Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa Nr 102 / 70 / 2007 z dnia 26 kwietnia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MIKOIOWIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mikotowie, zwany dalej MOPS, prowadzi
Swojg dziatalno$¢ na podstawie:
- Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 z pézn. zm.)
- Ustawy z dnia 28 listopada 2003r o swiadczeniach rodzinnych (j.t. Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 z p6zn. zm.)
- Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r o postepowaniu wobec diuznikow alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86, poz. 732 z p6zn. zm.)
- Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. Z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.)
- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.)
- Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r (j.t. Dz. U. z 2002r Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.)
- Uchwaly Miejskiej Rady Narodowej w Mikotowie z dnia 21 lutego 1990r Nr [X/49/90
- Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zatwierdzonego Uchwatg Nr LI/ 800 /
2006 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 24 pazdziernika 2006r
oraz innych obowigzujgcych aktow prawnych.
Obszarem dziatania MOPS jest miasto Mikotow.
Siedzibg MOPS jest budynek przy ul. Kolejowej 2 w Mikotowie.
Siedzibg Swietlicy Srodowiskowo-Terapeutycznej bedacej Dziatem MOPS jest
budynek przy ul. Konstytucji 3 Maja 40 w Mikotowie.
Pracg MOPS kieruje Kierownik MOPS podlegty Burmistrzowi Mikotowa.
Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spotecznej na terenie miasta,
dysponuje srodkami finansowymi na pomoc spoteczng i odpowiada za jej poziom.
7. Kierownik jest koordynatorem $wiadczenh rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
dysponuje srodkami finansowymi na ich realizacje.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

11 MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
2. Dziat ksieggowosci w sktadzie:
- Glowny Ksiegowy
- Pracownicy ksiggowosci
3. Dziat Pomocy Srodowiskowej:
- Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej
- Sekcja Swiadczen — pracownicy socjalni
- Sekcja Ustug — pracownicy sekdji
4. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych:
- Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych
- pracownicy Dziatu
5. Dziat - Swietlica Srodowiskowo-Terapeutyczna:
- Kierownik Swietlicy
- wychowawcy
- wychowawca - terapeuta
- pracownicy obstugi
6. Stanowisko ds. Organizacji Kadr i Administracji
- sprzgtaczka
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ITT

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKA MOPS

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j:

1.
2.

3.
4. tworzy warunki do realizowania przez MOPS zadanh statutowych poprzez wiasciwe

8.
9. wykonuje polecenia Burmistrza Mikotowa w zakresie wykonywanej pracy.

IV

kieruje dziatalnoscig oSrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

sprawuje nadzo6r nad majgtkiem MOPS,

gospodarowanie Srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym MOPS
i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

. wspotdziata z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,

stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadanh
pomocy spotecznej,

sktada Radzie Miejskiej Mikotowa coroczne sprawozdania z dziatalnosci MOPS
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej,

realizuje inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajgce z rozeznanych
potrzeb gminy, rzadowych programéw pomocy spotecznej badz innych aktow
prawnych majgcych na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych
- po otrzymaniu odpowiednich $srodkéw finansowych,

wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw MOPS,

DZIA: KSIEGOWOSCI

GLOWNY KSIEGOWY

podlega Kierownikowi MOPS i wykonuje obowigzki w zakresie okreslonym ustawg
o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych w tym obowigzki w zakresie
wewnetrznej kontroli finansowej. Ponadto Gtoéwny Ksiegowy:

1.

o &

opracowuje projekty dokumentacji opisujgcej przyjete przez MOPS zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych celem
zatwierdzenia przez Kierownika MOPS,

opracowuje projekty rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje
o planowanej wysokosci wydatkéw podane przez kierownikow Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych, Dziatu
Swietlica Srodowiskowo- Terapeutyczna,

w razie koniecznosci dostosowuje projekty, o ktérych mowa w pkt 2, do projektu
uchwaty budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych,
dokonuje zmian w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty
Rady Miejskiej Mikotowa Ilub zarzadzenia Burmistrza Mikotowa celem
zatwierdzenia ich przez Kierownika MOPS i Burmistrza Mikotowa,

nadzoruje prace pracownikow Dziatu Ksiegowosci,

w razie nieobecnosci Kierownika MOPS wykonuje uprawnienia pracodawcy
w stosunku do pracownikéw MOPS,

sporzadza sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, roczne oraz bilans
za rok obrotowy,

sporzgdza inne sprawozdania zwigzane z realizacjg zadan MOPS,
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10.

11.
12.
13.

przeprowadza analize wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu miasta
i innych bedacych w dyspozycji MOPS,

ma prawo do zgdania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych MOPS
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjadnien jak
rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem
tych informaciji i wyjasnien,

nadzoruje prowadzenie ewidencji umoOow zawieranych w oparciu o0 prawo
zamowien publicznych,

stosuje aktualne przepisy prawne,

ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

wykonuje polecenia Kierownika MOPS w zakresie wykonywanej pracy.

PRACOWNICY KSIEGOWOSCI
podlegajg pod Gtownego Ksiegowego i wykonujg nastepujgce obowigzki:
1.

2.
3.

4,

© N

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
wyptata Swiadczeh pomocy spotecznej oraz Swiadczen rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych,

terminowe dokonywanie zapfaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych zobowigzan,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy MOPS poprzez wykonywanie
wszelkich operacji gotowkowych polegajgcych na przyjmowaniu wptat i
dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentow dotyczacych obrotu pienieznego
(wyptaty zasitkbw oraz inne wyptaty i wptaty) zgodnie z instrukcjg kasowa,

terminowe sporzadzanie raportdw kasowych na koniec tygodnia i na koniec
miesigca (zgodnie z instrukcjg kasowa),

wypisywanie przekazoéw pocztowych do wyptacanych zasitkow,

wystawianie czekow gotéwkowych dla kasjera oraz prowadzenie ewidencji drukow
Scistego zarachowania: ksigzeczek czekowych i kwitariuszy przyjetych wptat,
sporzgdzanie list ptac pracownikbw MOPS, obliczanie zasitkow i podatkow,
sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS, wystawianie zaswiadczen,
dokonywanie przelewéw z rachunku bankowego MOPS,

biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych

dokonywanie zapisbw na kontach ksiegowych oraz przygotowanie informacii
i uzgadniania danych do sporzgdzania sprawozdawczosci,

dokonywanie zapisébw ksiegowych w zakresie Srodkéw zaangazowanych w
MOPS,

prowadzenie ewidenciji i rozliczen rozrachunkdw dotyczacych naleznosci i zobowigzan,
dochodzenie naleznosci MOPS przez podejmowanie czynnoSci zmierzajgcych
do wyegzekwowania naleznosci od dtuznika,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wyposazenia MOPS,
prowadzenie ewidenciji faktur, rachunkdéw oraz uméw zawieranych w oparciu
0 prawo zamoéwien publicznych,

sporzgdzanie deklaracji do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe
dla os6b pobierajgcych zasitki oraz inne $wiadczenia przewidziane ustawg o
pomocy spotecznej oraz ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,

wspotpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym
oraz innymi instytucjami,

prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych,

udziat w sporzgdzaniu bilanséw rocznych,

prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow MOPS,

stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanej
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v

pracy.
DZIAE POMOCY SRODOWISKOWEJ

KIEROWNIK DZIALU POMOCY SRODOV\(ISKOWEJ
sprawuje bezposredni nadzor nad Sekcjg Swiadczen i Sekcjg Ustug majacy na celu
prawidtowg realizacje zadan przewidzianych dla obu Sekcji oraz:

1.

o o

8.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Burmistrza Mikotowa
w sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

2. prowadzi postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,
3.
4. kontroluje prawidtowos¢ i zatwierdza rodzinne wywiady Srodowiskowe prowadzone

dokonuje kontroli merytorycznej wydatkoéw w zakresie biezgcej dziatalnosci Osrodka,

przez pracownikéw socjalnych,

kontroluje i ocenia podlegtych pracownikow Sekcji Swiadczen i Sekgji Ustug,

organizuie w Sekcji Swiadczen prace socjalng rozumiang jako dziatalno$é
zawodowg ukierunkowana na pomoc osobom i rodzinom celem wzmacniania lub
odzyskiwania zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie poprzez petnienie
odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi,
organizuje stosownie do potrzeb spotkania z pracownikami socjalnymi w celu
omowienia najbardziej problemowych spraw z zakresu pomocy spotecznej,
przedktada Kierownikowi MOPS kwartalne informacje o rozmiarach potrzeb
z zakresu pomocy spotecznej,

dokonuje na biezgco podziatu miasta na rejony opiekuncze dla zapewnienia
prawidtowej obstugi mieszkancéw przez pracownikéw socjalnych MOPS,
wydaje pracownikom MOPS bilety autobusowe w celu wyjazdéw stuzbowych,
udziela zainteresowanym osobom petnej informacji o przystugujgcych im Swiadczeniach z
pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

prowadzi nadzor nad sposobem sprawowania przez pracownikow socjalnych
kontroli jakoéci realizowanych ustug opiekunczych,

prowadzi kwartalng sprawozdawczo$¢ z pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowe;,
uczestniczy w opracowywaniu planéw finansowych MOPS,

udziela zamoéwien publicznych w zakresie zwigzanym z funkcjonowaniem
MOPS - w oparciu o petnomocnictwo udzielone przez Kierownika MOPS,
realizuje inne zadania w zakresie pomocy spotecznej wynikajgce z rozeznanych
potrzeb mieszkancdw, rzgdowych programoéw pomocy spotecznej majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych,

petni zastepstwo Kierownika MOPS w czasie jego nieobecnosci - w sprawach
z zakresu ustawy o pomocy spotecznej,

stosuje aktualne przepisy prawne,

ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

wykonuje inne polecenia Kierownika MOPS w zakresie wykonywanej pracy.

SEKCJA SWIADQZEN — PRACOWNICY SOCJALNI
Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

1.

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej ze szczegolnym
uwzglednieniem sytuacji 0sob i rodzin, ktére znalazly sie w trudnej sytuacji zyciowej
w szczegolnosci z powodu ubdstwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia,
niepetnosprawnosci, diugotrwatej lub ciezkiej choroby, przemocy w rodzinie, potrzeby
ochrony macierzynstwa lub wielodzietnosci, bezradnosci w sprawach opiekunczo-
wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego, zwlaszcza w rodzinach
niepetnych lub wielodzietnych, braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia mtodziezy
opuszczajgcej placdwki opiekunczo-wychowawcze, trudnosci w przystosowaniu do zycia
po zwolnieniu z zaktadu karnego, alkoholizmu lub narkomanii, zdarzenia losowego lub
sytuacji kryzysowej, kleski zywiotowej lub ekologiczne;j,
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

sporzgdzanie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majgtkowej 0s6b i rodzin w miejscu zamieszkania,
przeprowadzanie wywiadu Srodowiskowego u dtuznika alimentacyjnego, oraz
wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych ustawg o postepowaniu wobec
dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, a takze wspotpraca
w tym zakresie z wiasciwymi instytucjami i organami,

sporzgdzanie wywiadu srodowiskowego réwniez na potrzeby jednostki organizacyjnej
pomocy spotecznej z terenu innej gminy,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg kontraktu socjalnego,
planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dziatan w $rodowisku na rzecz
poprawy funkcjonowania oséb i rodzin, poza siedzibg jednostki organizacyjnej
pomocy spotecznej,

Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,

wspoétdziatanie z innymi instytucjami i placéwkami w interesie podopiecznego,
ustalania indywidualnych planéw pomocy na rzecz osob i rodzin oraz czuwania
nad ich realizacja,

wydawanie zaswiadczehn wchodzgcych w zakres dziatania MOPS,

udzielanie informaciji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

kierowanie oséb wymagajgcych catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, nie mogacym samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym zyciu,
ktérym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekunczych do
domu pomocy spotecznej i ustalenie optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej,
wypetnianie formularza ,Pomoc Spoteczna-Niebieska Karta” stanowigcego zatgcznik
do rodzinnego wywiadu $srodowiskowego w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie,
realizacja innych zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, rzgdowych programéw pomocy spotecznej majgcych na celu
ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych,

udzielanie zainteresowanym osobom petnej informacji o przystugujgcych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,
ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za wykonywane zadania,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenia,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych wynikajgcych z innych
aktéw prawnych,

stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego zwigzanych
z wykonywaniem pracy.

SEKCJA USLUG
Do Sekcji Ustug nalezy:

1.

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
Swiadczen z pomocy spotecznej w oparciu o instrukcje obiegu dokumentéw
w MOPS
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prowadzenie rejestru wnioskow,

prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow,

prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestrow list wyptat i przekazoéw,

wydawanie zaswiadczen,

opracowywanie informac;ji i sprawozdan z udzielanych Swiadczen

wspoétudziat w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka,

przygotowywanie polecen wypfaty nastepujgcych zasitkow:
zasitkdw statych
zasitkdw okresowych
zasitkdéw celowych
innych zasitkéw przewidzianych w ustawie 0 pomocy spotecznej oraz innych aktach prawnych,

. realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb gminy lub rzgdowych programdéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych,

11. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych

wiasciwych aktow prawnych,

12. prowadzenie kancelarii ogblnej i obstugi pocztowej,

13. prowadzenie dziennika podawczego,

14. stosowanie aktualnych przepisdw prawnych,

15. ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

16. wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

©CONOGO WM

RN
O

DZIA: SWIADCZEN RODZINNYCH

VI I ZALICZEK ALIMENTACYJNYCH
KIEROWNIK DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH I ZALICZEK
ALIMENTACYJNYCH

sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami dziatu majgcy na celu prawidtowg
realizacje zadan przewidzianych dla dziatu, w tym:
1. dekretuje wnioski wptywajgce bezposrednio do Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Zaliczek Alimentacyjnych,
2. kontroluje i zatwierdza wnioski wymienione w pkt 1,
3. nadzoruje oraz prowadzi postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze
wydaje w tych sprawach decyzje - na podstawie upowaznienia Burmistrza Mikotowa,
4. nadzoruje oraz prowadzi postepowania w sprawach zaliczek alimentacyjnych oraz
wydaje decyzje w sprawie zaliczek alimentacyjnych - na podstawie upowaznienia
Burmistrza Mikotowa,
kontroluje pod wzgledem merytorycznym i finansowym przygotowywane przez
podlegtych pracownikdéw projekty decyzji administracyjnych,
koordynuje zadania pracownikéw dziatu,
kontroluje pod wzgledem finansowym i zatwierdza dokumenty do realizacji,
dokonuje kontroli i ocenia podlegtych pracownikéw,
prowadzi kwartalng sprawozdawczos¢ z pracy kierowanego dziatu,
10. bierze czynny udziat w opracowywaniu planéw finansowych MOPS,
11. stosuje aktualne przepisy prawne,
12. ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,
13. wykonuje polecenia bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanej pracy.

o

©o0oNO

PRACOWNICY DZIALU
Do zadan pracownikéw dziatu nalezy:
1. udzielanie informacji o przystugujgacych Swiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia rodzinnego i zaliczki alimentacyjnej,
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9.

10.

przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznawania swiadczen rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych,

sprawdzanie prawidtowosci wypetnionego wniosku oraz zatgczonych do niego
dokumentow,

gromadzenie i przetwarzanie w zakresie okreslonych w ustawie danych osobowych
wnioskodawcow i cztonkéw rodzin,

tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

kwalifikowanie wnioskéw w zaleznoéci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,
przygotowywanie  projektdw  decyzji  administracyjnych z  zakresu
przyznawanych $wiadczen rodzinnych,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu zaliczek
alimentacyjnych,

przygotowywanie list wyptat i przekazoéw dotyczgcych swiadczen rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych,

wykonywanie czynnoSci technicznych zwigzanych z realizacjg $wiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

11. prowadzenie rejestru wnioskow,

12. prowadzenie rejestru Swiadczeniobiorcow,

13. prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

14. prowadzenie rejestru list wyptat i przekazow,

15. przygotowywanie meldunkéw, informaciji i sprawozdan z wykonanej pracy,

16. stosowanie aktualnych przepisdw prawnych,

17. ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

18. wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.
VII STANOWISKO DO SPRAW ORGANIZACJI,

KADR I ADMINISTRACJI

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:

1.

10.

opracowywanie projektow statutu MOPS wraz ze schematem organizacyjnym,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych obowigzujgcych
aktéw prawnych,

przechowywanie i ciggta aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych
z organizacjg MOPS,

opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie kadr
i administracji,

prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w sktad akt personalnych oraz
prowadzenie rejestrow pomocniczych delegacji, przyje¢ do pracy i zwolnien z pracy,

. przygotowywanie Kierownikowi MOPS kompletnych materiatobw dotyczgcych

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami
wypoczynkowymi, rejestracja absencji chorobowej i ewentualne przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie,

obstuga pracownikow w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii pracowniczych,
dokonywania po$wiadczen na dokumentach, podaniach, upowaznieniach itp.,
przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw os6b uprawnionych do
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

kierowanie na badania lekarskie os6b nowoprzyjmowanych do pracy oraz
pracownikdw na badania okresowe, kontrolne,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak réwniez innych
sprawozdan statystycznych zleconych do wykonania doraznie przez GUS i jednostki
nadrzedne,
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11. kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow przy wspotpracy
stuzb finansowo-ksiegowych oraz terminowe ich przedktadanie do ZUS,

12. informowanie o przystugujacych pracownikom Swiadczeniach emerytalno-
rentowych,

13. wspdtdziatanie z wlasciwym oddzialem ZUS w sprawach zaopatrzenia
emerytalnego,

14. czuwanie nad prawidlowg realizacja przepisbw kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepiséw okre$lajgcych prawa i
obowigzki pracownikéw, a takze nad petnym racjonalnym wykorzystaniem czasu
pracy,

15. planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego w Srodki
trwate, oraz rzeczowe sktadniki majatku obrotowego i inne pozostate,

16. prawidtowe oznaczanie powierzonych jego pieczy $rodkdéw rzeczowych,
przechowywanie konserwowanie i zabezpieczanie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg oraz zlecanie napraw sprzetu,

17. ewidencjonowanie w ksiegach inwentarzowych srodkéw trwatych, srodkéw
o charakterze wyposazenia oraz materiatdw biurowych,

18. nadzorowanie prawidtowosci obrotu drukami Scistego zarachowania,

19. nadzorowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych MOPS,

20. zakup biletbw autobusowych,

21. wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

22. prowadzenie rejestru ewidencji zamoéwien publicznych, kwalifikowanie i sprawdzanie
spraw zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwien publicznych” (j.t. Dz.U. 2006, Nr 164,
poz. 1163 z p6zn.zm.),

23. prowadzenie procedury przetargowej na podstawie obowigzujgcych przepisow,

24. dokonywanie kontroli merytorycznej wydatkow dokonywanych zgodnie z zakresem
czynnosci,

25. stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

26. ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

27. wykonywanie polecen Kierownika MOPS w zakresie wykonywanej pracy.

VIII DZIAL - SWIETLICA

SRODOWISKOWO-TERAPEUTYCZNA

1. Swietlica Srodowiskowo-Terapeutyczna, zwana dalej Swietlica, jest Dziatem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej realizujgcym postanowienia ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004r (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z pozn. zm.) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 14 lutego 2005r. w sprawie
placéwek opiekunczo — wychowawczych (Dz. U. Nr 37, poz. 331),

2. Swietlica przeznaczona jest dla dzieci i miodziezy w wieku 7 + 16 lat
uczeszczajgcych do szkoty podstawowej lub gimnazjum, zamieszkatych na terenie
gminy Mikotow, wywodzacych sie z rodzin kwalifikujgcych sie do pomocy spotecznej
z powodu bezradnosci w sprawach opiekunczo— wychowawczych i prowadzenia
gospodarstwa domowego w szczegolnosci z rodzin ubogich, rozbitych, niepetnych,
niezaradnych oraz zagrozonych patologig spoteczng lub uzaleznieniami,

3. $wiadczenie w formie prawa korzystania z ustug Swietlicy moze by¢ przyznane na
wniosek rodzicéw lub opiekunow dziecka, a takze z urzedu na wniosek pracownika
socjalnego, pedagoga szkolnego lub innej osoby, jezeli rodzice wyrazajg na to
zgode,

4. pobyt dziecka w placdéwce jest dobrowolny i nieodptatny,

5. celem dziatania Swietlicy jest utrzymanie dzieci w ich naturalnych $rodowiskach

rodzinnych poprzez:
prace z dzieCmi polegajgcg na zapewnieniu im schronienia, wyzywienia i opieki
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wychowawczej poza lekcjami szkolnymi,
prace z rodzinami nakierowang na pomoc rodzinie w przezwyciezaniu trudnej
sytuacji zyciowej,

6. Swietlica zapewnia dzieciom:

b)

h)
i)

)
k)

1)

poOMocC W nauce,

opieke wychowawczg,

oddziatywania terapeutyczne, korekcyjne i kompensacyjne,

organizacje czasu wolnego, rozwoj zainteresowan, organizacje zabaw i zaje¢ sportowych,
statg prace z rodzing dziecka,

pomoc w sytuacjach kryzysowych, szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i osobistych
w oparciu o indywidualny plan pracy z dzieckiem i jego rodzing,

realizowanie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych, w szczegolnosci dzieci i miodziezy,
poprzez uczestnictwo w pozalekcyjnych programach opiekunczo-
wychowawczych i terapeutycznych,

wspotpraca ze stuzbami spotecznymi wspierajgcymi rodzine uzalezniona,
przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu dzieci i przejawom patologii
spotecznej, uzaleznieniom,

tworzenie alternatywnego Srodowiska rozwojowego dla dzieci z rodzin
dysfunkcyjnych z trudno$ciami opiekunczo — wychowawczymi,

przygotowanie dzieci do podejmowania odpowiedzialnosci za wiasne
postepowanie oraz uczenie samodzielnego i konstruktywnego funkcjonowania w
zyciu,

wspotpraca z instytucjami na rzecz dziecka i jego rodziny — sady, policja, szkota,
poradnie zdrowia, stowarzyszenia, itp.,

m) jeden positek dostosowany do pory dnia i czasu przebywania w Swietlicy.

KIEROWNIK SWIETLICY

1
2.
3

© N

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

. kieruje i nadzoruje zespotem pracownikow Swietlicy,

uktada przy wspdtudziale wychowawcow specyficzny dia tej placowki plan pracy,

. zatwierdza i nadzoruje realizacje planu pracy Swietlicy i programow poszczegoinych

grup oraz odpowiada za ich prawidtowg realizacje,

przedktada Kierownikowi MOPS plan pracy Swietlicy i programy poszczegélinych grup
w terminach pétrocznych,

dokonuje podziatu podopiecznych uczeszczajacych do Swietlicy na grupy oraz
przydziela wychowawcow do opieki nad poszczegdlnymi grupami,

kontroluje prawidtowos¢ prowadzenia Karty Pobytu Dziecka dotyczacej dzieci
przydzielanych do poszczegdinych grup,

nadzoruje i kontroluje wychowawcdw i pozostaty personel Swietlicy,

czuwa nad bezpieczenstwem podopiecznych przebywajgcych w Swietlicy,
wspotpracuje z pracownikami socjalnymi MOPS w zakresie spraw dotyczgcych
pracy socjalnej z rodzing,

wspotpracuje z funkcjonujgcymi w Srodowisku lokalnym instytucjami dziatajgcymi na
rzecz podopiecznych i ich rodzin,

sporzadza i przedktada Kierownikowi MOPS sprawozdania z dziatalnosci Swietlicy,
opracowuie i przedktada Kierownikowi MOPS plan finansowy Swietlicy,

odpowiada za wiasciwe gospodarowanie s$rodkami okreslonymi w planie
finansowym MOPS przeznaczonymi na dziatalno$é Swietlicy,

dokonuje kontroli merytorycznej wydatkow,

sprawuje bezposredni nadzor nad majatkiem Swietlicy,

inicjuje i nadzoruje imprezy poza terenem placowki,

prowadzi listy obecnosci podopiecznych,

organizuje i nadzoruje wycieczki i wyjazdy podopiecznych,
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19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

nadzoruje wtasciwy przebieg wyzywienia dzieci oraz odpowiada za jego
organizacje. Nadzoruje stan sanitarny kuchni,

nadzoruje kontakt z pielegniarkami szkolnymi w celu potwierdzenia stanu
zdrowia podopiecznych,

przedktada Kierownikowi MOPS propozycje zakresdédw czynnoSci, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych bezposrednio pracownikéw Swietlicy,
opracowuije regulaminy i instrukcje dotyczace dziatalnosci Swietlicy,

przestrzega obowigzujgcych aktéw prawnych,

stosuje aktualne przepisy prawne,

ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

wykonuje polecenia Kierownika MOPS w zakresie wykonywanej pracy.

WYCHOWAWCY

Do zadan wychowawcy nalezy:

1.

2.

3.

13.

14.

15.

16.
17.

tworzenie diagnoz indywidualnych podopiecznych i w oparciu o nie indywidualnych
planéw pracy,

tworzenie specyficznych dla przydzielonej grupy diagnoz oraz w oparciu o nie
grupowych planéw, w terminach wyznaczonych przez Kierownika Swietlicy,
realizowanie specyficznych programéw profilaktycznych, informacyjnych i edukacyjnych
w zakresie rozwigzywania problemdw alkoholowych dostosowanych do indywidualnych
programow dzieci,

wspotpraca ze stuzbami spotecznymi wspierajgcymi rodzine uzalezniong,
ksztaftowanie u dzieci postaw spotecznie pozgdanych ipomocy w prawidtowym
rozwoju ich osobowo$ci, nabywanie ré6znych umiejetnosci spotecznych koniecznych
do samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu,

ksztattowanie prawidtowych kontaktéw dziecka z jego rodzing i Srodowiskiem,
opracowywanie planu pracy Swietlicy i programu dla poszczegoélnych grup oraz
przedktadanie Kierownikowi Swietlicy do kontroli i zatwierdzenia,

. cotygodniowe uczestnictwo w statym zespole do spraw okresowej oceny

sytuacji dziecka,

. dbatosc¢ o bezpieczenstwo dzieci w trakcie zaje¢ w budynku i poza nim,

. pomoc dzieciom w nauce,

. organizowanie koétek zainteresowan dla dzieci,

. wspdtpraca z innymi organizacjami zajmujgcymi sie sprawami dzieci; pedagogami

szkolnymi, nauczycielami, Kuratorem zawodowym, kuratorem spotecznym, itp.,
prowadzenie dokumentacji (Karty Pobytu Dziecka) dotyczacej dzieci przydzielonych
do grupy,

zachowywanie tajemnicy zawodowej dotyczgcej ochrony danych osobowych
podopiecznych,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatceniu,

stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanej

pracy,

WYCHOWAWCA- TERAPEUTA

Do zadan wychowawcy terapeuty nalezg zadania wykonywane przez wychowawce
oraz prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych.

IX

1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wykazy obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow
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MOPS zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow ustalone przez
Kierownika MOPS.

2. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie
wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2007roku
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