szkolen,

- prowadzi biezaca dokumentacje,

- wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy i1 innymi instytucjami poprzez
wyodrebniony Zespot Projektowy.

XII. Stanowisko d/s osobowych i sekretariatu

§ 16

Stanowisko d/s osobowych 1 sekretariatu realizuje nastepujace zadania:

1) Obstuga kadrowa Osrodka zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2) Stosowanie przepisOw prawa pracy oraz informowanie pracownikéw o ich
prawach 1 obowigzkach.

3) Nadzor nad dyscypling 1 organizacjg pracy.

4) Prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikow 1 ich odpowiednie
przechowywanie.

5) Opracowywanie planéw urlopéw 1 kontrola ich realizacji.

6) Ustalanie uprawnien do urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
szkoleniowych.

7) Ustalanie uprawnien do nagrod jubileuszowych, nagrod jednorazowych
rocznych.

8) Nadzor nad prawidtowym rozliczaniem i bilansowaniem czasu pracy
pracownikow Osrodka.

9) Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow
Osrodka, w tym sprawowanie kontroli nad terminami badan okresowych,
przygotowywanie skierowan pracownikow na odpowiednie badania lekarskie.

10) Wykonywanie czynnosci formalnych 1 technicznych zwigzanych ze
zwalnianiem 1 zatrudnianiem pracownikow, przygotowywanie dokumentow



zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, angazy w zwigzku
ze zmiang wynagrodzen.
11) Sporzadzanie rocznych 1 okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak
rowniez innych sprawozdan statystycznych zleconych do wykonania przez GUS
1 jednostki nadrzg¢dne.
12)Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora Osrodka.
13)Prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym:
- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencji przychodzace;j
z zewnatrz oraz korespondencji wewngtrznej do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,
- prowadzenie rejestru korespondencii,
- przyjmowanie 1 wysylanie faksow,
- zapewnienie lacznosci telefoniczne;.
14)Nadzor nad terminowoscia prowadzonych spraw.
15)Prowadzenie rejestrow: skarg 1 wnioskow, wyjs¢ pracowniczych w godzinach
stuzbowych, rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka, rejestru wystawionych drukow

,polecenie  wyjazdu sluzbowego”, rejestru  wystawionych petlnomocnictw
1 upowaznien, rejestru klientow zglaszajacych si¢ do Osrodka celem ubiegania si¢ o
pomoc.

16)Prowadzenie ewidencji pieczatek uzywanych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spoteczne; w Glownie

17)Obstuga sekretariatu Osrodka.

18)Obstuga interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie i telefonicznie.

do Dyrektora, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do wlasciwych
komorek organizacyjnych.

19)Organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego 1 s$rodkow czystosci,
przyjmowanie zapotrzebowania.

20)Rozdzielnictwo materialdéw biurowych, srodkéw organizacyjno-technicznych,
21)Prenumerata czasopism.

22)Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, kwalifikowanie 1 sprawdzanie
zamowien zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych.

23) Przygotowywanie comiesi¢cznych zlecen na S$wiadczenie ustug opiekunczych dla
klientow Osrodka na podstawie wydanych decyzji.

24)Sledzenie na biezaco wydawanych aktéw i przepisdéw prawnych w zakresach
objetych niniejszym zakresem obowigzkow oraz biezace zastosowanie w zakresie
wykonywanych czynnosci wszelkich zmian.

25)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

XIII. Stanowisko d/s obslugi prawnej
§17
1.Na stanowisku d/s obstugi prawnej realizowane s3 nastgpujace zadania :

1)Swiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi Osrodka oraz pozostalym
pracownikom.



2)Opracowywanie opinii prawnych, dotyczacych stosowania obowigzujacych
przepisOw prawa,

3) Opiniowanie projektow umow 1 porozumien, dotyczacych dzialalnosci
Osrodka,

4) Opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych (uchwal, zarzadzen,
itp.), dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

5 Informowanie Dyrektora Osrodka o nowych przepisach prawnych lub
zmianach przepiséw, dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

6)Wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dot.
Osrodka .

T)Wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach o $§wiadczeniu
pomocy prawne;.

Zakres zadah radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych (tj.Dz.U. Nr 123 z 2002r., poz.1059 z p6zh. zmianami).

XIV. Administrator

§18

Do zadan realizowanych przez Administratora nalezy:

1) Administrowanie siecig komputerowa,

2) Nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

3) Nadzorowanie prawidlowosci tworzenia kopii danych umozliwiajacych ich
odtworzenie w przypadku awarii,

4) Zarzadzanie strong internetowg 1 administracjg kontami pocztowymi,

5) Okresowe kontrolowanie dzialania sieci za pomoca odpowiednich narzedzi
programistycznych,

6) Sporzadzanie kopii zapasowych danych,

7) Regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony haset
1 zasobOw sieci,

8) Sprawowanie nadzoru (w zakresie oprogramowania) poszczegdlnych stanowisk
komputerowych,

9) Ustalanie 1 przekazywanie Dyrektorowi probleméw jakosciowych, proponowanie
1 nadzorowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych,

10) Przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamoOwienia na realizacje
dostaw sprzetu 1 oprogramowania,

11) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Osrodku,

12)  Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora.



XV. Pomoc administracyjna
§19

1. Na stanowisku pomocy administracyjnej realizowane sg nastepujace zadania:
1) Dorazne wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, pod kierownictwem
1 nadzorem Dyrektora Osrodka,
2) Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora Osrodka,
3) Pomoc przy prowadzeniu kancelarii ogdlnej, w tym:
- przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 rozdzial korespondencji przychodzace;j
z zewnatrz oraz korespondencji wewngtrzne] do poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych,
- prowadzenie rejestru korespondencii,
- przyjmowanie 1 wysylanie faksow,
- zapewnienie tacznosci telefoniczne;.
4) Prowadzenie rejestréw: skarg 1 wnioskow, wyjs¢ pracowniczych w godzinach
stuzbowych, rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka rejestru wystawionych drukow
,polecenie wyjazdu stuzbowego”, rejestru klientow zglaszajacych sie do Osrodka
celem ubiegania si¢ 0 pomoc,
5) Prowadzenie ewidencji pieczatek uzywanych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spoteczne; w Glownie,
6) Obstuga sekretariatu Osrodka.
7) Obstuga interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie 1 telefonicznie do Dyrektora,
udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do wlasciwych komodrek
organizacyjnych,
8) Rozdzielnictwo materiatow biurowych, srodkow organizacyjno-technicznych.
9) Prenumerata czasopism,
10) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora

XVI. Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

§ 20
1. Dostep do dokumentow zawierajacych informacje niejawne maja wylacznie
pracownicy posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa. Dostgp do pozostatych
dokumentéw zawierajacych dane osobowe majag wylacznie pracownicy
posiadajacy pisemne upowaznienie Dyrektora.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych przechowywane s3
informacje niejawne 1 dane osobowe zobowigzani sg do sprawowania nadzoru nad
pracownikami upowaznionymi do dostgpu do tych informacji i danych.
3. Administrator danych jest zobowigzany zglosi¢ zbior danych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
4. Wykaz pomieszczen, w ktorych przechowywane sg dokumenty zawierajace
dane osobowe, stanowi zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka



Pomocy Spoltecznej z dnia 20.02.2007 r.

5. Pomieszczenia i1 sprzgty w ktorych sg przechowywane dokumenty zawierajace
dane osobowe, sg zamykane na klucz.

6. Osoby nieupowaznione mogg przebywac¢ w pomieszczeniach, o ktérych mowa
w ust. 4, wylaczne w obecno$ci 0s6b upowaznionych, wymienionych w ust. 1.

7. Ostatni pracownik opuszczajacy pomieszczenie, o ktorym mowa w ust. 4, ma
obowigzek skontrolowania, czy nie pozostaly w nim niezabezpieczone dokumenty
zawierajace informacje niejawne lub inne dane osobowe.

8. Pracownik otwierajacy pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 4, w razie
stwierdzenia uszkodzenia zabezpieczen, niezwlocznie zawiadamia Dyrektora.

XVII. Postanowienia koncowe.
§21

Szczegbtowe zadania dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§22

1. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej obowigzujg wszystkie komorki organizacyjne.

2. Regulamin Organizacyjny wraz z innymi dokumentami dot. dzialalnosci
organizacyjnej jest przechowywany w pomieszczeniu Dyrektora Osrodka
1 udostepniony podlegtym pracownikom.

§23

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nast¢puja w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.



