Zalacznik do zarzadzenia Nr D.021. .2020
Kierownika MOPS w Ustroniu z dnia 11.05.2020 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ustroniu

§1.
Niniejszy regulamin organizacyjny (wewnetrzny), zwany dalej regulaminem, wprowadza si¢ na
podstawie § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu zatwierdzonego
uchwatg Rady Miasta Ustron nr XV/222/2020 z dnia 30 kwietnia 2020 roku, w celu ustalenia
organizacji 1 porzadku w procesie pracy.
§2.
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej zwany dalej MOPS realizuje zadania wynikajace w
szczegoOlnosci z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
2) z innych aktow prawnych w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,
b) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
c) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
d) ustawy z dnia 14 kwietnia 2016 r. o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunow,
e) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",
f) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,
h) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
i) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
j) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, w zakresie $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,
k) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,
1) uchwat Rady Miasta Ustron oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta Ustron,

1) Statutu.
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§ 3.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4.

1. W Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej obowigzuje 40-godzinny tydzien pracy z normg
dzienng 8 godzin z 5-dniowym tygodniem pracy.

2. Czas pracy obowigzuje od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30, za wyjatkiem
asystentow rodzin, ktorych obowigzuje zadaniowy czas pracy.

3. Pracownik moze wykonywa¢ prace ponad norm¢ czasu pracy ustalong w punkcie 2
wylacznie na polecenie Dyrektora.

4. Dniami wolnymi od pracy sa wszystkie soboty.

5. Ustala si¢ prace w porze nocnej w godzinach od 22:00 do 6:00 (w MOPS nie odbywa si¢
praca W porze nocnej).

6. Obecnos¢ pracownika odnotowywana jest na liScie obecnos$ci oraz W ewidencji czasu pracy,
Z wyjatkiem asystentow rodzin, ktorych obowigzuje zadaniowy czas pracy.

7. Przerwe ustala si¢ od godz. 10:00 do godz. 10.15, za wyjatkiem asystentow rodzin, ktoérych
obowigzuje zadaniowy czas pracy i przerwa jest ustalana indywidualnie.

8. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, najpdzniej nastepnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w inny sposéb pracodawce 0
przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. Zwolnienie lekarskie
pracownik powinien dostarczy¢ do pracodawcy nie pozniej niz w 7 dniu od jego
wystawienia.

§ 5.

Struktura organizacyjna MOPS
1.MOPS jest jednostka organizacyjna Urzedu Miasta Ustron, ktérego graficzny schemat
organizacyjny stanowi zatgcznik do regulaminu.
2.Pracownicy zatrudnieni w MOPS sg pracownikami samorzadowymi,
3.0dpowiedzialnym za prace MOPS jest jego Dyrektor;
4.Bezpos$redni nadzor sprawuje Zastgpca Burmistrza ;
5.Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy dokonuje Dyrektor.
6. W sktad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg nastepujace dziaty:
- Pomoc Srodowiskowa

- Administracja
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- Wsparcie specjalistyczne

- Piecza Zastepcza

- Dzial $wiadczen

- Obstuga Techniczna

Do
1.

2
3
4.
5

9.
10.

11.
12.

§6
wspolnych zadan dziatow nalezy w szczegolnosci:
Zapewnienie rzetelnej i terminowe;j realizacji zadan.
Wspotdziatanie z innymi instytucjami w celu realizacji zadan.
Prowadzenie wlasciwej dokumentacji i jej przechowywanie.
Wprowadzanie danych do odpowiednich programéw komputerowych.
Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z prowadzonej

dzialalnosci.

Zadania na poszczegolnych stanowiskach i dzialach
§7
Dyrektor
zadan Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
Kierowanie dziatalnoscig osrodka;
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow;
Dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

Przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow;

Inicjowanie 1 opracowywanie projektow niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji i

wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

Ustalanie struktury organizacyjnej Osrodka;

Opracowywanie szczegotowego zakresu czynnos$ci dla pracownikow na poszczegolnych

stanowiskach pracy, w ktorych okresla si¢ obowigzki, uprawnienia
odpowiedzialnos$ci

Wyznaczanie koordynatora w danym dziale jesli istniejg takie potrzeby;

Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw

przez pracownikow osrodka;
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;
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Do

el

10.
11.

12.

13. Wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami i1 jednostkami w celu wlasciwego wykonania
zadan ;

14. Planowanie budzetu;

15. Organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowym i inne; nadzor nad warunkami BHP

16. Podzial funduszu socjalnego zgodnie z regulaminem;

17. Udzielanie urlopow.

§8

Pomoc srodowiskowa
zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
Praca socjalna;
Udzielanie informacji o dostepnych formach pomocy;
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej;
Udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan;
pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspakajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i §rodowisk spotecznych;
wspolpraca 1 wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa;
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;
wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i

lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;
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§9
Administracja
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami.
2. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki
4. Przeprowadzanie kontroli wewng¢trzne;.
5. Inicjowanie i1 opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw itp.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci w placowkach o§wiatowych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow i
podopiecznych-ZUS- obstuga programu Platnik.
9. Sporzadzanie list wynagrodzen i nagrod dla pracownikow.
10. Zawieranie i rozliczanie uméw ze zleceniobiorcami
11. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej
12. Zaopatrzenie MOPS-u w materiaty potrzebne do jego prawidtowego funkcjonowania
13. Prowadzenie spraw kadrowych:
14. Prowadzenie ewidencji korespondencji;
15. Formutowanie 1 przepisywanie pism;
16. Prowadzenie ewidencji decyzji;
17. Wypisywanie delegacji;
18. Wypisywanie i wystawianie za§wiadczen.
19. Sporzadzanie list wyplat zasitkow;
20. Prowadzenie kasy- wyptacanie zasitkow i przyjmowanie wptat do kasy;
21. Sporzadzanie raportéw kasowych;
22. Prowadzenie dokumentacji BHP;
§10
Wsparcie specjalistyczne
Do zadan psychologa nalezy w szczego6lnosci:
1. Wspieranie klientow o$rodka wytypowanych przez pracownikéw socjalnych i zaakceptowanych
przez dyrektora.

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
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1. Doradztwo i pomoc prawna dla dyrektora i wszystkich pracownikow osrodka a w szczegdInych

przypadkach dla 0sob z zewnatrz, zaakceptowanych przez dyrektora.

§11
Piecza zastepcza

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:
1. Organizowanie pracy z rodzina;
2. Przygotowanie gminnych programoéw wspierania rodziny;
3. Nadzor nad realizacjg gminnych programow wspierania rodziny;
4. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;
5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
6. Wsparcie rodziny przez asystenta rodziny;

7. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych Karty Duzej Rodziny oraz wydawanie Kart.

§12
Dzial Swiadczen
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
. Udzielanie informacji osobom zglaszajacym si¢ w sprawie §wiadczen.
. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych swiadczen;

. Ustalanie uprawnien do tych $swiadczen, zasitkow 1 dodatkow;

1
2
3
4. Naliczanie wysokosci tych zasitkow, dodatkow i §wiadczen;
5. Wypisywanie stosownych decyzji;

6. Wypisywanie zaswiadczen o wysokosci i terminie pobierania ww. $wiadczen;
7

. Prowadzenie korespondencji z odpowiednimi organami.

§13
Obsluga techniczna
1. Administrowanie siecig komputerowa;
2. Zapewnienie ciaglosci pracy na poszczegdlnych stacjach roboczych oraz catej sieci
komputerowej;
3. Aktualizowanie oprogramowania;
4. Obsluge serwera;
5. Udzielanie wskazowek 1 wyjasnien pracownikom w celu poprawnej obstugi sprzetu

komputerowego i jego oprogramowania;

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu 6



6. Dokonywanie przegladow i drobnych napraw sprzetu komputerowego;

7. Archiwizowanie danych przetwarzanych w systemach komputerowych.

§14
1. Upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych jest dyrektor MOPS — na podstawie
upowaznienia Burmistrza.
2. W razie nieobecnos$ci dyrektora MOPS upowaznionymi do wydawania decyzji administracyjnych
sg pracownicy posiadajacy aktualne upowaznienia Burmistrza.
3. Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow zostaty okreslone w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych.

4. Pisma numerowane s3 zgodnie z instrukcja kancelaryjna

§15
1. Wynagrodzenie wyptacane jest najpozniej w ostatnim dniu miesigca za dany miesigc W kasie
MOPS Iub na konto pracownika z czestotliwo$cig raz w miesigcu.

2. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej obowiazuje 1- miesigczny okres rozliczeniowy.

§ 16
Inwentaryzacja jest przeprowadzana zgodnie z aktualnie obowigzujaca instrukcja w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym.

§17
Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w kazdy wtorek i czwartek w godzinach od 7:30 do 8:30.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy

1 Ustawy o Pracownikach Samorzadowych.

§19
Zwyczajowo przyjetym sposobem podawania do wiadomosci wszelkich aktow prawnych

wydawanych przez Dyrektora jest wywieszanie ich na tablicy ogtoszen.

§ 20

Regulamin moze zosta¢ zmieniony w kazdym czasie w trybie przewidzianym dla jego uchwalania.
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§21
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez udostepnienie jego tresci wraz z zatagcznikami do wgladu.
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