Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jézefowie
z dnia %9 dutege oLOMGy.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie

Na podstawie §3 pkt 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2009 kicrownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jozefowie z dnia 01 lipca 2009 1.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z jego trescia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr ...
Kierownika Miejskiego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Jozefowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JOZEFOWIE

§1
Postanowienia ogélne
. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jozefowie jest jednostka budzetowa Miasta
Jozefowa powolang Uchwata Nr 290/93 Rady Miejskiej w Jozefowie
z dnia 3 listopada 1993 r.
. Przez uzyte w Regulaminie sformutowania ,MOPS” i | Osrodek” nalezy rozumie¢:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Jozefowie.
Siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie miesci sie
w Jozefowie przy ul. M. Curie Sktodowskiej 5/7.
. MOPS w Jozefowie realizuje zadania wykorzystujac odpowiadajace mu kompetencje
w ramach zadan wilasnych gminy oraz zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe]j w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy wykonawcze.
. Burmistrz Miasta Jozefowa udziela Kierownikowi MOPS upowaznienia do
prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wiasciwosci gminy na
podstawie art. 110 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spolecznej (Dz.U.
Nr 64, poz. 593 z pbzn. zm.).
. Burmistrz Miasta Jozefowa udziela Kierownikowi MOPS upowaznienia do
prowadzenia postgpowan z zakresu wspierania rodziny nalezacych do wlasciwosci
gminy na podstawie art. 178 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpezej (Dz.U. Nr 149, poz. 887 z pdzn. zm.).
. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5 i ust. 6 moze byé udzielone innej osobie na

wniosek Kierownika MOPS w Jézefowie.
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8. Kierownik MOPS skiada w Radzie Miasta Jézefowa coroczne sprawozdanie

z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

§2
Struktura wewnetrzna
W sktad Odrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) pracownicy socjalni, w tym stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,
b) stanowisko administracyjne, stanowisko §wiadczen,

¢) asystent rodziny,

d) glowny ksiegowy.

§3
Kierunkowe dzialania MOPS

Kierunkowe dziatania MOPS obejmuja:

a) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

b) terminowe przyznawanie i wyptacanie $wiadczen przewidzianych ustawa,

c) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa i zarzadzen Burmistrza
Miasta Jozefowa, wspdlpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi Kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

d) dziatania na rzecz rozwoju spolecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby srodowiska,
w roznych obszarach i réznymi grupami odbiorcéw oraz wspieranie inicjatyw
lokalnych poprzez animowanie 1 tworzenie projektow, tworzenie grup
samopomocowych, budowanie lokalnego partnerstwa i promowanie wolontariatu,

e) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

§4
Zadania Kierownika MOPS w Jézefowie
1. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta J6zefowa.
2. Kierownik organizuje 1 nadzoruje pracg Os$rodka przy pomocy Gléwnego

Ksiggowego.
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W czasie nieobecnosci Kierownika osoba upowazniona przez Burmistrza, a uprzednio
wskazana przez Kierownika prowadzi postepowanie i wydaje decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoteczne;.
Kierownik prowadzi sprawy kadrowe Osrodka, w szczegdlnosei zatrudnia i zwalnia
jego pracownikow.
Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztatt dziatalnosci Osrodka, zwlaszeza za
sporzgdzanie i wykonywanie planow oraz zadan Oérodka.
Do zakresu zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka,
b) kierowanie pracg podleglych pracownikéw,
¢) dbanie o nalezyty dobér pracownikéw Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacii,
d) dokonywanie podzialu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy
podlegtych pracownikéw, koordynowanie ich pracy,
¢) czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan MOPS
w Jozefowie,
f) reprezentowanie MOPS w Joézefowie na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu
oswiadczen z zachowaniem obowigzujacych przepisow,
g) czuwanie nad przestrzeganiem przepisdw o tajemnicy stuzbowej i ochronie
danych osobowych,
h) analizowanie stosownych form i metod dziatania w zakresie opieki oraz ocena
ich skutecznosci,

1) wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych pracownikom.

7. Kierownik odpowiada w szczegdlnosci za:

L.

a) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw przez
bezposrednio podleglych pracownikow,

b) biezace kontrole wewnetrzne,

¢) przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej
przez podleglych pracownikow,

d) nadzor nad dyscypling pracy.

§5
Zadania Gléwnego Ksiegowego

Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.).

Dok
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2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szezegdlnoscei:
a) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
b) organizowanie wilasciwego obiegu dokumentow,
c) prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych
sprawozdan finansowych,
d) opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji budzetowych,
¢) sporzadzanie zestawien obrotow i sald,
f) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
1 zasadami rachunkowosci,
g) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji jednostki,
h) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,
i) prowadzenie ksiggowosci i inwentaryzacji majatku Osrodka,
j) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Oérodka.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Kierownikowi MOPS.

§6
Ogoélne zasady dzialalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow Osrodka
Szczegélowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych w MOPS precyzuja zakresy czynnosci zatwierdzone przez Kierownika

Osrodka, a przyjete do stosowania i przestrzegania przez poszczegdlnych pracownikow.

§7
Pracownik socjalny, stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
1. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra posiada dyplom ukonczenia
kolegium shuzb spotecznych lub ukoniczyta studia wyzsze na kierunku praca socjalna.
2. Pracownikiem socjalnym moze by¢ takze osoba, ktora do dnia 31 grudnia 2013 r.
ukonczyla studia wyzsze o specjalnosci przygotowujacej do zawodu pracownika
socjalnego na jednym z kierunkdw:
a) pedagogika,
b) pedagogika specjalna,
c) politologia,
d) polityka spoteczna,
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e) psychologia,

f) socjologia,

g) nauki o rodzinie.

3. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

a) praca socjalna,

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na

swiadezenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych

Swiadczen,

¢) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,
w szezegOlnosci poprzez skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa

w realizacji tych zadan,

d) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej

poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje

pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spolecznej aktywnosei i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i srodowisk

spotecznych,

g) wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, oraz

tagodzenie skutkdow ubdstwa,

h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng

)

sytuacj¢ zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji tych osob i rodzin,

wspoétuczestnictwo w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 ustaleniami,

k) udzielanie i organizowanie $§wiadczen pienieznych, w naturze, w ustugach —

zgodnie z realnymi mozliwo$ciami Osrodka i potrzebami podopiecznych,

huok
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1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji $wiadczen,

m) przygotowanie decyzji w sprawach przyznania $wiadczen w zakresie pomocy,

n) skladanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem i obstuga
komputeréw, programéw  komputerowych, systeméw informatycznych
1 przetwarzaniem danych.

4. Do zakresu zadaf podstawowych pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U. Nr 71, poz. 734 z pézn. zm.), a w szczeg6lnosci:

a) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkdw mieszkaniowych,

b) ustalania prawa do $wiadczen — dodatkéw mieszkaniowych,

¢) przyznawanie i wyplacanie tych $wiadczen,

d) przygotowanie decyzji w sprawach przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 ustaleniami,

e) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji $wiadczen,

f) sktadanie zapotrzebowania na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania
zadan,

g) ustalanie prawa do przyznania dodatku energetycznego i przygotowanie
decyzji,

h) opracowywanie planoéw i sprawozdan.,

§8
Stanowisko administracyjne, stanowisko §wiadczen
Do zakresu dzialan stanowiska §wiadczen w szczegélnosci nalezy:
a) prowadzenie korespondencji Osrodka,
b) przygotowanie 1 realizacja zamowien artykulow niezbednych do
funkcjonowania Osrodka,
¢) sporzgdzanie raportéw ZUS dotyczgcych 0sob korzystajacych ze $wiadezen

pomocy spolecznej,
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d) obstuga administracyjna Zespohu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania

Przemocy w Rodzinie,

e) przyjmowanie wywiadow $rodowiskowych od pracownikéw socjalnych

1 realizacja zaplanowanych $§wiadczen,

f) sporzadzanie listy wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami,

g) przygotowanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania

lub odmowy przyznania pomocy z dokladnym uzasadnieniem, szczegdlnie

w przypadku decyzji odmownych,

h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

1) utrzymywanie statego kontaktu i wspélpraca z pracownikami socjalnymi

z poszczegolnych rejondw,

j) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw przed zniszczeniem,

k) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

1) prowadzenie kasy — wyplata zasitkéw dla podopiecznych,

m) sporzadzanie raportu kasowego.

§9
Asystent rodziny

1. Asystentem rodziny moze by¢ osoba, ktora:

a) posiada:
(1)
(ii)

(iif)

(iv)

wyksztalcenie wyzsze na kierunku pedagogika, psychologia, socjologia,
nauki o rodzinie lub praca socjalna lub

wyksztatcenie wyzsze na dowolnym kierunku uzupelnione szkoleniem
z zakresu pracy z dzieémi lub rodzing i udokumentuje co najmniej
roczny staz pracy z dzieé¢mi lub rodzing lub

wyksztalcenie wyzsze na dowolnym kierunku uzupelnione studiami
podyplomowymi obejmujgcymi zakres programowy szkolenia
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie szkolen na asystenta rodziny (Dz.U.
Nr 272, poz. 1608) i udokumentuje co najmniej roczny staz pracy
z dzie¢mi lub rodzing lub

wyksztatcenie Srednie i szkolenie z zakresu pracy z dzie¢mi lub
rodzina, a takze udokumentuje co najmniej 3-letni staz pracy z dzie¢mi

lub rodzing,



b) nie jest i nie byta pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie
jest jej zawieszona ani ograniczona,

¢) wypelnia obowigzek alimentacyiny — w przypadku gdy taki obowigzek
w stosunku do niej wynika z tytulu egzekucyjnego,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoélpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspélpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpezej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze],

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi,

g) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

h) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

j) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na
celu ksztaltowanic prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i1 umicjetnosci
psychospolecznych,

k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

1) podejmowanie dzialaf interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

m)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

o) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
i przekazywanie tej oceny podmiotowi,

p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

ol
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q) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

r) wspolpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

s) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz.U. Nr 180, poz. 1493) z pézn. zm.), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc

przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 10
Oceny kwalifikacyjne pracownikow
1. Pracownicy Os$rodka podlegaja ocenie kwalifikacyijne;.
2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia sie m.in.:
a) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe, znajomo$¢ przepiséw prawnych oraz
aktow stanowionych przez organy gminy,
b) twoéreza inicjatywe w pracy oraz poglebianie wiedzy,
¢) realizacje zadan natozonych na pracownikow,
d) umiej¢tnos$¢ umacniania zaufania do organdw samorzgdowych oraz autorytetu
Osrodka,
€) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.
3. Oceny kwalifikacyjne dokonuje si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).
4. Szczegotowe zasady oraz tryb dokonywania oceny pracownikéw jest okreslony

odrebnym Zarzadzeniem Kierownika O$rodka.

§11
Obieg dokumentéw
1. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okresla odrebne zarzgdzenie Kierownika
Osrodka.
2. W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Osrodka oraz instrukcje

w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt.
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§12

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw

1. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
reguluja przepisy ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. Nr 30, poz. 168 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

2. Kierownik O$rodka lub osoba upowazniona do tego przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w dnia robocze w godz. «/ 5746 .

3. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
sekretariat Osrodka.

4. Bezpo$redni nadzér nad problematyka przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania

i zafatwiania skarg i wnioskow sprawuje Kierownik Osrodka.

§13
Dzialalno$¢ kontrolna w Osrodku

1. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewngtrzng i kontrole zewnetrzna.

2. Kontrolg wewngtrzng sprawuje Kierownik Osrodka lub osoba do tego upowazniona
oraz Glowny Ksiggowy. W wyjatkowych okolicznosciach Kierownik Osrodka moze
powota¢ odpowiedni zespdl przeprowadzajgcy dorazng kontrole w zakresie ustalonym
przez Kierownika Osrodka.

3. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Osrodku jako:

a) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym Iub
nielegalnym dziataniom,

b) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania,

c) kontrola koncowa, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

4. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidlowosci
kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidlowych

J\\WV u

lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
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5. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

6. Kontrole zewngtrzng w Osrodku sprawuje:

a) Urzad Miasta Jozefowa,
b) Mazowiecki Urzgd Wojewodzki w Warszawie,
¢) Inne organy zewnetrzne upowaznione do przeprowadzenia kontroli
w Osrodku.
7. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik Osrodka.
8. Nadzér nad realizacja zalecenn i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Kierownik

Osrodka za posrednictwem osoby do tego upowaznionej oraz Gloéwnego Ksiegowego.

§ 14
Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia
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