Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 114 / 268 / 2005 z dnia 29 lipca 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W MIKOZOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mikotowie prowadzi swoja dziatalno$¢ na
podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64 poz. 593 z dnia 15 kwietnia
2004r z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 28 listopada 2003r o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228 z dnia 30 grudnia
2003 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r
Z pozn. zm.)

Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j.t. z 2003 r. Dz.U. Nr 15 poz. 148
Z pozn. zm.)

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994r (j.t. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z 2002r z pdzn. zm.)
Uchwaty Migjskiej Rady Narodowej w Mikotowie z dnia 21 Iutego 1990r Nr 1X/49/90

oraz innych obowiazujacych aktow prawnych

2. Siedziba i obszarem dziatania Osrodka jest Miasto Mikotow.

3. Praca Osrodka kieruje Kierownik O$rodka podleglty Burmistrzowi Mikotowa.
Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spotecznej na terenie miasta,
dysponuje srodkami finansowymi na pomoc spoteczng i odpowiada za jej poziom.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

4. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

a)

b)

d)

2)

Dziat ksiggowosci w sktadzie:
- Gtowny Ksiegowy
- Inspektor ds. ksiggowosci
- Podinspektor ds. ksiggowosci
- Podinspektor ds. obstugi kasowej
Dziat Pomocy Srodowiskowej:
- Kierownik Dzialu
- Sekcja Swiadczen - pracownicy socjalni
- Sekcja Ustug — pracownicy sekcji
Dziat Swiadczen Rodzinnych:
- Kierownik Dzialu
- Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
- Sekcja Swiadczen Rodzinnych — pracownicy sekcji
Dziat - Swietlica Srodowiskowa:
- Kierownik Dzialu
- Wychowawcy
- Kucharka
- Sprzataczka
Inspektor ds. Organizacji Kadr i Administracji
- sprzataczka
Radca Prawny
Inspektor ds. BHP i Ppoz.
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lll. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

5. Do zakresu dziatania 1 kompetencji Kierownika Osrodka nalezy:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

2)

h)
i)

kierowanie dziatalnoscia Osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych,

sprawowanie nadzoru nad majatkiem Osrodka,

tworzenie warunkéw do realizowania przez Osrodek zadan statutowych poprzez wilasciwe
gospodarowanie S$rodkami okreslonymi w planie finansowym MOPS 1 ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie,

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwiazkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan pomocy spoteczne;j,
sktadanie Radzie Miejskiej Mikotowa corocznych sprawozdan z dziatalnosci MOPS oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy w tym tworzenie i realizacja programéw oslonowych oraz realizacja zadan
wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spolecznych,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka,

wykonywanie polecen Burmistrza Mikotowa.

IV. DZIAL. KSIEGOWOSCI

6. Prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, na
ktora sktadaja sie:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
2)

h)

wyplata $wiadczen pomocy spotecznej oraz §wiadczen rodzinnych,

terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow oraz wszelkich innych zobowiazan,
prowadzenie punktu kasowego na terenie Osrodka

dochodzenie naleznosci jednostki przez podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do
wyegzekwowania naleznosci od dtuznika,

biezace prowadzenie ksiag rachunkowych,

prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkoéw sprawozdawczych,

wspolpraca z bankiem, ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz innymi instytucjami; PZU,
komornik itd.

biezace Sledzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

Glowny ksiegowy
7. Glowny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej podlega Kierownikowi
Osrodka 1 wykonuje obowiazki w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz
ustawa o finansach publicznych w tym obowiazki w zakresie wewngtrznej kontroli
finansowej. Ponadto gtowny ksiggowy:

a)

b)

¢)

d)
e)

Opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjgte przez Osrodek zasady rachunkowosci
i zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych celem zatwierdzenia przez
Kierownika Osrodka,

Opracowuje projekty rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje o planowane;
wysokosci wydatkow podane przez kierownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Dziatu — Swietlica Srodowiskowa.

W razie koniecznosci dostosowuje projekty, o ktérych mowa w pkt. ¢) do projektu uchwaty
budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych, dokonuje zmian w
zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady Miejskiej Mikotowa lub
zarzadzenia Burmistrza Mikolowa celem zatwierdzenia ich przez Kierownika Osrodka
1 Burmistrza Mikotowa,

Nadzoruje pracg pracownikow Dziatu Ksiggowosci w tym kasjera,

W razie nieobecnosci Kierownika MOPS pelni zastgpstwo w sprawach pracowniczych.
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f)

g)
h)

Sporzadza sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, roczne oraz bilans za rok obrotowy.
Sporzadza inne sprawozdania zwigzane z realizacja zadan Osrodka.

Przeprowadza analiz¢ wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu i innych bgdacych
w dyspozycji jednostki.

W celu realizacji wyznaczonych mu zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo do zadania od
pracownikow innych komorek organizacyjnych MOPS udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.

Inspektor ds. ksiggowosci
8. Do obowiazkow inspektora nalezy:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

sporzadzanie list plac pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, obliczanie
zasitkow 1 podatkow, sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS, wystawianie zaswiadczen,
dokonywanie zapisoOw na kontach ksiggowych oraz przygotowanie informacji i uzgadniania
danych do sporzadzania sprawozdawczo$ci miesigcznej, kwartalnej i rocznej,

sporzadzenie deklaracji do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe dla oséb
pobierajacych zasitki oraz inne $wiadczenia przewidywane ustawa o pomocy spolecznej oraz
ustawa o swiadczeniach rodzinnych,

udziat w sporzadzaniu bilansow rocznych,

prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow MOPS,

dokonywanie przelewow z rachunku bankowego MOPS

Podinspektor ds. ksiggowosci
9. Do obowiazkow podinspektora nalezy:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
2)

h)
i
i)

Dokonywanie zapisow na kontach syntetycznych oraz przygotowanie informacji i uzgodnienia
danych do sporzadzania sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej 1 rocznej,

dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

prowadzenie ewidencji 1 rozliczen rozrachunkow dotyczacych naleznosci i zobowiazan,
dochodzenie nalezno$ci jednostki od dtuznikow,

dokonywanie przelewow z rachunku bankowego MOPS,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wyposazenia MOPS,
wystawianie czekéw gotowkowych dla kasjera oraz prowadzenie ewidencji drukow Scistego
zarachowania: ksiazeczek czekowych i kwitariuszy przyjetych wptat,

sporzadzanie listy ptac pracownikow Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej; obliczanie
zasitkoéw i podatkow, sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS, wystawianie zaswiadczen,
sporzadzanie deklaracji do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe dla osob
pobierajacych zasitki oraz inne §wiadczenia przewidywane ustawa o pomocy spotecznej,
prowadzenie ewidencji faktur, rachunkéw oraz zawieranych umow.

Podinspektor ds. obslugi kasowej
10 Do obowiazkow podinspektora nalezy:

a)

b)

©)
d)

e)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
poprzez wykonywanie wszelkich operacji gotdowkowych polegajacych na przyjmowaniu
wplat i dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentow dotyczacych obrotu
pienigznego (wyplaty zasitkéw oraz inne wplaty i wyplaty) zgodnie z instrukcja
kasowa,

terminowe sporzadzanie raportow kasowych na koniec tygodnia i na koniec miesiaca
(zgodnie z instrukcja kasowa),

dokonywanie zapisow ksiggowych w zakresie srodkow zaangazowanych w Osrodku
wypisywanie przekazow pocztowych do wyptacanych zasitkow,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
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V. DZIAL. POMOCY SRODOWISKOWEJ

Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej
11. Zadaniem Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej jest bezposredni nadzor nad
Sekcja Swiadczen i Sekcja Uslug majacy na celu prawidlowa realizacje zadan
przewidzianych dla obu Sekcji oraz:

a)
b)
¢)

d)
e)

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza Mikotowa
w sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

wykonywanie dyspozycji, poprzedzonej kontrola merytoryczna S$rodkami pieni¢znymi
w zakresie biezacej dziatalnosci Osrodka,

kontrolowanie prawidtowo$ci prowadzonych przez pracownikdéw socjalnych rodzinnych
wywiadow srodowiskowych oraz ich zatwierdzanie,

dokonywanie kontroli i oceny podlegtych pracownikow Sekcji Swiadczen i Sekcji Ustug,
organizowanie w Sekcji Swiadczen pracy socjalnej rozumianej jako dzialalnos¢ zawodowa
ukierunkowana na pomoc osobom i rodzinom celem wzmacniania lub odzyskiwania
zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich 16l
spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

organizowanie stosownie do potrzeb spotkan z pracownikami socjalnymi w celu omowienia
najbardziej problemowych spraw z zakresu pomocy spoteczne;j,

przedkladanie Kierownikowi Osrodka kwartalnych informacji o rozmiarach potrzeb
z zakresu pomocy spotecznej,

dokonywanie na biezaco podzialu miasta na poszczegdlne rejony opiekuncze w sposob
zapewniajacy prawidtowa obsluge mieszkancéw przez pracownikéw socjalnych Osrodka,
udzielanie zainteresowanym osobom peinej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach
z pomocy spotecznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

nadzér nad sposobem sprawowania sprawowania przez pracownikow socjalnych kontroli
jakosci realizowanych ushug opiekunczych,

prowadzenie kwartalnej sprawozdawczosci z pracy Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych MOPS,

udzielanie zaméwien publicznych w zakresie zwiazanym z funkcjonowaniem Osrodka
W oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez kierownika MOPS,

realizowanie innych zadan w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy.

Sekcja Swiadczen - Pracownicy Socjalni
12. Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

a)

b)

¢)
d)

rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb w =zakresie pomocy spolecznej ze szczegolnym
uwzglednieniem sytuacji osob i rodzin, ktore z powodu ubdstwa, sieroctwa, bezdomnosci,
bezrobocia, niepelnosprawnosci, dlugotrwalej lub cigzkiej choroby, przemocy w rodzinie,
potrzeby ochrony macierzynstwa lub wielodzietnosci, bezradnosci w sprawach opiekunczo-
wychowawczych 1 prowadzenia gospodarstwa domowego, zwlaszcza w rodzinach
niepetnych lub wielodzietnych, braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia mtodziezy
opuszczajacej placowki opiekunczo-wychowawcze, trudnosci w przystosowaniu do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego, alkoholizmu lub narkomanii, zdarzenia losowego lub sytuacji
kryzysowej, kleski zywiotowej lub ekologicznej znalazty si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,
udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci prawnego, psychologicznego
i rodzinnego osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci lub wykazuja potrzebe wsparcia
W rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych, bez wzgledu na posiadany dochdd,

praca socjalna udzielana osobom i rodzinom bez wzgledu na posiadany dochdd,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej 0sob i rodzin,

wypetnianie formularza ,,Pomoc Spoteczna — Niebieska Karta” stanowiacego zatacznik do
rodzinnego wywiadu srodowiskowego w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie,
sporzadzanie wywiadéw u dluznikéw alimentacyjnych,
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g)

h)

)

k)
)

m)
n)
0)

p)
r)
s)

zawieranie kontraktu socjalnego z osoba lub rodzing w celu okreslenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu problemow tej osoby lub rodziny znajdujacej si¢ w trudne;
sytuacji rodzinne;j,

opracowywanie przez pracownika socjalnego wraz z osoba bezdomna indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci polegajacego na wspieraniu osoby bezdomnej
W rozwiazywaniu jej problemow zyciowych, w szczegolnosci rodzinnych i mieszkaniowych
oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,

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

udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,
wspotdziatania z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,
wypracowanie sposobu wspoldziatania z poszczegélnymi kategoriami i grupami spotecznymi
w obrgbie poszczegdlnych rejondw opiekunczych,

ustalanie indywidualnych planéw pomocy na rzecz oséb i rodzin oraz czuwanie nad ich realizacja,
kontrolowanie jakosci realizowanych ustug opiekunczych,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, chyba, ze
dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,

przestrzeganie termindw i poddawanie si¢ obowiazkowym okresowym badaniom lekarskim,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,
realizacji innych zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy.

Sekcja Ushug
13. Do sekcji Ustug nalezy:

a)

b)

¢)
d)

e)
f)

2)

h)

J)
k)

m)

n)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen
z pomocy spotecznej w oparciu o instrukcji w sprawie udzielania §wiadczen z pomocy
spotecznej w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j,

prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej ( rejestr decyzji),
wydawanie zaswiadczen wchodzacych w zakres dziatania MOPS,

opracowywanie meldunkéw, informacji 1 sprawozdan z udzielanych swiadczen z pomocy spotecznej,
wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka,

przygotowywanie polecen wyptaty nastgpujacych zasitkow:

- zasitkow statych,

- zasitkow okresowych,

- zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwiazanych z klgska zywiotowa lub ekologiczna,

- zasitkow dla kombatantow,

- innych zasitkow przewidzianych w ustawie o pomocy spotecznej,
realizowanie innych zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej
majacych na celu ochrong 0so6b i rodzin,
przygotowywanie polecen wyptaty nastgpujacych zasitkow:

- zasitkow celowych i specjalnych celowych,

- zasitkow celowych podlegajacych zwrotowi,

- zasitkow okresowych podlegajacych zwrotowi,

- zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku zdarzenia losowego
udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,
pokrycie wydatkéw na §wiadczenia zdrowotne,
sprawienie pogrzebu,
przyznawanie pomocy w naturze w formie zakupow w sklepie w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych,
pokrywanie najubozszym naleznos$ci za pobyt w placowkach,
wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.
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VI. DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH

Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych
14. Zadaniem Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych jest bezposredni nadzér nad
Sekcja Swiadczen Rodzinnych majacy na celu prawidlowa realizacje zadan
przewidzianych dla Sekcji a w tym:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

dekretowanie wnioskow wptywajacych bezposrednio do Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
kontrola sprawdzonych i zatwierdzonych przez Zastgpce Kierownika wnioskoéw
wplywajacych do Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

nadzor oraz prowadzeniem postgpowania w sprawach s$wiadczen rodzinnych a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznienia Burmistrza Mikotowa,
nadzor oraz prowadzeniem postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz
wydawanie decyzji w sprawie zaliczek alimentacyjnych na podstawie upowaznienia
Burmistrza Mikotowa,

wewngetrzna kontrola finansowa i zatwierdzanie dokumentéw do realizacji, przedtozonych
przez Zastepce Kierownika Dziahu,

dokonywanie kontroli i oceny podlegtych pracownikéw Sekcji Swiadczen Rodzinnych,
prowadzenie kwartalnej sprawozdawczosci z pracy Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych MOPS,

realizowanie innych zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy.

Zastepca Kierownika Dzialu Swiadczein Rodzinnych
15. Do zastgpcy kierownika nalezy:

a)

b)
©)

d)

g)

h)
i)

koordynowanie zadan pracownikow Sekcji Swiadczen Rodzinnych jak réwniez realizowanie
zadan nalezacych do pracownikow Sekcji,

kontrola i zatwierdzanie wnioskow wplywajacych do Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
kontrola merytoryczna i finansowa projektow decyzji administracyjnych przygotowywanych przez
pracownikow Sekcji 1 przedktadanie ich do kontroli 1 zatwierdzenia Kierownikowi Dziahu,
kontrola prawidlowos$ci prowadzonego przez pracownikow Sekcji postgpowania wobec
dtuznikow alimentacyjnych oraz przedktadanie dokumentéw do kontroli i zatwierdzenia
Kierownikowi Dziatu,

kontrola prawidlowosci przyznawania zaliczek alimentacyjnych dla oséb samotnie
wychowujacych dzieci,

prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze wydawanie w tych
sprawach decyzji w czasie nieobecno$ci w pracy Kierownika Dziatu,

prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz wydawanie decyzji
w sprawie zaliczek alimentacyjnych podczas nieobecnosci w pracy Kierownika Dziatu,
dokonywanie kontroli i oceny dziatan podlegtych pracownikéw Sekcji Swiadczen Rodzinnych,
peienie zastgpstwa w razie nieobecnosci Kierownika Dziatu,

Sekcja Swiadczen Rodzinnych
16. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

2)
h)

udzielanie informacji o przyshugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem §wiadczenia rodzinnego,

przyjmowanie wnioskoOw w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie rejestrow wnioskow,

prowadzenie rejestru Swiadczeniobiorcow,

sprawdzanie prawidtowosci wypetionego wniosku oraz zataczonych do niego dokumentow,
gromadzenie 1 przetwarzanie w zakresie okreslonych w ustawie danych osobowych
wnioskodawcow 1 cztonkdéw rodzin,

tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

kwalifikowanie wnioskow w zalezno$ci od rodzaju przyznawanego §wiadczenia,
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przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen
rodzinnych,

przygotowywanie list wyptat i przekazoéw §wiadczen rodzinnych,

wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych,
prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestrow list wyplat i przekazow,

przygotowywanie meldunkow, informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

prowadzenie postgpowania wobec 0so6b zobowiazanych do $wiadczenia alimentacyjnego,
przygotowywanie projektu decyzji z zakresu zaliczek alimentacyjnych.

VII. SWIETLICA SRODOWISKOWA

17. Swietlica Srodowiskowa jest Dzialem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
realizujaca postanowienia ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r (Dz. U.
Nr 64 z 15 kwietnia 2004r. z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Polityki
Spotecznej z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie placowek opiekunczo-wychowawczych
(Dz. U. Nr 37, poz. 331 z 2005 r.).

)]

2)
3)

4)

opiekunczych celu wsparcia funkcji opiekunczych rodziny, dziecko moze zosta¢ objete
opieka i wychowaniem w $wietlicy,

pobyt dziecka w placéwce jest dobrowolny i nieodptatny,

swietlica przeznaczona jest dla dzieci i mlodziezy w wieku 7 + 16 lat uczeszczajacych do szkoty
podstawowej lub gimnazjum, zamieszkatych na terenie gminy Mikoléw, wywodzacych si¢ z
rodzin kwalifikujacych si¢ do pomocy spotecznych z powodu bezradnosci w sprawach opiekunczo
-wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego w szczegdlnosci z rodzin ubogich,
rozbitych, niepelnych, niezaradnych badz zagrozonych patologia spoteczna lub uzaleznieniami,
swiadczenie w formie prawa korzystania z ushug §wietlicy moze by¢ przyznane na wniosek
rodzicow lub opiekunéw dziecka, a takze z urzedu na wniosek pracownika socjalnego,
pedagoga szkolnego lub innej osoby, jezeli rodzice wyrazaja na to zgode,

18. Swietlica Srodowiskowa zapewnia dzieciom:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

pomoc w nauce,
organizacjg czasu wolnego, rozwo0j zainteresowan, organizacj¢ zabaw i zaj¢¢ sportowych,
stala prace z rodzing dziecka,

pomoc w sytuacjach kryzysowych

prace wychowawcza i socjalng w celu ksztalttowania postaw spotecznie pozadanych i
pomocy w prawidlowym rozwoju ich osobowosci, nabywanie réznych umiejgtnosci
spotecznych koniecznych do samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu,
ksztattowanie prawidtowych kontaktow dziecka z jego rodzing i srodowiskiem,

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

Kierownik Swietlicy Srodowiskowej
19. Do obowiazkow Kierownika Swietlicy Srodowiskowej nalezy:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Kierowanie i nadzor zespotem pracownikow Swietlicy,

uktadanie przy wspotudziale wychowawcow specyficznego dla tej placowki planu pracy,
zatwierdzanie i nadzorowanie planu pracy Swietlicy i programéw poszczegdlnych grup oraz
odpowiadanie za ich prawidtowa realizacje,

przedktadanie Kierownikowi MOPS planu pracy Swietlicy i programéw poszczegolnych
grup w terminach poéirocznych,

dokonywanie podziatu podopiecznych uczeszczajacych do swietlicy na grupy oraz przydzielanie
wychowawcow do opieki nad poszczegdlnymi grupami,

kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia Karty Dziecka dotyczacej dzieci przydzielanych
do poszczegolnych grup,

nadzorowanie i kontrolowanie wychowawcow i pozostatego personelu Swietlicy,

czuwanie nad bezpieczenstwem podopiecznych przebywajacych w Swietlicy,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi MOPS w zakresie spraw dotyczacych pracy
socjalnej z rodzina,
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j) wspolpraca z funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym instytucjami dzialajacymi na rzecz
podopiecznych i ich rodzin,
k) sporzadzanie i przedktadanie Kierownikowi MOPS sprawozdania z dziatalnosci Swietlicy
Srodowiskowej,
1) opracowywanie i przedktadanie Kierownikowi MOPS planéw finansowych Swietlicy
Srodowiskowej,
m) wlasciwe gospodarowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym MOPS
przeznaczonymi na dziatalno$¢ Swietlicy Srodowiskowe;j,
n) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad majatkiem Swietlicy,
0) inicjowanie i nadzorowanie imprez poza terenem placowki,
p) prowadzenie listy obecno$ci podopiecznych,
r) organizowanie i nadzorowanie wycieczek i wyjazdow podopiecznych,
s) nadzorowanie wlasciwego przebiegu wyzywienia dzieci oraz odpowiadanie za jego
organizacj¢. Nadzorowanie stanu sanitarnego kuchni,
t) nadzorowanie kontaktu z pielggniarkami szkolnymi w celu potwierdzenia stanu zdrowia
podopiecznych,
u) przedktadanie Kierownikowi MOPS propozycji zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podleglych bezposrednio pracownikow Swietlicy Srodowiskowej,
V) opracowywanie regulaminéw i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Swietlicy,
W) przestrzeganie obowiazujacych aktow prawnych,

Wychowawcy
20. Do zadan wychowawcy nalezy:

a) tworzenie diagnoz indywidualnych podopiecznych i w oparciu o nie indywidualnych planow
pracy,

b) tworzenie specyficznych dla przydzielonej grupy diagnoz oraz w oparciu o nie grupowych
planéw, w terminach wyznaczonych przez Kierownika Swietlicy,

c) opracowywanie planu pracy Swietlicy i programu dla poszczegdlnych grup oraz
przedktadanie Kierownikowi Swietlicy do kontroli i zatwierdzenia,

d) cotygodniowe uczestnictwo w statym zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,

e) dbato$é o bezpieczenstwo podopiecznych Swietlicy w trakcie zajeé w budynku i poza nim,

f) pomoc dzieciom w nauce,

g) organizowanie kotek zainteresowan dla dzieci,

h) wspolpraca z innymi organizacjami zajmujacymi si¢ sprawami dzieci; pedagogami szkolnymi,
nauczycielami, Kuratorem zawodowym, Spotecznym itp.

i) prowadzenie dokumentacji (Karty Dziecka) dotyczacej dzieci przydzielonych do grupy,

j) zachowywanie tajemnicy zawodowej dotyczacej ochrony danych osobowych podopiecznych,

k) przestrzeganie termindw i poddawanie si¢ obowiazkowym okresowym badaniom lekarskim,

) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalceniu.

VIl. INSPEKTOR DS. ORGANIZACJI, KADR | ADMINISTRACJI

21. Do podstawowych zadan inspektora naleza:
1) w zakresie organizacji:
a) opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego i schematu organizacyjnego
oraz innych wewngtrznych aktow prawnych,
b) przechowywanie i ciagla aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych zwiazanych z
organizacja Osrodka,
¢) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych,
2) w zakresie kadr i administracji:
a) prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w sktad akt personalnych oraz
prowadzenie rejestrow pomocniczych delegacji, przyje¢ do pracy i zwolnien z pracy,
b) przygotowywanie do decyzji Kierownika Osrodka kompletnych materiatdéw dotyczacych
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,
c) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dyscypling pracy, urlopami wypoczynkowymi,
rejestracja absencji chorobowej 1 ewentualne przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

Strona 8



Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 114 / 268 / 2005 z dnia 29 lipca 2005 roku

3)

22.

d)
e)
f)
g
h)
i)

J)
k)

obstuga pracownikow w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii pracowniczych,
dokonywania poswiadczen na dokumentach, podaniach, upowaznieniach itp.,

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazoéw osob uprawnionych do nagrod
jubileuszowych odpraw emerytalno — rentowych,

kierowanie na badania lekarskie 0s6b nowoprzyjmowanych do pracy oraz pracownikéw na
badania okresowe,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak rowniez innych sprawozdan
statystycznych zleconych do wykonania doraznie przez GUS i jednostki nadrzedne,
kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow przy wspolpracy stuzb
finansowo-ksiggowych oraz terminowe ich przedktadanie do ZUS,

informowanie o przystugujacych pracownikom $wiadczeniach emerytalno - rentowych,
wspotdziatanie z wlasciwym oddziatem ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego,
czuwanie nad prawidlowa realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow wykonawczych do kodeksu
pracy oraz innych przepisow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow, a takze nad pelnym
racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

w zakresie administracji:

a)
b)

planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwate, oraz
rzeczowe sktadniki majatku obrotowego i inne pozostate,

prawidtowe oznaczenie powierzonych jego pieczy srodkoéw rzeczowych, przechowywanie,
konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza
oraz naprawy sprzetu,

ewidencja $rodkow trwatych, s$rodkow o charakterze wyposazenia oraz materiatow
biurowych prowadzona w ksiggach inwentarzowych,

nadzor nad prawidlowoscia obrotu drukami $cistego zarachowania,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Osrodka,
prowadzenie kancelarii ogolnej i obstugi pocztowej,

zakup biletéw autobusowych i wydawanie ich pracownikom w celu wyjazdow stuzbowych,
prowadzenie archiwum zaktadowego, wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

prowadzenie rejestru ewidencji zamowien publicznych, kwalifikowanie i sprawdzanie spraw
zgodnie z ustawg o prawie zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z 09 lutego 2004 r.)
prowadzenie ewidencji umow zawieranych w oparciu o ustawg o zamowieniach publicznych,

RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

udzielanie Kierownikowi Os$rodka opinii porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
informowanie Kierownika o:
- nowych przepisach i zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci Osrodka,
- uchybieniach w jego dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybien,
podejmowanie we wlasciwych terminach czynno$ci niezbednych do zabezpieczania
interesow majatkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego prowadzenia
spraw przed sadami i innymi organami orzekajacymi,
wspotdziatanie w zakresie obslugi prawnej z organami $cigania, wymiary sprawiedliwos$ci
oraz orzecznictwa administracyjnego w sprawach prowadzonych przez te organy,
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Osrodka,
wystgpowanie w charakterze pelmomocnika Os$rodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
doradztwo prawne dla podopiecznych Osrodka,
wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej okre$lonych postanowieniami ustawy
z dnia 06 lipcal982r o radcach prawnych ( Dz. U. Nr 123 z 2002r, poz. 1059 z pézn. zm.).
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IX. INSPEKTOR DS. BHP | P.POZ.

23. Do podstawowych zadan inspektora naleza:
1) w zakresie stuzby BHP - zadania okre$lone Rozporzadzeniem Rady Ministrow z 02 wrzesnia

a)

b)

2)

h)

i)

1997r w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (j.t. Dz. U. Nr 169 poz. 1650 z dnia
29 wrzesnia 2003r), a w szczegolnosci:

sporzadzanie i przedstawianie Kierownikowi Osrodka rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspotudzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminoéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan §rodowiska pracy,

udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwilasciwszych $rodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

wspotpraca z shuzba pracownicza i innymi komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotdziatanie z stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w szczegdlnosci
przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

wystepowanie do Kierownika Osrodka z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci
zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) w zakresie ochrony ppoz. naleza obowiazki wynikajace z ogoélnie obowiazujacych przepisow

24.

25.

a)

b)
¢)

d)

ppoz. a w szczegoblnosci:

prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy spotecznej,

zgltaszanie Kierownikowi O$rodka wnioskdéw zmierzajacych do poprawy stanu ochrony,
sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscia i konserwacja sprzgtu oraz innych
urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wlasciwym stanie drog
ewakuacyjnych i pozarowych,

opracowywanie instrukcji alarmowania na wypadek powstania pozaru, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu ochrony przeciwpozarowej, planu ewakuacji i planéw
ochrony ppoz.

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wykazy obowiazkéw, odpowiedzialno$ci 1 zastgpstwa w czasie nieobecnosci
poszczegolnych pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy czynno$ci tych pracownikow
ustalone przez Kierownika.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie
wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2005 roku.
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