Zarzadzenie Nr MOPS/01 541/1/2017
Dyrektora Micjskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zorach
z dnia 01.02.2017 r.

w sprawie: zatwicrdzenia regulaminu  organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Zorach.

Na podstawie § 18 Statutu Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach
przyjetego Uchwala Nr 156/XV/07 Rady Miasta Zory z dnia 29.1 1.2007 r. w sprawie zmiany
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach

ZARZADZAM
§ 1
Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach.
§2
Uchyli¢ zarzadzenie Nr 1 541/34/2016 z dnia 14.10.2016.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZORACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskicgo Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach, zwany dalej
.Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Zorach, zwanego dalej .,Osrodkiem™. a w szczegolnosci strukturg organizacyjng
Osrodka i zakresy dzialania poszezegolnych dziatow i zespolow Osrodka.

§2
Osrodek jest jednostka organizacyjna Miasta Zory, przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje
sadania Miasta z zakresu z zadah wlasnych, zadan wiasnych powiatu, zadan zleconych
7 zakresu administracji rzadowej.
§3

Oé¢rodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu Osrodka. niniejszego
Regulaminu oraz wewngtrznych aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora.

§4
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Zorach przy ul. Ksiccia Przemystawa 2.
§5
Oérodek jest pracodawca W rozumieniu  przepisow prawa pracy dla pracownikow

pozostajacych w stosunku pracy z Osrodkiem.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§6

1 Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.
Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi

3.
przepisami. W razie nieobecnosci Dyrektora obowiazki te przejmuja kolejno I Zastgpea
Dyrektora, a w razie jego nicobecnosci 11 Zastgpea Dyrektora.

3 Dyrektor kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen. instrukcji, regulaminow.

procedur oraz polecen stuzbowych.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§7

1 Struktura organizacyjna Osrodka przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor,
2) Zastepcy Dyrektora,
3) Glowny Ksiggowy.
4) Dzialy.
5) Zespoly.
6) Samodziclne stanowiska pracy.
7) Jednostki organizacyjne.

Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2 W skitad Oérodka wehodza nastepujace dzialy, zespoty, samodziclne stanowiska i jednostki
organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Dzial Ksiggowosci Ks
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej DPS
3) Dzial Ustug DU
4) Dzial Profilaktyki i Opieki nad Dzieckiem DPiO
5) Dzial Swiadczen Rodzinnych DSR
6) Zespot ds. Oséb Niepetnosprawnych 7ds.ON
7) Stanowisko pracy ds. kadr i sekretariatu KiS
8) Informatyk I
9) Archiwum A
10)Osrodek Interwencji Kryzysowej OIK
11)Placowka Wsparcia Dziennego - Swietlica dla dzieci ,.Horyzont™ SH
12)Noclegownia wraz ze Swietlicg dla osob bezdomnych NiSB
13)Schronisko dla 0s6b bezdomnych SB.
§8

Dziatami i Zespolami kieruja: Dyrektor, Zastepey Dyrektora, Kierownicy., ich zastgpey lub
pracownicy wyznaczeni pracz Dyrektora.

§9

. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg W celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynnoscei. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza
w sklad dzialu.

Decyzje o utworzeniu dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy podejmuje Dyrektor.
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ROZDZIAL 1V

ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE DZIALOW, ZESPOLOW, JEDNOSTEK

ORGANIZACYJIJNYCH I STANOWISK

§10

DYREKTOR OSRODKA::

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

9)

realizuje polityke kadrowa,

zarzadza mieniem Osrodka,

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka,

podpisuje pisma i1 dokumenty wychodzace na zewnatrz.,

wydaje decyzje administracyjne zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami,

wydaje zarzgdzenia, regulaminy. instrukcje 1 procedury dla realizacji zadan
statutowych,

przedstawia Prezydentowi Miasta i Radzie Miasta sprawozdania z realizacji zadan
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie zadan pomocy spolecznej,

nadzoruje realizacje zadan z zakresu rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej o0sob
niepelnosprawnych,

wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi w ramach wykonywania zadan pomocy
spotecznej,

10) nadzoruje dzialalnos$¢ podleglych Jednostek Organizacyjnych.
11) organizuje i nadzoruje funkcjonowania kontroli zarzadczej
12) prawuje bezpodredni nadzoru nad dziatami. zespotami i samodzielnymi stanowiskami

pracy.

§ 11

| ZASTEPCA DYREKTORA.:

1)

2)
3)
4)

5)

zastepuje Dyrektora Osrodka podczas jego nicobecnosci,

wspolpracuje z Dyrektorem w zakresie kicrowania pracg Osrodka i realizacjy zadan
z zakresu pomocy spolecznej,

kieruje postepowaniem administracyjnym w sprawach sSwiadczen z pomocy
spoleczne],

wydaje decyzje administracyjne w sprawach $wiadczen z pomocy spoleczne]
w ramach udzielonego upowaznicnia Prezydenta Miasta,

sprawuje bezposredni nadzoru i kontrolg nad:

a) Oérodkiem Interwencji Kryzysowej,

b) Noclegownia, Swietlica Noclegowni i Schroniskiem dla 0s6b bezdomnych.

¢) Dzialem Pomocy Srodowiskowej.

d) Zespolem ds. Osob Niepelnosprawnych.

§12

11 ZASTEPCA DYREKTORA:

1) zastepuje Dyrektora i I Zastepce Dyrektora

Osrodka podezas ich nieobecnosci.

2) wspolpracuje z Dyrektorem 1 1 Zastepca Dyrektora w zakresie kierowania praca

Oérodka i realizacja zadan 7z zakresu pomocy spolecznej,
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3)
4)

3)

kieruje postgpowaniem administracyjnym W sprawach $wiadczen z pomocy
spoleczne].

wydaje decyzje administracyjne w sprawach $wiadczen z pomocy spolecznej
w ramach udzielonego upowaznicnia Prezydenta Miasta.

sprawuje bezposredni nadzor i kontrolg nad:

a) Dzialem Profilaktyki i Opieki Nad Dzieckiem.

b) Dzialem Swiadczen Rodzinnych.

¢) Duziatem Uslug.

d) Placowka Wsparcia Dziennego — Swietlicg dla dzieci Horyzont™.

§13

GLOWNY KSIEGOWY:

1)

9)

wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

czuwa nad zgodnoscia gospodarki finansowej Osrodka z obowiazujacymi przepisami.
prowadzi kompleks spraw zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu Osrodka
i podlegtych Jednostek Organizacyjnych,
sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw placowych pracownikow Osrodka,
sprawuje nadzor nad ewidencja mienia oraz ewidencja zapasow magazynowych,
zapewnia prawidlowe wykonywanic budzetu.
czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.
czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan i egzekwowania naleznosci
diuznikow,
sporzadza i przedklada Dyrektorowi okresowe analizy co do stanu realizacji budzetu
Osrodka,

10) informuje Dyrcktora o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwiazanych z realizacja

budzetu Osrodka,

11)koordynuje prace nad opracowaniem projektu planu finansowego Osrodka.
12) opracowuje sprawozdania z wykonania budzetu Osrodka oraz dokonuje ich analiz.
13) sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Ksiggowoscei.

§14

DZIAL KSIEGOWOSCL:

1

2)

4)

sporzadza  projekty planow finansowych na podstawie  kalkulacji potrzeb
poszezegdlnych dzialow Osrodka.

nadzoruje wykonanie planu finansowego 1 przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnoscei operacjl gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow na
planu finansowego Osrodka — odpowiednia klasyfikacja dochodu 1 wydatku,

zadania realizowane w ramach



5) prowadzi calos¢ spraw z zakresu obslugi finansowo-ksiegowej jednostki budzetowe]
Oérodka oraz utworzonych przy niej rachunkow.

6) kontroluje i dekretuje dowody ksiggowe,

7) prowadzi ksiggi rachunkowe w tym ksiegi gléwne, pomocnicze, dzienniki.
zestawicnia, wykazy sktadnikow majatkowych aktywow 1 pasywow.

8) ksicguje odpisy umorzeniowe i amortyzacji $rodkéw  trwalych. wartosci
niematerialnych i prawnych,

9) przygotowuje okresowe informacje wynikajace z prowadzonej ewidencji ksicgowe],

10) dokonuje uzgodnien z dziatami Osrodka i Urzedu Miasta,

11) realizuje platnosci wydatkow i rozchodow.

12)na koniec kazdego kwartalu sporzadza pisemne informacje o wysokosci wykonania
wydatkéw do poszezegolnych dzialow i na samodzielnych stanowiskach,

13) przyjmuje i ewidencjonuje naleznosci, w tym: odptatnosci z tytutu ustug opickunczych
za pobyt dzieci w rodzinach zastepezych. placowkach opiekuniczo-wychowawczych.
za pobyt pensjonariuszy W domach pomocy spolecznej, nienaleznie pobranych
éwiadezen, ustalanie wysokosci zadhuzen u poszczegdlnych dluznikow 1 w tym
zakresie przygotowuje kwartalne pisemne informacije do dzialéw merytoryeznych,

14) sporzadza tytuly wykonawcze, wysyla upomnienia na wniosek poszezegolnych
dzialow i zespoltow.

15) sporzgdza sprawozdawczosé 7 sakresu dochodow i wydatkéw, planu finansowego
Osrodka. naleznosci, zobowigzat, zaangazowania srodkow,

16) organizuje i kontroluje prawidiowy obieg dokumentacji finansowej zgodnic z ustawa
o rachunkowosci,

17)prowadzi ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania i ich rozliczanie w zakresie
dokumentacji ksiegowej,

18) prowadzi sprawy placowe pracownikow Osrodka, w tym rozliczen w zakresie
ubezpieczen i podatku dochodowego.

19) wydaje za$wiadczenia o danych wynikajacych z zakresu ksiggowoscl, w tym:

a) wynagrodzeniu,
b) danych wynikajgcych z ewidencji podatkowej.
¢) danych wynikajacych z ewidencji skladek emerytalnych i zdrowotnych.

20) rozlicza pod wzgledem finansowym prawidlowos¢ wykorzystanych dotacji.

21) rozlicza inwentaryzacje,

22) przygotowuje zarzadzenia Dyrektora Os$rodka majace wplyw na realizacj¢ budzetu
Osrodka,

23) przygotowuje wnioski finansowe z zakresu zmiany planu finansowego na wniosek
pracownikow realizujacych zadania.

24) przygotowujc decyzje Dyrektora zatwierdzajace zmiany W planie finansowym
jednostki,

25) uzgadnia salda z kontrahentami, '

26) weryfikuje roczne obroty i salda pomigdzy jednostkami Miasta Zory.

27) archiwizuje caloksztalt dokumentacji dotyczace] dziatu.

§15

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEL:

1) bada 1 diagnozuje problemy i zagrozenia spoleczne rodzace zapotrzebowanie na

wiadczenia pomocy spoleczne;.
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) obstuguje na biczaco klientow pomocy spolecznej oraz informuje o prawach.
uprawnieniach i toku zatatwiania spraw.

3) prowadzi specjalistyczne poradnictwo prawne W zakresie prawa rodzinnego
i opickuficzego, zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatorow.

4) przeprowadza wywiady drodowiskowe (rodzinne) i alimentacyjne i sporzadza karty
informacyjne,

5) sporzadza opinie o sytuacji opickunczej, wychowawezej i bytowo-socjalnej dzieci
wrodzinach niewydolnych wychowawczo, wobec kiérych toczy sig postgpowanie
sadowe,

6) przyjmuje wnioski, kompletuje dokumentacj¢ i ustala uprawnienia do $wiadczen,

7) opracowuje decyzje administracyjne.

8) obstuguje program PAED.

9) analizuje sytuacje zyciowa kombatantow oraz podejmuje w tym zakresie odpowiednie
migjatywy,

10) kieruje osoby do domow pomocy spolecznej i osrodkéw wsparcia,

11) planuje ustugi opiekuncze- podstawowe. medyczne i specjalistyczne.

12) organizuje réznorodne formy wsparcia i pomocy osobom bezdomnym,

13) wspiera i pomaga osobom doswiadezajacym przemocy domowej,

14) organizuje 1 realizuje prace Interdyscyplinamego Zespotu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie,

15)udziela pomocy osobom majgcym trudnosei w  przystosowywaniu  sig do zyveia
po zwolnieniu z zakladu karnego.

16) planuje i prowadzi pracg socjalng oraz wspolpracuje z asystentami rodziny,

17) opracowuje i realizacja dorazne i dtugofalowe programy i projekty ukierunkowane
na pomoc osobom i rodzinom w érodowisku. ze szczegdlnym naciskiem na grupy 0sob
zagrozonych ubostwem, przemocd W rodzinie iwykluczeniem spolecznym, w tym
projektow  systemowych — oraz konkursowych  dofinansowywanych 2z Funduszy
Europejskich,

18) pracownicy Dziatu Pomocy $rodowiskowej wykonuja swoje zadania w oparciu o podziat
na cztery terenowe zespoly pracy socjalnej, ktore majg swoje siedziby w Punktach
Terenowych zlokalizowanych na terenic miasta. Adresy Punktow Terenowych oraz
godziny urzgdowania s podane do publicznej wiadomosci,

19)dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy MOPS  moze tworzy¢
w drodze odrebnego zarzadzenia zespoly zadaniowe. W szezegolnosei do realizacji
projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich.

§ 16

DZIAL USLUG:

1) gromadzi 1 opracowuje dane statystyczne obejmujace éwiadczeniobiorcOw  pomocy
spolecznej,

2) sporzadza bilans potrzeb, form i zakres przyznawanych $wiadczen oraz srodkow
finansowych przeznaczonych na pomoc osobom potrzebujacym, .

3) przygotowuje decyzje pod wzglgdem formalnym i merytorycznym o przyznaniu lub
odmowie przyznania $wiadczenia,

4) oplaca skladki na ubezpieczenie zdrowotne, o

5) prowadzi i uzupelniania komputerowa baze danych $wiadczeniobiorcow,

6) przechowuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentacjg stan
przyznawanej pomocy,

owigcg podstawe
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7) organizuje i nadzoruje dzialania zwiazane z archiwizowaniem danych klientow pomocy
spoleczne.

8) wspolpracuje z innymi osrodkami pomocy spotecznej (na terenie kraju) w sprawie zwrotu
poniesionych wydatkow na $wiadczenia pienigzne dla 0sob przebywajacych na trenie
miasta Zory.

9) przygotowuje  listy wyplat  $wiadczefi  pomocy spolecznej oraz wynagrodzen
za sprawowanie opieki,

10)dokonuje  okresowych analiz, sporzadza oceny 7asobow  pomocy  spoteczne]
i obowiazujacych  sprawozdan 7z dziatalnosci  Osrodka i wykorzystania  srodkow
finansowych przeznaczonych na pomoc osobom potrzebujacym,

11) realizuje procedury zwigzane z zamowieniami publicznymi.

12) prowadzi wypozyczalni¢ l6zck rehabilitacyjnych (pielegnacyjnych).

§17

DZIAL PROFILAKTYKI 1 OPIEKI NAD DZIECKIEM:

1) realizuje postanowienia Sadow Rodzinnych dotyczace umieszezania dzieci w pieczy
zastgpezey.

2) prowadzi postgpowania I wydaje decyzje dotyczace udzielania pomocy zwigzang
z pelnieniem funkcji rodziny zastepezel.

3) prowadzi postgpowania 1 wydaje decyzje w sprawie ustalania odplatnosci rodzicow
biologicznych dzieci umieszczonych w pieczy zastepeze].

4) dokonuje okresowej oceny sytuacji opicku1iczo-\\-*ych0\&-'awczcj dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpcze).

5) przygotowuje i przekazuje do Sadu Rodzinnego opinic na temat kandydatow na rodzicow
zastepezych,

6) prowadzi pracg socjalng oraz poradnictwo rodzinne na rzecz rodzin zastgpczych oraz
rodzin biologicznych dzieci umieszczonych w pieczy zastgpezej.

7) podejmuje dzialania majace na celu pozyskiwanie 1 promowanic rodzicielstwa
zastepczego,

8) opracowuje indywidualne programy usamodzielnienia oraz organizuje pomoc w integracji
ze Srodowiskiem dla wychowankdw w tym pieni¢zna, socjalng i mieszkaniowa,

9) organizuje i zapewnienia dzieciom opiek¢ i wychowanie przez zawodowe rodziny
zasteperze,

10) sprawuje opicke nad micszkaniem chronionym. w ktorym zamieszkuja wychowankowice.

11) podejmuje dziatania majace na celu rozeznanie sytuacji rodzinnej dzieci zagrozonych
demoralizacja. pozbawionych calkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskicj.

12) nadzoruje i organizuje pracg zespolu asysty rodzinnej.

13) nadzoruje i organizuje prace koordynatorow rodzinnej pieczy zastepcze),

14) wspdlpracuje ze dwietlicami i klubami srodowiskowymi dla dzieci i mlodziezy.

15)organizuje i przeprowadza konkursy ofert na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spolecznej,

16) tworzy 1 wdraza programy skierowane na pomoc dziecku i rodzinie.

17) tworzy gminny system profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

18) prowadzi biezacy wspolpracg z réznymi instytucjami i organizacjami spolecznymi
dzialajgcymi na rzecz dziecka i rodziny.

19) przygotowuje listy wyplat $wiadczen, umow, porozumien 1 obowiazujacych sprawozdan z
zakresu zadan Dzialu.



§18

7ESPOL ds. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

6)

7)
8)

opracowuje, realizuje i rozlicza programy dzialan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych.

wspélpracuje z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob

niepelnosprawnych.

przygotowuje i opracowuje merytorycznic wnioski o podzial srodkow finansowych

otrzymanych 7 Funduszu.

przyjmuje 1 rozpatruje wnioski pod wzglgdem  formalnym, —merytorycznym

i rachunkowym w sprawach o dofinansowanie lub refundacj¢ ze $rodkéw Funduszu

sadan z zakresu rehabilitacji spolecznej 0s6b niepetnosprawnych.

prowadzi ewidencje dochodow i wydatkow ze $§rodkéw Funduszu oraz sporzadza

sprawozdania finansowo-1zeczowe z wykorzystania srodkow w zakresie dofinansowania:

a) uczestnictwa 0s0b niepelnosprawnych i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny. przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow.

d) likwidacji barier architektonicznych. w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiagzku
z indywidualnymi potrzebami 0sob niepetnosprawnych.

prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem, finansowaniem w czescei lub calosci kosztow

tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej oraz przeprowadza wymagane

prawem kontrole,

opracowuje informacje oraz sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan,

wspolpracuje z PUP w zakresie realizacji zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowe]

0sob niepelnosprawnych.

§19

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH:

1

3)

2)

4

3)

6)

udziela klientom informacji o warunkach i dokumentach niezbednych do ubicgania sig
o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyinego, zasilkow dla
opiekunéw, {wiadczen pomocy materialne] dla uczniéw o charakterze socjalnym.
dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, $wiadczen wychowawczych oraz
udzielenia ulgi w splacie naleznosci, $wiadezen z tytulu urodzenia dziecka, u Ktorego
zdiagnozowano ciczkie 1 nieodwracalne uposledzenic albo niculeczalna chorobe
zagrazajaca jego zyciu. ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu,

udzicla niezbgdnych informacji dluznikom alimentacyjnym,

przeprowadza wywiady alimentacyjne oraz odbiera o$wiadczenia majatkowe
od dhuznikéw alimentacyjnych,

prowadzi rejestr korespondencji, wydaje formularze, wnioski i inne dokumenty niezbgdne
do przyznania $wiadczen i udzielania ulgi w splacie naleznosei, .

ustala prawa i wydaje decyzje administracyjne W sprawach $wiadczen rodzinnych,
sasitkéw  dla opieckuna, $wiadezen 7 funduszu alimentacyjnego oraz $wiadezen
wychowawczych.

wspolpracuja 7 Regionalnym Oérodkiem Politvki Spoleczne) w Katowicach w zakresi¢
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego.



7) ustala prawa i wydaje decyze administracvine w sprawach  $wiadezen — pomocy
materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym oraz dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych,

8) prowadzi postgpowania wobec dhuznikow alimentacyjnych na zasadach okreslonych
w ustawie 0 pomocy 0sobom uprawnionym do alimentow.

9) prowadzi postgpowania dotyczace ustalenia naleznosei dluznika alimentacyjnego z tytutu
iwiadezen z funduszu alimentacyjnego wyplaconych osobom uprawnionyni.

10) prowadzi postgpowania w sprawach ulg w splacie nienaleznie pobranych $wiadezen oraz
naleznosci diuznikow.

11) prowadzi windykacje naleznosci.

12) wspolpracuje z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych postgpowan,

13) sporzadza listy wyplat $wiadezen.

14) prowadzi ewidencjg analityczng dluznikaw,

15) nalicza odsetki za nieterminowa platnosé i sporzadza dane do aktualizacji naleznosci.

16) prowadzi rozliczenia wplat dokonywanych na poczet dochodzonych naleznosci oraz
monitoruje terminowos¢ splat,

17)przekazuje dane do biura informacji gospodarczej © zobowiazaniach dfuznikow
alimentacyjnych i je aktualizuje,

18) wystawia i ewidencjonuje tytufy wykonawcze,

19) wspélpracuje z ZUS w zakresic zglaszania $wiadczeniobiorcow do ubezpieczen,
odprowadzania skladki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

20) sporzadza sprawozdania rzeczowo - finansowe 7 realizowanych zadan.

§ 20

STANOWISKO PRACY DS. KADR I SEKRETARIATU:

1) obstuguje sekretariat,

2) udziela informacji petentom,

3) opracowuje i aktualizuje Regulamin Organizacyjny Osrodka,

4) opracowuje i aktualizuje Regulamin Pracy i Wynagradzania Osrodka.

5) prowadzi dokumentacje osobowg pracownikow Osrodka (akta osobowe),

6) prowadzi sprawy zwigzane z urlopami wypoczynkowymi, bezplatnymi. wychowawczymi
oraz niezdolnoscia do pracy z tytulu chorobowego.

7) prowadzi rozliczenia W zakresie  uposazenia pracownikow  z tytubu  godzin
ponadwymiarowych,

8) organizuje praktyki uczniowskie i studenckie w Osrodku.

9) organizuje prace spolecznie uzyteczne.

10) organizuje staze w Osrodku,

11) sporzadza plany funduszu plac dla pracownikow. kwoty niezbedne na szkolenia, badania
okresowe,

12) prowadzi gospodarke etatami i funduszem wynagrodzen. a tak7ze czuwa nad dyscypling
pracy w Osrodku.

13) dokonuje kontroli prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,

14) sporzadza sprawozdania dotyczace spraw kadrowych,

15) prowadzi sprawy zwiazane 7z organizowaniem naborow n
w Osrodku,

16) prowadzi  sprawy
nowozatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

17) czuwa nad oceng pracownikow na stanowiskach urz¢dniczych poszezegdlnych dziatow,

a wolne stanowiska pracy

swiazane ze sluzbg  przygotowawcza dla  pracownikow
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18) wydaje zaswiadczenia dotyczace spraw zatrudnienia,

19) przygotowuje umowy na wyplatg ryczaltu za uzywanic samochodu prywatnego do celow
shuzbowych dla pracownikow Osrodka.

20) wydaje legitymacje stuzbowe.

21) wydaje skierowania na badania lekarskie wstepne i okresowe pracownikow,

22) przygotowuije 1 sporzgdza umowy dot. badan lekarskich pracownikow,

23) wspoltpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy,

24) prowadzi sprawy zwiazane z kierowaniem pracownikow na szkolenia, seminaria. kursy
i konferencje.

§21

INFORMATYK:

1) administruje sicciami komputerowymi Osrodka,

2} instaluje. konfiguruje. stroi i wlacza do sieci komputerowej urzadzenia sieclowe,

3) instaluje i konfiguruje system operacyjny i oprogramowanie aplikacyjne na stacjach
roboczych oraz whacza je do sieci komputerowych,

4) uczestniczy we wdrazaniu systemow informatycznych oraz wspolpracuje z autorami
cksploatowanych systemow.

5) zapewnia sprawne funkcjono wanie sieci komputerowych w Osrodku.

6) zapewnia wlasciwe funkcjonowanie uzywanego sprzgtu i oprogramowania,

7) zabezpiecza sieci komputerowe oraz poszezegblne stanowiska przed ingerencjg 0sob
nieuprawnionych oraz zapewnia ochrong przed wirusami komputerowymi,

8) odpowiada za wykorzystywanie programow komputerowych w  Osrodku zgodnie
7 posiadanymi licencjami,

9) sprawdza na biezaco sprawno$¢ dzialania systemu informatycznego Osrodka,

10) usuwa awarie i niesprawnosci przy dostepie uzytkownikow do powierzonych serwerow
i zasobow sieciowych,

11)wykonuje w miarg mozliwosci drobne naprawy i modyfikacje sprzgtu komputerowego
(komputerow. skanerow. monitorow itp.),

12) zabezpiecza na biezaco oprogramowanie 1 dane poprzez sporzadzanic  kopii na
niezaleznych noénikach 1 je odpowiednio przechowuje.

13) chroni dane przed nieupowaznionym dostgpem.

14)aktualizuje posiadane oprogramowanie aplikacyjne oraz w miar¢ mozliwosci je
modyfikuje zgodnie z propozycjami Dyrektora Osrodka i kierownikow dzialow,

15) nadzoruje wlasciwg eksploatacje sprzgtu kscrograficznego i zapewnia jego konserwacje.

16) prowadzi i uaktualnia spis inwentarzowy sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

17) przydziela numery identyfikacyjne sprzetu komputerowego i kserograficznego,

18) przygotowuje specy fikacje techniczne zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego
oraz sprzetu kserograficznego w celu przeprowadzenia postgpowania o zamowienia
publiczne,

19) zaklada i aktualizuje strong internetowa Biuletynu Informacji Publicznej.



§ 22
ARCHIWUM
1. Funkcjonowanie i organizacj¢ pracy Archiwum reguluje instrukcja w sprawic organizacjl
. sakresu dziatania Archiwum Zakladowego wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora.
5 7a dziatalnosé archiwum odpowiadaja wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy.

§23

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE

1. O$rodek prowadz nastepujace jednostki organizacyjne:
a) Placowke Wsparcia Dziennego - Swietlice dla dzicci .Horyzont” Zory. o0s.
Pawlikowskiego PU — 13.
b) Noclegownig oraz Swietlice Noclegowni — Zory. ul. Gwarkow SA, SE,
¢) Schronisko dla os6b bezdomnych — Zory, ul. Gwarkow 5,
d) Osrodek Interwencji Kryzysowe]j — Zory. ul. Borynska 13,
Jednostkami organizacyjnymi kieruja :
a) Placowka Wsparcia Dziennego - Kierownik,
b) Noclegownig. Swictlica Noclegowni, Schroniskiem dla 0séb  bezdomnych
wyznaczony przez Dyrektora pracownik,
¢) Osrodkiem Interwencji Kryzysowej — 1 Zastepca Dyrektora.
3. Jednostki organizacyjne pracujg w oparciu o odrgbne regulaminy organizacyjne
satwierdzone Zarzadzeniem Dyrektora.

I

§ 24

KIEROWNICY DZIALOW, ZESPOLOW, PODLEGLYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH i PRACOWNICY KOORDYNATORZY

|. Kicrownicy dziatow. zespoiow, podleglych jednostek organizacyjnych i pracownicy

koordynatorzy:

a) prowadzg nadzor nad wypelnianicm obowiazkow stuzbowych przez podleghych im
pracownikow.

b) odpowiadajg za organizacje | ckutecznosé dziatania swoich dziatow. jednostek
i zespolow,

¢) opracowuja decyzje i wytyezne w zakresie prowadzonych spraw.

d) odpowiadaja za zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji i polecen shuzbowych.

¢) prowadza nadzor nad przestrzeganiem  przez pracownikow regulaminow
obowiazujacych w Osrodku przepisow BHP i p/poz.. nad ochrona danych osobowych
i dostepem do informacji publiczne],

f) odpowiadajg za gospodarowanie przyznanymi ¢rodkami budzetowymi 1 mieniem
zgodnie z przepisami prawa,

g) przygotowujd. realizuja i rozliczaja projekty systemowe oraz konkursowe MOPS.

h) przyimuja i zalatwiaja interesantow,

i) podejmuja inicjatywy usprawniajgce organizacj¢ metod 1 form pracy oraz podnosza
i doskonalg jakos¢ ¢wiadezonych ustug.

j) realizuja obowiazki wynikajace z kontroli zarzadezej,
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k) wspotdziataja z innymi dziatami i zespolami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

1) opracowujg sprawozdania i informacje wynikajace z odr¢bnych przepisow. zarzadzen
i polecen Dyrektora,

m) wykonujg polecenia Dyrektora i Zastepeow Dyrektora w sprawach dot. udziatu
i reprezentowania Osrodka na zewngtrz W tym w strukturach Miasta.

n) uwierzytelniaja kopie dokumentow dotyczacych dzialu,

0) prowadza nadzdr nad powierzonym majatkiem sluzacym realizacji swoich zadan.

W czasic nieobecnosei  kierownikow  komorek organizacyjnych 1 jednostek

organizacyjnych Osrodka, ich obowiazki pelnia zastepey kicrownika lub inni wyznaczeni

pracownicy.

Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanic zadan okreslonych dla ich stanowisk

pracy. a przede wszystkim za:

a) zgodnos¢ merytoryczng, formalno-prawna opracowywanych w ramach swoich
kompetencji dokumentow, wnioskow. opinii i projektow decyzii.

b) znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych,

¢) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw.

d) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

¢) przechowywanic i ewidencjonowanie akt. zrzadzen, rejestrow itp..

f) pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowy przed Dyrektorem.

Spory kompetencyjne pomiedzy Dziatami, Zespotami i Jednostkami Organizacyjnymi

O¢rodka rozstrzyga Dyrektor.

ROZDZIALY
OBIEG DOKUMENTOW

§25

Postepowanic kancelaryjne w Oérodku okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora.

W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora.

W postgpowaniu 2 dokumentacja Osrodka. jej zasadami kwalifikowania i archiwizowania
stosuje sig instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego
wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora,

§ 26

Obieg dokumentow finansowych w Osrodku okresla zarzadzenie Dyrektora Osrodka
w sprawie okreslenia polityki rachunkowosci.

§27

Zasady postepowania 7 dokumentami nigjawnymi okreslaja odrebne przepisy.



ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRY WANIA i ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§ 28

1. Rozpatrywanic oraz salatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnic
2 postanowieniami  Kodeksu postepowania  administracyjnego — oraz przepisami
szezegdlnymi.

Szezegblowy tryb ewidencjonowania oraz przyimowania skarg i wnioskow okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

b2

§29

1. Dyrektor. Zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy oraz Kierownicy Dzialow przyjmuja
interesantéw réwniez w sprawach skarg i wniosk6w na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu Dyrektora Osrodka.

Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka lub wnoszone ustnie do protokotu w ramach
przyjec interesantow podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

[§)

§ 30
Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL VIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

Postepowania egzekucyjne prowadzi kazdy z dzialow Osrodka w zakresie wykonywania
decyzji. w odniesieniu do ktorych postgpowanic administracyjne nalezy do jego wiasciwoscel.

§ 32

Wszyscy pracownicy Osrodka w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalna
prawidlowos¢ oraz legalnos¢ i celowosc przygotowanych przez sicbie pism. dokumentow,
wnioskow, opinii i rozstrzygnigc.

§33

Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienic na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy-Spolecznej w Zorach

i\«‘ (¥
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ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY
OR.0050 - .. 12%.401%
7 DNIA 31 styeznia 2017 v,

.......

W osprawie: zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pamocy Spolecznej w Zorach.

Na podstawie § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Zorach
przvietego Uchwata Nr 156/XV/07 Rady Miasta Zory z dnia 29.1 1.2007 r. w sprawie zmiany

statutu Micjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach pozn. zm.

ZARZADZAM

o

Zaopiniowaé pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego przedstawiony przez Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne)] w Zorach.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrekiorowi Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne)

w Zorach.

e
Lad

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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