REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEIJ
w BIERUNIU



I Postanowienia ogolne

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest samorzadowa, samodzielna jednostka
organizacyjng, zwang dalej ,,Osrodkiem™, wykonujaca w imiemu gminy
Bierun zadania wlasne oraz zlecone w zakresie pomocy spoleczne), wynikajace
z ustawy z dnia 29.11.1990r. o pomocy spolecznej ( Dz. U. nr 13, poz 60 z
pozn. zm. ), ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. nr 16,
poz 95 z pdzn, zm. ), ustawy z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych ( Dz,
U. nr 155 poz.1014 z pdZn. zm. ) i pozostatych aktéw prawnych.

Obszarem dziatania Mig¢jskiego Osrodka Pomocy Spolecznej jest gmina Bierun
1 Bojszowy.

Praca Osrodka kieruje Kierownik podlegly Burmistrzow: Miasta Bierun.
Kierownik jest organizatorem 1 koordynatorem pomocy spoleczne] na tercnie
miasta, dysponuje srodkami finansowymi na pomoc spoleczna i odpowiada za

jej poziom,

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Il Struktura Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Strukture organizacyjna Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne) tworza:
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. Swietlica socjoterapeutyczna

1.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Zastepca Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
Dzial ksiggowosci

e Glowny ksiggowy

e Kasa

e Specjalista

Sekcja swiadczen

e Inspektor

e Referent

. Radca prawny

Informatyk
Terenowe punktly pomocy spolecznej



[1I Zakres obowiazkéw, uprawnien, i odpowiedzialnosci
Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoleczne]
Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika nalezy:

|. Kierowanie, w ramach zwyklego zarzadu praca Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

3. Sprawowanie nadzoru nad majatkiem;

4. Ustalenie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy;

5. Wydawanie, na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale Rady Miasta
Bierunia, decyzji administracyjnych;

6. Podejmowanie decyzji w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji;

7. Podejmowanie decyzji w sprawach =zatrudnienia pracownikow 1 ich
wynagradzania oraz w sprawach nagrod i kar — z wiasnej inicjatywy, w przypadku
pracownikow;

8. Wykonywania wszelkich czynnodci wynikajacych z kodeksu pracy wobec
zatrudnionych w MOPS pracownikow;

9, Zatwierdzanie szczegdtowych planéw wydatkowania srodkéw przeznaczonych na
$wiadczenia spoteczne dla oséb uprawnionych oraz na utrzymanie i rozwoj
zaplecza, w tym érodkow na wynagrodzenia dla pracownikéw, srodkow na
inwestycje oraz na utrzymanie obiektow i ich wyposazenie;

10.Skladanie, coroczne, sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej Radzie Miasta Bierunia;

11.Indywidualne ustalanie zakresu czynnoéci, uprawnienn i odpowicdzialnosci
podlegtych pracownikow;

12.0rganizowanie pracy socjalne] rozumianej jako dziatalnosci zawodowe]
skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu
zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwic oraz tworzenie warunkow
sprzyjajacych temu celowt;

13.Wspoldziatanic z organizacjami spolecznymi, instytucjami, zwiagzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu
realizacji zadan pomocy spoleczne];

14 Realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy;

15, Wykonywanie plecen bezposredniego przetozonego.

16.Prowadzenia  dokumentacji  biurowe] 1 archiwalnej zgodnie z  instrukcjg
kancelarying oraz rzeczowym wykazem akt;

17. Przestrzegania tajemnicy stuzbowey;

18 Kontroli wewnetrznej, wykonywanych przez pracownikow  Osrodka, zadan
1 obowiazkow,

19, Przestrzegania  podstawowych  zasad bezpieczenstwa 1 higicny pracy oraz

przepisow p. poz.



20.Udzialu w realizacji zatwierdzonego przez Radg¢ Miasta Bierunia Gminnego
Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

21.Wspolorganizowanie  programow  profilaktycznych, pogadanek, spektakli
teatralnych poswigconych tematyce przeciwdziatania uzaleznieniom;

22.Prowadzenie koniecznej dokumentacji organizacyjno-ksiggowe] zwiazane] z
realizacja ~Gminnego Programu ( zawieranie umow, prowadzenie
sprawozdawczoscl, przedstawianie Burmistrzowi Miasta planu wydatkow oraz ich
realizacji, oraz kontrola merytoryczna );

23.Nadzoru merytorycznego nad utworzonymi $wietlicami socjoterapeutycznymi;

24 Dokonywanie niezbgdnych zakupdw literatury fachowej, materialéw biurowych,
prenumeraty czasopism, organizowanie szkolen.

25.Wystgpowania w charakterze strony w postgpowaniach sadowych w sprawie
poddania leczeniu 0s6b uzaleznionych od alkoholu.

IV Zastgpca Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej

Do zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci zastepey kierownika nalezy:
1. Wspdlpraca z kierownikiem w zakresie koordynacji pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spoteczney;
2. Wspdlpraca z gmina Bojszowy w realizacji zadan pomocy spotecznej dla ich
mieszkancow;

Pelienie zastepstwa pod czas nieobecnosci kierownika Osrodka;

Wydawanie, na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale Rady Miasta

Bierunia, decyzji administracyjnych;

5. Nadzoér nad sekcjq swiadczen w zakresie kontroli prowadzone) dokumentacji;

6. Okreslanie dodatkowych zadan dla komorek organizacyjnych Os$rodka
w formie polecen stuzbowych;

7. Wspdlpraca ze szkolami, organizacjami pozarzadowymi, Kosciolem
katolickim, innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi 1 prawnyvmi;

8. Kierowanie osob wymagajacych opieki i wsparcia do placowek opiekunczych;

9. Reprezentacja Osrodka na zewnatrz;

10.Prowadzenic obowigzujace) dokumentacji zamowien publicznych;

I1.Prowadzenie  sprawozdawczos$ci  z  zakresu  zamdwien  publicznych
1 Zaangazowania,

1 2.Sporzadza umowy i porozumicnia w sprawach zamdwien publicznych;

13.Udzialu w realizacji zatwicrdzonego przez Rade Miasta Bicruma Gminnego
Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

|4.Prowadzenie !\a‘-;‘wc'fr*“_:' dokumentacy zwiazanej z realizacja Gminnego
Programu Profilaktvki 1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:

l:}.'\ﬂdzt}t nad funkcjonowaniem swietlic socjoterapeutycznych oraz nad innymi

forinami pomocy osobom uzaleznionym 1 ich rodzinoni;
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16.Wspolpraca z kierownikiem w zakresie tworzenia planow finansowych
1 sprawozdan rocznych;

17.Przestrzeganie regulaminow, instrukeji, zarzadzen, przepisow BHP, p-poz;

18.Wspélpraca 1 koordynacja dzialan Niepublicznych Zakladow Opieki
Zdrowotnej w zakresie zleconych ushug finansowanych z budzetu gminy
( poza kasa chorych, np. programy profilaktyczne );

19. Wykonywanie polecen kierownika nie ujgtych niniejszym zakresem czynnosci.

V Dzial ksiggowosci

Glowny ksiggowy

Glowny ksiggowy sprawuje nadzor nad komorkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie przestrzegania zasad prowadzenia rozliczen finansowych i ksiggowych.
Zadania, uprawnienia 1 odpowiedzialnos¢ Glownego ksiggowego okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw 1 obowigzkow
gtownych ksiegowych budzetow, jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych / DZ. U. nr 40, poz 174 z pézn. zm. /

Obowiazki glownego ksiggowego:

1. Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami rachunkowosci
gospodarki finansowej jednostki;
Sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie 1 kontrola dokumentow
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
Wrydatkowanie srodkow w sposob zgodny z zasadami dyscypliny budzetowey;
Prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej;
Ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki;
Wspolpraca z bankiem, ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami;
Przestrzeganie regulamindw, instrukcji, zarzadzen, przepisow BHP, p-poz
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Dzial ksiggowosci prowadzi rozliczenia finansowe Osrodka oraz obsluge kasowa
pracownikow 1 osob objetych pomoca spoleczna. Ponadto dzial zajmuje sig
realizowaniem $wiadczen pomocy spolecznej zgodnie z przekazanymi przez dzial
swiadczen decyzjami administracyjnymi.

Zakres czynnoscl pracownika dziatu:
. w zakresie spraw finansowych:
e przyjmowanie listy zasitkow, faktur, polecen wyplaty i not ksiggowych
od komorek orgamzacyjnych Osrodka 1 kontrahentow;
* sprawdzanie 1 zatwierdzanic pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
przekazvwanych dokumentow;
e sporzadzanie przelewow, przekazow pocztowvch 1 zestawienia do

pobierania gotdowki z banku;



nadawanie wlasciwych symboli klasyfikacji budzetowej dokumentom
zrodtowym i przedstawiania w celu zatwierdzenia do wyplaty glownemu
ksiggowemu 1 kicrownikowi Osrodka;

wprowadzanic do komputera oraz zatwierdzanie w programie
finansowym srodkow zaangaZzowania;

nadzorowanie 1 odpowiadanie za zgodnos¢ srodkéw zaangaZzowania 1
wydatkow z zatwierdzonymi planami finansowymi Osrodka;
sprawdzanie raportow pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
przygotowywanie dokumentow do wyplaty w kasie;

sporzadzanie not ksiggowych — uznaniowych i obciazeniowych;
kompletowanie catosci dokumentdéw pod wyciagi bankowe, sprawdzanie
zgodnosci polecen przekazywanych do banku;

sporzadzanie sprawozdania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. w zakresie ksiggowosci:

nadzorowanie sptat zobowiazan i naleznosci;

rozliczanie kosztow 1 prowadzenie ich ewidencyi;

nadzorowanie terminowosci regulowania wszelkich naleZno$ci wobec
Osrodka;

przechowywanie 1 zabezpieczanic calosci dokumentacji ksiggowej;
sporzadzanie sprawozdania zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. w zakresie gospodarki materialowe;:

prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych;

prowadzenic ksiazki inwentarzowej,

przeprowadzanie  aktualizacji  $§rodkow  trwalych  zgodnie  z
obowiazujgcymi przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji w w/w zakresie;

przechowywanie 1 zabezpieczanie calosci dokumentacji;

4. w zakresie plac:

sporzadzanie listy plac zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie kartoteki ewidencji wynagrodzen pracownikow;

obliczanie wynagrodzen

sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 ZUS oraz czuwanie nad
rozrachunkami w tym zakresie;

5. zakres czynnosci pracownika kasy:

-

kontroluje pod wzgledem formalnym dokumenty stanowiace podstawe
do wyplaty z kasy;

przyveotowuje dokumentacje dotyezaeq pobicrama gotowki z banku do
kasv Osrodka;

obstuguje obrot gotowkowy kasy;



sporzadza raporty kasowe, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

uzgadnia stan gotowki w kasie z ewidencja na raportach;

prowadzi rejestr zaliczek, kontroluje terminowe rozliczanie zaliczek;

prowadzi ewidencje realizacji czekéw  rozrachunkowych 1

gotowkowych;

e czuwa nad stanem gotowki w kasie, zgodnie z zabezpieczeniami 1
ubezpieczeniem kasy;

« prowadzi ewidencje przechowywanego depozytu w kasie, przestrzega
terminu zwrotu depozytu do kasy;

* nadzoruje zgodnos¢ klasyfikacji budzetowej kwot pobranych z banku i
wyplaconych z kasy;

e przyjmuje 1 systematycznie odprowadza dochody do banku.

VI Dzial swiadczen

. Dzial $wiadczen zajmuje si¢ przygotowaniem decyzji administracyjnych
dotyczacych swiadczen pomocy spoleczne).

2. Decyzje przygotowywane sa przez pracownika dzial s$wiadczen zgodnie
z wnioskami zawartymi w wywiadach srodowiskowych oraz zgodnie z wskazowkami
kicrownika Osrodka, po zbadaniu ich formalnej poprawnosci.

3. Prowadzi rejestr klientow Osrodka oraz gromadzi wszystkie wywiady
srodowiskowe wraz z wynikajacymi z nich decyzjami administracyjnymi
dotyczacymi pomocy spoleczne;j.

4. Pracownik dzialu realizuje zadania zwigzane z organizacja pracy kancelarii.
Zakres czynnosci obejmuje:

e zalatwia sprawy zwiazane z przyjeciem do pracy, zwolnieniem,
przeszeregowaniem, jak rowniez z wnioskiem o wyrdznienie, udzielamiem
urlopow, delegacji oraz prowadzi dokumentacje z tego zakresu;

e prowadzi akta osobowe pracownikow;

e kontroluje przestrzegania dyscypliny pracy;

o prowadzi statystyke 1 sprawozdawczos¢ dotyezacy spraw pracowniczyceh,;

e prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow
1 czlonkow ich rodzin;

e zalatwia wnioski dotyczace przejscia pracownikow na emeryturg lub renig;

e prowadzi sprawy zwigzane z zamawianiem, prowadzeniem rejestru
1 wyvdawania preczatek;

e prowadzi obsluge biura Kierownika 1 Zastepey Kicrownika,;

e sporzadza protokoly skarg, wnioshow i interwencji;



e prowadzi sprawy zwiazane z rejestracja 1 rozdzialem poczty przychodzace)

1 wychodzace;;

e obsluguje urzadzenia biurowe.

5. Pracownik dziatlu swiadczen:

wlasciwie stosuje instrukcje tworzenia 1 obiegu dokumentacji zwigzane)
z przyznawaniem 1 realizacja $wiadczen pomocy spolecznej;

przygotowuje decyzje administracyjne dotyczace $Swiadczen pomocy
spolecznej zgodnie z wywiadami;

sprawdza pod wzgledem formalnym poprawnos¢ wywiadow;

przekazuje nieprawidlowe wywiady z odpowiednig adnotacja do Kierownika
Osrodka;

prowadzi rejestr przeprowadzonych wywiadow;

przechowuje dokumentacj¢ ( wywiady, decyzje );

sporzadza meldunki | sprawozdania miesi¢czne, kwartalne, polroczne z
udzielonych $wiadczen pomocy spotecznej w zakresie zadan wlasnych 1
zleconych;

wspolpracuje z innymi dzialami MOPS w celu zebrania danych do
obowiazujgcych sprawozdan;

sporzadza analizy z wykonania planow finansowych;

przygotowuje projekty planéw finansowych dotyczacych swiadczen pomocy
spolecznej

sprawdzanic wypelnionych wnioskow o przyznanie zasitkéw rodzinnych i
pielggnacyjnych pod wzgledem merytorycznym;

ustala uprawnienia do przyznania (badz nie) prawa do zasitku rodzinnego lub
pielegnacyjnego;

przygotowuje decyzje administracyjne na w/w zasitki i1 przeklada je wraz z
wnioskami 1 dokumentacja do podpisu;

terminowo wprowadza dane z wywiadow do komputera.

5. Dzial $wiadczen prowadzi sprawy pracownicze oraz odpowiada za archiwum
Osrodka.

VII Radca prawny

I. Opracowuje opinie i wyjasnienia dla poszczegdInych komorek organizacyjnych
w sprawach zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka;

-

Loy

Opiniuje pod wzglgdem prawnym projckty umow 1 inne dokumenty

wywolujgce skutki prawne;

3. Prowadzi sprawy sadowe Osrodka poprzez opracowywanie pism procesowych

wystepuje w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, arbitrazowym,

administracyjnym oraz przed mnymi organami orzekajacymi,



4. Informuje Kierownika o dostrzezonych faktach naruszenia przepisow
prawnych;

5. Udziela porad prawnych podopiecznym Osrodka 1 pracownikom socjalnym
w sprawach pomocy spoleczne;.

VIII Informatyk

1. Administruje siecia komputerowa Osrodka;

2. nadzoruje konserwacje urzadzen komputerowych;

3. Dokonuje wstepnej diagnostyki niesprawnosci 1 usuwa podstawowe usterki;

4. Udziela biezacych konsultacji informatycznych;

5. Sprawuje nadz6r nad wdrazaniem oprogramowania systemowego i aplikacyjnego;

6.0kresla potrzeby zakupu nowego oprogramowania i sprz¢tu oraz mozliwosci
rozbudowy 1 modyfikacji juz posiadanego.

IX Terenowe punkty pomocy spoleczne;j

1. Zajmujg si¢ pomoca i1 wspolpraca z rodzinami ubiegajacymi sig o pomoc,
rozeznaniem ich sytuacji bytowej, rozwiazywaniem problemoéw poszczegolnych
$rodowisk a takZe podejmowaniem odpowiednich krokéw zaradczych.

2. Prowadza analizy zjawisk spolecznych majgcych wplyw na zakres 1 rodza
udzielanej pomocy, wspolpracuja z dzialajacymi w terenmie instytucjami w celu
lepszego rozeznania potrzeb 1 organizowania pomocy dla podopiecznych.

3. Terenowe punkly pomocy spolecznej przyjmuja wnioski dotyczace swiadezen
pomocy spolecznej i ustalaja termin przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego
W miejscu zamieszkania.

4. tercnowe punkty pomocy spolecznej wykonuja swoje zadania przy pomocy :
e pracownika socjalnego

5. Pracownik socjalny:
e wspoltworzy i realizuje polityke pomocy spolecznej w podleglym sobie
rejonie;
e analizuje 1 ocenia zjawiska spoleczne w podleglym rejonie oraz wnioskuje o
systemowe rozwigzanie zaistnialych problemow;



wspoltpracuje z dzialajgcymi na terenie rejonu instytucjami, organizacjami
spolecznymi, zwiazkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami 1 in. w celu jak
najpelniejsze] realizacji zadan pomocy spotecznej;

zobowigzany jest do podmiotowego traktowania wszystkich klientow pomocy
spotecznej] oraz oséb zglaszajacych sig do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

w swoje] pracy kieruje sig¢ przepisami ustawy o pomocy spofecznej, w
szczegolnodcl pomaga podopiecznym w przezwycigzaniu ich trudnosci
zyciowych w miarg mozliwoséci dazenia do ich usamodzielnienia;

prowadzi prace socjalna skierowana na pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie
oraz na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi;

przyjmuje wnioski dotyczace Swiadczen pomocy spolecznej;

przeprowadza wywiady §rodowiskowe, kompletuje dokumentacj¢ wynikajaca
z wywiadu i wymagang do przyznania okreslonego rodzaju $wiadczenia oraz
konieczna do ustalenia wlasciwe] pomocy socjalnej;

sporzadza plany pomocy przy wspotudziale osob zainteresowanych w oparciu
o obowiazujace przepisy, wnioskuje o przyznanie badZz odmowg przyznania
okreslonych s§wiadczen;

prowadzi kartoteki o0séb korzystajacych z pomocy, rejestr spraw do
zatatwienia, terminarz spraw biezacych, terminarz wywiadéw kontrolnych,
rejestr spraw bez wydania decyzji administracyjnych;

rozpatruje  odwolania podopiecznych w  sprawach s$wiadczen pomocy
spolecznej, terminowo przygotowuje dokumentacje kicrowang do organdw
drugiej instancji;

przeprowadza wywiady srodowiskowe, w tym alimentacje, zlecone przez inne
instytucje (OPS, Zaktady Karne, Sady, PUP, itp.);

odpowiada terminowo (przepisy KPA) na Kkorespondencje dotyczaca
podopiccznych;

terminowo przygotowuje okresowe sprawozdania.

X Swietlica socjoterapeutyczna

Realizuje zadania z zakresu szeroko rozumianej profilakiyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych wérdd dzieci 1 mlodziezy.
Prowadzone sa w nich zajecia polegajace na realizac)i programow profilaktycznych

ukierunkowanych na:
- odizolowaniu dzieci 1 miodziczy od srodowiska patologicznego,

- udziclaniu wsparcia psychologicznego,

prowadzeniu terapn,
udzielaniu pomocy w odrabianiu lekeji,

- pomocy logopedyczne),

- zapewniceniu relaksu, rozrywki 1 czynnego spedzaniu



XI Postanowienia koncowe

l. Wykazy szczegolowe obowiazkow, odpowiedzialnosct 1 zastgpstwa w czasie
nieobecnosci pracownikow w pracy, znajduja si¢ w aktach osobowych.

2. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bieruniu
wchodzi w zycie z dniem | czerwcea 2003r.
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