Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora MOPS w Orzyszu Nr 14/2022
z dnia 13 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ORZYSZU

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu, zwanego

dalej ,Osrodkiem”.

2. Zasady funkcjonowania Oérodka.

3. Organizacjg Osrodka oraz zakres dziatania Dyrektora Osrodka, poszczegdlnych dziatéw i

zatrudnionych pracownikow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1:
2,
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Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Orzysza.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orzyszu.

Zastgpcy Dyrektora — naleizy przez to rozumied Zastgpce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu.

Koordynatorze Dziatu — nalezy przez to rozumiec wyznaczong przez Dyrektora osobe
nadzorujaca i kierujaca dziatalnoscia powierzonego Dziatu.

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Orzysz.
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Orzyszu.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Orzyszu.

Ustawie o pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 12 marca 2004
r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2 2021 r.,, poz. 2268 ze zm.).

Statucie Osrodka — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orzyszu.
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§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy dziatajgca w formie jednostki
budzetowej nieposiadajgcg osobowosci prawnej, utworzong do realizacji zadan
wtasnych gminy i zleconych gminie z zakresu pomocy spotecznej.

Osrodek jako jednostka organizacyjna Gminy finansowany jest ze $rodkow
wtasnych Gminy oraz $rodkéw przekazywanych przez administracje rzadowa na
realizacje zadan zleconych.

Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czescig
sktadowg budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodow
Gminy.

Siedzibg Os$rodka jest miasto Orzysz.
Terenem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Orzysz.
Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Nadzér nad biezgcag dziatalnoscig Osrodka oraz realizacjg zadan witasnych gminy
sprawuje Burmistrz.

W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej nadzér nad
wykonywaniem zadan sprawuje Wojewoda Warminsko — Mazurski.

Dyrektor otrzymuje od Burmistrza upowaznienie do wydawania decyzji

administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej oraz innych zleconych do realizacji
zadan.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 9 moze by¢ udzielone innej osobie na
whniosek Dyrektora.

§4

Osrodek dziata na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa, w szczegélnosci:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2022 r,, poz.

559 ze zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfecznej (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz.
2268 ze zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2020 r,,
poz. 176 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r,,
poz. 305 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r,, poz. 217
ze zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2020
r. poz. 111 ze zm.),



ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(t.j. Dz. U. 22021 r, poz.877 ze zm.),

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw (t.
j-Dz. U. 22020, poz. 1297 ze zm.)

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (t. j.
Dz. U.z 2019, poz. 2407 ze zm.),

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”
(t.j. Dz. U.z 2020, poz. 1329 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r,, poz. 1285 ze zm.),

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 447 ze zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2021 r., poz. 1249 ze zm.),

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. j. Dz. U. z 2021
r., poz. 2021 ze zm.),

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz.
716 ze zm.),

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004
r.(t.j. Dz. U. 2 2021 r,, poz. 1100 ze zm.),

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t. j. Dz. U. z 2021 r,, poz.
1744 ze zm.),

uchwaty Nr 140 Rady Ministréw z dnia 15 paZdziernika 2018 r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego rzadowego programu ,Positek w szkole i w domu” na
lata 2019-2023 (MP z 2018 r., nr 1007),

zarzadzenia nr 4/90 Naczelnika Miasta i Gminy w Orzyszu z dnia 15 maja 1990
roku w sprawie utworzenia i nadania statutu Miejsko — Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spotfecznej,

Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu przyjetego uchwata Nr
XX1/142/16 Rady Miejskiej w Orzyszu z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu,

innych wtasciwych aktow prawnych.



Il. ORGANIZACJA OSRODKA
§5
W sktad Osrodka wchodza:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej
5) Dziat Ustug Opiekunczych
6) Dodatki Mieszkaniowe/ Dodatki Energetyczne
7) Dziat Rodzina: Swiadczenia Rodzinne, Wychowawcze i Funduszu Alimentacyjny
8) Dziat Organizacyjny

Strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu w podziale
na etaty stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Catoksztattem dziatalnosci i pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnego ksiegowego i Koordynatorow Dziatow.

Zastepca Dyrektora, Gtowny ksiegowy i Koordynator Dziatu ponoszg odpowiedzialnosé
przed Dyrektorem za prawidiowa realizacje powierzonych im  zadan
uszczegotowionych w zakresie czynnosci.

Dyrektor jest przetozonym w rozumieniu przepiséw prawa pracy wobec zatrudnionych
w Osrodku pracownikow.

Dyrektor moze tworzyé inne komorki organizacyjne i stanowiska pracy niz
wymienione w ust. 1 oraz zmienié¢ strukture organizacyjng Osrodka w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwigzanych z wykonywaniem zadan
Osrodka Dyrektor moze powotywac w drodze zarzgdzenia zespoty zadaniowe. W sktad
zespotéw zadaniowych mogg wchodzic¢ pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

W przypadku obstugi prawnej oraz w innych uzasadnionych przypadkach praca
wykonywana w Osrodku moze by¢ swiadczona na podstawie umow cywilnoprawnych.

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§6
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw i ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich dziatéw osrodka,
zgodnie ze struktura organizacyjna.

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi sprawujac bezposredni nadzor
i odpowiedzialno$¢ za prawidtowy realizacje zadan powierzonego Dziatu. Podczas
nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora wykonuje wszystkie zadania i
kompetencje zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Gtowny ksiegowy Osrodka odpowiada za gospodarke finansowg oraz prawidtowe
stosowanie wtasciwych w tym zakresie przepiséw, kieruje, koordynuje oraz nadzoruje
prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego podlegajac bezposrednio Dyrektorowi.

Zastgpca Dyrektora i Gtéwny ksiegowy maja prawo podejmowania decyzji we
wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wytgcznej kompetencji Dyrektora i ponosza odpowiedzialnoé¢ stuzbowg przed
Dyrektorem za witasciwg ich realizacje, a w szczegolnosci za terminowe i nalezyte
wykonywanie oraz podejmowane decyzje.

W czasie nieobecnosdci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zadanie, kompetencje i
uprawnienia zarzadcze przejmuje Gtéwny Ksiggowy, a w przypadku réwniez jego
nieobecnosci - osoba wyznaczona.

Zastepca Dyrektora i Gféwny ksiggowy okreslajg szczegdtowy zakres €Zynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk pracy w nadzorowanym
dziale i przedstawiajg do aprobaty Dyrektorowi.

Decyzje administracyjne wydawane s3 w Osrodku na podstawie stosownych
upowaznien Burmistrza.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziafaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani s3 do $cistego jego przestrzegania.

Gospodarowanie $rodkami finansowymi Osrodka odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbatoéci zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i zarzgdzeniami wewnetrznymi
Dyrektora.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Dyrektor moze w razie
potrzeby wydawac stosowne zarzadzenia.

lll. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA OSRODKA
§7

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw, rozporzadzen, aktéw
prawnych, okreslonych w Statucie Osrodka.



Przy realizacji zadan Osrodek wspoéfdziata w szczegdlnosci z organami administracji
rzgdowej oraz organami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami,
organizacjami spofecznymi, Kosciotem katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi.

IV, ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW OSRODKA
§8

Do wspdlnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1
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13.

14.

15.
16.

Realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych ustaw, rozporzadzen oraz uchwat
Rady Miejskiej w Orzyszu i Zarzgdzen Burmistrza.

Prowadzenie i rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami prawa.

Sprawne i rzetelne zatatwianie indywidualnych spraw klientow Os$rodka, kierowanie
sie obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wspétzycia spotecznego.

Udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianie tresci
obowigzujgcych przepisow.

Wspétdziatanie wszystkich stanowisk pracy w zakresie realizowanych zadan i
przeptywu informacji.

Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu i
realizacji zadan.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania.

Biezgce Sledzenie zmian w przepisach prawa, w szczegodlnosci tych, ktore obejmuja
zadania merytoryczne komorek organizacyjnych.

Wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j.

Dbanie o powierzone mienie.

Wykonywanie zarzgdzen i polecen przetozonego, zgodniez§6ust. 1,2,3,4i5.
Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w procesie pracy.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat w
szkoleniach i egzaminach sprawdzajacych.

Ochrona danych osobowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego zgodnie z kompetencjami §
bust.1,2,3i4.
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Dyrektor

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Dyrektor jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania oéwiadczen woli
oraz dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Oérodka
majacych na celu realizacje zadan statutowych wobec wszystkich wtadz, organow,
instytucji, przedsigbiorstw i bankéw, w tym réwniez do wystepowania i prowadzenia
spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy lub uczestnika
postepowania.

Do zadan dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) Zarzadzanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Przedktadanie Radzie corocznej oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o
analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej zgodnie z ustawg o pomocy
oraz innych analiz, badan, sprawozdan, raportéw i projektéw dotyczacych zadan
Osrodka, jesli stosowne przepisy tak stanowig.

3) Koordynacja i nadzér pracy Osrodka poprzez wtasciwg organizacje i planowanie
pracy, staly nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw,
koordynacja dziatart komérek wewnetrznych Osrodka.

4) Zatrudnianie pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami oraz podejmowanie wszelkich
decyzji kadrowych i prowadzenie polityki kadrowej Osrodka.

5) Utrzymywanie biezacych kontaktéw oraz wspétpraca z organami administracji
rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
dziatalnosci Osrodka oraz ze srodkami masowego przekazu.

6) Koordynacja, nadzér i kontrola realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych w gminie, Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie oraz innych
strategii/programéw w zakresie zadan przypisanych Osrodkowi.

7) Nadzér i kontrola nad wtasciwym sporzadzaniem i realizacja planéw Oérodka.
8) Nadzor nad wykonywaniem zleconych przez Osrodek zadan.

9) Nadzor nad catoksztattem gospodarki Osrodka, zwtaszcza gospodarka finansowo-
materiatows, funduszem ptac oraz sprawozdawczoscia.

10) Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe] i zawodowej przez podlegtych
pracownikéw.

11) Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i interwencji, nadzér nad prowadzeniem rejestru
skarg i wnioskow.

12) Podejmowanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoteczn ej, swiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych i
8



energetycznych oraz innych na podstawie stosownych upowaznien oraz nadzér
nad podejmowaniem tych decyzji przez podlegtych pracownikéw posiadajacych
stosowne upowaznienia.

13) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania i
organizacji Osrodka.

14) Zarzadzanie powierzonym majgtkiem Osrodka.

15) Sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw
majgtkowych oraz ustanawianie petnomocnikdw w zakresie swojego dziatania.

16) Nadzor nad realizacjy w Osrodku obowigzujacych przepiséw i norm,
przestrzeganiem zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikajacych z Kodeksu
pracy, Regulaminu pracy, Statutu, niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw
prawnych i zarzadzen.

17) Wyznaczanie Zastgpcy Dyrektora i przydzielanie mu zakresu spraw, w jakich dziata
w formie zakresu czynnosci.

18) Zawieranie umoéw cywilnoprawnych i porozumiet oraz podpisywanie
dokumentdéw o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka.

19) Organizowanie i nadzorowanie dziatari kontroli zarzadczej w Osrodku, w tym
wewngtrznej oraz nadzér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych.

20) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Oérodka oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajgcych.

21) Ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu pomiedzy podlegtych pracownikéw w
Sposob gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie.

22) Ustalanie i stosowanie w podlegtych komérkach organizacyjnych jednoznacznych
procedur zatatwiania spraw eliminujacych dowolno$é i subiektywizm przy
podejmowaniu rozstrzygniec.

§10
Zastepca Dyrektora

Do zakresu zadan i kompetencji zastepcy dyrektora nalezg w szczegdlnosci:

1.

Zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci w petnym zakresie realizowanych
przez niego zadan i kompetencji, w tym reprezentowanie Oérodka na zewnatrz.

Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ za prawidtowq realizacje zadan wyznaczonego
Dziatu. Dokonywanie podziatu zadarn pomiedzy bezposrednio podlegtych
pracownikow, jak rowniez inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw koordynowanego Dziatu oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajgcych.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ocena lokalnych probleméw spotecznych i przedstawianie propozycji ich rozwigzan.

Przygotowywanie propozycji/projektéw programéw realizacji i rozwoju zadan
Osrodka, w tym z wykorzystaniem finansowania zewnetrznego, gtdwnie ze $rodkow

unijnych. Koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych.

Podejmowanie inicjatyw majacych na celu pobudzanie spofecznej aktywnosci i
inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych o0sob, rodzin, grup, srodowisk spotecznych.

Inicjowanie wspotdziatania i wspétpracy z  innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii oraz skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie ubostwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudnag sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Planowanie i inspirowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spotecznych,
uzaleznien i przemocy w rodzinie.

Udziat w planowaniu $rodkéw finansowych na $wiadczenia, opracowaniu budzetu
Osrodka i nadzér nad prawidtowg jego realizacja, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji powierzonych zadari oraz
potrzebach stad wynikajacych w aspekcie efektywnosci $wiadczonej pomocy.

Prowadzenie postgpowari oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z
posiadanymi upowaznieniami.

Koordynacja realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w gminie,
Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar

Przemocy w Rodzinie oraz innych strategii/programéw powierzonych do realizacji
podlegtego dziatu.

Systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie
nimi w realizacji powierzonych obowigzkéw, jak réwniez nadzér nad prawidtowg
realizacjg przepisow przez podlegtych pracownikéw.

Przestrzeganie i stosowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikéw.

Nadzor nad wykonywaniem zleconych przez Oérodek ustug dotyczacych pomocy
spotecznej w zakresie podlegtego Dziatu.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Rozpatrywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych skarg i wnioskow odnoszacych
sie do dziatan realizowanych przez koordynowany Dziat.

Nadzor i koordynacja dziatan w zakresie wolontariatu.
Koordynacja i nadzér w zakresie dziatan z zakresu aktywnej integracji.

Ustalanie i stosowanie w podlegtych komoérkach organizacyjnych jednoznacznych
procedur zatatwiania spraw eliminujgcych dowolnos¢ i subiektywizm przy
podejmowaniu rozstrzygniec.

Przygotowywanie projektéw aktoéw, uchwat, zarzadzen i innych dokumentow w
zakresie realizowanych zadan.

Opracowywanie i nadzor w zakresie zapotrzebowan, sprawozdawczosci, bilanséw i
wszelkich analiz w podlegtej komorce organizacyjnej.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.

Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe funkcjonowanie Osrodka podczas nieobecnosci
Dyrektora oraz wykonywanie innych czynnosci przez niego zleconych.

W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez
Dyrektora pracownik w zakresie posiadanych upowaznien.

§11
Dziat Finansowo — Ksiegowy

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Opracowywanie planow finansowych.

2) Kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkéw.

3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu MOPS, poprzez:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) gospodarne i celowe wydatkowanie srodkéw budzetowych,
c¢) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
d) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania

projektu budzetu MOPS,
e) dokonywanie wstepnej kontroli,
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosdci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
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finansowych.
4) Opracowywanie analiz wykonania planu budzetu.
5) Sprawdzanie dowodéw do wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych.

6) Dekretowanie dowoddéw ksiegowych i sprawdzanie dokumentéw finansowych,
faktur i rachunkéw, list wyptat Swiadczeri pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym klasyfikacji budzetowej.

7) Kontrola realizacji rejestru miesiecznych deklaracji VAT.

8) Dokonywanie kontrasygnaty umoéw przy zaméwieniach publicznych, ktérych
wartosc nie przekracza wyrazonej w zfotych kwoty 130.000,00 zt netto.

9) Kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatu.
10) Inicjowanie i dbatos¢ o doszkalanie sie pracownikéw podlegtego Dziatu.

11) Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji i
archiwizacji.
12) Przestrzeganie  terminowosci  rozliczed  naleznosci, zobowigzan oraz

sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowe;.

13) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z Ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

14) Doradzanie zespotowi w sprawach kadrowo-ptacowych, kasowych, podatkowych,
ubezpieczeniowych, bankowych i innych majacych zwigzek z ksiegowoscia i
rachunkowoscia.

15) Opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen wydawanych przez
Dyrektora MOPS, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i gospodarki
finansami.

16) Nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ksiegowoscia.

17) Dokonywanie kontroli wewnetrznych w sprawach zwigzanych z ksiegowoscig i
rachunkowoscig.

18) Nadzor nad prawidtowoscig rozliczen wptat na Pracownicze Plany Kapitatowe.
19) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) Dekretowanie dowodéw ksiegowych i sprawdzanie dokumentéw finansowych,
faktur i rachunkow, list wyptat $wiadczeri pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

2) Biezaca analiza nad witasciwym stanem rachunkéw bankowych w zakresie
dochododw i wydatkéw biezgcych.

3) Ksiegowanie dowodow finansowych.
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4) Prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug objetych ustawa o podatku od
towarow i ustug.

5) Sporzadzanie na podstawie rejestru miesiecznych deklaracji czastkowych VAT i
przekazywanie ich do Urzedu Miejskiego w Orzyszu do 15-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

6) Prawidtowy przebieg i rozliczanie inwentaryzacji i archiwizacji.

7) Sporzadzanie przelewow bankowych oraz przestrzeganie terminowosci rozliczen
naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci w zakresie gospodarki
budzetowej.

8) Prowadzenie rejestru wydanych delegacji.
9) Prowadzenie rejestru drukdw scistego zarachowania.
10) Prowadzenie korespondencji dotyczacej ksiegowosci.

11) Pobieranie gotéwki z rachunku biezacego na wyptate niektérych zasitkéw
przekazem pocztowym, rozliczenia delegacji oraz inne dorazne wyptaty
gotowkowe.

12) Obstuga programu PATNIK, polegajgca na zgtaszaniu, wyrejestrowywaniu,
sporzadzaniu deklaracji miesiecznych za osoby pobierajgce niektére éwiadczenia
rodzinne i zasitki dla opiekundw i inne Swiadczenia z pomocy spotecznej.

13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i innej dokumentacji zwiazanej z
ksiegowoscia.

14) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

15) Przygotowywanie projektéw pism zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunkow pracy oraz ustalaniem praw i obowigzkéw ze stosunku pracy.

16) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ewidencji czasu pracy oraz innej
dokumentacji w sprawach pracowniczych, wymaganej obowigzujacymi
przepisami.

17) Wspotpraca z ZUS w kwestii zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen
spotecznych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

18) Sporzadzenie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych oraz na ich podstawie
przelewdw sktadek do Urzedu Skarbowego i ZUS.

19) Obstuga programu kadrowo-ptacowego.

20) Przygotowywanie projektow list ptac i na ich podstawie sporzadzanie przelewéw.
21) Prowadzenie list obecnosci pracownikdw.

22) Rozliczanie wptat na Pracownicze Plany Kapitatowe.

23) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.
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24) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
§12
Dziat Pomocy Srodowiskowej
1. Do zakresu zadan i kompetencji pracownikéw socjalnych w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie diagnozy potrzeb mieszkaricéw gminy Orzysz oraz niesienie
pomocy osobom i rodzinom najstabszym biologicznie, ekonomicznie i spotecznie,
ktore znalazty sig w trudnej sytuacji zyciowej i nie s3 w stanie samodzielnie jej
pokonac.

2) Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia pomocy
spotecznej, w tym przygotowywanie innych analiz, badan, sprawozdan,

meldunkow, raportéw i projektéw dotyczacych zadan Osrodka zgodnie z ustawa
0 pomocy spoteczne;j.

3) Realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w oparciu o
art. 11 ust. 1, 2 i 3 tejze ustawy.

4) Realizacja zadan wtasnych oraz zleconych zgodnie z ustawg o pomocy spotfecznej.

5) Sporzadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz innej dokumentacji
niezbednej do przyznania swiadczen zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

6) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu pobudzanie spotecznej aktywnosci i
inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych osob, rodzin, grup i S$rodowisk spotecznych, w tym oséb
niepetnosprawnych, senioréw oraz oséb z zaburzeniami psychicznymi.

7) Inicjowanie, przygotowywanie oraz wdrazanie projektow i programoéw przy
wsparciu srodkéw budzetowych i pozabudzetowych (w tym Unii Europejskiej).

8) Zawieranie kontraktéw socjalnych i prowadzenie pracy socjalnej polegajacej na
pomocy osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie.

9) Prowadzenie rejestru odwotan oraz innych rejestréw ufatwiajacych prace.
10) Wydawanie na wniosek klientéw informacji o korzystaniu z pomocy spotecznej.

11) Wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami, stuzbg zdrowia,
pedagogami szklonymi, sgdem, kuratorami sgdowymi, kosciotami itp. w zakresie
problemow spotfecznych oraz w celu zwiekszania skutecznosci prowadzonej pracy
socjalnej.

12) Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w stosunku o oséb i rodzin majacej na
celu zapobieganie powstawaniu sytuacji powodujgcych koniecznos$¢ udzielania
pomocy spotecznej, w tym w zakresie profilaktyki patologii spotecznych,
uzaleznien i przemocy w rodzinie.

13) Wspétdziatanie przy opracowywaniu, wdrazaniu i realizacja zadan wynikajgcych
ze Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych w gminie, Gminnego
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Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w
Rodzinie oraz innych strategii/programéw/projektéw realizowanych przez
Osrodek.

14) Obstuga i wprowadzanie na biezaco do wtasciwego systemu informatycznego
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i innej dokumentacji niezbednej do
przyznania swiadczeri, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach indywidualnych w zakresie zadan dziatu, przygotowywanie list wyptat.

15) Realizacja  $wiadczeri poprzez wspétprace z wiasciwymi  komodrkami
organizacyjnymi Osrodka w tym zakresie.

16) Prowadzenie postepowari i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
dotyczacych ustalania prawa do $wiadczen z opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych.

17) Uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych oraz spotkaniach
zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

18) Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie
sie przepisami w realizacji zadan.

19) Podejmowanie dziatari wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

20) Organizowanie imprez okolicznosciowych dla podopiecznych zwigzanych z
zakresem dziatania Oérodka.

21) Udzielanie informacji, porad i konsultacji w zakresie przemocy w rodzinie.
Informowanie klientéw o przystugujacych im  formach wsparcia oraz
upowszechnianie tej informacji w $rodowisku lokalnym.

22) Obstuga programu komputerowego ,Opieka”; terminala mobilnego.

23) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wzglednie zaleceniami Dyrektora/Z-cy Dyrektora/ Koordynatora Dziatu.

24) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczgcych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.

25) Przekazywanie Dyrektorowi MOPS/Zastepcy Dyrektora MOPS/Koordynatorowi
Dziatu biezacych informacji dotyczacych realizacji programow wdrazanych przez
Osrodek.

26) Wykonywanie  innych  czynnoéci  zleconych przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora/Koordynatora Dziatu.

2. Do zakresu zadan i kompetencji aspiranta pracy socjalnej nalezg w szczegdlnosci:

1) Obstuga i wprowadzanie na biezaco do wtasciwego systemu informatycznego
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i innej dokumentacji niezbednej do
przyznania Swiadczen, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach indywidualnych w zakresie zadar dziatu, przygotowywanie list wyptat.
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2)

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych ustalania prawa do
Swiadczen z opieki zdrowotnej finansowanych ze ¢rodkéw publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan, meldunkéw w zakresie dziatania dziatu.

Uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych oraz spotkaniach
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Systematyczne Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie
sig przepisami w realizacji zadan.

Organizowanie imprez okolicznosciowych dla podopiecznych zwigzanych z
zakresem dziatania Oérodka.

Obstuga programu komputerowego , Opieka”.

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wzglednie zaleceniami Dyrektora/Z-cy Dyrektora/Koordynatora Dziatu.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnoéci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowa.

10)Przekazywanie Dyrektorowi MOPS/Zastepcy Dyrektora MOPS/Koordynatorowi

Dziatu biezacych informacji dotyczacych realizacji programéw wdrazanych przez
Osrodek.

11)Wykonywanie  innych  czynnosci  zleconych przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora/Koordynatora Dziatu.

3. Do zakresu zadan i kompetencji asystenta rodziny nalezg w szczegélnosci:

1)

2)

3)

Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu
wskazanym przez rodzine.

Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym oraz koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
»2a zyciem”,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dzieé¢mi.

Wspieranie aktywnosci spofeczno - zawodowej rodzin i motywowanie cztonkéw
rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Motywowaniu do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie ~ prawidtowych — wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych.
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8) Podejmowanie dziatai interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin, prowadzenie indywidualnych konsultacji
wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

10) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku.
11) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzina.
12) Sporzagdzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

13) Wspétpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wtasciwymi
organizacjami  pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

14) Wspétpraca z GZI, grupg roboczg lub innymi podmiotami, niezbednymi przy
wykonywaniu zadan.

15) Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

16) Prowadzenie niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami i wytycznymi oraz zaleceniami Dyrektora Osrodka/Z-
cy Dyrektora/ Koordynatora Dziatu.

17) Opracowanie i realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Wspierania
Rodziny, ze Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych w gminie, Gminnego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w
Rodzinie oraz innych strategii/programéw realizowanych przez Osrodek.

18) Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
rzgdowych, regionalnych i lokalnych programow/projektéw ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia rodzin, w tym rodzin wielodzietnych.

19) Sporzadzanie meldunkow i sprawozdan z realizacji zadan.

20) Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie
sie przepisami w realizacji zadan.

21) Przygotowywanie propozycji/projektéw programoéw realizacji i rozwoju zadan
Osrodka, w tym z wykorzystaniem finansowania zewnetrznego, giéwnie ze
Srodkéw unijnych.

22) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.

23) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora/Koordynatora Dziatu.
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§13
Dziat Ustug Opiekuriczych
Do zadan dziatu ustug opiekuriczych w szczegélnosci nalezy:

1. Czynnosci pielegnacyjne:

1) Toaleta chorego — pomoc przy kapieli, zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,
przescielenie tézka.

2) Wykonywanie niezbednych zabiegéw pielegnacyjnych zleconych przez lekarza,
wynikajagcych z przedifozonego zaéwiadczenia lekarskiego lub dokumentacji
medycznej, uzupetniajgce w stosunku do pielegniarskiej opieki srodowiskowej.

3) Zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen.

4) Pielegnacje wspierajagca proces leczenia, rehabilitacje i usprawnianie
zaburzonych funkcji organizmu zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub zaleceniami
specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowej lub fizjoterapii.

5) Opieke higieniczng: czynnosci zwiazane z utrzymaniem higieny osobistej, pomoc
przy  zaftatwianiu potrzeb fizjologicznych, zmiane pielucho-majtek z
uwzglednieniem czynnosci higieniczno-pielegnacyjnych, pomoc przy ubieraniu sie,
zmianie bielizny osobistej, uktadanie osoby lezacej w t6zku i pomoc przy zmianie
pozycji.

2. Pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych:

1) Przygotowywanie lub dostarczanie gotowych positkow i pomoc w ich
spozywaniu lub karmienie.

2) Pozostawienie positkéw na czas nieobecnoéci opiekunki.

3) Robienie zakupéw, wykup lekéw, mycie naczyr stotowych i kuchennych
uzywanych przez podopiecznego.

3. Czynnosci gospodarcze:

1) Utrzymanie w czystosci pomieszczen, w ktérych przebywa $wiadczeniobiorca, a
w przypadku zamieszkiwania z rodzing, utrzymywanie w czystosci pomieszczenia
zajmowanego przez $wiadczeniobiorce, w tym:

- mycie okien (1 raz na pét roku) w pokoju $wiadczeniobiorcy,
- sprzatanie przy uzyciu sprzetu zmechanizowanego (1 raz w tygodniu),
- pranie bielizny, odziezy, poscieli, recznikow,

- przynoszenie opatu — palenie w piecu (tylko w przypadku oséb samotnie
zamieszkujgcych).

4. Zapewnienie kontaktéw z rodzing i otoczeniem w miare mozliwosci, w tym z
pracownikiem socjalnym, lekarzem.
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10.

11.

12.

Umawianie i zgtaszanie wizyt lekarskich.
Uiszczanie opfat.
Pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych.

$wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.

Utrzymywanie wspoétpracy z rodzing podopiecznego, pracownikiem socjalnym i
lekarzem.

Stosowanie zapiséw Regulaminu $wiadczenia ustug opiekunczych na terenie miasta i
gminy Orzysz.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowa.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

§14

Dodatki Mieszkaniowe/ Dodatki Energetyczne

Do zadan pracownika obstugujacego dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne w
szczegolnosci nalezy:

1

v W

Prowadzenie spraw i dokumentéw zwigzanych 2z naliczaniem dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych  (przyjmowanie wnioskow, deklaracji, analiza
dokumentow, ustalanie uprawnien do dodatku mieszkaniowego i dodatku

energetycznego, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych).

Opracowywanie projektéw decyzji.

Sporzadzanie list wyptat.

Sporzadzanie przelewow na podstawie list wyptat.

Sporzadzanie sprawozdani, meldunkéw, zapotrzebowania na srodki i sprawozdan w
zakresie dodatkdéw mieszkaniowych i energetycznych.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

§15

Dziat Rodzina: Swiadczenia Rodzinne, Wychowawcze i Fundusz Alimentacyjny

Do zadan dziatu $wiadczeh rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego w
szczegolnosci nalezy:
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1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o éwiadczenia rodzinne, alimentacyjne,
wychowawcze i wynikajace z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
wraz z wymagang dokumentacjg zgodnie z wtasciwymi przepisami.

2. Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach éwiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, wychowawczych i wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”.

3. Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych dituznikéw alimentacyjnych, w tym
postepowan, rejestréw, monitorowanie zadtuzen.

4. Wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo ochrony srodowiska, dla oséb
ktére zamierzajg ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

5. Realizacja $wiadczen poprzez sporzadzanie list wyptat.

6. Wprowadzanie na biezaco danych do wiasciwego systemu informatycznego oraz
wdrazanie narzedzi usprawniajgcych w tym zakresie.

7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen.

8. Biezace Sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidtowe wykorzystywanie ich w
celu skutecznej realizacji powierzonych zadan.

9. Prowadzenie rejestru odwotan oraz innych rejestréw utatwiajacych prace.
10. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen.
11. Przygotowywanie potrzeb finansowych w zakresie $wiadczen.

12. Gromadzenie i przetwarzanie w zakresie ustalonym w odpowiednich przepisach
danych osobowych os6b ubiegajacych sie o $wiadczenia oraz cztonkéw ich rodziny.

13. Sporzadzanie projektéw umodw, decyzji, rozstrzygnie¢ i projektéw oraz ich analiza w
zakresie dziatania sekcji.

14. Dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia.
15. Udziat w realizacji rzgdowego i lokalnego programu dla rodzin wielodzietnych.

16. Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnoéci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

§16
Dziat Organizacyjny

1. Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku pracownika obstugujacego sekretariat
nalezy:
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1) Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Orzyszu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng MOPS.

2) Obstuga klienta zgtaszajgcego sie do sekretariatu MOPS w Orzyszu.
3) Prowadzenie archiwum Osrodka.

4) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetows.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
2. Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku informatyka nalezy:

1) Konfiguracja, utrzymanie serwisdw odpowiedzialnych za funkcjonowanie sieci
komputerowej MOPS.

2) Dokumentowanie konfiguracji systemoéw oraz jej zmian.
3) Zarzadzanie aktualizacjami systemow operacyjnych i aplikacji.
4) ldentyfikowanie zagrozen ciggtosci pracy oraz przeciwdziatanie awariom.

5) Przydzielanie uprawnien uzytkownikom, zarzgdzanie uprawnieniami, dostepami i
kontami.

6) Sprawowanie pieczy nad systemami informatycznymi, petnienie funkcji administratora
systemow informatycznych.

7) Wspotpraca z dostawcami ustug serwisowych i wsparcia technicznego.

8) Biezaca wspoétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji majaca na celu
ochrong  przetwarzanych danych osobowych w  zakresie zabezpieczen
teleinformatycznych.

9) Nadzorowanie, dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
przeprowadzanie modernizacji sprzetu komputerowego i oprogramowan.

10) Organizowanie nowych stanowisk komputerowych i srodowiska sieci lokalne;j.

11) Nadzoér nad instalacjg, konfiguracja i utrzymanie w sprawnosci aplikacji
zainstalowanych u uzytkownikéw.

12) Wspétpraca z Dyrektorem MOPS w zakresie planowania rozwoju infrastruktury
informatycznej i zasobow informatycznych.

13) Zabezpieczenie danych elektronicznych.

14) Zabezpieczenie i nadzér nad ochrong danych w zakresie zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan.

15) Zarzadzanie dostepem do danych.

16) Monitorowanie legalnosci  systeméw  operacyjnych oraz  oprogramowan
wykorzystywanych w MOPS.

17) Sporzadzanie wymaganych kopii zapasowych systeméw informatycznych.
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18) Biezace wsparcie techniczne.

19) Prowadzenie strony internetowej i BIP MOPS-u.

20) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

3. Do podstawowych obowigzkow sprzataczki/gonica nalezy:

1)

3)

4)

8)
9)
10)

11)

12)

Utrzymanie w nalezyte] czystosci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku, klatek schodowych oraz
pomieszczenia do przechowywania urzadzen i $rodkéw przeznaczonych do sprzatania.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtég.

Czyszczenie i dezynfekcja miejsc, przedmiotéw najczesciej dotykanych przez klientow i
pracownikow (tj. klamek, telefonow, diugopiséw, stolikow i krzeset).

Odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli.

Wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na aparatach telefonicznych, urzagdzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wytaczeniem monitoréw), z parapetow,
grzejnikow i obrazow.

Usuwanie zabrudzen z przeszkleri w meblach, gablotach, drzwiach, lampach.

Mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w
toaletach i tazienkach.

Mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster.
Mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazurg, drzwi i oécieznic oraz okien.

State dogladanie i uzupetnianie braku srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach i
tazienkach.

Oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczed do wskazanych
zbiorczych pojemnikéw uwzgledniajac ich sortowanie.

Poszczegolne czynnosci powinny byé wykonywane z taka czestotliwoscig, aby
przydzielone do sprzatania pomieszczenia, klatki schodowe i teren przed wejéciem do
budynku, byty utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci.

13) Wiasciwe i oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkéw potrzebnych do

utrzymania czystosci.

14) Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzedr w urzadzeniach i

pomieszczeniach.

15) Dorgczanie korespondencji - przesytek zwyktych, poleconych i za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

16) Dokonywanie rozliczeri z pobranej i doreczonej korespondencji.

17) Prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do doreczenia.
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18) Zabezpieczenie doreczanej korespondencji.

19) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci MOPS do
Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowa.

20) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
§17

Szczegétowe obowigzki pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci dla poszczegélnych
stanowisk pracy oraz zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora.

V. TRYB WYKONYWANEJ KONTROLI ZARZADCZE)
§18
1. Kontrole zarzadczg sprawuja:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Gtéwny Ksiegowy
4) Koordynator Dziatu
5) Osoby wyznaczone przez Dyrektora.
2. Celem kontroli jest ustalenie i okreslenie:

1) Stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Osrodka lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2) Przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci.
3) Osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

4) Sposobdw naprawiania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

3. Szczegdtowe zasady sprawowania kontroli zarzagdczej okreslajg odrebne przepisy.

VI. KONTROLE ZEWNETRZNE
§19
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz, a w jego imieniu osoby upowaznione.

2) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
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VII. ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCII
§20

Dyrektor i Zastgpca Dyrektora podpisuja decyzje administracyjne nalezace do zakresu
dziatania Osrodka zgodnie z posiadanymi upowaznieniami Burmistrza.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujgce doku menty:
1) Zarzadzenia wewnetrzne.

2) Decyzje w sprawach osobowych, w tym zawieranie i rozwigzywanie umow o
prace, umow zlecenie i umow o dzieto.

3) Decyzje administracyjne zgodnie z upowaznieniem, jeéli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni inni pracownicy.

4) Umowy, dokumenty urzedowe i pisma, o ile przepisy tak sta nowia.

Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuje Zastepca Dyrektora lub
inni pracownicy Oérodka posiadajgcy stosowne upowaznienia.

Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora, wymienione w ust. 2, przygotowuje
komérka organizacyjna witasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa
dotyczy zakresu dziatania réznych komérek — komérka, do ktdrej nalezy zatatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

Za przygotowanie pisma do podpisu Dyrektora odpowiada pracownik prowadzacy
sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

Dyrektor moze upowazni¢ inng osobe do zatatwiania niektorych Spraw w jego imieniu.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 6, winno mie¢ forme pisemng i okreéla¢ sprawy
objete upowaznieniem.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne
dokumenty niestanowigce rozstrzygniecia spraw, podpisuja pracownicy.

VIIl. ZALATWIANIE SPRAW W OSRODKU — ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA | ZALtATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§21

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.).

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw oséb ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczenia, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidfowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
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4. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno byc¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone aktualizacji.

5. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

e Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow.

e Rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia.

¢ Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

e Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

e Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

6. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;j.

7. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

8. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

IX. CZAS | ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW
§22

1. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Osrodka odbywa sie w nastepujgcych
dniach roboczych i godzinach:

- poniedziatek — 8.00 — 13.00
- wtorek — 8.00 — 13.00

- sroda —8.00-13.00

- pigtek — 8.00 - 13.00

2. Przyjmowanie interesantow przez pracownikow socjalnych odbywa sie w ustalonych
godzinach przyjec.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ inne dni i godziny przyjmowania
klientow.

4. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow osrodka ma pierwszenstwo przed
innymi sprawami. Od tej zasady pracownikom wolno odstgpi¢ tylko z waznych
powoddw.

5. Dyrektor przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 12.00 do 15.00 oraz
w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie osrodka.
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10.

Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy O$rodka.

Rejon dziatania pracownikéw socjalnych wchodzgcych w sktad Dziatu Pomocy

Srodowmkowej obejmuje wyznaczone ulice miasta Orzysz oraz miejscowosci gminy
Orzysz.

Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia okreéla rejony opiekuricze wskazujgc osoby
za nie odpowiedzialne. Nadzér w tym zakresie nalezy do osoby pefnigcej bezposredni
nadzoér nad Dziatem Pomocy Srodowiskowe;.

Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowiazani sg do:
1) Uprzejmosci i zyczliwosci.
2) Zatatwiania przedstawianych spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki.

3) Udzielania wyjasnieri i wskazéwek umozliwiajacych zatatwienie sprawy oraz
objasniania tresci obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawnych.

4) Udostepniania, jesli nie zabrania tego prawo, dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu O$rodka zwigzanych z dana sprawa,.

5) Informowania interesantow o przystugujacych im uprawnieniach
odwotawczych.

Pracownik ma prawo odmoéwié przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy lub
zachowuje sig w spos6b powszechnie przyjety za obrazliwy. W takim przypadku nalezy
powiadomic interesanta o przyczynie niezatatwienia sprawy w danym dniu

I sporzadzic protokét z okolicznosci niezatatwienia interesanta oraz wskazaé
ewentualnych swiadkéw zdarzenia. W sytuacji gdy zachowanie interesanta powoduje
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika nalezy natychmiast powiadomi¢ Policje.

X. ZASADY | TRYB PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§23
W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor - w poniedziatki w godzinach od 12.00 do 15.00.
2) Zastepca Dyrektora - codziennie w godzinach pracy Osrodka.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora rozpatrujg skargi i wnioski klientow zgodnie z
przepisami Kpa oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora po otrzymaniu skargi, wniosku Iub interwencji
wszCzynajg postgpowanie w sprawie zmierzajgce do wyjasnienia wszystkich istotnych
okolicznosci. Skarge, wniosek lub interwencje zatatwia wiasciwy merytorycznie
pracownik wskazany przez bezposredniego przetozonego, ktory przygotowuje
odpowiedz na nig i przedkfada do aprobaty Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
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4. Bezpoéredni nadzoér nad prawidtowym zatatwieniem skargi, wniosku lub interwencji
sprawuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

5. Zprzyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.
6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

7. Skargi nalezy zatatwiac bez zbednej zwtoki, nie p6zniej niz w ciggu miesigca.

XI. PRZEPISY KONCOWE
§24

1. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych okreslone w Regulaminie nie ograniczajg
obowigzkow pracownikéw w sprawach nieobjetych tymi zakresami, jezeli takie
obowiazki wynikajg z przepiséw ustawowych lub innych przepisow szczegélnych i
zostaty przydzielone przez Dyrektora do wykonania przez komoérke organizacyjna.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowigzujgce przepisy.
§25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipa 2022 r.

mgrJoarna Kawecka
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Orzyszu Nr 14/2022
z dnia 13 czerwca 2022 r.

Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzyszu
w podziale na etaty
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O$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z Zarzadzeniem Nr 14/2022 Dyrektora MOPS w Orzyszu z
dnia 13 czerwca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Orzyszu i zobowiazuje sie do Jego przestrzegania






