Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowej Rudzie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie jest
dokumentem okres$lajacym szczegdlowa organizacje i zakres dziatania komodrek organizacyjnych
oraz zakres zadan, uprawnien 1 obowigzkéw pracownikow w nich zatrudnionych.

§2

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie, zwany dalej Osrodkiem lub MOPS,
jest jednostka budzetowa powotang Uchwalg Nr XII1/52/90 Miejskiej Rady Narodowej w
Nowej Rudzie z dnia 25 kwietnia 1990 roku.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminow
wydanych w formie Zarzadzenia przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

3. Dzialalno$¢ Osrodka finansowana jest ze srodkow wiasnych gminy, dotacji na zadania

zlecone, dofinansowanie zadan wlasnych, realizacj¢ zawartych porozumien.

4. MOPS realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez
Wojewode.
5. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy zgodnie z planem zatwierdzonym corocznie przez

Rade Miejska w Nowej Rudzie.

6. Obszarem dziatania Osrodka jest miasto Nowa Ruda.

Rozdzial 11

KIEROWNICTWO OSRODKA

§3
1. Osrodkiem kieruje Kierownik zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przez Burmistrza
Miasta Nowa Ruda.
2. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Kierownika zastepstwo

obejmuje Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowe;.



1)

2)

3)

4)

S)

Burmistrz Miasta Nowa Ruda udziela Kierownikowi MOPS upowaznienia:

do prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci Gminy Miejskiej Nowa
Ruda na podstawie art. 110 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.
U.z2009 1. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

do prowadzenia postepowan w sprawie swiadczen rodzinnych na podstawie art. 20 ust. 3
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. nr 139,
p0z.992 z p6ézn. zm.), a takze do wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych,
do prowadzenia postgpowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do
wydawania w tych sprawach decyzji, na podstawie ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r.

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2009r. nr 1, poz.7 z pdzn. zm.),

do wydawania decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania lub wstrzymaniu wyptaty
dodatkow mieszkaniowych na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz. U. nr 71, poz. 734 z pdzn. zm),

do prowadzenia indywidualnych spraw i wydawania decyzji w sprawie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej
Nowa Ruda, na podstawie art. 90 m ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (
Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz 2572 z p6zn. zm.).

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3, w pkt. 1-5 moze by¢ udzielone, w ramach
obowigzujacych przepisoOw prawnych, innemu pracownikowi Osrodka.

Rada Gminy upowaznia Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej do
prowadzenia postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawag z dnia
7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2009 r. nr 1,

poz. 7 z pdzn. zm.).

Kierownik MOPS skiada Radzie Miejskiej w Nowej Rudzie coroczne sprawozdanie
z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.

§4

Kierownik organizuje i nadzoruje pracg Osrodka przy pomocy Glownego Ksiggowego i
Kierownika Sekcji Pomocy Srodowiskowe;j.

Kierownik Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

§5

Kierownik Osrodka.

1.

Do zadan Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

tworzenie organizacyjnych 1 materialno- technicznych warunkow dziatalnos$ci Osrodka
celem realizacji jego zadan;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikow Osrodka;

czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa;

ustalanie zakresu obowigzkéw pracownikow Osrodka;



9)

rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowej oraz innych sygnatow od mieszkancow
miasta;

prowadzenie polityki kadrowej i zarzadzanie zasobami ludzkimi;

sporzadzanie planow rozwoju pomocy spotecznej na obszarze dzialania;

wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc spoteczng i realizacje
innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania;

reprezentowanie O$rodka na zewnatrz;

10) pozyskiwanie srodkow — daréw od instytucji charytatywnych (odziez, zywnos¢).

§6

Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej.

1.

1)
2)
3)

4)

Do zadan Kierownika Sekcji Pomocy Srodowiskowej w szczegoInosci nalezy:

kierowanie catoksztattem pracy Sekcji Pomocy Srodowiskowej i nadzér nad wszystkimi
stanowiskami ds. pomocy spotecznej;
analiza wnioskéw pracownikéw socjalnych o pomoc dla podopiecznych zgodnie z ustawa
0 pomocy spotecznej oraz ich opiniowanie;
dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej;
ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;
prowadzenie postepowan w sprawach o umieszczenie klientow w domu pomocy spoteczne;:
- przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie skierowania lub
odmowy skierowania do domu pomocy spotecznej;

- przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci
klientow za pobyt w domu pomocy spotecznej;

- podejmowanie dzialan w sprawie ustalenia odptatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej cztonkéw rodziny oséb zobowigzanych.

§7

Glowny Ksiegowy

1.

2.

Gloéwny Ksiggowy nadzoruje i organizuje prace¢ Dziatu Finansowo- Ksiggowego.

Do zadan Gtownego Ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w sposob oszczedny 1 racjonalny;
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

kontrola kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz informacji i analiz;
opracowanie projektéw przepisoOw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci;
nadzorowanie funkcjonowania kasy MOPS;

dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowe;.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio



10.

11.

12.

Kierownikowi MOPS.

Rozdzial 111

ZASADY ORGANIZACJI PRACY W OSRODKU

§8

W Osérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

Komorki organizacyjne MOPS zobowiazane sa do wspolpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan.

Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:

- zarzadzenia wewngtrzne;

- decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow;

- sprawozdania finansowe MOPS;

- inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika;

- dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Os$rodka;

- korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik MOPS upowaznit inne osoby;

- inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej lub
inne upowaznione osoby.

Kazde zmiany w Regulaminie powinny by¢ przedstawiane do opinii Radcy prawnego
przed podpisaniem przez Kierownika Os$rodka.

Rejestr Zarzadzen Kierownika O$rodka prowadzi Inspektor ds. Kadr, Bhp i Archiwum.

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy ustala Regulamin Pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej.

Warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca
reguluje Regulamin Wynagradzania Pracownikow w MOPS.

Zakres $wiadczen socjalnych i zasady ich przyznawania okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

Postgpowanie kancelaryjne w Os$rodku oraz jednolity wykaz akt okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

Zasady obiegu dokumentéw finansowych okresla Kierownik Os$rodka odrebnym
zarzadzeniem.

Zasady bezpieczenstwa informacji okresla odrebne zarzadzenie w tej sprawie.



Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§9
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy 1 komorki organizacyjne:

Sekcja Pomocy Srodowiskowej — 13,5 etatu;

Dziat Finansowo- Ksiggowy — 4 etaty;

Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej — 2 etaty;

Sekcja Swiadczen Rodzinnych — 2 etaty;

Sekcja Funduszu Alimentacyjnego — 2 etaty;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — 4 etaty;

Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Bhp 1 Archiwum — 1 etat;
Samodzielne stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych oraz Stypendiow i Zasitkow
Szkolnych — 1 etat;

Radca Prawny — zlecenie;

Informatyk — zlecenie.

Liczbe stanowisk pracy i obsade etatowa dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
ustala Kierownik MOPS.

Schemat Organizacyjny O$rodka stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§10

Sekcja Pomocy Srodowiskowej

1.

Praca Sekcji Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik Sekcji podlegly bezposrednio
Kierownikowi O$rodka.

Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cig pracownikéw socjalnych
zatrudnionych w terenie.

Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

rozpoznawanie potrzeb jednostkowych i srodowiskowych; diagnoza srodowiskowa;
wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych 1 sSrodowiskowych;
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji
0soOb, rodzin 1 grup wymagajacych pomocy;

propagowanie wzordw zachowan wzmacniajacych dazenie do samodzielnos$ci
jednostek, rodzin 1 grup;

inicjowanie dziatan zapobiegawczych degradacji jednostek i srodowisk 1 wykluczeniu
spotecznemu;

diagnoza i analiza nowych zagrozen spotecznych, przeciwdziatanie im i poszukiwanie
nowych rozwigzan;

aktywizowanie $rodowiska lokalnego w celu pelniejszego zaspokojenia potrzeb;
zapobieganie procesowi marginalizacji osob 1 grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym;

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla potrzeb jednostek organizacyjnych



10)
11)
12)
13)

14)

15)

pomocy spolecznej rowniez spoza Gminy oraz u oséb i rodzin zobowigzanych do
alimentacji;

planowanie zakresu realizacji potrzeb w rejonach opiekunczych;

ocena realizacji 1 skutecznosci planéw pomocy;

opracowywanie planow potrzeb srodowiskowych;

wspotpraca z samorzadem terytorialnym, administracja rzagdowa, instytucjami,
zaktadami pracy, placowkami o$wiaty, shuzby zdrowia, organizacjami pozarzadowym w
celu rozpoznania i zaspokojenia potrzeb;

rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta;

Scista wspotpraca z realizatorem ustug opiekunczych.

Szczegotowe zadania pracownikow Sekcji sa zawarte w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§11

Pracownicy socjalni

1.

1)
3)

1)
2)

3)

4)

S)

7)

8)

Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra spetnia co najmniej jeden z nizej
wymieniowych warunkow:

posiada dyplom ukonczenia kolegium pracownikéw stuzb spotecznych;

ukonczyta studia wyzsze na kierunku praca socjalna;

do dnia 31 grudnia 2013 r. ukonczyla studia wyzsze o specjalnosci przygotowujacej do
zawodu pracownika socjalnego na jednym z kierunkow:

a) pedagogika,

b) pedagogika specjalna,

¢) politologia,

d) polityka spoteczna,

e) psychologia,

f) socjologia,

g) nauki o rodzinie.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki 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 os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,
wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubdstwa,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i1 rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa



9)
10)
11)
12)

13)
14)

oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,
organizowanie i udzielanie $wiadczen: pieni¢znych, w naturze, w ustugach - zgodnie z
realnymi mozliwosciami Osrodka 1 wykazanymi potrzebami podopiecznych,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji $wiadczen,

sktadanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan,
monitorowanie wykorzystania udzielonej pomocy zgodnie z przeznaczeniem.

§12

Dzial Finansowo- Ksiegowy

1.

2.

12)
13)
14)
15)
16)

17)

Dziatem Finansowo- Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy podleglty bezposrednio
Kierownikowi Osrodka

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnos$ci z tym zwigzanych;
opracowywanie szczegdtowego harmonogramu wydatkow;
biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie;
opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe
dla budzetu Osrodka;
prowadzenie rachunkowosci budzetu 1 ewidencji majatku Osrodka;
gospodarka drukami $cistego zarachowania;
przeprowadzanie 1 dokumentowanie inwentaryzacji;
naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac oraz zasitkow na podstawie angazy,
ewidencji czasu pracy, itp.;
naliczanie podatku dochodowego i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego;
prowadzenie dokumentacji zgodnej z przepisami uprawniajacymi pracownika do pobierania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;
naliczanie 1 odprowadzanie w terminie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne
réwniez za podopiecznych;
prowadzenie kart wynagrodzen 1 zasitkowych;
prowadzenie obrotu bezgotowkowego;
prowadzenie kasy;
prowadzenie egzekucji naleznosci;
biezaca wspotpraca z Urzedem Miasta Nowa Ruda 1 Skarbnikiem Gminy w zakresie
finansow;
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§13

Sekcja Swiadczen Pomocy Spolecznej

1.
1)

Do zakresu dziatania Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
przyjmowanie wywiadow $Srodowiskowych od Kierownika Sekcji Pomocy



Srodowiskowej i realizacja zaplanowanych $wiadczen;

przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania pomocy z doktadnym uzasadnieniem, szczegdlnie w przypadku decyz;ji
odmownych, prowadzenie postgpowan odwotawczych;

sporzadzanie list wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych;

utrzymywanie statlego kontaktu 1 wspotpraca z Kierownikiem Sekcji Pomocy
Srodowiskowej oraz pracownikami socjalnymi z poszczegdlnych rejonow;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw przed zniszczeniem,;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan;

Scista wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie finansowania $wiadczen;
sporzadzanie harmonogramu wydatkéw oraz zaangazowania srodkow finansowych na
podstawie wydanych decyzji;

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

Szczegdlowe zadania pracownikow Sekcji zawarte sg3 w indywidualnych zakresach
czynnosci.

§14

Sekcja Swiadczen Rodzinnych

1.

1)

Do zakresu dziatania Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowania dotyczacego ustalania uprawnien do zasitku rodzinnego
wraz z dodatkami;
ustalanie uprawnien do zasitkow pielggnacyjnych i §wiadczen pielggnacyjnych;
przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania $wiadczen rodzinnych z doktadnym uzasadnieniem, szczegodlnie w
przypadku decyzji odmownych, prowadzenie postepowan odwotawczych;
sporzadzanie list wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami;
naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne dla osob uprawnionych;
koordynacja realizacji $wiadczen;
prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych;
sporzadzanie sprawozdawczosci 1 bilansu potrzeb z zakresu $wiadczen rodzinnych;
Scista wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie finansowania $wiadczen;
sporzadzanie harmonogramu wydatkéw oraz zaangazowania srodkéw na podstawie
wydanych decyz;ji.

Szczegdlowe zadania pracownikow Sekcji zawarte sa3 w indywidualnych zakresach
czynnosci.
§15

Sekcja Funduszu Alimentacyjnego

1.

1)

2)

3)

Sekcja Funduszu Alimentacyjnego wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
prowadzenia postgpowan dotyczacych ustalania uprawnien do $wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego;

przygotowywanie 1 sporzadzenie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania §wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego z doktadnym uzasadnieniem,
zwlaszcza w przypadku decyzji odmownych;

sporzadzanie list wyplat §wiadczeh z Funduszu Alimentacyjnego zgodnie z podjetymi



decyzjami,

4) podejmowanie dziatan i prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

5) wspolpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy osob zobowigzanych do $wiadczen
alimentacyjnych 1 organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne przeciwko
dhuznikom alimentacyjnym.

6) Scista wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie finansowania $wiadczen;

7) sporzadzanie harmonogramu wydatkéw oraz zaangazowania S$rodkéw na podstawie
wydanych decyz;ji.

2. Szczegdtowe zadania pracownikow Sekcji zawarte sg3 w indywidualnych zakresach
czynnosci.
§16
Dzial Administracyjny
1. Do zakresu dzialania Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania O$rodka;

2) przedstawianie wnioskow Kierownikowi w sprawach organizacyjnych Osrodka majacych
na celu usprawnienie pracy Osrodka;

3) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesytek;

4) wysylanie korespondencji i przesytek;

5) obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, kserokopiarki;

6) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez O$rodek oraz
kierowanie ich do dziatow - stanowisk pracy wtasciwych do zatatwienia sprawy;

7) gospodarka budynkiem oraz lokalami biurowymi w Osrodku;

8) zapewnienie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka oraz w otoczeniu budynku;

9) prowadzenie i nadzor nad Noclegowniag MOPS;

10) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych oraz konserwacja budynku
administracyjnego;

11) zaopatrzenie 1 gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

12) rozdzial srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych, materiatow biurowych i
prowadzenie ewidencji;

13) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Osrodka;

14) konserwacja mienia biurowego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami, tablicami i oflagowaniem Os$rodka;

16) zapewnienie lacznosci przewodowej, tele- faxowej dla potrzeb Osrodka;

17) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowe;j;

18) nadzér nad racjonalng eksploatacja samochodu stuzbowego: obstuga, konserwacja,
przeglady, ubezpieczenie.

2. Szczegdlowe zadania pracownikow Dzialu zawarte sa3 w indywidualnych zakresach

czynnosci.

§17

Samodzielne stanowisko d/s Kadr, Bhp i Archiwum

1.
)

Do zakresu dziatania Inspektora d/s Kadr, BHP i Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Osrodka z wylaczeniem spraw
Kierownika;



prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ptacowa i rezerwa kadrowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu ptac 1 funduszu
socjalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Osrodka;

prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw;

prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych Kierownika MOPS;

ewidencjonowanie czasu pracy oraz egzekwowanie dyscypliny pracy;

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Osrodka;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Kierownika w zakresie dyscypliny
pracy pracownikow Osrodka oraz Bhp;

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
pozarowego w budynku siedziby MOPS oraz wynajmowanych pomieszczeniach:
Noclegownia, pomieszczenie biurowe Osrodka przy ul. Stupieckiej 2;

prowadzenie archiwum MOPS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegbdlowe zadania pracownika zawarte s3 w indywidualnym zakresie czynnosci.

§18

Samodzielne stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Stypendiow i Zasiltkow Szkolnych

1.

)
2)
3)

4)

12)

Zakres dziatania:

udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dodatkow mieszkaniowych,
stypendiow i zasitkow szkolnych ;

przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych z dodatkow
mieszkaniowych, stypendidéw i zasitkow szkolnych;

przeprowadzanie wywiadow Ssrodowiskowych dot. dodatkow mieszkaniowych w sprawach
watpliwych;

przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkow
mieszkaniowych, stypendiow i zasitkow szkolnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania pomocy z dokladnym uzasadnieniem, szczegdlnie w przypadku decyzji
odmownych, prowadzenie postepowan odwotawczych;

wspotpraca z zarzadcami i administratorami budynkow oraz dziatami Osrodka w sprawach
dodatkow mieszkaniowych, w szczego6lno$ci zwigzanych z ich weryfikacja;

wspotpraca z dyrektorami szkot, pedagogami szkolnymi i1 pracownikami szkét w
zakresie stypendiow i zasitkow szkolnych;

sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych, stypendidow 1 zasitkéw szkolnych;
indywidualne rozliczanie klientow z wydatkowanych srodkoéw na stypendia szkolne;
opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe,
stypendia i zasitki szkolne;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wyptat dodatkow mieszkaniowych, stypendiow
1 zasitkow szkolnych;

prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen: dodatkow
mieszkaniowych, stypendidéw i zasitkow szkolnych;

Scista wspotpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie finansowania $wiadczen;



13) sporzadzanie zaangazowania Ssrodkéw na podstawie wydanych decyzji.

Szczegotowe zadania pracownika zawarte s3 w indywidualnym zakresie czynnosci.

§19

Radca prawny

1.

1)
2)
3)
5)

6)

Do zadan 1 kompetencji radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej pracownikom
Osrodka, a w szczegolnosci:

udzielanie porad prawnych 1 konsultacji,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji i postanowien,

wystepowanie przed sadami i urzedami na mocy udzielonego pelnomocnictwa przez
Kierownika

przygotowywanie projektow umow, uzasadnien decyzji zleconych przez Kierownika, pism,
projektow uchwal, dokumentéw przetargowych itp.

udzielanie porad prawnych klientom Os$rodka, pomoc w redagowaniu pism, wnioskow,
odwotan 1 innych aktéw kierowanych do organéw bezpieczenstwa, porzadku publicznego i
wymiaru sprawiedliwosci.

§ 20

Informatyk

1.

Do zadan 1 kompetencji informatyka nalezy nadzor informatyczny, a w szczego6lnosci:
okresowe sprawdzanie funkcjonowania systeméw komputerowych,

usuwanie awarii, instalacja sprzetu komputerowego, oprogramowania,

archiwizacja danych SI na bezpiecznych dyskach,

zabezpieczenie zarchiwizowanych danych przed ich utrata,

udziat w opracowywaniu niezbednej dokumentacji dot. bezpieczenstwa SI,

realizacja innych zadan w miare zglaszanych potrzeb.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Zasady wspolpracy dzialow i sekcji

1.

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatow badz sekcji



majg one obowigzek wspotdziatania.

Kierownik moze wyznaczy¢ dziat lub sekcj¢ wiodaca lub koordynatora, do ktoérego nalezy
zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

§22

Obieg dokumentow

1.

Obieg dokumentéw w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna wydana zarzadzeniem
wewnetrznym Kierownika MOPS.

W Ofsrodku stosuje si¢ jednolity wykaz akt dla Osrodka oraz Instrukcje w sprawie
organizacji i dziatania sktadnicy akt.

Kierownik Osrodka podpisuje:

wystapienia 1 pisma kierowane do instytucji i organizacji w zakresie dziatan Osrodka,
decyzje administracyjne i umowy cywilno- prawne w sprawach indywidualnych z
upowaznienia Burmistrza,

inne umowy cywilno — prawne,

zarzadzenia wewngetrzne,

dokumenty finansowe w zakresie zadan O$rodka,

odpowiedzi na skargi, wnioski 1 zazalenia w zakresie dziatan Osrodka.

§ 23

Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

1.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zalatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy prawa materialnego dotyczace
zadan Os$rodka.

Sprawy wniesione przez obywateli s ewidencjonowane w rejestrach spraw.
Whioski i skargi skierowane do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

Kierownik przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
1000_ 1 400.

Podczas nieobecnosci Kierownika O$rodka obstuge obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow
sprawuje kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowe;j.

§24

Kazdy pracownik zatrudniony w MOPS Nowa Ruda obowigzany jest do nalezytego
wykonywania swoich obowigzkow, przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych, kodeksu etyki zawodowej pracownika socjalnego, a takze
kodeksu pracy.



2. Kazdy pracownik podlega ocenie kierownika MOPS na zasadach obowigzujacych
przepisow, a takze wewnetrznych zarzadzen.

3. Prawa i obowigzki pracownikow regulujg przepisy o pracownikach samorzagdowych, ustawy
o pomocy spolecznej, kodeksu pracy, inne akty prawne powszechnie stosowane, regulaminy
1 zarzadzenia wewngetrzne Osrodka.
§25

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie w terminie 14 dni od daty zapoznania si¢ ogotu
pracownikow.

Nowa Ruda, dnia 26.04.2010r.



