Zalacznik do Zarzadzenia Nr 386/09
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 21.07.2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzyrzecu Podlaskim

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania:

1) wilasne gminy — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej — wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spoleczne]j,

3) w zakresie wyplaty $wiadczen rodzinnych na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o swiadezeniach rodzinnych,

4) w zakresie wyplaty o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007 r.,

5) zadania wynikajace z powiazania z innymi przepisami prawa.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, zwany w tresci regulaminu organizacyjnego Osrodkiem.
jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoOw prawa.

§3

Zadania wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej:
1) ustalanie uprawnien do swiadezen z pomocy spolecznej,
2) wydawanie decyzji i wyplacanie zasitkow stalych, okresowych i celowych,
3) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie zapewnienia
srodkéw finansowych na plynne wyplacanie naleznych §wiadczen,



4)

5)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
opracowanie 1 realizacja gminnej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych.
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest
integracja 0sob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka

praca socjalna

wspoltworzenie 1 udzial w realizacji lokalnych programow przeciwdzialania patologiom
spolecznym

udzielanie pomocy osobom majacym trudnosci w samodzielnej egzystencji

wspolpracy z powiatowym urzedem pracy

§4

Zadania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych:

1)
2)
3)

4)

ustalanic uprawnien do $wiadczen rodzinnych,

wyplacanie zasitkow rodzinnych oraz dodatkow z nimi zwiazanych,

wspolpraca z organami administracji rzadowej w zakresie zapewniania S$rodkow
finansowych na plynne wyplacanie naleznych swiadczen.

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan z zakresu $wiadczen
rodzinnych.

§5

Zadania wynikajace z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

nadzdr i organizacja pracy w zakresie obstugi swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
udzielanie informacji o systemie swiadczen z funduszu alimentacyjnym

wydawanie, przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wyplate $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

wydawanie decyzji dotyczacych funduszu alimentacyjnego

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji funduszu alimentacyjnego.
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,

odbieranie o$wiadczen majatkowych od diuznikéw alimentacyjnych.

inne sprawy wynikajace z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

IL. ZADANIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§6

W Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:
- Kierownik — 1 etat
- Glowny Ksiegowy — 1 etat



Do

Ksiggowa — 1 etat

Administrator sieci

Kasjer — 1/2 etatu

Pracownicy socjalni — 8.5 etatow

Glowny specjalista ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat
Inspektorzy ds. §wiadczen rodzinnych — 2 etaty

Koordynator pomocy spolecznej i 0sodb niepelnosprawnych — 1/2 etatu

Robotnik gospodarczy — 1/2 etatu

§7

obowiazkéw Kierownika Osrodka nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) organizacja pracy osob zatrudnionych w Osrodku,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad pracy wynikajacych z kodeksu pracy,

4) zapewnienie rzetelnego i terminowego zalatwiania sprawy,

5) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza Miasta w zakresie
pomocy spolecznej, swiadezen rodzinnych 1 z funduszu alimentacyjnego

7) prowadzenie akt osobowych i innych spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,

8) wydawanie niezbednych zaswiadczen urzedowych w zakresie spraw pracowniczych
1 pomocy spoleczne].

9) skladanie sprawozdan z dzialalnosci Osrodka wobec Rady i1 Burmistrza Miasta oraz
wlasciwych Komisji Rady Miasta

10) wspodlpraca w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej z Kosciotem Katolickim i innymi
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi, zakladami pracy. organizacjami spolecznymi.
stowarzyszeniami, osobami fizycznymi i prawnymi, fundacjami,

11) opracowanie niezbgdnych planéw potrzeb w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej
1 Swiadczen rodzinnych,

12) wydawanie decyzji kierujacych do domow pomocy spolecznej 0sob, ktorym niemozliwe jest
zorganizowanie opieki w miejscu zamieszkania i ustalenia zasad odptatnosei.

13) dokonywanie podziatu zakreséw czynnosci 1 obowiazkoéw pracownikdéw Osrodka.

14) nadzor nad praca Gléwnego Ksiegowego i kasjera Osrodka,

15) sprawowanie kontroli gospodarki mieniem Osrodka,

16) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej zgodnie z przepisami prawa.

17) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych bedacych w dyspozycji Osrodka
oraz zapewnienie ich ochrony w procesie przetwarzania i udostepniania,

18) wykonanie zadan i polecen stuzbowych:
a) Burmistrza Miasta
b) Rady Miasta
c) Wojewody

19) opracowanie regulaminéw organizacyjnych dostosowanych do obowigzujacych przepisow
prawnych w zakresie:
a) regulaminu wynagrodzen,
b) regulaminu pracy.
c) gospodarki funduszem $wiadczen socjalnych,

20) wydawanie zarzadzen w sprawie wewnetrznych przepisow prawnych obowigzujacych
w Osrodku, opracowanych na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa.



§8

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego Osrodka nalezy:

Do

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)
9

opracowywanie rocznych planow finansowych 1 dokonywanie niezbednych korekt
w budzecie Osrodka w roku bilansowym,

sporzadzanie planu funduszu plac z zachowaniem zasad okreslonych przepisami prawa
1 regulaminem wynagrodzen,

rozliczanie skladek od wynagrodzen pracownikow 1 stalych =zasitkobiorcow na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa o podatku dochodowym od
0sob fizycznych.

opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan finansowych, zadan z pomocy
spolecznej i $wiadczen rodzinnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz na
zlecenie przelozonych,

prawidlowe prowadzenie ksiegowosci Osrodka i1 czuwanie nad wlasciwa realizacja
przyznanego budzetu.

prowadzenie ksiggowosci funduszy specjalnych.

prowadzenie dokumentacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
opracowywanie wewnetrznych przepiséw dostosowanych do obowiazujacych przepiséw
prawnych w zakresie:

a) dokumentacji finansowo — ksiggowe;j,

b) planu kont finansowych,

¢) stosownych drukéw i dokumentéw ksiegowych,

d) gospodarki kasowej.

e) zasad inwentaryzacji Srodkdw trwatych.

10) kontrola pracy kasjera Osrodka,
11) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
12) wykonywanie innych polecen stuzbowych przelozonych oraz przestrzeganie wytycznych

Skarbnika Miasta,

13) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

§9

obowiazkow ksiggowej nalezy:

1)

Biezace ewidencjonowanie (ksiggowania) dochodéw i wydatkéw (wplat i wyplat)
wplywajacych na rachunki bankowe

Kompletowanie wyciggdéw bankowych z poszeczegélnych kont, uzgadnianie, dekretowanie i
przygotowywanie do ksiegowania.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.

Dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunkow bankowych. z tytulu wynagrodzen za
pracg, umow cywilno-prawnych, wynagrodzen dodatkowych, podatkéw, skladek
Przygotowywanie danych do opracowywania i sporzadzania sprawozdan budzetowych i
finansowych

Wypisywanie i ewidencja delegacji stuzbowych

Naliczanie oraz sporzadzanie list wynagrodzen oraz list z ubezpieczenia spolecznego
Analiza sporzadzonych list wyplat zasitkéw wyplacanych w Osrodku i ich korekt w zakresie
zwrotow biezacych 1 z lat ubieglych



Do

Do

9) Prowadzenie szczegdtowych rozliczen przypiséw i odplatnosci z tytulu ustug opiekunczych
wykonywanych na rzecz podopiecznych

10) Prowadzenie imiennych miesigcznych rozliczen z tytulu przyznanych positkow w zakresie
dozywiania

11) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu swiadczen
rodzinnych

12) Inne sprawy wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

13) Prowadzenie ksiegowosci osrodka w oparciu o obowigzujace akty prawne i instrukcje
wewnetrzne

14) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji zadan pomocy spolecznej i $wiadczen
rodzinnych

15) Biezaca analiza dochoddw 1 wydatkow budzetowych dotyczacych $wiadezen rodzinnych

16) Prowadzenie podrecznej ewidencji wynagrodzen poszczegolnych pracownikdow

17) Zalatwianie prenumeraty gazet i czasopism

18) Zaopatrzenie osrodka w niezbgdne wyposazenie, materialy i pomoce biurowe

19) Przyjmowanie i selekcja oraz wysyltka korespondencji

§10

obowiazkéw administratora sieci nalezy:

1) konserwacja i rozwdj lokalnej sieci komputerowej,

2) modernizacja serwera oraz stacji roboczych,

3) nadzér techniczny i merytoryczny nad systemem POMOST i Swiadczeni Rodzinnych

4) dokonywanie uaktualnien systemu POMOST wg zalecen WSS, Swiadczen Rodzinnych
i zaliczki alimentacyjnej.

5) zaopatrywanie w srodki techniczne, urzadzenia oraz materialy eksploatacyjne.

6) dbalos¢ o bezpieczenstwo dostepu do systemu:
- nadawanie uprawnien dostepu (system haset),
- przydzielanie 16l w systemie POMOST i Swiadczen Rodzinnych

7) zapewnienie ochrony danych przez systematyczne archiwizowanie zawartosci systemu
POMOST i Swiadczent Rodzinnych

8) wykonywanie analiz i sprawozdan statystycznych na systemie POMOST i Swiadezen
Rodzinnych

9) generowanie zbiordw centralnych do WSS z systemu POMOST. Swiadczefi Rodzinnych
i zaliczki alimentacyjnej.

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploatacji systemu POMOST

§11

obowiazkow kasjera nalezy:

1) prowadzenie kasy Osrodka,

2) dokonywanie wyplaty zasilku z pomocy spotecznej i $§wiadczen rodzinnych.

3) przyjmowanie wplat z tytulu §wiadezonych ustug opiekunczych i zwrotu przyznanych
$wiadczen celowych,

4) systematyczne rozliczanie przyjetych wplat poprzez odprowadzenie ich na wlasciwe konta



bankowe, zgodnie z zaleceniami ustalonymi w dokumentach wewnetrznych Osrodka.

S) sporzadzanie raportow kasowych z wplat i wyplat

6) zabezpieczenie powierzonej gotowki oraz innych skladnikéw majatkowych przed kradzieza.
zniszczeniem lub zagubieniem.

§12

Do zadan pracownikéw socjalnych zatrudnionych w rejonach opiekunczych nalezy:
1) terminowe i uczciwe zalatwianie spraw mieszkancow,
2) sporzadzanie informacji o sytuacji materialno — bytowej na prosbe innych organizacji
i instytucji, po uprzednim uzyskaniu zgody samych zainteresowanych i tylko w zakresie
ustalonym przepisami prawa,
3) przygotowywanie dokumentacji dla osob ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu pomocy
spolecznej lub w innych osrodkach i placowkach opiekunczych.
4) udzielanie pomocy w sprawieniu pogrzebu osoby samotnej zgodnie z przyjetymi normami
obyczajowymi i religijnymi,
5) $wiadczenie pomocy w zakresie uzyskania niezbednego sprzetu leczniczo —
rehabilitacyjnego dla 0séb niepelnosprawnych,
6) organizowanie uslug opiekunczych w miejscu zamieszkania zgodnie z potrzebami
1 oczekiwaniami os6b wymagajacych takiej formy pomocy,
7) opracowywanie projektow decyzji o przyznaniu badz odmowie przyznania $wiadczen
z pomocy spolecznej oraz §wiadczen rodzinnych,
8) wspolpraca ze szkolami w zakresie organizacji:
a) dozywiania dzieci,
b) kolonii zdrowotnych,
¢) wypoczynku letniego,
9) swiadczenie pracy socjalnej w zakresie poradnictwa prawnego i psychologicznego,
10) systematyczna analiza struktury demograficznej rejonu opiekuniczego.
11) prowadzenie dokumentacji osobowej $rodowisk ubiegajacych si¢ o $wiadczenia pomocy
spoleczne;,
12) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania od instytucji i ludnosci daréw rzeczowych i
prowadzenie ich rozdawnictwa wérdd najubozszych rodzin,
13) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy do Sadu w zakresie:
a) alimentacji.
b) ograniczenia badz pozbawienia wladzy rodzicielskie;j.
c¢) ubezwlasnowolnienia,
d) sprawowanie opieki nad niepelnosprawnym czlonkiem rodziny,
14) wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych, o ile sa one zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§13

Do zadan koordynatora pomocy spolecznej i 0sdb niepetnosprawnych nalezy:
1) obstuga Punktu Informacyjno — Koordynacyjnego Pomocy Spolecznej na rzecz oséb
niepelosprawnych



9

informowanie o prawach i uprawnieniach 0sob niepetnosprawnych.

) prowadzenie statystyki osob niepelnosprawnych na terenie dziatania,

zaopatrzenie we wnioski i pomoc w wypelianiu drukow dla potrzeb o0sob
niepelnosprawnych.

obstuga zaplecza informacyjnego dla Punktu z udostepnieniem odpowiedniej lektury.

staly kontakt z mediami w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji.

opracowanie biuletynu informacyjnego. wydawanie 1 rozpowszechnianie na terenie
dzialania.

scista wspoipraca w zakresie dziatania na rzecz oséb niepetlnosprawnych z Lubelskim
Forum Organizacji Osob Niepelnosprawnych: Powiatowym Centrum Pomocy i innymi
instytucjami i podmiotami.

uczestnictwo Ww opracowaniu programu na rzecz o0s0b niepetnosprawnych celem
pozyskiwania srodkow finansowych,

§14

Do obowiazkéw gléwnego specjalisty ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

nalezy:
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

nadzor nad obstuga w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.,
ustalenie uprawnien do swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
prowadzenie ewidencji zasitkow 1 dodatkéw z nimi zwiazanych oraz funduszu
alimentacyjnego

prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dhuznikéw

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji funduszu alimentacyjnego
inne sprawy dotyczace z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

§15

Do obowiazkéw pracownikow ds. swiadezen rodzinnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych,

ustalenie uprawnien do $wiadczen rodzinnych.

przygotowywanie decyzji w zakresie §wiadczen rodzinnych.

prowadzenie ewidencji zasilkow i dodatkéw z nimi zwiazanych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji $wiadczen rodzinnych

§16

Do obowigzkow robotnika gospodarczego nalezy:

D

sprzatanie  pomieszczen  biurowych, sanitariatdbw i  korytarzy  usytuowanyvch
w Miejskim Odrodku Pomocy Spolecznej, przy ul. J. Pilsudskiego 6,



2) codzienne odkurzanie powyzszych pomieszczen,

3) opréznianie koszy w sprzatanych pomieszczeniach,

4) utrzymanie czystosci w sanitariatach i okresowa dezyntfekcja,
5) utrzymania czystosci Korytarzy,

6) okresowe mycie okien. drzwi i kloszy oswietleniowych,

7) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia,

8) wycieranie kurzy z biurck i urzadzen biurowych.

9) dbanie o plac przy Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej.

§17
Pracownicy Osrodka pracuja w oparciu o opracowane przez Kierownika Osrodka zakresy

czynnosci i sa obowiazani do przestrzegania przepiséw prawnych i wydawanych zalecen
i zarzadzen przelozonego.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej moze wydawacé decyzje administracyjne
wylacznie na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta.

§19
Pracownikowi socjalnemu w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych przystuguje ochrona
prawna na zasadach przewidzianych dla funkcjonariuszy publicznych.

§ 20
Pracownik Os$rodka ma obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowej, a w szczegdlnosci nie
podawania do publicznej wiadomosci nazwisk osob korzystajacych z pomocy spolecznej oraz
rodzaju i zakresu udzielanych swiadczen.

§ 21
Na wniosek pracownika Osrodka sady organy administracji publicznej i inne jednostki lub
organizacje, maja obowiazek w terminie 7 dni, udzieli¢ informacji niezbednych do ustalenia

uprawnien osoby lub rodziny do $wiadczen z pomocy spolecznej i $wiadczen wynikajacych
z innych ustaw.



§ 22

Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych, uczestniczenia w specjalistycznych kursach i szkoleniach.

§ 23

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej moze dochodzi¢ zwrotu nienaleznie pobranych $wiadezen
z pomocy spolecznej w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 24

Szczegdlowe zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej okresla Regulamin
Pracy — opracowany przez Kierownika Osrodka w porozumieniu z pracownikami.

§ 25

Regulamin Organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

§ 26

Traci moc Regulamin dotychczas obowiazujacy.



