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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora
Nr MOPS.011.10.2020
z dnia 20 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZLUCHOWIE

Dzial I
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okre§la organizacje
wewnetrzng, szczegOtowe zadania 1 zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

Postanowienia  regulaminu odnosza si¢ do  wszystkich komorek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

82

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1.

no

8.

9.

Osrodku - rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Czluchowie.

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Cztuchowa.

Dyrektorze Osrodka - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cztuchowie.

Kierowniku Dzialu - rozumie si¢ przez to: Kierownika Dzialu Pomocy
Spotecznej, Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Gtéwna Ksiegowa.
Noclegowni — rozumie si¢ przez to Noclegowni¢ Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cztuchowie.

Swietlica — rozumie si¢ przez to Swietlice dla dzieci i mtodziezy — placowke
wsparcia dziennego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

Mieszkancy — rozumie si¢ przez to osoby bezdomne przebywajace
w Noclegowni.
Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czluchowie.
CAIS — rozumie si¢ przez to Centrum Aktywnosci i Integracji Seniorow.

10. UTW - rozumie si¢ przez to Uniwersytet Trzeciego Wieku.
11.10D0O - rozumie si¢ przez to Inspektora Ochrony Danych osobowych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Czluchowie”.
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1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Gminy
Miejskiej Cztuchoéw nie posiadajacg osobowosci prawnej i dziatajgcg w formie
jednostki budzetowe;.

2. Osrodek dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz.
506 ze zmianami ).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( j.t. Dz. U. z 2019 r. poz.
869, ze zmianami).

3) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze
zmianami ).

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019
r., poz. 1282 ze zmianami).

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(.t. Dz. U.z 2020 r. poz. 256 ).

6) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(.t. Dz. U. 2 2020 r. poz. 266 ze zm.).

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkéw publicznych ( j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1373 ze zmianami).

8) Ustawy z dnia 12.03.2004 o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 ze
zmianami).

9) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(.t. Dz. U. 22020 r. poz. 111 ze zmianami).

10) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(.t. Dz. U. 2 2019 r. poz. 670 ze zmianami).

11) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2020 r., poz. 218).

12) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(j.t.Dz. U.z2019r. poz. 1111 ze zmianami).

13) Uchwaty nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego rzgdowego programu "Positek w szkole i w domu” na lata
2019-2023 (M.P. z 2018 r., poz. 1007).

14) Ustawy z 24 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow (j.t. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2092 ze zmianami).

15) Ustawy z 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (j.t. Dz. U. z 2019 poz. 1390 ze
zmianami).

16) Ustawy z 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 2407 ze zmianami).

17) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych

(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 2133 ze zmianami)”;

18) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 755
ze zmianami);

19) Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1481
ze zmianami);



20) Rozporzadzenia Rady Ministrow z 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r., poz. 1061
ze zm).

21) Innych aktow prawnych dotyczacych jego dziatalnosci.

22) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cziuchowie uchwalonego Uchwata
Nr XLV111/343/2014 Rady Miejskiej w Czluchowie w dniu 28 maja 2014 r.,

23) niniejszego Regulaminu.

Dzial 11
Organizacja Osrodka

§ 4
Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalnos¢ Osrodka jest Burmistrz.

§5
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka.
2. Decyzje administracyjne w zakresie zadan wlasnych i zleconych wydaje:
1) z upowaznienia Burmistrza - Dyrektor Osrodka w zakresie:

- wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej,

- prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
rodzinnych,

- prowadzenia postgpowania w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach,

- do podejmowania dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji oraz windykacji i podejmowania
wszelkich czynno$ci w postgpowaniach egzekucyjnych przeciwko dluznikom
alimentacyjnym,

- odstepowania od zgdania zwrotu naleznosci z tytutu wydatkow na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen,

- prowadzenia postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania
w tych sprawach decyzji,

- zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do
swiadczen zdrowotnych nalezacych do wlasciwosci gminy,

- prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

- prowadzenia postgpowan 1 wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ustalenia
i wyplaty jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka — na podstawie
przepisOw ustawy ,.Za zyciem”,

- prowadzenie postepowan z zakresu ustalenia 1 wyptaty ,,dobry start”,

- prowadzenia postepowan z zakresu przyznania i wyplaty dodatku mieszkaniowego,



- prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu przyznania i wyptaty dodatku
energetycznego,

- prowadzenia postgpowan w sprawie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

2) pod nieobecno$¢ Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia:

a) Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej w zakresie:
- wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej,
- prowadzenia postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania
w tych sprawach decyzji.

b) Kierownik Dziatu Swiadczeh Rodzinnych w zakresie:

- wydawania decyzji w sprawach s§wiadczen rodzinnych,

- prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

- podejmowania dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji,

- prowadzenia postgpowania Oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

- prowadzenia postgpowan 1 wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ustalenia
1 wyplaty jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka — na podstawie
przepiséw ustawy ,,Za zyciem”,

- prowadzenia postepowan w sprawach §wiadczen wychowawczych ,,500+”,

- prowadzenia postepowan w sprawach swiadczen dobry start ,,300+”.

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkoéw dziatalnosci
Osrodka celem realizacji jego zadan,

2) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu bezpieczenstwa
I higieny pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Os$rodka, kontrola i ocena pracy
pracownikow,

4) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Regulaminu Pracy, zakresow
obowiazkow kierownikow dziatow oraz pozostatych pracownikow,

5) wydawanie wewng¢trznych  aktow  prawnych (regulamindw, zarzadzen
wewnetrznych 1 instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

6) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na pomoc spoteczng
i realizacj¢ innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

7) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow,



9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikéw Osrodka,

10) prowadzenie polityki kadrowej, zapewniajgcej nalezyty dobor kadry,
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,

11) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

4. Dla oznakowania akt Dyrektor Osrodka uzywa symbolu DO.
§6
Zadania Osrodka okresla Statut.
§7

System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt OsSrodka okres$la Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o Organizacji i Zakresie
Dziatania Sktadnicy Akt - Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 38/2013 Dyrektora MOPS z dnia 13.12.2013 r.
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1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Osrodek na zewnatrz

| jest za niego odpowiedzialny.

Dyrektora Osrodka zatrudnia 1 zwalnia Burmistrz.

3. Dyrektor Osrodka kieruje pracg Osrodka przy pomocy Kierownikéw Dzialéw
oraz innych pracownikdéw upowaznionych przez niego do konkretnych dziatan.

4. Dyrektora Osrodka zastepuje Kierownik Dzialu Pomocy Spotecznej,
a podczas jego nieobecnosci Glowna Ksiggowa Osrodka.

A

Zadania 0sO0b zajmujacych stanowiska kierownicze
§9

1. Gtowna Ksiggowa Osrodka wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora Osrodka
1 ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) pehlienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz Kierownika
Dzialu Pomocy Spotecznej,

2) koordynacja, nadzor i kontrola pracy Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Dziatu
Finansowo-Kadrowego oraz Dzialu Pomocy Spotecznej — podczas nicobecnosci
Dyrektora Osrodka oraz Kierownika Dzialu Pomocy Spotecznej,



3) nadzér nad prawidtowa realizacja projektéw realizowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych $srodkow — podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz
Kierownika Dziatlu Pomocy Spoteczne;j
4) koordynacja pracy Dziatu Finansowo-Kadrowego i kontrola jego dziatalnosci,
5) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka,
6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi — wynikajacych z decyz;ji
Dyrektora Osrodka lub osoby upowaznione;,
7) dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnoSci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
8) prowadzenie statej kontroli stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu — zaré6wno w calosci, jak
I W poszczegélnych pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznos$ci i zobowigzan,
9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
10) koordynacja realizacji zadan poszczegolnych dzialow Osrodka w procesie
planowania budzetowego,
11) ochrona danych osobowych — szczegOlnie zgromadzonych w dokumentacji
ptacowej, podatkowej itp.,
12)  zarzadzanie  finansami  (planowanie,  organizowanie, = prowadzenie
1 kontrola finansow Os$rodka) w tym:
- zarzadzanie kapitatem, zapewnienie ptynnosci finansowej,
- zarzadzanie aktywami trwatymi,
- zarzadzanie projektami i inwestycjami (planowanie i ocena efektywnos$ci
inwestycji),
13) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikow Dzialu Finansowo-
Kadrowego - regulaminéw obowigzujacych w Osrodka,
14)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. finanséw Osrodka,
15) zapewnienie realizacji obowigzujacych aktoéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,
16) przestrzeganie przepisow Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujacej
w Osrodku,
17) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Osrodku.

3. Wykonujac swoje obowiazki gtéwna ksiegowa ma prawo:

1) zada¢ od Kierownikow Dzialow Osrodka udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezb¢dnych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostepnienia dokumentow
1 wyliczen bedacych ich zrodiem,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne Os$rodka prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji  ksiggowej,  kalkulacji  kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej,

3) dla oznakowania akt gtdéwna ksiggowa uzywa symbolu DFK.
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1. Kierownik Dzialu Pomocy Spotecznej wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
2) koordynacja, nadzor i kontrola pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Dzialu
Finansowo-Kadrowego — podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
4) nadzér nad prawidtowa realizacjg projektow realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej 1 innych §rodkéw — podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
5)wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;j
podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,
6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Dzialu Pomocy
Spotecznej Osrodka oraz pozostalych pracownikow Osrodka podczas nieobecnosci
Dyrektora — zgodnie z regulaminem pracy,
7) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania $wiadczen pomocy
spotecznej pod wzgledem:

- zgodno$ci z prawem,

- zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zatatwienia spraw,

- terminowosci realizacji przyznanych $wiadczen,
8) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania:

- dodatku mieszkaniowego,

- dodatku energetycznego,
- pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

9) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dzialu Pomocy Spoteczne;j:

10) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dziatu Pomocy Spotecznej,

11) wuktadanie planu urlopéw pracownikoéw Dzialu Pomocy Spolecznej dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie wnioskéw urlopowych
pracownikdw Dzialu oraz dla pozostatych pracownikéw Osrodka podczas
nieobecnosci Dyrektora Osrodka,

12) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 innych pism i dokumentow
z zakresu pomocy spotecznej, ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy o dodatku mieszkaniowym, a takze pomocy w formie dodatku
energetycznego i pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

13) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej,

14) wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

15) monitorowanie realizacji celow pomocy spotecznej — prowadzenie statystyki
przyznawanych $wiadczen, $wiadczonej pracy socjalnej, ilosci o0s6b 1 rodzin
korzystajacych z pomocy spotecznej, dokumentowanie dziatan zmierzajacych do

7



zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem —
wobec 0s0b i rodzin objetych pomocg Osrodka,

16) prowadzenie postepowania w zakresie egzekucji $wiadczen,

17) nadz6r nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
18) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dzialu Pomocy
Spolecznej, a podczas nieobecnos$ci Dyrektora przez pozostatych pracownikéw
Osrodka - instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w Osrodku,

19) nadzor na realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

20) nadzor nad realizacjg ustug opiekunczych,

21) nadzor nad swietlicg dla dzieci 1 mtodziezy,

22)prowadzenie  zbioru  przepisow  prawnych dot. pomocy  spotecznej,
23) zapewnienie realizacji obowigzujacych aktow prawnych i wynikajagcych z nich
zadan,

24) przestrzeganie zasad i regulacji okreslonych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacej w Osrodku,

25) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Osrodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej uzywa symbolu DPS.
§11

1. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie postepowania w sprawach §wiadczen rodzinnych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych - podczas

nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

3) prowadzenie postepowania w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

5) podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych 1 prowadzenie

postepowania w tych sprawach,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dot. podejmowania dziatan

wobec dluznikow alimentacyjnych - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub

Z jego polecenia,

7) prowadzenie postepowania w sprawach swiadczen wychowawczych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen wychowawczych -

podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

9) prowadzenie postepowania w sprawach §wiadczen dobry start,

10) prowadzenie postepowania w sprawach jednorazowego $wiadczenia wyptacanego
na podstawie przepisOw ustawy ,,Za zyciem”,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego $wiadczenia

wyptacanego na podstawie przepisOw ustawy ,,Za zyciem” - podczas nieobecnoS$ci

Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,



12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Dziatu
Swiadczen Rodzinnych O$rodka — zgodnie z regulaminem pracy,

13) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania $wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, s$wiadczen opiekunczych, s$wiadczen
wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia wyptacanego na podstawie przepisOw
ustawy ,,Za zyciem” - pod wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia §rodkow finansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zalatwienia spraw,

- terminowosci realizacji przyznanych swiadczen,

14) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

15) pomoc merytoryczna dla pracownikow Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

16) uktfadanie planu urlopéw pracownikéw Dzialu Swiadczen Rodzinnych dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie wnioskow urlopowych
pracownikow Dziatu,

17) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 innych pism
i dokumentéw z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

18) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia rodzinne 1 S$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
opiekunczych, §wiadczen wychowawczych, jednorazowego §wiadczenia wyptacanego
na podstawie przepisOw ustawy ,,Za zyciem”,

19) monitorowanie realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
swiadczen opiekunczych, $§wiadczen wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia
wyptacanego na podstawie przepisow ustawy ,,Za zyciem” — prowadzenie statystyki
przyznawanych $wiadczen, ilosci osoéb 1 rodzin korzystajacych ze $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego itp.,

20) prowadzenie postegpowania w zakresie egzekucji Swiadczen,

21) nadzér nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
22) nadzor i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Swiadczen
Rodzinnych, instrukcji i regulaminéw obowigzujagcych w Osrodku,

23)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych, $wiadczen
opiekunczych, §wiadczen wychowawczych, jednorazowego §wiadczenia wyptacanego
na podstawie przepisow ustawy »2a zyciem”,
24) zapewnienie realizacji obowigzujacych aktow prawnych i wynikajacych z nich
zadan,

25 przestrzeganie zasad 1 regulacji okreslonych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacej w Osrodku,

26) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Osrodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych uzywa symbolu
DSR.



Dzial 111

Struktura organizacyjna

§12
1. W sktad Osrodka wchodza, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu
literowego:
1. Dzial Finansowo-Kadrowy - symbol DFK
2. Dzial Pomocy Spolecznej -symbolDP S
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych -symbol DS R
4. Stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi Osrodka.

DZIAL IV
Zadania i sklad poszczegolnych dzialow
§13
Dzial Finansowo-Kadrowy
1. W sktad Dziatu Finansowo-Kadrowego wchodza:

1) Gtowna Ksiggowa,

2) referent ds. ekonomicznych,

3) starszy referent ds. ekonomicznych,

4) starszy referent ds. ekonomicznych,

5) starszy inspektor ds. kadr i spraw administracyjnych.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy:

1) prowadzenie dzialalnosci finansowej zgodnie z przepisami o rachunkowosci
budzetowej oraz jednostkowym planem wydatkéw i dochodow budzetowych,

2) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnos$ci z tym
zwigzanych,

3) opracowywanie szczegdlowego podziatu budzetu,

4) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian
w budzecie,

5) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

6) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

7) gospodarka drukami $cistego zarachowania,
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8) rozliczanie i dokumentowanie inwentaryzaciji,

9) wyjasnianie roznic w dokumentacji rachunkowe;j,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

11) sporzadzanie sprawozdan dot. VAT,

12) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez pracownikéw Dziahu,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw przed zniszczeniem,

14) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentow na swoim stanowisku
pracy,

15) naliczanie wynagrodzen, ekwiwalentow i innych naleznos$ci wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikom Os$rodka, oraz naleznosci z tytulu umow
cywilnoprawnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) sporzadzanie list ptac oraz niezbednej dokumentacji,

17) ewidencjonowanie, rozliczanie oraz przekazywanie do ZUS sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz do US podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

18) zlecanie wykonania, odbidr i przekazywanie pieczatek pracownikom,

19) prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli wydanych pracownikom a takze
ewidencji pieczatek skasowanych,

20) przyjmowanie = zamowien na zakup materialdbw  biurowych itp.,
od pracownikow Os$rodka w zakresie uzasadnionych potrzeb, dokonywanie
zakupow tych materiatow po wczesniejszym uzgodnieniu z Gtowng Ksigegowa
oraz pracownikiem upowaznionym ds. zaméwien publicznych,

21) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem
pracownika do pracy,

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, rozliczeniem,
sprawozdawczo$cig, przechowywaniem dokumentacji, archiwizacjg itp. -
projektow dofinansowanych ze s$rodkow Unii Europejskiej oraz innych
srodkow,

23) prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych,

24) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz obowiazujacych zaswiadczen,

25) prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej awansowania 1 nagradzania
pracownikow Osrodka,

26) prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umoOw i prowadzenie
ewidencji prac zleconych,

27) prowadzenie spraw z zakresu emerytur i rent pracowniczych oraz ubezpieczen
spotecznych: przyjmowanie wnioskéw, terminowe zalatwianie i przesytanie ich
do ZUS,

28) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien oraz innych
usprawiedliwionych 1 nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

29)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem 1 doksztalcaniem
zawodowym pracownikow,

30) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. spraw kadrowych,

31) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne,

32) kierowanie pracownikow na szkolenia z zakresu bhp,
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33) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w zakresie
BHP i PPOZ,

34) kierowanie pracownikow na szkolenia doskonalgce wiedze i umiejetnosci,

35) wystawianie delegacji pracownikom,

36) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur otrzymanych za
przeprowadzone badania profilaktyczne i szkolenia,

37) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystyczno-analitycznych,

38) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow
Osrodka,

39) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z ustaniem zatrudnienia,

40) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora Osrodka
w zakresie dyscypliny pracy pracownikéw,

41) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przedstawianie wnioskow Dyrektorowi Osrodka w sprawach organizacyjnych
Osrodka, majacych na celu usprawnienie pracy Osrodka,

b) obstuga szkolen i narad pracownikéw Osrodka,

€) nadzorowanie stosowania instrukcji i regulaminéw obowiazujacych w Osrodku.

43) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyczerpujacych informacji,
a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych dzialow lub stanowisk pracy,

b) obstuga w zakresie korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
c) redagowanie pism i ich przepisywanie na potrzeby Dyrektora Osrodka,

d) obstuga centrali telefonicznej, lgczenie rozmoéw telefonicznych, odbieranie
1 nadawanie pism za pomocg faxu,

€) pomaganie w organizacji spotkan, narad i uroczystosci,

f) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentow na swoim stanowisku pracy,
g) nadzor na elektroniczng skrzynka odbiorcza,

h) nadzér nad e-mailem Osrodka,

i) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

44) przestrzeganie zasad i1 regulacji okreslonych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacej w Osrodku,
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§14
Dzial Pomocy Spolecznej
1. W sktad Dziatlu Pomocy Spotecznej wchodza:

1) Kierownik Dziatu,

2) starsi specjaliSci pracy socjalnej - koordynatorzy

3) starsi specjali$ci pracy socjalnej,

4) specjalisci pracy socjalnej,

5) starsi pracownicy socjalni,

6) pracownicy socjalni,

7) aspirant pracy socjalnej,

8) asystenci rodziny,

9) pomoc administracyjna,

10) opiekunki,

11) osoby $wiadczace specjalistyczne ustugi opiekuncze (m.in.: pielggniarka,
pracownik socjalny, pedagog, rehabilitant itd.).

2. Do zakresu dziatania Dzialu Pomocy Spotecznej w szczeg6lnosci nalezy:
1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy W zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bgdace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz Wwspieranie w
uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i1 sSrodowisk spotecznych,

7) wspoltpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkOw
ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowq

oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin,
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9) wspobluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

10) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu przyznania i wyptaty $wiadczen pomocy
spotecznej,

11) realizacja Programoéw Rzgdowych,

12) realizacja projektow dofinansowanych z Unii Europejskiej lub innych zrodet,

13) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

14) realizacja zadan ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

15) realizacja ustawy ,,Za zyciem”,

16) prowadzenie postepowan z zakresu przyznania i wyptaty dodatku mieszkaniowego,

17) prowadzenie postgpowan w sprawach z  zakresu przyznania 1 wyplaty dodatku
energetycznego,

18) prowadzenie postgpowan w  sprawie S$wiadczenia pomocy  materialnej
o charakterze socjalnym,

19) prowadzenie i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem, szczegblnie w zakresie
bezpieczenstwa osob korzystajacych ze wsparcia: Noclegowni, Swietlicy dla dzieci
i mtodziezy — Placowki wparcia dziennego MOPS, Mieszkania chronionego,

20) Noclegownia dla Osob Bezdomnych im.§w. Brata Alberta:

a) Do zakresu dziatania Noclegowni nalezy udzielanie noclegu bezdomnym
mezczyznom posiadajagcym ostatnie stale zameldowanie na terenie miasta
Czluchowa posiadajacym skierowanie Dyrektora Osrodka.

b) Do Noclegowni moga by¢ przyjete osoby bezdomne z terenu innych gmin na
podstawie stosownych porozumien zawartych pomigdzy MOPS a tymi gminami.

) Bezposredni nadzér nad Noclegownia oraz bezpieczenstwem przebywajacych tam
0sOb sprawuja opiekunowie noclegowni. Do ich zadan nalezy: przyjmowanie 0sob
bezdomnych do Noclegowni, nadzér nad bezpieczenstwem w Noclegowni, nadzor
nad przestrzeganiem regulaminu przez mieszkancow Noclegowni, pomoc w
zalatwianiu spraw osob bezdomnych przebywajacych w Noclegowni, prowadzenie
dokumentacji Noclegowni 1 0so6b w niej przebywajacych, wydawanie odziezy,
zywnosci, $rodkéw czystosci 1 higieny osobistej, poscieli i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, dopilnowanie majatku Noclegowni i O$rodka.

d) Szczegdty funkcjonowania Noclegowni okresla Regulamin Noclegowni dla Osob
Bezdomnych w Czluchowie — stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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21) Swietlica dla dzieci i mtodziezy:

a) Swietlica dla dzieci i mtodziezy stanowi placowke wsparcia dziennego prowadzona w
formie opiekunczej zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z 9 czerwca 2011 r. o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej. Placowka wsparcia dziennego
prowadzona w formie opiekunczej zapewnia dziecku:

1) opieke i wychowanie,

2) pomoc w hauce,

3) organizacje¢ czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan.

b) Szczegotowe zadania oraz organizacje¢ dziatania §wietlicy, w tym rodzaj dokumentacji
dotyczacej dziecka oraz sposob jej prowadzenia, okresla Regulamin Organizacyjny
Swietlicy stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

22) Mieszkanie chronione:

a) Mieszkanie chronione wspierane przeznaczone jest dla mieszkancoéw miasta Czluchowa
- 0s0b, ktore ze wzgledu na trudng sytuacj¢ zyciowa, wiek, niepelnosprawnos¢ albo
chorobg potrzebuja wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym zyciu, ale nie wymagaja
ustug w zakresie $wiadczonym przez jednostke catodobowej opieki -
w  szczegolnosci dla  os6b  niepelnosprawnych ze znacznym  stopniem
niepetnosprawnosci, w odniesieniu do ktorych orzeczono chorobe psychiczna,
uposledzenie umyslowe, catosciowe zaburzenia rozwojowe lub epilepsj¢, oraz
niewidomych.

b) Szczegotowe zasady korzystania z mieszkania chronionego opisane zostaty
w Regulaminie mieszkania chronionego prowadzonego przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Cztuchowie — stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu”

23) s$wiadczenie ushug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

24) kierowanie do o$rodkéw wsparcia, schronisk, domow pomocy spoleczne;j itd.,

25) prowadzenie niezbednej dokumentacji, nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentow przed zniszczeniem,

26) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

27) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw klientow,

28) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych przyznawanych
Swiadczen,
29) wydawanie postanowien zgodnie z KPA,

30) prowadzenie ewidencji 1 rejestréw dotyczacych przyznawanych swiadczen,
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31) sporzadzanie sprawozdawczosci,
32) wprowadzanie danych 1 obstuga programu ,,POMOST”,

33) przestrzeganie zasad i regulacji okreSlonych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacej w Osrodku,

33) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez
Dzial Pomocy Spoteczne;.

§16
Dzial Swiadczen Rodzinnych
1. W sktad Dziatu Swiadczen Rodzinnych wchodza:

1) Kierownik Dziahu.
2) Inspektorzy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach zasitkOw rodzinnych oraz dodatkéw do
zasitkow rodzinnych,

2)  prowadzenie  postgpowan w  sprawach  jednorazowych  zapomdg
z tytulu urodzenia si¢ dziecka,

3) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen opiekunczych, tj: zasitku
pielegnacyjnego, swiadczen pielggnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego,

4) prowadzenie postepowan w sprawach zasitku dla opiekunow,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach dot. $wiadczenia rodzicielskiego,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach dot. §wiadczenia wychowawczego,

7) prowadzenie postepowan w sprawach Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) prowadzenie postgpowan w sprawach dot. jednorazowego $wiadczenia
wyptacanego na podstawie przepisOw ustawy ,,Za zyciem”,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach Swiadczen ,,Dobry start”,

10) sprawdzanie poprawnos$ci ztozonych wnioskow, instruowanie i pomoc klientom
przy wypetnianiu wnioskow,

11) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych dot. przyznania lub
odmowy przyznania zasitkoéw 1 $wiadczen z dokladnym uzasadnieniem,
szczegolnie w przypadku decyzji odmownych,

12) wprowadzanie danych i obstuga programéw komputerowych w zakresie
swiadczen rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
ustawy ,,Za zyciem”, ,

13) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

14) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

15) powiadamianie o przyznaniu zasitkow,

16) dokonywanie prawidlowych 1 terminowych rozliczen z ZUS,

17) prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z pomocy realizowanej przez Dziat,

18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
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19) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentow na swoim stanowisku
pracy,

20) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

21) obstuga pozostatych systemow informatycznych zwigzanych z realizacja zadan
Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

22) przestrzeganie przepisow Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujacych
w Osrodku,

23) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych
z zasitkami rodzinnymi, opiekunczymi, $§wiadczeniami wychowawczymi,
funduszem alimentacyjnym, postepowaniem wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,
ustawg ,,Za zyciem”.

§17

Centrum AktywnoS$ci i Integracji Seniorow.

1. Centrum Aktywnosci i Integracji Senioréw.

1) Centrum Aktywnosci i Integracji Senioréw stanowi komorke, do zadan ktorej
naleze¢ bedzie organizacyjne 1 merytoryczne wspieranie dziatalnosci Klubow
Seniora oraz udzielanie pomocy w tworzeniu nowych Klubow.

2) Szczegblowe zadania oraz organizacje CAIS okreSla Regulamin
Organizacyjny Centrum Aktywnos$ci 1 Integracji Senioréw stanowigcy
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu oraz Regulamin korzystania ze
swietlicy dla Klubow Seniora stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

3) W strukturze Centrum Aktywno$ci i Integracji Senioréw znajduje si¢
Uniwersytet Trzeciego Wieku.

2. Uniwersytet Trzeciego Wieku.

1)Uniwersytet Trzeciego Wieku jest formg rozwoju 0sob starszych oraz zaspokajania
potrzeb aktywnosci spotecznej, kulturalnej 1 artystycznej. Celem UTW jest:

a) prowadzenie form dziatalnosci kulturalnej, tworczej, edukacyjnej dla osob starszych
bedacych stuchaczami UTW,

b) wiaczenie osob starszych do systemu ksztalcenia poprzez stymulowanie rozwoju
osobowego oraz sprawnosci intelektualnej i fizycznej,

) dazenie do podnoszenia poziomu intelektualnego 1 komfortu zycia ludzi starszych
poprzez aktywizacje spoteczna.

2) Szczegotowe zadania oraz organizacje dziatania UTW, okresla Regulamin
Organizacyjny UTW stanowigcy Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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818

Radca prawny
Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych, umow i porozumien,

2) udzielania porad prawnych i konsultaciji,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji i postanowien,

5) wyst¢gpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniach
przed sadami 1 urzedami.

8§19
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w
szczegolnosci:
1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow Osrodka o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie w tych sprawach,
2) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,
4) wspotpraca z organem nadzorczym,
5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktorych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach.

§20

Informatyk

Do zakresu dzialania informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig informatyczng, serwerami Osrodka,

2) administrowanie bazami danych, bedacych w uzytkowaniu Osrodka,

3) zapewnienie poprawnego dziatania i1 biezace utrzymanie sieci komputerowej z jej
sktadnikami,

4) dokonywanie przegladow, konserwacji, diagnostyki, napraw itd. sieci Osrodka,

5) usuwanie nieprawidlowosci 1 zaktécen w funkcjonowaniu: sieci, oprogramowania,
6) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu
komputerowego Osrodka,

7) wykonywanie 1 weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemu i konfiguracji urzadzen,
8) realizacja obowigzkow wynikajacych z Polityki Ochrony Danych Osobowych w
Osrodku,

9) sprawozdawczos¢.
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§21

W dziatach mogg by¢ zatrudniane osoby na umowe o prace lub umowe-zlecenie jako
pomoc administracyjna do wykonywania czynno$ci pomocniczych.

DZIAL V

Regulacje wewnetrzne

Zasady wspolpracy

1.

2.

3.

§21

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku
dzialdbw maja one obowigzek wspotdzialania.

Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktérego
nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

Dziat wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatow referuje
sprawe¢ Dyrektorowi Os$rodka, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza
sprawozdania, badz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu
Dyrektorowi Osrodka.

Zadania Wspolne pracownikéw

§22

Pracownicy Osrodka maja obowigzek:

1.
2.

3.

7.

8.

9.

Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;.

Kierowaé¢ si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich
godnosci 1 prawa tych 0s6b do samostanowienia.

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym 1 dyskryminujagcym osobe, rodzing
lub grupe.

Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach 1 dostgpnych formach pomocy.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny.

Wykonywac zadania z nalezytg staranno$cig.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie.

Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

10. Przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bhp.
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Zasady zastepstw
§ 23

W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora Osrodka
zastepstwo obejmuje Kierownik Dzialu Pomocy Spotecznej, a w dalszej kolejnosSci
Gtowna Ksiegowa.

§ 24

1. W czasie planowanej nieobecnos$ci, Kierownika Dzialu Pomocy Spotecznej
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka na wniosek
Kierownika Dziatu.

2. W razie innej nieobecnosci Kierownika Dzialu Pomocy Spotecznej oraz
w przypadku niemoznos$ci wykonywania zastepstwa przez pracownika,
0 ktorym mowa w ust. 1 Kierownika Dzialu zastepuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Osrodka.

3. W czasie planowanej nicobecnosci, Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora O$rodka na wniosek
Kierownika Dziatu.

4. W razie innej nieobecnosci Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych oraz
w przypadku niemoznos$ci wykonywania zastepstwa przez pracownika,
o ktéorym mowa w ust. 3 Kierownika Dziatu zastepuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Osrodka.

5. W czasie planowanej nicobecnosci Glownej Ksiggowej zastepstwo obejmuje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka na wniosek Gtownej
Ksiggowe;.

6. W razie innej nieobecnosci Gtowne;j Ksiggowe;j oraz
w przypadku niemozno$ci wykonywania zastepstwa przez pracownika,
o ktorym mowa w ust. 5 Gléwng Ksiegowa zastepuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Osrodka.

§25

1. Kierownicy dziatow odpowiadajg za zorganizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikow, tak aby nie zaktoci¢ normalnego toku pracy.

Podleglos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism.
§ 26

1. Bezposrednio Dyrektorowi Osrodka podlegaja: Gtowny Ksiegowy, Kierownik
Dzialu Pomocy Spotecznej, Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
Centrum Aktywnosci i Integracji Seniorow, radca prawny, Administrator
Bezpieczenstwa Informacji, informatyk.

2. Posrednio Dyrektorowi Osrodka podlegaja pozostali pracownicy Osrodka.
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3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka pracownicy wymienieni w ust. 1
podlegaja Kierownikowi Dziatu Pomocy Spoteczne;.

4. Pracownicy Dziatu Pomocy Spotecznej podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Dzialu Pomocy Spolecznej 1 przed nim odpowiadajg za realizacje zadan.

5. Pracownicy Dzialu Swiadczen Rodzinnych podlegaja  bezposrednio
Kierownikowi Dzialu Swiadczen Rodzinnych i przed nim odpowiadaja za
realizacje zadan.

6. Pracownicy i osoby realizujace zadania Centrum Aktywnosci i Integracji
Senioréw —podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka lub wyznaczonemu
przez niego pracownikowi.

7. Osoby sprawujace opieke nad dzieémi i mlodzieza w Swietlicy dla dzieci
i mlodziezy — placéwce wsparcia dziennego MOPS podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Dzialu Pomocy Spotecznej, ktéry pelni obowiazki jej
Kierownika i przed nim odpowiadajg za realizacj¢ zadan.

8. Pracownicy Dzialu Finansowo-Kadrowego podlegaja bezposrednio Glownej
Ksiegowej 1 przed nig odpowiadajg za realizacj¢ zadan.

§ 27
1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢:
1) zarzadzenia wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,

2) pisma i materiaty kierowane do: Rady, Burmistrza, organow administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, organdw wymiaru sprawiedliwo$ci w sprawach
wymagajacych wystapienia Dyrektora Osrodka, odpowiedzi na skargi i wnioski
przyjete osobiscie.

2. Glowny ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych
zZ przepisow szczego6lnych.

3. Do Kierownikow Dziatow nalezy podpisywanie pism i1 materiatow dotyczacych
spraw organizacyjnych podleglego dzialu i innych pism nie zastrzezonych do
podpisu Dyrektora Osrodka.

4. Pracownicy socjalni podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady i1 notatki
stuzbowe.

§ 28

Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Osrodka powinny by¢ parafowane
na kopii przez pracownika sporzadzajacego pismo.
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DZIAL VI
Postanowienia koncowe

§29
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.
§ 30
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Cztuchowa.

§31

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawiajg zalgczniki Nr 6 i 7 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

8§32
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta

Czluchowa z dniem okreSlonym w Zarzadzeniu Burmistrza zatwierdzajacym
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

Zatwierdzam:
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