Zarzadzenie Nr 1/2014

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie
z dnia 7 stycznia 2014r

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie.

Na podstawie § 24 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie
uchwalonego Uchwatg Nr XIX/147/2012 Rady Miasta Jordanowa z dnia 29 pazdziernika
2012r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Jordanowie stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 47/10 Burmistrza
Miasta Jordanowa z dnia 10 sierpnia 2010r.

§3

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik do
Zarzadzenia
Nr 1/2014
Kierownika MOPS

w Jordanowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W JORDANOWIE

Na podstawie § 24 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jordanowie  stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaly Rady Miasta Jordanowa

Nr XIX/147/2012 wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Jordanowie zawierajacy:

L.
IL.

1.

VL

Postanowienia ogdlne,

Zakres obowigzkéw i uprawnien kadry kierowniczej Osrodka,

Zasady ustalania obowigzkow, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie,

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw klientow Osrodka w tym skarg i wnioskow, rejestrowanie
poszczegdlnych spraw

Zasady obiegu dokumentacji,

Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie, okresla

organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania, zakres dziatania , zasady kierowania

Osrodkiem, obowiazki i uprawnienia pracownikow, sposobu i terminu zatatwiania spraw
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oraz obieg dokumentacji.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy
przyjeciu do pracy winien by¢ z nim zapoznany.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Osrodku - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jordanowie |

Kierowniku — oznacza to kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jordanowie,

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
MOPS dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Glownego

Ksiggowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie.

§2

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang Uchwata Rady Miasta Jordanowa
Nr I11/22/92 z dnia 24 marca 1992 r.

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Jordanowie ul.3 Maja 2

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych wiasciwych ustaw i przepisow
wykonawczych, Statutu, niniejszego Regulaminu i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen

wewnetrznych kierownika.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjna i budzetowg podlegla Radzie Miasta Jordanowa.
Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest ze $rodkow wlasnych gminy oraz dotacji.
Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie wynikajace z ustaw:

a) o pomocy spotecznej,

b) o dodatkach mieszkaniowych

¢) o swiadczeniach rodzinnych

d) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

e) o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie

f) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

g) o dzialalnosci leczniczej w zakresie art.30 ust.1




h) innych ustaw i aktéw wykonawczych
1) uchwat Rady Miasta Jordanowa i zarzadzen Burmistrza

4. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy zgodnie z planem zatwierdzanym corocznie
przez Rade Miasta.

5. Obszarem dziatania Osrodka jest miasto Jordanow.

Rozdzial 11

Organizacja Osrodka

§ 4

. Praca Osrodka kieruje kierownik przy pomocy pracownikéow  Osrodka,

a w przypadku nieobecnosci kierownika osoba przez niego upowazniona.

§5

. Zakres  czynnosci dla  kierownika ustala Burmistrz Miasta  pozostalym
pracownikom Osrodka Kierownik.

2. Szczegodtowe zakresy obowiagzkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci
pracownikow Osrodka okreslaja indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych.

3. Prawa 1 obowiazki pracownikow zatrudnionych w Osrodku reguluja przepisy

o pracownikach samorzadowych.

§ 6

1. W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :
1/ Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczenr -/ MOPS,
2/ Dziat Swiadczen Rodzinnych / SR/ i Funduszu Alimentacyjnego /FA/ ,
3/ Stanowisko Asystenta Rodziny,
4/ Stanowisko ds. administracyjnych
5/ Stanowisko Glowny Ksiggowy jednostki.
6/ Zespot Projektowy /EFS/

§7
1 .Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb

spolecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.




2.Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspétpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

§8

Pracownicy Osrodka wykonujg polecenia stuzbowe wydawane przez kierownika,

a podczas jego nieobecnosci osoby upowaznione;.

§9

Czas  pracy  pracownikow  Osrodka  wynosi 40  godzin tygodniowo,
od poniedziatku do pigtku.

Godziny pracy w  Os$rodku ustala kierownik w  formie zarzadzenia
w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta.

Czas pracy pracownikéw w Osrodku zostaje ustalony od poniedziatku do piatku
w godzinach od godz. 7°° do godz. 15%.

Pracownicy Osrodka przyjmujg codziennie osoby i rodziny chcace skorzystaé¢ z roznych

form pomocy.

§ 10

W sprawie skarg i wnioskow, klienci O$rodka przyjmowani sa przez kierownika
codziennie w godzinach pracy okreslonych § 8 pkt 3.
Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw, ktory
prowadzi pracownik upowazniony w tym zakresie przez kierownika.

Zalatwianie skarg i wnioskow nastgpuje zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego.
Pracownicy = Osrodka s3 zobowigzani przyja¢ wniosek pod nieobecnosé
kierownika odnotowujac na nim date wptywu.
Pracownicy sa zobowigzani przyja¢ wniosek lub skarge ztozong ustnie do protokotu,
Pracownicy sa zobowigzani przekazaé przyjeta skarge, wniosek niezwlocznie
kierownikowi,

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje kierownik.

§11




1. Pracownicy Osrodka wspolpracuja z organizacjami spotecznymi, stuzba zdrowia,
zakladami pracy, placowkami o$wiaty, cztonkami organizacji samorzadowych,
organizacjami pozarzadowymi i instytucjami pozytku publicznego w celu rozwigzania

potrzeb i problemow klientow.

1. Zakres obowiqzkéw i uprawnieri kadry kierowniczej Osrodka
§ 12

I. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien kierownika Osrodka nalezy:

a/ wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych oraz
w celu wykonania zadan wlasnych gminy oraz wiasnych o charakterze obowigzkowym
zgodnie z upowaznieniem wynikajagcym z odpowiednich uchwal Rady Miasta oraz
upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza Miasta,

b/ reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

¢/ wykonywanie zadah zwigzanych z pefnieniem funkeji kierownika zakladu pracy
w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,

d/ realizowanie zadan wynikajacych z uchwaty budzetowej, planu finansowego Osrodka oraz
zadan zleconych na podstawie ustalen przekazanych przez Wojewode,

e/ skfadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

{/" podejmowanie czynnosci zwigzanych z zacigganiem zobowigzan dotyczacych obciazenia,
zbywania, sprzedazy na warunkach okreslonych trescig pelnomocnictwa udzielanego przez
Burmistrza.

g/ realizowanie polityki kadrowej w Osrodku.

2. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien osoby upowaznionej nalezy:

a/  wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan wynikajacych
z ustawy o swiadczeniach rodzinnych i zaliczee alimentacyjnej zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza Miasta Jordanowa,

b/ wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spofecznej i innych ustaw zgodnie z upowaznieniami wydanymi przez
Burmistrza Miasta Jordanowa w czasie nieobecnosci kierownika Osrodka,

¢ / realizowanie zadan w sprawach dotyczacych $wiadezen rodzinnych i zaliczki

alimentacyjnej.




§13

1. Kontrolg wewnetrzng w O$rodku sprawuje kierownik, w czasie jego nieobecnosci
osoba upowazniona w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska oraz ksiegowy
w zakresie spraw finansowych.

2. Na dowod dokonania kontroli, kontrolujacy opatruje dokument kontrolowany podpisem
1 data.

3. Glowny ksiggowy w razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci egzekwuje ich
usunigcie przez odpowiedniego pracownika, a w przypadku wystgpienia naruszenia
przepisow w stopniu istotnym niezwlocznie informuje o tym fakcie kierownika, a w czasie

jego nieobecnosci - osobe upowazniona.

IIl.  Obowiqzki i uprawnienia pracownikéw Osrodka

§ 14

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikow uszczegétawia Regulamin Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. Wszystkie pisma wychodzace z Osdrodka podpisuje kierownik lub osoba upowazniona,
nie dotyczy to sprawozdan, deklaracji i innych dokumentéw z zakresu prowadzenia
ksiggowosci, w ktorych nie ma wskazania do koniecznosci podpisu kierownika.

3. Pracownicy na swych stanowiskach wykonujg prace zgodnie z powierzonymi im przez
kierownika obowigzkami i przyjetymi przez nich.

4. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustala kierownik.

5. Pracownika bgdgcego na urlopie lub w czasie choroby zastepuje inny pracownik.

6. Pracownicy moga odbywa¢ podréze stuzbowe wylacznie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu  stluzbowego podpisanego przez kierownika. Wyjazdy sg
ewidencjonowane.

7. Pracownicy nie mogg opuszcza¢ pracy bez wczesniejszego uzyskania zwolnienia przez
kierownika i wpisania tego faktu do ksiazki wyjs¢.

8. Zwolnienia w celach prywatnych podlegajg odpracowaniu.

9. Pracownicy zapoznajg si¢ na biezgco z przepisami prawnymi potrzebnymi w ich pracy.

10. Pracownicy podnosza i doskonalg swoje kwalifikacje korzystajac z fachowych czasopism,

bioragc udzial w szkoleniach.




§ 15

. Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisow porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa
1 dyscyplinarng wedtug zasad okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz

w kodeksie pracy.

§ 16

. Pracownicy muszg przestrzega¢ przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej,
przepisow o ochronie danych osobowych i niejawnych. W pracy swej zobowigzani sg

kierowac si¢ dobrem 0s6b korzystajacych z pomocy i ochrona ich dobr osobistych.

§17

Kazda nieprzewidziana nieobecnos¢ w pracy powinna zostaé niezwlocznie
usprawiedliwiona przez pracownika, nie p6zniej niz nastepnego dnia,
- Spoznienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu i odpracowaniu w danym dniu wzglednie
W terminie uzgodnionym z kierownikiem, a w czasie jego nieobecnosci z osoba

upowazniona.
§18

. Pracownicy opracowujg materialy wyjsciowe, ktorych dane wykorzystuje kierownik oraz

osoba upowazniona do opracowan i sprawozdan.

§19

Pracownik Osrodka moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy,
a w wyjgtkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wigta jezeli wymaga tego
wazny interes spoteczny,

. Przepisu pkt 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych sie dzieémi do
lat 4 oraz w innych przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach,
. Za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie kierownika,

pracownikowi  O$rodka  przystuguje wolny czas w  terminie uzgodnionym




z pracodawca.
§ 20

1. Pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialno$é za naruszenie porzadku dyscypliny pracy

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§21

1. Pracownikom Osrodka moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia za wzorowe
wypelnianie swoich obowiazkéw, ktére przyczyniajg sie do wykonania zadan w Osrodku
w formie:

a/ nagrod pienieznych,

b/ pochwaty pisemnej,

¢/ dyplomu uznania,

d/ innych wyr6znien.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

§ 22

1. Dzien 21 listopada jest Dniem Pracownika Socjalnego.

§ 23

1. Warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu:

a/ kazdy jest zobowigzany potwierdzi¢ swoje przyjscie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci,

b/ opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga zgody kierownika lub osoby
upowaznionej,

¢/ kazde opuszczenie 1 powrdt do zakladu pracy w trakcie czasu pracy powinno by¢

odnotowane w ewidencji nieobecnosci w pracy:




- w ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
- wewidencji wyjs¢ prywatnych,
- wewidencji wyjazdoéw stuzbowych,

d/ kontrola czasu pracy nalezy do kierownika lub osoby upowaznionej,

e/ przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody kierownika lub osoby
upowaznionej, odnotowanej w  ewidencji  pracownikow pozostajacych w zaktadzie
pracy po godzinach pracy,

f/ po zakoficzeniu pracy, kazdy pracownik zobowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, pieczecie, sprzet
1 narzedzia,

g/ pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

- sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich wurzadzen elektrycznych, zaworow
wodociggowych,

- zamknigcia drzwi i okien.
§24

1. W przypadku uzyskania przez pracownika wiadomosci o wystepowaniu w zaktadzie pracy
jakiejkolwiek awarii, zobowigzany on jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym pracodawce

oraz przedsigwzig¢ mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.
§ 25

1. Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci Gminy,

w stosunku jeden pracownik na 2 tysigce mieszkancow.

1IV. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw klientow Osrodka w tym skargi wnioskow,

rejestrowanie spraw

§ 26

1. Indywidualne sprawy osob i rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej,




b/
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swiadezen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, dodatkdw mieszkaniowych zalatwiane sa
zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy: o pomocy spotecznej, $wiadczeniach
rodzinnych, zaliczce alimentacyjnej, dodatkach mieszkaniowych i innych ustaw i przepiséw
szczegblnych.

Sposdéb  zalatwienia spraw dotyczacych pomocy spofecznej, $wiadczen rodzinnych,
zaliczki alimentacyjnej, dodatkow mieszkaniowych reguluja przepisy zawarte w ustawach
0 pomocy spotecznej, Swiadczeniach rodzinnych, zaliczce alimentacyjnej, dodatkach
mieszkaniowych, a formg¢ i terminy zalatwiania reguluje kodeks postepowania
administracyjnego.

Pracownicy Osrodka s3 zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
klientow osrodka, kierujac si¢ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe zalatwianie indywidualnych spraw oséb i rodzin
korzystajagcych z pomocy spotecznej ponosza pracownicy socjalni Osrodka zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§27

. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami zgtoszonymi przez osoby lub rodziny

do Osrodka okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.
Sprawy wniesione przez osoby lub rodziny korzystajace z pomocy Osrodka

sa ewidencjonowane w rejestrze spraw.

. Tworzy si¢ dwa rejestry ewidencjonowania spraw:

dziennik korespondencyjny nr 0121 - dla spraw dotyczacych pomocy spolecznej,

dodatkow mieszkaniowych i jakiejkolwiek korespondencji otrzymywanej z zewnatrz,
dziennik korespondencyjny 0121/ér — dla spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych

zaliczki alimentacyjnej oraz korespondencji otrzymywanej z zewnatrz dotyczacej spraw

wynikajacych z tych ustaw.

§ 28

. Zarejestrowanie wniosku polega na wpisaniu go do spisu.

. Wniosek rejestruje si¢ jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie

otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Kazde nowe pismo

dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.
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3. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zatozonej wedtug haset wykazu

V. Obieg dokumentacji

§ 29

1. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, sporzadzona , zgodnie z obowigzuj gcymi przepisami prawa.

2. Wewngtrzny obieg pism jest bezposredni tzn. pisma kierowane sg wprost do wilasciwe;j
komorki  organizacyjnej z  uwzglednieniem  jedynie niezbednych punktow
zatrzymania / sekretariat Urzedu Miasta/.

3. Zadekretowana przez kierownika lub w czasie jego nieobecnosci przez osobg upowazniong
korespondencja ~ wraca  do  pracownikow  Osrodka zalatwiajagcych  sprawe
merytorycznie w zakresie swoich obowigzkow.

4. Pisma w  obiegu  wewnetrznym  przekazywane sa  bezposrednio przez

poszczegdlnych pracownikdw.

VI. Postanowienia koricowe

§ 30

1. Kierownik wydaje wewngtrzne zarzadzenia, instrukcje i okolniki.

§ 31

1. Kierownik, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona podpisuje:
a/ zarzadzenia, instrukcje, okolniki,

b/ pisma skierowane do Rady Miasta i jej organow,

¢/ pisma kierowane do organéw administracji publicznej i sadow,

d/ odpowiedzi na wnioski, skargi, pisma wptywajace od klientow pomocy spotecznej,

2. Do wytacznej kompetencji kierownika nalezy podpisywanie decyzji wynikajacych

ze stosunku do pracy z pracownikami Osrodka zgodnie z Kodeksem Pracy i innych ustaw.



