Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.34.2016
Burmistrza Miasta Zambréw

z dnia 30.03.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAMBROWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogéIne
§1
Regulamin Organizacyjny zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okre$la struktur¢ wewnetrzng
oraz tryb pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zambrowie, zasady jego funkcjonowania
oraz zakres dziatania poszczegdlnych referatéw.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Zambrowie, zwany dalej ,MOPS” jest jednostkg
organizacyjng Miasta Zambrow dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

§3
Podstawy prawne dzialania MOPS w Zambrowie okresla Statut Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zambrowie.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania i organizacjia MOPS

§4

1. Praca MOPS kieruje Dyrektor.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastgpca Dyrektora.

§5
Strukture organizacyjng MOPS tworza nastgpujace referaty:
1. Referat kadr, spraw organizacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych.
2. Referat ksiggowosci.
3. Referat pomocy spolecznej.
4. Referat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

§ 6
Prace w referatach organizuja i nadzoruja kierownicy referatow.
2. Stanowiska pracy i ich liczbg oraz plan obsad etatowych dla poszczegélnych referatow ustala

Dyrektor.
3. Schemat organizacyjny MOPS stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

—

Rozdzial IT1
Zakresy dzialania referatéw

§7
Do zadan wspélnych referatéw nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych ustaw, rozporzadzen oraz uchwal Rady Miasta
Zambrow i Zarzadzen Burmistrza.
2. Prowadzenie i rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami prawa.



;|

10.

11.
12.
13:
14.
15.
16.

17.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé - decyzji
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Sprawne, solidne 1i rzetelne zalatwianie indywidualnych spraw klientéw MOPS w Zambrowie,
kierowanie si¢ obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wspoélzycia spolecznego. Dbanie
o godny wizerunek MOPS.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci udzielonych $wiadczen 1 innych oraz
prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

Udzielanie informacji niezbgdnych przy =zalatwianiu danej sprawy i wyjasnianie treéci
obowiazujacych przepisow.

Wspoéldzialanie referatow w zakresie realizowanych zadan i przeplywu informacji.
Wspbldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu i realizacji
zadan.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dzialania.

Biegla znajomo$¢ przepisow prawnych nalezacych do zakresu dzialania danego referatu, biezace
$§ledzenie zmian w przepisach prawa, w szczegdlnosci tych, ktére obejmuja zadania merytoryczne
referatu i stosowanie w pracy aktualnych przepisow prawa.

Wspoldziatanie z organami administracji panstwowej i samorzadowej.

Wspo6ldzialanie z organizacjami spolecznymi.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, i innych
przepiséw normujacych organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw.
Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach, naradach i poprzez
samoksztalcenie.

Dbanie o powierzone mienie i sprawne dzialanie systeméw komputerowych. Biezaca aktualizacja
programOw i systematyczna archiwizacja baz danych.

Obsluga poczty internetowej i zalatwianie spraw drogg elektroniczna.

§8

Do zakresu dziatania Referatu kadr, spraw organizacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

1.

Na stanowisku do spraw kadr i spraw organizacyjnych
1)znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw z zakresu prawa pracy,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
3)prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
4)prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracownikow,
5)prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow,
6)terminowe przygotowywanie skierowan pracownikoéw na badania lekarskie,
7)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, organizowanie wymaganych
szkolen pracownikom, np. bhp, p/poz. i innych,
8)prowadzenie rejestroéw: zwolnieri lekarskich pracownikéw, podrézy stuzbowych, pieczatek
i innych,
9)sporzadzanie sprawozdan kadrowych, do GUS, itp.
10) dokonywanie kontroli dyscypliny pracy i prowadzenie innych spraw kadrowych
1 organizacyjnych,
11) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy, itp.,
12) prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia MOPS oraz biezace nanoszenie zmian,
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan do wykonania w drodze konkursow ofert,
itp, oraz nadzoér merytoryczny nad ich wykonywaniem,
14) przygotowywanie uméw,
15) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,



16) tworzenie projektow regulaminéw, zarzadzen Dyrektora MOPS, instrukcji, itp., oraz ich
aktualizacji,

17) ubezpieczanie sprz¢tu MOPS,

18) prowadzenie strony BIP,

2. Na stanowisku do obstugi sekretariatu:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych punktu kancelaryjnego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng obowiazujaca w MOPS w Zambrowie

2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych, warto$ciowych i dorgczanie adresatom,

4) wysylanie korespondencji i przesylek przez Poczte PL,

5) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych,

6) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

7) kserowanie drukow,

8) pisanie projektow decyzji i postanowien,

9) przyjmowanie i nadawanie faksow,

10) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki,

11)rozliczanie rozméw telefonicznych pracownikéw na podstawie wydrukow,

12)udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy,

13) obstuga narad i spotkan stuzbowych Dyrektora MOPS i Z-cy Dyrektora

3. Na stanowisku do obstugi dodatkéw mieszkaniowych:

1) przyjmowanie wnioskow i dokumentéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, ich
rejestracja, udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajacym si¢ o dodatki mieszkaniowe,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i ustalanie uprawnien do dodatkéw
mieszkaniowych w oparciu o obowiazujace przepisy, pisanie decyzji.

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

4) sprawdzanie poprawnosci wyliczen dodatkoéw mieszkaniowych jak tez wykazywanie
zaangazowanych wydanymi decyzjami $§rodkow,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych wyplat dodatkéw mieszkaniowych i ryczaltow do
ksiegowosci, sporzadzanie sprawozdan,

6) przygotowywanie list wyplat ryczaltow i dodatkéw mieszkaniowych oraz raportow
miesigcznych, sporzadzanie przelewow dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

7) kompletowanie i przekazywanie wykazow dodatkow mieszkaniowych i decyzji do
poszczegolnych zarzadeéw budynkow,

8) przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw dotyczacych dodatkéw energetycznych, ich
rejestracja, udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajacym si¢ o dodatki energetyczne
prowadzenie postgpowan administracyjnych i ustalanie uprawnien do dodatkéw
energetycznych w oparciu o obowigzujace przepisy, pisanie decyzji,

9) wykazywanie zaangazowanych wydanymi decyzjami srodkow, sporzadzanie informacji
i sprawozdan.

10) ewidencjonowanie  nienaleznie =~ pobranych  kwot  dodatkéw  mieszkaniowych,
przygotowywanie dokumentéw do ich windykacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan
w tym zakresie, $cista wspodtpraca z referatem ksiggowosci.

11) sporzadzanie rocznych planéw zakupdw oraz przygotowywanie biezacych zapotrzebowan na
zakupy dla MOPS i ich realizacja,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zam6wieniami publicznymi,

13) prowadzenie archiwum MOPS,

4. Na stanowisku do roznoszenia korespondencji
1) doreczanie za zwrotnym poswiadczeniem odbioru korespondencji (decyzji i pism) MOPS na
terenie miasta Zambrow,



5.

6.

2) rozliczanie si¢ z dorgczonych zwrotnych poswiadczen odbioru z pracownikami
poszczegolnych referatow.

Na stanowisku do sprzatania pomieszczenn MOPS
1) sprzatanie pomieszczen MOPS, mycie okien, pranie firan, itp.
2) sprawdzenie czy zostaly wylaczone urzadzenia znajdujace si¢ w pomieszczeniach MOPS
3) dbanie o mienie MOPS,

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:

1) wydawanie opinii oraz wyjasnienn w zakresie stosowania prawa pracownikom poszczeg6inych
referatéw MOPS i prowadzenie rejestru,

2) informowanie pracownikéw MOPS o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych
dotyczacych zakresu dzialania Osrodka,

3) sprawdzanie pod wzgl¢dem formalno-prawnym aktéw wewnetrznych MOPS, umoéw, decyzji,
itp., poprawnosci podanej podstawy prawnej jak tez aktualnosci publikatorow aktow
prawnych,

4) pisanie pozwow i innych pism procesowych,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6) $wiadczenia konsultacji prawnych podopiecznym MOPS i prowadzenie rejestru,

7) analiza skarg i wnioskéw, pisanie projektow odpowiedzi na skargi, itp.

7. Do zakresu dzialania psychologa nalezy:

1) wykonywanie konsultacji, porad i badan psychologicznych na potrzeby Os$rodka i prowadzenie
rejestru,

2) udzielanie wsparcia psychologicznego podopiecznym MOPS potrzebujacym pomocy
psychologicznej i prowadzenie rejestru,

15. Do zakresu dziatania informatyka nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia i1 sprawnoscigq funkcjonowania sprzgtu
komputerowego, opiniowanie sprzetu do naprawy i kasacji.

2) Sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig funkcjonowania programéw informatycznych, ich
aktualizowanie, uruchamianie aplikacji uzytkowych, stownikoéw centralnych i ich aktualizacja
oraz systematyczne archiwizowanie baz danych.

3) Zapewnienie ochrony dostgpu do baz danych i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony
przez pracownikéw MOPS,

4) Nadzor i serwisowanie aplikacji, wykonywanie sprawozdan i ich przesytanie.

5) Wykonywanie prac informatycznych zwigzanych ze strong internetowa MOPS - BIP,
nanoszenie i aktualizowanie danych.

6) Wykonywanie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§9

Do zakresu dzialania Referatu ksiggowosci nalezy:

1.

2.
3.

A

prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczeg6lnosci
ustawg o finansach publicznych i ustawa o rachunkowosci,

przygotowanie projektu budzetu MOPS,

dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu i opracowywanie materialéw w celu
racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

kontrola dyscypliny wydatkow,

prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie realizowanych zadan, rozliczanie i ewidencjonowanie
operacji finansowych,

sporzadzanie sprawozdan miesigeznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych z wykonania planu
finansowego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

sporzadzanie opisow do sprawozdan,

sporzadzanie Bilansu Rocznego, Zestawienia zmian w funduszu jednostki, Zestawienia rachunku
zyskow i strat,

prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych, ksiggowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci,

5



10

11,

12.

13.

14.

15

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23,
24,

25,

. terminowe przekazywanie dotacji i Srodkéw na realizacje zadan na podstawie zawartych uméw
oraz rozlicznie wydatkow na realizacje zadan na podstawie sprawozdan (w czesci finansowej),
wyplacanie wynagrodzenia czlonkom MKRPA, wynagrodzenia Pelnomocnikowi Burmistrza,
oplacanie rachunkéw za opinie i innych wydatkéw zwigzanych z realizacja programu,
prowadzenie ewidencji naleznosci MOPS, gléwnie naleznosci dluznikéw alimentacyjnych
(zbiorczo) z podzialem na budzet panstwa, budzet Miasta Zambréw i budzety innych gmin, z tyt.
wyplaconych zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych $wiadczenn i odsetek oraz imiennej ewidencji
0sob, ktore nienaleznie pobraly §wiadczenia,
windykacja naleznosci, gléwnie nienaleznie pobranych §wiadczen i innych naleznosci,
. prowadzenie imiennej ewidencji oséb, ktére nienaleznie pobraty swiadczenia,
sprawdzanie odplatnosci za §wiadczone ustugi opiekuncze i pobyt w DPS zgodnie z decyzjami,
. terminowe przekazywanie dochodéw do PUW za posrednictwem UM,
wspolpraca z innymi referatami, w szczegélnosci w zakresie:

- wyplat Swiadczen,
- zapotrzebowania $rodkow na wyplaty,

- sprawozdawczosci,

sporzadzanie list plac pracownikom wszystkich referatéw i osobom zatrudnionym w ramach
umowy zlecenia i umowy o dzielo, prowadzenie kart wynagrodzen,

terminowe odprowadzanie potracen od wynagrodzen do ZUS, US i innych urzedéw oraz
wspolpraca z tymi urzedami,

wspolpraca z PUW w Bialymstoku, UM w Zambrowie, innymi urzgdami i OPS
w zakresie realizowanych zadan,

objecie ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnym pracownikéw MOPS, oséb zatrudnionych
w ramach umowy zlecenia oraz okreSlonych $wiadczeniobiorcow MOPS, sporzadzanie
deklaracji imiennych oraz deklaracji miesi¢gcznych, terminowe odprowadzanie skladek na
ubezpieczenia, prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,

rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

terminowe dostarczanie list wyplat do kas Banku Spéldzielczego i rozliczenie wyptaconych
$wiadczen na koniec miesigca, wspélpraca z bankiem w zakresie operacji finansowych,
prowadzenie ewidencji majatku MOPS, sporzadzanie amortyzacji.

§ 10

Do zakresu dzialania Referatu pomocy spolecznej nalezy:

i

Na stanowisku pracownika socjalnego:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej na terenie miasta Zambrow

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spolecznej,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczenia
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkéw ubéstwa,

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

7) inicjowanie nowych form pomocy nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacj¢ zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich 0s6b i rodzin,

8) wspdltuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,



9) przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie niezbednych dokumentéw w sprawach dotyczacych
pomocy spolecznej,

10) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych (rodzinnych) i ich aktualizacji, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, udzielanie informacji o przystugujacych
osobom, rodzinom $wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

11) przyjmowanie interesantéw, $wiadczenie pracy socjalnej, zawieranie kontraktéw socjalnych
oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie pomocy
spolecznej, kpa i zaleceniami Dyrektora MOPS,

12) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

13) obsluga programu komputerowego,

14) zalatwianie spraw w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne, w szczegbélnosci o ustawe
o pomocy spolecznej, kodeks postepowania administracyjnego,

15) prowadzenie rodzin objetych niebieska karta, czynne uczestnictwo w grupach roboczych
i wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym oraz innymi podmiotami uczestniczacymi
w procedurze NK,

16) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach pomocy spotecznej,

17) wspélpraca z Sadem, Prokuraturg, Policja, PUP, stuzbami medycznymi, placoéwkami
oswiatowo — wychowawczymi, z MKRPA, zespolem interdyscyplinarnym oraz innymi
instytucjami,

18) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi, np.: PCK, Caritas, itp.,

19) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ udzielania pomocy spolecznej — praca socjalna,

20) ewidencjonowanie zasitkow/$§wiadczefi nienaleznie pobranych, przygotowywanie
dokumentéw do ich windykacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie, $cista
wspolpraca z referatem ksiggowosci w tym zakresie.

21) kompletowanie dokumentacji niezbg¢dnej do umieszczania os6b w domach pomocy
spolecznej,

22) opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi MOPS okresowych analiz i sprawozdan
z wykonywanych zadan z zakresu pomocy spolecznej,

23) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych wynikajacych z ustaw: o dodatkach
mieszkaniowych, $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

24) wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji umoéw dotyczacych projektéow (systemowych,
konkursowych, itp.),

25) przy wykonywaniu zadan kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej, i

26) przy wykonywaniu zadan kierowaé si¢ zasada dobra os6b i rodzin, ktorym shuzy,
poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia,

27) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe,

2. Na stanowisku do obstugi $wiadczen pomocy spoleczne;j:
1) sporzadzanie okresowych ankiet, informacji dotyczacych spraw z pomocy spolecznej, itp.
2. sporzadzanie okresowych wykazéw zaangazowanych decyzjami srodkéw,
3) obstuga programu komputerowego i sporzadzanie projektow decyzji,
4) sporzadzanie list wyplat swiadczen z pomocy spolecznej,

3. Na stanowisku dozorcy noclegowni

1) opieka nad noclegownia, otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych,

2) udostepnianie miejsca w noclegowni osobie zglaszajacej si¢ po uprzednim sprawdzeniu
skierowania z MOPS oraz stanu trzezwosci,

3) prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajacych z noclegowni,

4) umozliwienie spozycia positkow,

5) dozér sprzetu i-urzadzen znajdujacych si¢ w pomieszczeniach,

6) pranie, suszenie i zmiana poscieli, a w razie potrzeby odziezy,

7) utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach, ze szczegélnym
uwzglednieniem sanitariatow,

F



8) kazdorazowo sprzatnigcie pomieszczen noclegowni przed zakonczeniem pracy,

9) odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet, wlasciwe korzystanie z niego i zabezpieczenie go
przed kradzieza,

10) przestrzeganie zasad wynikajacych z Regulaminu Noclegowni,

4. Do zakresu dzialania asystenta rodziny nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej

2) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing dla ktérej ustanowiono asystenta rodziny
wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

3) opracowanie we wspdlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

4) pomoc rodzinie w okresleniu (u$wiadomieniu) trudnosci i probleméw w funkcjonowaniu oraz
wynikajacych z tych probleméw zagrozen dla rozwoju dzieci/dziecka w rodzinie,

5) asysta w wykonaniu czynnosci lub zalatwieniu spraw, ktére sa dla rodziny problemem,

6) uczenie i utrwalanie w rodzinach pozytywnych wzoréw zachowania i funkcjonowania
w spoleczenstwie,

7) motywowanie i inspirowanie rodzin do podejmowania dzialan zmierzajgcych
do samodzielnego zaspokajania potrzeb rodziny i jej poszczegdlnych czlonkow,

8) nadzorowanie i ocena sposobu wykonania dzialafi powierzonych cztonkom rodziny,

9) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych
i wychowawczych z dzieémi,

10) korygowanie niewlasciwych postaw i/lub zachowan czlonkéw rodziny poprzez wskazanie
bledow w zachowaniu oraz sposobu ich wyeliminowania,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

12) udzielanie wsparcia dzieciom,

13) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

14) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

15) utrzymywanie stalego kontaktu z pracownikiem socjalnym, pod opieka ktérego znajduje
si¢ rodzina,

16) wspolpraca z instytucjami na poziomie srodowiska lokalnego w sprawach zwigzanych
z poprawa funkcjonowania rodziny objgtej asysta,

17) dokumentowanie czynnosci i zadan wykonywanych na rzecz rodziny,

18) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,

19) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

20) prowadzenie dokumentacji okreslonej na podstawie odrgbnych przepiséw,

21) wykonywanie innych czynnosci dotyczacych wspierania rodziny.

§ 11
Do zakresu dzialania Referatu §wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. Na stanowisku do obstugi §wiadczen rodzinnych:

1) przyjmowanie wnioskoéw i dokumentéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, ich rejestracja,
zakladanie i prowadzenie akt, ustalanie uprawnien do w/w $wiadczen,

2) prowadzenie postepowan  administracyjnych w  zakresie przewidzianym ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie prawem i z kodeksem
postgpowania administracyjnego, a takze rzadowych programéw pomocy spolecznej
dotyczacych rodzin/oséb uprawnionych do $wiadczen rodzinnych,

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

4) udzielanie osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne petnej informacji
o przystugujacych im swiadczeniach,



5) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych w zakresie $wiadczenn rodzinnych
skladek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i innych informacji dotyczacych
zakresu dzialania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie kart $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami, sprawdzanie poprawnosci
wyliczen i terminowo$ci wyplat miesi¢gcznych §wiadczen rodzinnych jak tez wykazywanie
zaangazowanych wydanymi decyzjami $rodkow,

7) naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych, ktére nie podlegajq jeszcze
windykacji,

8) ewidencjonowanie swiadczen nienaleznie pobranych, przygotowywanie dokumentéw do ich
windykacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan, $cista wspolpraca z referatem ksiggowosei
w tym zakresie,

9) wspblpraca z pracownikami socjalnymi MOPS 1 prowadzenie rejestru wywiadow
srodowiskowych.

10) zastepowanie pracownika obslugujacego $wiadczenia wychowawcze, biegla znajomosé
ustaw, przepisdéw wykonawczych i procedur w tym zakresie,

11) zastepowanie pracownika obslugujacego fundusz alimentacyjny, biegla znajomos$¢ ustaw,
przepisow wykonawczych i procedur w tym zakresie.

2. Na stanowisku do obstugi $wiadczeni wychowawczych:

1) przyjmowanie wnioskow 1 dokumentéw dotyczacych $wiadczen wychowawczych, ich
rejestracja, zakladanie i prowadzenie akt, ustalanie uprawnien do w/w §wiadczen,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie przewidzianym  ustawg
o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
prawem i z kodeksem postgpowania administracyjnego,

3) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych $§wiadczen wychowawczych,

4) udzielanie osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia wychowawcze pelnej informacji
o przystugujacych im §wiadczeniach,

5) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych w zakresie $wiadczen wychowawczych
i innych informacji dotyczacych zakresu dziatania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) sprawdzanie poprawnosci wyliczen 1 terminowosci wyplat miesigcznych $wiadczen
wychowawczych, jak tez wykazywanie zaangazowanych wydanymi decyzjami §rodkow,

7) naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych s$wiadczen, ktére nie podlegaja jeszcze
windykacji,

8) ewidencjonowanie $wiadczen nienaleznie pobranych, przygotowywanie dokumentéw do ich
windykacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan, scista wspélpraca z referatem ksiggowosc™
w tym zakresie,

9) wspolpraca z pracownikami socjalnymi MOPS i prowadzenie rejestru wywiadéw
srodowiskowych.

10) zastgpowanie pracownika obstugujacego $wiadczenia rodzinne, biegla znajomo$¢ ustaw,
przepisow wykonawczych i procedur w tym zakresie

11) zastgpowanie pracownika obslugujacego fundusz alimentacyjny, biegla znajomos$¢ ustaw,
przepiséw wykonawczych i procedur w tym zakresie

3.Na stanowisku do obstugi funduszu alimentacyjnego

1) przyjmowanie wnioskow i1 dokumentéw dotyczacych funduszu alimentacyjnego, ich
rejestracja, zakladanie i prowadzenie spraw, ustalanie uprawnien do swiadczen,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przewidzianym ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, zgodnie z
obowigzujgcym w tym zakresie prawem i z kodeksem postgpowania administracyjnego,

3) przygotowywanie decyzji dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) udzielanie osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego pelnej
informacji o przystugujacych im §wiadczeniach,



5) sporzadzanie sprawozdan merytoryczno - finansowych w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, informacji dotyczacych zakresu dzialania,

6) prowadzenie kart $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami, sprawdzanie poprawnosci
wyliczen i terminowosci wyplat miesiecznych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jak tez
wykazywanie zaangazowanych wydanymi decyzjami srodkéw,

7) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

8) prowadzenie imiennej ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych i ich naleznosci w programie
komputerowym z tytulu wyplaconych zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz okresowe sporzadzanie wydrukéw ewidencji,

9) naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen, ktére nie podlegajg jeszcze
windykacji,

10) ewidencjonowanie $wiadczen nienaleznie pobranych, przygotowywanie dokumentéw do ich
windykacji, sporzadzanie informacji i sprawozdan, $cista wspolpraca z referatem ksiggowosci
w tym zakresie,

11) wspolpraca z pracownikami socjalnymi MOPS i prowadzenie rejestru wywiadoéw
alimentacyjnych,

12) zastgpowanie pracownika obstugujacego $wiadczenia rodzinne, biegla znajomos¢ ustaw,

przepiséw wykonawczych i procedur w tym zakresie

13) zastgpowanie pracownika obslugujacego Swiadczenia wychowawcze, biegla znajomos¢

ustaw, przepisow wykonawczych i procedur w tym zakresie

Rozdzial IV
Pracownicy MOPS

§ 12

1. W MOPS pracownicy zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace i w zaleznosci od potrzeb na
podstawie umoéw cywilnoprawnych.

2. Czas pracy pracownikow MOPS zatrudnionych na podstawie umowy o pracg nie moze
przekracza¢ 40 godz. tygodniowo i 8 godzin dziennie.

3. Pracownicy MOPS w Zambrowie pracujq od poniedziatku do piatku w godzinach od do 157,
z wyjatkiem noclegowni, w ktérej praca odbywa si¢ w systemie zmianowym we wszystkie dni
miesigca, w godz. od 19°° do 7°°.

§13
W MOPS wystepuja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor MOPS, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem referatu kadr, spraw organizacyjnych
i dodatkéw mieszkaniowych
2) Zastgpca Dyrektora MOPS, ktory jest jednoczes$nie kierownikiem referatu pomocy spoleczne;.
3) Kierownik referatu §wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.
3) Gléwny Ksiggowy MOPS, ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu ksiggowosci.

§ 14
1. Kierownicy referatow, kazdy w ustalonym przez Dyrektora zakresie, podejmuja dzialania
1 prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan.
2. Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczeg6lnosci:
- zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu,
- zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
- w ramach udzielonego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych,
- opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan referatu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
- zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesantow,
- zgodne z prawem i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,
10
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- nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w MOPS, przepiséw bhp i p/poz. oraz ochrony danych osobowych,

- biezace dbanie o stosowanie aktualnych przepiséw prawa w prowadzeniu spraw oraz
nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikéw.

Dyrektor MOPS

§15

. Dyrektora MOPS zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Zambrowa.

Zwolnienia z pracy i urlopy wymagaja zgody Burmistrza.

Do zadan i uprawnien dyrektora MOPS nalezy w szczegélnosci:

a) organizowanie pracy MOPS,

b) sprawowanie nadzoru, kontroli i koordynacja dziatan referatow,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

d) sporzadzanie planu finansowego MOPS,

e) podejmowanie czynnosci prawnych w zakresie zarzadu MOPS,

f) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy i realizacja zadan,

g) reprezentowanie MOPS na zewngtrz,

h) opracowanie regulaminu pracy,

i) opracowanie regulaminu wynagradzania,

j) skladanie Radzie Miasta Zambréw corocznego sprawozdania z dziatalnosci MOPS,

k) przedstawianie potrzeb w zakresie realizowanych zadan.

Zastepca Dyrektora MOPS
§16

. Zastgpcg Dyrektora MOPS zatrudnia i zwalnia Dyrektor MOPS po uzyskaniu akceptacji

Burmistrza Miasta Zambréw.

Zwolnienia z pracy i urlopy wymagaja zgody Dyrektora MOPS.

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora MOPS nalezy:

a) bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy referatu pomocy spotecznej,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

c) reprezentowaniec MOPS na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych
upowaznien.

W czasie nieobecnodci Dyrektora zadania i kompetencje Dyrektora wykonuje Zastepce

Dyrektora.

Rozdzial V
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji MOPS
§17

Dyrektor MOPS osobiscie podpisuje:
a) decyzje administracyjne, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Miasta Zambréw i Rady
Miasta Zambrow,

b) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

¢) odpowiedzi na wnioski 1 skargi dotyczace podleglych pracownikow,
d) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow,
e) umowy, zlecenia
f) listy wyplat $wiadczen
g) pisma i dokumenty kierowane w sprawach $wiadczeniobiorcow.

Zastepca Dyrektora MOPS podpisuje:
a) decyzje administracyjne, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Miasta Zambrow,
b) pisma i dokumenty kierowane w sprawach §wiadczeniobiorcow
¢) w czasie nieobecnosci Dyrektora podpisuje dokumenty wymienione w punkcie 1 lit. b-f
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§18
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienigznych MOPS, podpisuja:
- Dyrektor MOPS lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci srodkow,
- Gléwny Ksiggowy MOPS, a w razie jego nieobecnosci upowazniony pracownik
referatu ksiegowosci.
2. Przedstawione do podpisu Dyrektorowi MOPS dokumenty winny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika sporzadzajacego i odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentow.

Rozdzial VI
Obsluga interesantéw w MOPS

§ 19
1. Dyrektor MOPS przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek
od 11.00- 14.00, Zastgpca Dyrektora - w kazda $rodg od 10.00 - 13.00.
2. Pracownicy socjalni przyjmujg interesantow ze swoich rejonéw /w sytuacji zastgpstwa takze
z innych rejonéw/ od poniedzialku do piatku w godz. 7.30 - 10.30 i od 14.00 do 15.30, w godz.
10.30 - 14.00 pracujg w terenie. W godz. 10.30 - 14.00 wnioski o pomoc spoleczng przyjmuje

pracownik sekretariatu MOPS.

3. Radca prawny przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach 13.00 — 14.00 i w srody od
godz. 12.00 - 13.00

4. Pozostali pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy z zakresu dodatkow mieszkaniowych,
$wiadczen rodzinnych, swiadczeh wychowawczych i $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego
przyjmuja wnioski, udzielajg interesantom informacji codziennie w godzinach urzedowania, tj.:
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 20
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta

Zambréw w formie zarzadzenia.
§ 21
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zambrow.
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