Zarzadzenie nr 4/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie
z dnia 20 kwietnia 2018 .
W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie

Na podstawie § 3 pkt. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie z
dnia 16 czerwca 2010 r. oraz § 11 ust. 4 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatogardzie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/2015 z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2015 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Biafogardzie z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§ 14 ust. 5 skredla sie pkt 9;

2) w § 16 ust. 1 pkt 1 lit. d wyrazy ,Sekcja Administracji i Kadr” zastepuje sie wyrazami
»Samodzielne stanowisko ds. kadr”;

3) w § 16 ust. 1 pkt 2 lit b skresla sig wyrazy ,,Dzienny Dom”;

4) § 16 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ wyrazy ,Dziat Organizacyjny” zastepuje sie wyrazami »Sekcja
Administracyjno-Organizacyjna”;

5) w § 22 ust. 1 pkt 4 skresla sig wyrazy ,Dzienny Dom Pomocy”;

6) w § 22 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Samodzielne stanowisko ds. kadr- SSK”;

7) w § 22 ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) Sekcja Administracyjno-Organizacyjna -SAO, w tym:
-stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesanta
- konserwator,
- pracownik gospodarczy”. ;

8)w §23 ust. 1 wyrazy ,Sekcji Administracji i Kadr”  zastepuje sie wyrazami
»Przez Samodzielne stanowisko ds. kadr”.;

9) w & 30 ust. 1 skresla sie pkt 17;

10) w § 30 ust. 1 pkt 19 otrzymuje brzmienie:
»19) ksztattowanie polityki personalnej we wspétpracy z Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr, w
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tym ustalanie szczegdtowych zakresdw czynnosci pracownikéw, wspoétdziatanie w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej”.;

11) § 37 otrzymuje brzmienie:
,§ 37. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

1.

10.
11

12,
13.

14.

15;
16.

17
18.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw MOPS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) wprowadzanie danych do programu Kadry i Ptace,

c) kompletowanie wymaganych dokumentéw w aktach osobowych pracownikdéw.
Przygotowywanie dokumentéw i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace, uméw cywilno — prawnych, uposazeniami, zmiang
stanowiska pracy, dodatkami specjalnymi oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z przyznawaniem nagréd jubileuszowych
i stazy zawodowych.

Prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw oraz ruchu
osobowego.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien lekarskich.

Opracowanie projektu Regulaminu Pracy, aktualizacja jego tresci oraz nadzér nad
przestrzeganiem zawartych w nim postanowien.

Opracowywanie projektu Regulaminu Wynagradzania, dokonywanie nowelizacji i
zmian oraz nadzdr nad jego wdrozeniem.

Sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci pracownikdéw.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami: wypoczynkowymi, macierzynskimi,
wychowawczymi, bezptatnymi i dodatkowymi w tym: ustalanie uprawnier do urlopu,
prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych oraz sporzadzanie informacji dla
kierownikow poszczegdlnych Sekcji z informacja o zalegtych urlopach podlegtych
pracownikow.

Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru.

Ustalanie uprawniern do odszkodowan, ekwiwalentéw i odpraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

Biezaca kontrola imonitoring czasu trwania uméw okresowych oraz ustalanie
okresow ich wypowiedzenia.

Przygotowywanie zaswiadczen o okresach zatrudnienia na wniosek pracownika.
Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowania konkursowego na
stanowiska urzednicze (opracowywanie ogtoszen, rekrutacja i selekcja,
przygotowywanie testow kompetencyjnych).

Nadzorowanie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w sprawach objetych zakresem
zadan stanowiska min. regulaminu pracy, okreslenia dodatkowych dni wolnych od
pracy, regulaminu wynagradzania oraz przyznawanych nagréd.

Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym list ptac.

Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych oraz przygotowywanie skierowan na badania
profilaktyczne.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

a)

b)

c)

27.

28.
29.

30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

Nadzér nad dopilnowaniem termindw szkolen wstepnych i okresowych BHP,
przeciwpozarowych oraz $Scista wspdtpraca z inspektorem BHP w tym zakresie.
Przekazywanie informacji o biezagcym stanie zatrudnienia do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (od 25.05.2018 r. Inspektor ds. Ochrony Danych
Osobowych).

Sporzadzanie i wysytanie obowigzujacej sprawozdawczosci do PFRON, GUS.
Opracowywanie i przygotowywanie danych do systemu CAS oraz sprawozdarnn OPS
dotyczacych stanu zatrudnienia w Osrodku.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw zatrudnianych na podstawie uméw o
prace i innych umdw cywilno — prawnych w ZUS za pomocg programu Ptatnik.
Sporzadzanie dokumentéw rejestracyjnych oraz korygowanie ztozonych do ZUS
kompletéw rozliczeniowych za $wiadczeniobiorcéow Osrodka.

Naliczanie list biezgcych oraz list wyréwnar za $wiadczeniobiorcéw Sekcji Swiadczen
Rodzinnych i podpisywanie ich pod wzgledem merytorycznym.

Wystepowanie do ZUS w sprawach zwigzanych z pracownikami jednostki oraz
Swiadczeniobiorcami polegajgce m.in. na: .

opracowywaniu drukéw dotyczacych okreséw ubezpieczenia pracownikow i
$wiadczeniobiorcow (KOA),

skfadanie pisemnych wnioskéw w sprawach o rozliczanie kont posiadanych przez
jednostke w ZUS,

sktadanie pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych pracownikéw i
$wiadczeniobiorcow.

Sporzadzanie na wniosek pracownikéw informacji o przekazanych przez ptatnika do
ZUS sktadkach na ubezpieczenie spoteczne ( ZUS RMUA).

Terminowe przekazywanie informacji ZUS Ptatnik zgodnie z posiadang dokumentacja.
Zatatwianie formalnosci zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i
renty oraz s$wiadczenia rehabilitacyjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi pracownikéw oraz
sporzadzanie rocznego planu szkolen.

Okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w
réznych formach ksztafcenia, doksztatcania i doskonalenia, prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw.

Pozyskiwanie srodkéw z Krajowego Funduszu Szkolers oraz wnioskowanie do PUP o
srodki w ramach realizacji prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy i
doposazenia stanowiska pracy (przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie
whnioskow).

Whnioskowanie na podstawie posiadanej dokumentacji o wyptate przystugujacych
nagréd jubileuszowych oraz innych $wiadczenn wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw.

Sporzadzanie raportéw i analiz oraz statystyk dla dziatu ksiegowego i Dyrekcji Osrodka,
niezbednych dla biezgcego zarzadzania jednostka.

Ewidencjonowanie, rozliczanie oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
przygotowywanie umdw uzyczenia samochodu pracownika do celdw stuzbowych.
Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru tych czynnosci.
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37. Archiwizacja dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

38. Scista wspdtpraca z Radcg Prawnym w kwestiach dotyczgcych prawa pracy.

39. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy oraz informowanie o nich oséb
decyzyjnych (dyrekcja, kierownicy jednostki).

40. Dostarczanie dokumentacji oraz udzielanie wyja$nien podczas kontroli PIP”.

12) § 38 otrzymuje brzmienie:
»§ 38. Do zadan Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu administracji:
1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw w Osrodku,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem siedziby Oérodka, w tym:
a) utrzymanie porzadku i czystosci,
b) prawidtowe zaopatrzenie w media i rozliczanie ich zuzycia,
c) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i dokonywanie przegladéw nieruchomogci
wymaganych prawem; R
d) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej w Osrodku;
e) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatdw, ich remonty i konserwacja,
f) gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi O$rodka, planowanie potrzeb w zakresie
wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny, urzadzenia i materiaty biurowe na podstawie
zapotrzebowania z komdrek organizacyjnych,
g) rozliczanie kosztéw eksploatacji i kosztéw wynajmu pomieszczen biurowych nalezacych
do Osrodka,
4) zarzadzanie siecig teleinformatyczng O$rodka, w szczegdlnosci:
a) zaopatrywanie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,
b) zapewnianie konserwacji i napraw,
5) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne pieczecie urzedowe, pieczatki i tablice urzedowe
oraz prowadzenie ich ewidencji,
6) prowadzenie spraw zwigzanych zabezpieczeniem przeciwpozarowym w O$rodku.
7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci przewidzianej prawem.
8) dbanie o stan techniczny sprzetu znajdujacego sie na stanie Oérodka.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, zapewnienia ochrony fizycznej
i monitoringu obiektu O$rodka.

10) zabezpieczenie budynkéw Osrodka oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia w
komérkach organizacyjnych, zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow
Osrodka.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem O$rodka.

2. Realizacja zadan dotyczacych kontroli zewnetrznych w Oérodku, w tym:

1) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu przez jednostki zewnetrzne,

2) prowadzenie teczki spraw dotyczacych protokotéw kontroli zewnetrznych,

3) nadzér nad terminowymi odpowiedziami dotyczacymi kontroli.

3. Prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym:

1) opracowywanie projektu Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie
i projektow nowelizacji.



2) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, projektéw aktéw prawnych
Dyrektora Osrodka oraz projektéw ich nowelizacji oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Osrodka.

3) prowadzenie Rejestru Zarzadzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Biatogardzie.

4) sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

5) prowadzenie rejestru upowaznier i petnomocnictw oraz opracowywanie projektéw
upowaznien i petnomocnictw.

6) realizacja zadar z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg w
szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru i teczki spraw dotyczacych skarg,

b) nadzdr nad terminowym zatatwianiem skarg wniesionych do Dyrektora;

7) zabezpieczenie prawidtowej obstugi interesantdw w Sekretariacie i Biurze Obstugi
interesanta.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z drukami $cistego zarachowania i prowadzenie rejestru
ich wydania.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Zaopatrywanie pracownikéw w $rodki ochrony indywidulanej oraz odziez ochronng i
robocza a takze prowadzenie gospodarki tg odzieza.

7. Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych
dotyczacych sekcji.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem biletéw komunikacji miejskiej na
przejazdy stuzbowe pracownikéw Osrodka.

9. Przegotowywanie umoéw cywilno-prawnych i  prowadzenie zbiorczej ewidencji
zawieranych umow cywilnoprawnych.

10. Sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych.

11. Organizacja i realizacja zadan z zakresu zamdwien publicznych:

1) Sporzadzanie planu zamdwien publicznych w jednostce.

2) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w Osrodku zamdwieniach.

3) Prowadzenie procedur, proponowanie trybu, sporzadzanie niezbednej dokumentacji z
wytgczeniem czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego, prowadzenie
rejestru i sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanych z przebiegiem postepowania o
zamowienie publiczne ,dla ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, na zasadach okreslonych w Regulaminie zamdwien publicznych w jednostce
oraz zamowien pozaregulaminowych.

4) Publikacja ogtoszen w zalezno$ci od wartosci zamodwienia w siedzibie Zamawiajgcego,
Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowej Osrodka.
5)Przygotowywanie w zakresie zamdwien publicznych projektéw zarzadzen.

6) Sporzadzanie projektéw umow w dotyczacych udzielenia zamowienia i przedktadanie do
akceptacji radcy prawnemu.

12. Realizacja zadar wynikajacych z zakreséw czynnosci stanowisk:

1) ds. Obstugi interesanta, do ktérego zakresu dziatania nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie wnioskow,

b) udzielanie informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw = w



Osrodku,

c) przekazywanie dokumentéw wg rozdzielnika,

d)udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw i formularzy do zatatwienia sprawy,

e) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy.

f)wydawanie adresatom przesytek awizowanych.

2) ds. obstugi sekretariatu, do ktérego zakresu dziatania nalezy: .

a) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzgdowymi, organami
rzagdowymi, samorzadowymi, kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami.

b)rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace]

c) przekazywanie korespondencji Dyrekcji do dekretacji,

d) nadawanie i przyjmowanie faksow,

e) redagowanie i pisanie pism,

f) sprawdzanie poczty e-mail Osrodka i rozsytanie do poszczegdinych komérek
organizacyjnych,

g) dostarczanie przesytek pocztowych Osrodka do siedziby poczty na terenie miasta
Biatogard,

3)Konserwator

a) wykonywanie prac konserwatorskich innych, niz wymagane zawartymi umowami,
4)Pracownik gospodarczy

a) zapewnienie porzadku na terenie o$rodka”;

13) w § 39 w zdaniu pierwszym skresla sie wyrazy , Dziennego Domu”;

14) w § 39 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Prowadzenie stotéwki, ktdra zapewnia positki i umozliwia ich spozycie osobom nieposiadajagcym
$rodkéw utrzymania, osobom korzystajacym z ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania, zgodnie
z wydanymi decyzjami”;

15) w § 40 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi dla pracownikédw Osrodka Samodzielne
stanowisko ds. kadr, a dla 0oséb wykonujgcych zadania w ramach umdw cywilnoprawnych Sekcja
Administracyjno — Organizacyjna”.

16) w § 50 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Dyrektor —w poniedziatki, w godzinach od 10.00 do 12.00”;

17)w §52 ust. 1 wyrazy ,Sekcja Administracji i Kadr” zastepuje sie wyrazami
,Sekcja Administracyjno — Organizacyjna”;

18)w §52 w ust.2 wyrazy ,Sekcja Organizacyjna” zastepuje sie  wyrazami
,Sekcja Administracyjno-Organizacyjna”;

19) w § 52 w ust. 4 wyrazy ,Sekcji Administracji i Kadr” zastepuje sie stowami
»Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej”;



20) w § 52 dodaje sie ust. 5w brzmieniu:
»5. Zasady postepowania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek
stosowanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatogardzie okre$lajg odrebne przepisy”.
§ 2. Zmienia sig zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy

Spotecznej w Biatogardzie okreslajacy schemat struktury organizacyjnej w brzemieniu stanowigcym
zatacznik do przedmiotowego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2018 r.

Spoleczne]
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