ZARZADZENIE NR 12018
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM
Z dnia 2 stycznia 2018 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Makowie Podhalanskim.

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim uchwalonego
Uchwala Nr XV.131.2016 Rady Miejskiej w Makowie Podhalafskim z dnia 30 marca 2016 r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanskim
/Dz. Urz. Woj. Mal. poz. 2582 z dnia 19 kwietnia 2016 r..- Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalanskim

zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim, ktory stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2012 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim z dnia 01 sierpnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim ze zmianami.

§3
Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom na naradzie

pracownicze;j.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 2 stycznia 2018 r.



Zatacznik Nr |

do Zarzadzania Nr 1/2018

Z dnia 2 stycznia 2018 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalanskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanskim zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla szczegOlowa strukture organizacyjng O$rodka, zakres dziatan
poszczegblnych komérek organizacyjnych oraz szezegolowy zakres zadan, uprawnien i obowiazkoéw
pracownikow w nim zatrudnionych.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest
Jednostka organizacyjng Gminy Makéw Podhalariski nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca
Jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Makéw Podhalafiski, powolana do wykonywania

zadan wiasnych i zleconych Gminy Makéw Podhalanski okreslonych w nastepujacych aktach

prawnych:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

ustawy z dnia 29 grudnia 2005 r. o ustanowieniu wieloletniego programu ,,Pomoc paristwa w zakresie
dozywiania” z p6zn. zm.;

ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwiazanych z usuwaniem skutkéw
powodzi; -

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
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ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparcia kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw;
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r o Karcie Duzej Rodziny; /prowadzenie spraw z zakresu szczegdlowych
warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych/;

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty; /ustalenia i wyplaty pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw/;

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

odrgbnych przepiséw oraz innych aktéw prawnych i aktéw wykonawezych do tych aktow, o ile
wynikaja z nich obowiazki dla Oérodka

Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim;

Zadania okreslone w ust. 1 realizuja pracownicy Osrodka w ramach przypisanych im zakresow
¢czynnosci.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Makéw Podhalafski.
§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalafiskim;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalanskim:;

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gidéwnego Ksiggowego Miejskiego Osrodka

Pomooy spolecznej w.Makowie Podhalanskim;

PmL‘o_r{in_ikad: — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Miejskim O$rodku Pomocy

Spofecznej w Makowie Podhalariskim:
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Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika koordynujacego prace danego dziatu;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Makowa Podhalanskiego;

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Makowie Podhalanskim.

§4
Podstawowym zadaniem Og$rodka Jest Swiadczenie pomocy rodzinom i osobom zamieszkalym
i czasowo przebywajacym na terenie Gminy Makéw Podhalanski, znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej, ktére wykorzystujac wlasne zasoby i mozliwosci nie s3 w stanie ich pokonac.
Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe 0séb i rodzin okreslonych w pkt. 1, w szczegblnosci
poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka, podejmowanie
dziatafi zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich integracji ze srodowiskiem.
Osrodek diagnozuje i ocenia potrzeby jednostek, grup, $rodowisk wymagajacych interwencji
socjalnej.
Organizuje i udziela $wiadczen pomocy spotecznej w postaci:
- pienigznej,
- natury,
- ushug,
- pracy socjalne;.
Osrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do wyplacania $wiadczen rodzinnych,
swiadczenia wychowawczego, ustalaniu | wyplacie zasitkow dla opiekunéw, funduszu
alimentacyjnego, prowadzenie postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, oraz wsparcia kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
Osrodek realizuje zadania okreélone ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
Osrodek realizuje réwniez zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j.
Osrodek realizuje zadania z zakresu szczegotowych warunkéw realizacji rzadowego programu dla
rodzin wielodzietnych.
Osrodek realizuje zadania z zakresu ustalenia i wyplaty pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla ucznidw,

Osrodek realizuje zadania z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego.

. Osrodek realizuje zadania zwigzane z wychowywaniem w trzezwosci, przeciwdziataniu

alkoholizmowi na tereme Gmmy Makéw Podhalanski poprzez wspolprace z Gminna Komisja
Rozw1a;ywama Prob[emow Alkoholowych.

Osrodek realizuje zadani ia okreslone ustawa o przeciwdziataniu narkomanii.
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ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania Osrodka
§5
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Makowie Podhalanskim jest samodzielna jednostka
organizacyjna Gminy Mak6w Podhalanski.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Makéw Podhalanski.
Siedziba Osrodka miesci sie w Makowie Podhalanskim przy ulicy Kosciuszki 1.
Obstugg finansowa prowadzi: Bank Spétdzielczy Jordanéw O/Makéw Podhalafiski.
Osrodek podlega bezposrednio Burmistrzowi Makowa Podhalanskiego.
Kierownik Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach Jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Gtéwny Ksiegowy.

W przypadku nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego zastepuje go Kierownik Osrodka.

- Organizacj¢ i porzadek w procesie oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.
szczegolowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz warunki wynagradzania za prace oraz

przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca ustala Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Osrodka.

Zakres swiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezer Socjalnych.
Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna.

W Osrodku obowiazuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.

W Osrodku dba si¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Publikowanie aktéw na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Os$rodka

DZIAL I

Postanowienia ogolne

§6

W sklad Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

Dzial ks.iegowo-adminis.fmcyjny;

Dzial pomocy srodowiskowej i Swiadczer spolecznych; / f
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Dzial swiadczen;
Punkt konsultacyjny dla 0séb uzaleznionych i ofiar przemocy w rodzinie.
Komérki organizacyjne zobowiazane s do wspétdziatania w celu efektywnej realizacji zadan
Osrodka.
Samodzielne stanowiska pracy moga byé tworzone i organizowane przez Kierownika, w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa.
Kierownik moze utworzy¢ stanowiska koordynatoréw.

DZIAL I

Kierownik

§7

Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz koordynatoréw dziatdw.
Kierownik podlega stuzbowo Burmistrzowi Makowa Podhalanskiego.

Kierownik sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie merytoryczno-finansowe z dzialalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.
§8
. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i dba o Jjego wizerunek.
. Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka
w stosunku do organdw, instytucji, oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;.
§9
- W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Gléwny Ksiegowy
§ 10
. Kierownik jest upowazniony przez Burmistrza do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu zadan wiasnych i zleconych Gminy okreslonych w § 2.
§11
. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.
- Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
§12
- Kierownik  kieruje Osrodkiem w szczeg6lnosci poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji,
regulamin6w, wytycznych, komunikatow, polecen stuzbowych i innych.
- Kierownik nadzoruje prace komérek organizacyjnych i pracownikéw Osrodka, kierujac si¢ kryterium
legalnosci, celowosci, gospodarnosci.
. Kierownik zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Kontroli zarzadczej okreslonej w art. 69 ustawy z 27
sierpni'a_20t}9 r. o finansach publicznych.
- Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Osrodka poprzez:

.1)\ podpisywanie dokumentéw i decyzji, w tym zastrzezonych w § 39;
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2) ustalanie szczegélowego zakresu obowiazkéw komérek organizacyjnych i pracownikéw
Osrodka;
3) nadzor nad przebiegiem pracy socjalnej, $wiadczonej przez pracownikow socjalnych;
4) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego i innych aktow obowiazujacych w Osrodku.
§13
1. Kierownik przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Oérodka.
Kierownik wspétdziata z Rada Miejska i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania zadan
okreslonych w § 2 w szczeg6lnosci poprzez:
1) przygotowanie projektéw Uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym dziatalnosci
i funkcjonowania Osrodka;
2) rozeznawania i sporzadzania wykazu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, swiadezen i innych;
3) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w Gminie;
4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;
5) opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza;
6) kierownik wspdlnie z Glownym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje
strategi¢ dziatania oraz sposob realizacji.
§14
1. Kierownik wykonuje czynnosci nieprzekraczajace zakresu zwyklego zarzadu mieniem powierzonym
Osrodkowi przez Gmine.
2. Kierownik czuwa nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na $wiadczenia w zakresie ustalonym
przez Rade Miejska.
3. Kierownik dysponuje i nadzoruje wydatkowaniem $rodkéw finansowych przewidywanych w planie
finansowych Osrodka.
§15

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu stosownych ustaw.

DZIAL 111

Zadania i kompetencje Dzialow

Dzial Ksiggowo—Administracyjny
Gléwny Ksiegowy
o . § 16
G};jwhy'\l Ksié;éovw prowadzi ksiegowos¢ Osrodka zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o rachunkowosci.



§17

Gtéwny ksiggowy odpowiada za wykonywanie obowiazkéw w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2)wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3)dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.
4) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych jednostki:
5)sprawozdawczosci finansowej;
6)wspolpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie pozyskiwania
i wydatkowania $rodkéw finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych;
7)udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych;
8)nadzorowanie $ciagania nienaleznie pobranych $wiadczen, zgodnie z przepisami ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
9)wspolpracuje z Referatem Finansowym w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalanskim,

bankami, instytucjami finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-
budzetowej jednostki;
10) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zmian planéw finansowych;
11) kompletowanie wyciagéw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowywanie do ksiggowania;
12) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych:;
13) dokonywanie polecefi przelewéw z rachunkéw bankowych;
14) przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostki i rozliczanie wynikow
inwentaryzacji;
I5) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji;
16) nadzoru obiegu drukéw Scistego zarachowania;
I7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika zwiazanych z finansami

Osrodka.

Obsluga administracyjno—biurowa
§18

Do zadan obstugi administracyjno-biurowej jednostki nalezy w szczegolnoscei:
l)bbs}ﬁga kanceléryjné, W szczegolnosci prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych Osrodka;
2)adreso_wanie i ekspediowanie przesylek pocztowych;
3)'&Widéncja i przechowywanie wewngtrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych;

4)ewidencjonowanie i przechowywani sprawozda;
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5)przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka i

realizowanych zadar;

6)prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy biurowe niezbedne do funkcjonowania
Osrodka;

7)prowadzenie spraw pieczgci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka;
8) prowadzenie archiwum Osrodka.
Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Spolecznych
Pracownicy Socjalni
§19
Do zadan dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Spolecznych naleza w szczeg6lnosci:
1. W toku postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spoleczne;j:
1) Rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy, stosownie do indywidualnych potrzeb
1 sytuacji oséb i rodzin;
2) Przyjmowanie wnioskéw o udzielanie swiadczen;
3) Gromadzenie materiahu dowodowego w toku postgpowania o przyznanie pomocy;
4) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz wywiadéw alimentacyjnych;
5) Wprowadzanie danych do systemu POMOST i prowadzenie spraw, przygotowywanie
projektow decyzji;
6) Przeprowadzanie kontroli zgodnoscei /prawidlowosci wykorzystania $wiadczen z pomocy
spoleczne;.
2. Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w ramach ustawy o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
3. W zakresie profilaktyki i pracy socjalne;j:
1) Pobudzanie aktywnosci spotecznej swiadczeniobiorcéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci;
2) Zapobieganie marginalizacji os6éb i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym;
3) Przyjmowanie wszelkich interwencji i zgloszen dotyczacych udzielenia pomocy;
4) Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobiegania stanom powodujacym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej — praca socjalna i jej dokumentowanie;
5) Przygotowywanie na zlecenie Kierownika, materialéw stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programoéw i projektow w zakresie rozwigzywania problemow spolecznych;
6) Rozeznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoteczne;j; o
7) Opfacowywanie planéw pomocy oraz projektow socjalnych;
8) :O;\jracoWywanie kontraktéw socjalnych.

4. W zakresie poradnictwa, pomocy oraz udostgpniania informacji stronom i innym organom:
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6.

1
2)
3)
4)

1) Wydawanie opinii o sytuacji materialno-bytowej 0sob i rodzin na wniosek stron lub
uprawionych organdw i innych;

2) Udzielanie porad i informacji klientom;

3) Wydawanie zas§wiadczen klientom w zakresie $wiadczen z pomocy spolecznej;

4) Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spolecznej;

5) Wspoldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, zakladami opieki
zdrowotnej, sadami, policja, zakladami ubezpieczen spolecznych i innych;

6) Kierowanie klientéw do placéwek swiadczacych ustugi specjalistyczne.

Realizacja zadania wynikajacego z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty poprzez:

1) Przyjmowanie wnioskow na stypendia socjalne dla uczniéw wraz z niezbednymi dokumentami-
tj. na pomoc materialng o charakterze socjalnym i zasitki szkolne;

2) Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia prawa do uzyskania stypendium socjalnego
zakoiiczonego decyzja tj. na pomoc materialna o charakterze socjalnym i zasilki szkolne;

3) Naliczenie oraz przygotowanie list wyplat;

4) Sprawozdania z zakresu zrealizowanych i wyplaconych $rodkéw na stypendia tj. na pomoc
materialng o charakterze socjalnym i zasitki szkolne z dotacji otrzymanej z budzetu panstwa
oraz srodkow wiasnych gminy;

Realizacja zadania wynikajacego z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
poprzez:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

. Zakres dzialania stanowisk pracy do spraw pomocy srodowiskowej i $wiadczen spofecznych

obejmuja:

prowadzenie pracy socjalnej;

udzielanie pomocy osobom, rodzinom, w wyniku podjetego na wniosek lub z urzedu postepowania;
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u 0séb i rodzin ubiegajacych sig o pomoc spoteczna lub
0s6b zobowigzanych do alimentacji oraz zawieranie kontraktow socjalnych i stosowanie procedur
Niebieskiej Karty;

opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej pomocy do stanu
faktycznego oraz mozliwosci finansowych Osrodka;

przyznawanie pomocy w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz
aktach wykonawezych do ustawy o pomocy spoteczne w tym:

zasitkow statych;

zasitk6w okresowych;

zasi}ké\y celowych i specjalnych celowych;

zésilli:é\#f celdwych na pokrycie wydatkow zwiazanych z kleska zywiotowa lub ekologiczng lub

w wyniku zdarzenia losowego;
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3)
6)
7
8)
9)

skladki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
pomocy rzeczowej;

ustug opiekunczych;

biletu kredytowego;

sprawiania pogrzebu;

10) zasitkéw i pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie;

.

b

realizacja Swiadczei w formie dozywiania w zakresie rzadowego programu ,Pomoc Panstwa
w zakresie dozywiania” ze zmianami i koordynacja rozliczenia zrealizowanych $wiadczen;
prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej;

udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja $wiadczeri oraz toczacym sie
postgpowaniem administracyjnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami wniesionymi przez strony od decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spofecznej;

wprowadzenie danych do systemu informatycznego Pomost i prowadzenie spraw od wprowadzenia
rodziny, wniosku, wywiadu do momentu wydania decyzji;

generowanie list wyplat oraz sprawozdan;

analiza skutecznosci i efektywnosci stosowanych metod pracy;

. dazenie do usamodzielnienia 0s6b i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej;

pobudzanie spofecznej aktywno$ci i inspirowanie dzialaf samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb os6b, rodzin i grup spotecznych;

zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego;

przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;
wspolpraca z instytucjami i organizacjami w celu tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych
probleméw spotecznych;

opracowanie oceny zasoboéw pomocy spolecznej;

opracowywanie bilanséw potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
pienigznych i niepienigznych z pomocy spotecznej;

inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod pracy socjalne;j;

przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalenia prawa do dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych

kontrola sktadanych wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i prawnym;

przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych; obstuga programu Cheops;

przygc;tbwly'wanie list wyplét dodatkéws;

ustalanie potrzeb w, zakresie. pomocy w formie dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkéw
energetycznych;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
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aa.
bb.
ce.

dd.

prowadzenie teczek z dokumentacja stron i ewidencjowanie doku mentacji;
przygotowywanie odpowiedzi na pisma w indywidualnych sprawach stron;
obstuga programéw komputerowych: Platnik, CAS, Office / Word, Excel/. Obstuga Empatii itp.

Przygotowanie akt do archiwum — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§20
Punkt Konsultacyjny dla Oséb Uzaleznionych i Ofiar Przemocy w rodzinie realizuje zadania
w formie:
1) Zdiagnozowania probleméw klienta w zakresie uzalezniefi i przemocy w rodzinie;
2) Wstepna diagnoza i ocena sytuacji rodzinnej;
3) Udzielania konsultacji, specjalistycznego poradnictwa min. psychologicznego i prawnego;
4) Motywowanie do podjecia leczenia oraz kierowanie do specjalistycznych placowek:
5) Wspomaganie oséb uzaleznionych w podjeciu decyzji w sprawie zmiany szkodliwego wzoru;
6) Udzielanie wsparcia osobom po zakofczonej psychoterapii poprzez rozmowy podtrzymujace
lub udziat w grupach wsparcia;
7) Inicjowanie interwencji w przypadku zdiagnozowania przemocy;
8) Udostepnienie materiatéw edukacyjnych i informacyjnych;
9) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-konsultacyjnej skierowanej do mieszkancow gminy
W zwigzku z rozwiazywaniem probleméw uzaleznien, przeciwdziataniem przemocy w rodzinie;
10) Gromadzenie aktualnych informacji o miejscach pomocy oraz kompetencjach stuzb i instytucji
Z fterenu gminy, zajmujacych sie rozwiazywaniem probleméw uzalezniei oraz

przeciwdziataniem przemocy w rodzinie.

Asystent Rodziny
§21

Zadaniami asystenta rodziny sa w szczegdlnosci:

. Prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej oraz udzielanie

informacji na temat pomocy swiadczonej przez wiasciwe instytucje rzadowe, samorzadowe

i organizacje pozarzadowe;

- Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacii

z pracownikami socjalnymi dziatajacymi na terenie zamieszkania rodziny;

- Opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu

pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepezej;
L a. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
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udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi;

wspieranie aktywnosci spofecznej rodziny;

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejetnodci
psychospotecznych;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicéw i dzieci;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

- prowadzenie metryki sprawy w sprawach dotyczacych wspierania rodziny i systemie

pieczy zastepczej;
dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku
I przekazywanie tej oceny Kierownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;
sporzadzanie na wniosek sadu — opinii o rodzinie i Jjej cztonkach;
wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
wspélpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym oraz grupami roboczymi — o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu  przemocy
W rodzinie /tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 1390 z pézn. zm./ lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadah uzna za niezbedna;
koordynatorem rodzinnej pieczy zastepezej, placowka opiekuniczo-wychowawcza;
scista wspolpraca z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
praco'wni'k winien wykonywa¢ inne polecenia pracodawcy, o ile dotycza one tresci
danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem:;
koordynowanie wsparcia w zakresie przezwycigzania trudnosci w pielegnacji
i wychowaniu dziecka kobietom w cigzy, ich rodzin lub rodziny z dzieckiem
12 (/ / "
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posiadajacym za$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada

2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodziny ,.Za zyciem” (Dz. U.z 2016 r., poz. 1860)

poprzez:

opracowanie wspélnie z osobami, o ktérych mowa w pkt. 1.24./kobieta
W ciazy i jej rodzina - katalogu mozliwego do uzyskania wsparcia;
wystgpowanie w imieniu 0sob, o ktérych mowa w pkt. 1.24. - na ich zadanie
- do podmiotéw wskazanych w art. 2. ust. 2 ustawy z dnia 4 listopada 2016
r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodziny ,,Za zyciem”, w celu umozliwienia
im skorzystania ze wsparcia, na podstawie pisemnego upowaznienia:
skiadanie wnioskéw do podmiotow wskazanych w art. 2. ust. 2 ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodziny ,,Za
zyciem” w celu udzielenia informacji o mozliwym do zrealizowania przez te
podmioty wsparciu;

wspllprace z podmiotami wskazanymi w art. 2. ust. 2 ustawy z dnia

4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodziny ,,Za zyciem”

4. Ocena sytuacji dziecka zgodnie z zapisami ustawy.

3

Przygotowanie akt do archiwum — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dzial Swiadczen
Pracownicy Swiadczen
§22

Dziat Swiadczen zajmuje sig realizacja zadan dotyczacych prowadzenia postgpowania w sprawach:

a.  $wiadczei rodzinnych, w tym przyznawanie:
- zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
- zasitku pielegnacyjnego,
- Swiadczenia pielegnacyjnego,
- specjalnego zasitku opiekuniczego,
- jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,
- Swiadczenia rodzicielskiego.

b.  wynikajacych z realizacji ustawy o ustaleniu i wyplacie zasilku dla opiekuna.

¢. wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy

irodzin ,,Za zyciem” poprzez wyplate jednorazowych $wiadczer.

Do zadari Dzialu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
I) zafatwianie wniosk6w zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami Kierownika;

'2)' .-\;vste;pﬁa akceptacja i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczen rodzinnych;
/



3) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
4) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zasitku dla opiekuna;
5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
6) zglaszanie, wyrejestrowywanie do/z ubezpieczern spofecznych i zdrowotnych oséb
korzystajacych ze $wiadczen oraz ich rozliczanie
7) wprowadzanie danych i obstuga systemu AMAZIS; Empatia;
8) prowadzenie dokumentacji realizowanych zada, analiza i jej gromadzenie:
9) przygotowywanie list wyplat z uwzglednieniem formy odbioru;
10) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;
I'1) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen:
12) przestrzeganie realizacji planow finansowych;
13) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na real izacje swiadczen;
14) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczen;
15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
z zakresu $wiadczen;
16) wspdipraca z organem whasciwym w zakresie spraw objetych koordynacja systeméw
zabezpieczenia spolecznego;
17) przygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§23
Dziat Swiadczen zajmuje sie réwniez realizacja zadan ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, przyznawanie $wiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczego, ktérego
egzekucja jest bezskuteczna, a w szczegdlnosci:
1) wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
2) przyjmowanie wnioskéw przekazanych od komornika i wierzycieli;
3) weryfikacja otrzymanej dokumentacji, naliczanie funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie
projektéw decyzji;
4) wspdtpraca z Komornikiem Sadowym;
5)prowadzenie postepowania w zakresie pozyskiwania alimentéw od diuznikéw alimentacyjnych;
6)prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
7) wprowadzanie danych i obstuga systemu NEMEZIS, Empatia
8) wspo}praca z Biurami Informacy Gospodarczej: INFOMONITOR, KRD, KBIG, ERIF itp.;
' 9) podejmowame czynnosu zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
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10) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan, analiza i jej gromadzenie;
1'1) przygotowywanie list wyptat z uwzglednieniem formy odbioru;
12) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;
13) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen:
14) przestrzeganie realizacji planow finansowych;
I5) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje $wiadczen;
16) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczen:;
17) wspolpraca z organem wlasciwym w zakresie spraw objetych koordynacja systeméw
zabezpieczenia spolecznego;
18) przygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
19) obstuga strony internetowe;.
§24
Do Dziatu Swiadczen nalezy rowniez realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
a w szczegblnoscei:
1) zatatwianie wnioskéw zgodnie z przepisami prawa;
2)udzielanie informacji o prawach i obowiazkach;
3)wstepna akceeptacja i przygotowanie projektow decyzji administracyjnych;
4)przygotowanie list wyplat z uwzglednieniem formy odbioru;
5)wprowadzanie danych i obstuga systemu IZYDA, Empatia;
6) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji;
7)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych z
zakresu $wiadczen wychowawczych;
8) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan, analiza i jej gromadzenie;
9)przygotowywanie list wyplat z uwzglednieniem formy odbioru;
10) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;
I'1) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen;
12) przestrzeganie realizacji planéw finansowych;
13) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje $wiadczen;
14) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczen:
I5) wspotpraca z organem wlasciwym w zakresie spraw objetych koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego;
16) priygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§25
Osrodek réalizuje zadania wynikajace z ustawy w sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji

rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych, do ktérych w szczegblnosci nalezy: &
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1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny, lub wydanie jej
duplikatu;

2)przyznanie Kart, lub ich duplikatow;

3)wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty lub utraty
uprawnier;

4)informowanie czlonkéw rodzin wielodzietnych o przystugujacych im uprawnieniach przez
wskazanie strony internetowej z aktualnym wykazem uprawnien przyshugujacych na
podstawie programu lub w inny Zwyczajowo przyjety w gminie sposéb publicznego
oglaszania;

5)informowanie cztonkéw rodzin wielodzietnych o obowigzku niezwlocznego powiadomienia o
wystapieniu zmian majacych wplyw na uprawnienia do korzystania z rzagdowego programu

dla rodzin wielodzietnych;

6)sporzadzanie sprawozdar z realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych Osrodka.

Koordynatorzy Dzialow
§26
Prace Dzialu Pomocy §r0dowiskowej i Swiadczen Spotecznych oraz Dzialu Swiadczen koordynuje —

koordynator danego dziatu poprzez:

. Organizacje¢ pracy Dziahy, dokonywanie podzialu zadan migdzy pracownikéw w zakresie zadan

realizowanych przez Dzial;
Wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegltym pracownikom:

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Dziatu;

. Zapewnienie zgodnosci zatatwianych Spraw z przepisami obowigzujacego prawa i dyspozycjami

Kierownika;

. Dbanie o terminowos¢ zalatwiania Spraw przez poszezegdlnych pracownikéw Dziatu;

Kontrola poprawnosci merytorycznej procesu postepowania w sprawach przyznawania $wiadczen

realizowanych przez Dzial;

. Przygotowywanie wzoréw wszelkich pism i decyzji dotyczacych zadan Dziatu;
8.

9.

Sporzadzanie projektéw decyzji i wstepna akceptacja pism i decyzji administracyjnych;

Przygotowywanie projektéw uméw, porozumiefi oraz regulacji wewnetrznych;

10.Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

I'l.Ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje zadan realizowanych przez Dziat:

3

12.Czuwanie nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na §wiadczenia realizowane przez Dziat

I3. Weryfikacje list wyptat w zakresie zadan Dziatu:

14.Podpisywanie pism i decyzji zgodnie z upowaznieniem;

lS.Prz'ypi'syWanie'spraw poszczegolnym pracownikom do realizacji:
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16.Analiza biezacych zmian przepiséw prawnych w celu aktualizacji dokumentéw do stosowania przez

pracownikow.

17.Inne prace zlecone przez Kierownika.

ROZDZIAL 1V

Dzial IV
Pracownicy

§27
Wspélne zadania stanowisk pracy Osrodka obejmuja:
prowadzenie ewidencji i rejestrow;
opracowywanie jednostkowych zatozen do projektow planéw gospodarczych i finansowych Osrodka;
realizacja zadan okreslonych Statutem Osrodka, niniejszym Regulaminem, czy Zarzadzeniami
Kierownika;
dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym O$rodka;
opracowywanie sprawozdan, analiz, informacji;
sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spofecznej;
przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych;
nalezyte i terminowe zalatwianie spraw klientow Oérodka;
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskéw:
przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.;
wspolpraca w celu realizacji zadan na zasadzie partnerstwa z instytucjami rzadowymi i
samorzadowymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, ko$ciotami i zwiazkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

. informowanie o prawach i uprawnieniach;

tworzenie i udzial w realizacji program6w i projektéw w zakresie pomocy spolecznej i projektéw
systemowych;
archiwizacja dokumentacji ze stanowisk pracy;
prowadzenie spraw zaméwien publicznych.

§28
Stanowiska pracy zaangazowane w realizacj¢ projektow wspotinansowanych ze $rodkéw
zewugtrznych podlegaja stuzbowo Kierownikowi Osrodka.

Do ich zadan w szczeg6lnosei nalezy:

prowadzenie pracy socjalnej tj. dziatalnosci zawodowej majacej na celu pomoc osobom i rodzinom we

wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnogci do funkcjonowania w spoleczefistwie poprzez petnienie

odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi:
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przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych z uczestnikami projektu w celu udzielania pomocy
finansowe;j;

zawieranie kontraktéw socjalnych z uczestnikami projektu;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu;

raportowanie o problemach powstalych w wyniku realizacji niniejszych zadan;

upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji oraz $wiadczenie pracy socjalnej wobec
uczestnikow projektu;

przygotowywanie materialéw, ewaluacji, sprawozdan z realizacji projektu;

stosowanie wytycznych.

§29

. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkow;

2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku;

3) dokiadne i sumienne wykonywanie polecen Kierownika;

4) przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

5)  wilasciwy stosunek do mienia Osrodka;

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

8) doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod
pracy;

9) wnikliwe, szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych $rodkéw,
umozliwiajacych osiagnigcie celu i nalezytego zalatwienia sprawy, bez zbednej zwloki,
kreowanie inicjatyw spotecznych;

10) ochrona danych osobowych;

11) udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna obsluga
interesantow;

12) za nieprzestrzeganie przepisow i zarzadzen, pracownik ponosi odpowiedzialno$é
porzadkowa;

13) prawa i obowigzki pracownikéw O$rodka reguluja przepisy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Osrodka oraz ustawa o pomocy spolecznej
1 inne;

14) samokontrola — kontrola prawidlowosci wlasnej pracy wynikajacej z zakresu czynnosci —
w celu zapewnienia skutecznej kontroli zarzadczej/funkcjonalne;.

§ 30

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa;

2) Przestrzeganie terminow zatatwianych spraw;
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3) Przestrzeganie etyki zawodowe;;

4) Wiasciwa obstuge klienta;

5) Prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw:
6) Dochowanie tajemnicy stuzbowe;j.

§31

- Szezegotowy wykaz obowiazkéw pracownikow okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw;

. Pracownicy socjalni pracujacy w terenie, obstuguja rejon wyznaczony przez Kierownika Osrodka

w drodze zarzadzenia;

. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada peienia zastepstw w przypadku nieobecnosci

pracownika w pracy;

. W przypadku szczegélnych zastepstwa wyznacza Kierownik;

. Naktadanie kar porzadkowych na pracownikow reguluja przepisy prawa pracy.

§32

- Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub uzyskanych w zwiazku z praca

informacji w celu przysposobienia korzysci sobie oraz innym osobom.

. Zabrania si¢ wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wiasno$é Osérodka bez zgody

Kierownika.

. Przebywanie pracownikéw w budynku Osrodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika.

. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych jest

zabronione.

. Na teren Osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu i srodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Osrodka
§33

. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalafiskim jest czynny w dniach:

Od poniedziatku do piatku w godzinach od 7" do 15"

. Pracownicy przyjmuja klientéw w godzinach funkcjonowania Osrodka w Biurze Obstugi Klienta,

w ktorym pelni dyzur pracownik socjalny wg miesiecznego harmonogramu.

- Kazdy pracownik na czas nieobecnosci w pracy powinien mie¢ wyznaczonego zastepce

zorientowanego w zagadnieniach i dokumentacji.

. Po zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacy z zakresow

CZynnosci.

. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie

Pracy.
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§34
Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje i inne informacje podawane sa do wiadomosci pracownikom

zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentéw oraz na zebraniach pracowniczych.

§35
W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza sie:

1) tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminach przyjeé
klientéw, terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw oraz innych waznych dla klientow
informacji;

2) szczegbtowe procedury zwiazane z organizacja i funkcjonowaniem Osrodka okreéla Kierownik
w drodze Zarzadzenia;

3) zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegélne, dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.

§ 36

Wynagrodzenie wyplacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania.
§ 37

Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu MOPS.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw
§38
. Korespondencja wplywajagca do MOPS jest rejestrowana w dziennikach korespondencyjnych
i kierowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.
. Pracownicy po przygotowaniu propozycji odpowiedzi lub zalatwieniu sprawy przedkladaja ja
Kierownikowi do akceptacji lub podpisu.
. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadai MOPS jest przechowywana w odpowiednich teczkach
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
. Obieg dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja Obiegu i Kontroli dokumentéw
ksiggowych.
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§39
. Do podpisu Kierowr_lika zastrzega si¢ nastgpujace dokumenty i pisma:
l)"\)&'.r s;p;rawach 0 chafakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka, kierowane do centralnych
i {vojewédzkich. organow administracji rzadowej i samorzadowe;j;
2) 'kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

3) kierowane do organéw kontrolnych; i
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4) kierowane do organdw scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych;
5) kierowane do innych, nieujgtych wyzej instytucji i organizacji;
6) odpowiedzi na zapytania instytucji i 0s6b fizycznych;
7) zwiagzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Jednostki;
8) finansowe;
9) plany i sprawozdania z wykonania budzetu /dochody, wydatki/ i dotyczace dziatalnosci i zadan
Osrodka;
10) sprawozdania merytoryczne;
11) wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji Kierownika;
12) zarzadzenia wewngtrzne;
13) decyzje w sprawach osobowych i kadrowych;
14) umowy cywilno-prawne;
I5) inne dokumenty okreslone w przepisach.
2. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Kierownika winny by¢ parafowane w lewym dolnym
rogu przez osobg odpowiedzialng za przygotowanie projektu pisma.
§ 40
1. Do podpisu Gtéwnego Ksiggowego zastrzega sie:

I) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodéw

finansowych;
2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika;
3) inne dokumenty wymagajace podpisu Gtéwnego Ksiggowego.
§ 41
1. Pracownicy podpisuja:
1)  wnioski o udzielenie pomocy;
2) rodzinne wywiady srodowiskowe i wywiady alimentacyjne;
3) porozumienia i kontrakty socjalne zawierane w sprawach indywidualnych w zakresie
postgpowania administracyjnego o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej;
4) notatki shuzbowe;
5) zaswiadczenia wydawane w toku postepowania;

6) inne pisma zgodnie z udzielonym upowaznieniem Kierownika.

ROZDZIAL VII
“Organizacja, przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie
Skarg i wnioskow
§ 42
1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantoéw w ustalonych przez Kierownika terminach;

2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka; / ﬂ
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Wszystkie sprawy wplywajace do Osrodka oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyje¢
interesantéw, ktore odpowiadaja definicji skargi powszechnej, podlegaja rejestracji w centralnym

rejestrze skarg.

Centralny rejestr skarg prowadzi Kierownik.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:

na decyzj¢ ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest zadaniem wznowienia postepowania, zadaniem
stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany;

na decyzje¢ podlegajaca zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego;

dotyczacy spraw pracownikéw;

nie okreslajacych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonim);

Poza rejestrem centralnym ewidencjonowane sa krytyczne notatki prasowe, ktérych rejestr prowadzi

Kierownik.
Termin zalatwienia skarg okresla Kierownik przyjmujacy skarge.
Skargi, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny byé zatatwione niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w ciagu 14 dni, natomiast pozostate — w terminach okre$lonych w KPA.
Najpézniej w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienia skargi, zalatwiajacy skarge sklada
u Kierownika kopi¢ odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich adnotacji
w rejestrze centralnym.
ROZDZIAL VIII
Zasady sprawowania kontroli
§43
Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest przez Kierownika.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna.
Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw.

Kontrola nie obejmuje kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX
Zasady udzielania upowaznien

§ 44

. W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Glowny Ksiggowy.

Upowazniefi i petnomocnictw do zalatwiania okreslonych spraw stuzbowych udziela Kierownik

Osrodka na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy.

: Upow’é'z_niér’l do wydawénia decyzji administracyjnych dla wyznaczonych pracownikéw udziela na

whniosek KietOWnika — Burmistrz Makowa Podhalanskiego.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§45
Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 46
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
maja zastosowania wasciwe przepisy prawa w tym ustaw ktérych zadania sa realizowane w Osrodku.

§ 47

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.

23 -



\\/l\) P )
- 8Lde—

sUeleypod Moxe
SdOWN ANTADVZINVYOYO VHNIINYLS
\‘/I\/\

~ ANIYDOS
ADV¥d VISIYID3dS

NTADWHLSININGY
JOWOd

ANTVIIOS

i AN1YI20S
AINMOIYYd AZSHYLS

MINMODVYd AZSHVLS

fauaiaz/ - fe1uad3z/

DO0TOHIASd

HINMVdd

MANIY0S

WNTADVHLS] :
NIAIVHLY AJVYd V1SNVIdS

Jow




Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim
ul. Kosciuszki 1, 34-220 Makéw Podhalariski

wbg
NIP 552-14-39-505 Regon 002422811 A
e-mail: mops.makow@pro.onet.pl Ma].k@W P@dh&ﬂﬁ]ﬁ%ki

http:f/www.rnops-makowpodhalanski.pl
woj. matopolskie

Oswiadczenie o zapoznaniu sie
z Regulaminem Organizacyjnym

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalanskim

stanowisko

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalafskim oraz Strukturg Organizacyjng MOPS
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/2018 Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Makowie Podhalariskim z dnia 2 stycznia 2018 r. Jednoczes$nie zobowigzuje
sig do przestrzegania obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego.

"' (data) (podpis pracownika)
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