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DZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania, organizacjg
i strukture organizacyjng Osrodka oraz zakresy dzialania Dyrektora Osrodka, a takze
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2
2. Tlekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie,
2) Oérodku czy tez MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osérodek Pomocy Spolecznej
w Biatogardzie,
3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje:
- Sekcja Finansowo — Ksiegowa — ,,FK”,
- Sekcja Pracownikow Socjalnych —,,SPS”,
- Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej — ,.SSPS”,
- O$rodek Wsparcia - Stolowka LOSW?,
- Sekcja Swiadczen Rodzinnych —, SSR”,
- Sekcja Administracyjno-Organizacyjna ,,-SAO” ,
- Inspektor Ochrony Danych —,,JOD”.
- Placéwka Wsparcia Dziennego - ,,PWD”
4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika sekcji.

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Miasta Biatogard, utworzong
zarzadzeniem Nr 5/90 Naczelnika Miasta Biatogardu z dnia 10 maja 1990r. w celu realizacji zadan
wlasnych Miasta i zleconych Miastu z zakresu pomocy spotecznej.
2 Ponadto Oérodek realizuje inne zadania okreslone w ustawach, w szczegolnosci z zakresu $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

§4

1.Praca MOPS kieruje Dyrektor na podstawie udzielonego przez Burmistrza Bialogardu
petnomocnictwa.

2. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka i reprezentuje go na zewnafrz.

3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka.

4. Status prawny pracownikéw Osrodka okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych.

5. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu MOPS jako pracodawcy.

§5

1. Siedziba Osrodka jest Biatogard.
2. Terenem dzialania Osrodka jest obszar miasta Biatogard.

§6

1.Nadzér nad dziatalnosciag Osrodka oraz realizacja jego zadan sprawuje Burmistrz.

2.W sprawach zleconych Miastu z zakresu administracji rzadowej nadzér nad dziatalnoscig Osrodka
sprawuje takze Wojewoda Zachodniopomorski.

3.Dyrektor, a na jego wniosek, takze inna osoba zatrudniona w Osrodku, wydaje na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wlasgciwosci Miasta, a takze prowadzi postgpowanie i wydaje



decyzje w innych sprawach okreslonych w ustawach.
§7

Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

§8

1. Dyrektor wykonuje zadania statutowe MOPS przy pomocy, Gléwnego Ksiggowego oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania wedlug wiasciwosci miejscowej i rzeczowej na podstawie
przepisdw prawa, statutu, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Biatogardu oraz przyjetych
na podstawie uméw i porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi

podmiotami. 3
DZIAL II. CELE OSRODKA

§9

1. Pomoc spoleczna jest instytucjg polityki spolecznej pafistwa, majacg na celu umozliwienie osobom i
rodzinom przezwycigzanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa one w stanie pokonac,
wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

2. Celem Osrodka jest w szczego6lnosci:

1) tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej w miescie,

2) prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalnej,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej,

4) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawach,

5) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,
7) praca socjalna rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majgca na celu pomoc osobom i rodzinom
we wzmocnieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczefistwie poprzez
pelnienie odpowiednich rél spolecznych oraz na tworzeniu warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

§10

Osrodek wspdlpracuje na zasadzie partnerstwa z dzialajacymi na terenie Miasta organizacjami
spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim , innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi,
osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadafh pomocy spoleczne;j.

DZIAL III. KIEROWNICTWO OSRODKA
§ 11

1.Dyrektor organizuje prace i zapewnia warunki do prawidlowego funkcjonowania Os$rodka, w
szczegbdlnosci poprzez:

1) wlasciwy podzial zadan pomigdzy Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego,

2) okreslanie zasad i procedur wykonywania zadan oraz form i metod pracy komérek organizacyjnych
i pracownikow Osrodka,

3)prowadzenie prawidlowej polityki —kadrowej, umozliwiajacej efektywne wypelnianie zadan
statutowych Osrodka z uwzglednieniem kwalifikacji i kompetencji pracownikow,

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej poprzez
ustanawianie ~stosownych procedur, instrukcji, mechanizméw ich wdrazania, a nastgpnie
weryfikowanie ich przestrzegania,

5) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku,



6) nadzér nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku,
7) nadzér na prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,
8) wspolprace z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
9) podejmowanie decyzji dotyczacych planowania i realizacji budzetu,
10) wspdlprace z dziatajacymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi,
11) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
12) ustalanie zasad (polityki) rachunkowosci w Osrodku,
2. Do zadan Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
1) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,
2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,
3) organizacja pracy O$rodka, nadzor i kontrola nad pracg pracownikow,
4) zabezpieczenie bezpieczefistwa i higieny pracy w MOPS,
5) ustalanie szczeg6étowego zakresu zadan komorek organizacyjnych Osrodka,
6) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych MOPS oraz organizowanie ich
wspotpracy,
7) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,
8) zatwierdzanie opracowanych przez kierownikow Sekcji zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku pracy przez pracownikow,
9) ogdlny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych,
10) okre$lanie zakreséw obowiazkow i uprawnien, Glownego Ksiggowego oraz kierownikéw
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,
11) prowadzenie prawidiowej gospodarki powierzonym mieniem,
12) analiza materialéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb Pomocy Spotecznej (bilans potrzeb)
oraz potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
13) planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia pomocy spolecznej, wyplatg Swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,
14) przedstawianie Radzie Miejskiej corocznie sprawozdania z dzialalnosci Osrodka,
15) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen Wojewody
Zachodniopomorskiego,
16) przedkladanie opracowan (analiz, wnioskow, programow, sprawozdan itp.) kierowanych
bezposrednio do Rady miejskiej, Burmistrza , Wojewody Zachodniopomorskiego,
17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
18) zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pomocy spolecznej oraz $wiadezen rodzinnych i
alimentacyjnych,
19) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan na podstawie
upowazniefnh Burmistrza,
20) ustalanie regulaminéw Osrodka oraz innych aktow wewngtrznego zarzadzania,
21) wydawanie zalecefi pokontrolnych i polecen stuzbowych,
22) realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
23) okreslnie polityki i kierunku rozwoju Osrodka.
24) wilasciwa organizacja pracy w podleglych komorkach organizacyjnych, w tym rozwigzywanie
probleméw pracowniczych,
25) planowanie $rodkéw finansowych oraz wlasciwg realizacje planoéw finansowych w podleglych
komoérkach organizacyjnych,
26) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujacymi w Osrodku procedurami,
27) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadaf na podstawie
upowaznien Burmistrza w czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
28) nadz6r na przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy, bhp, tajemnicy stuzbowej,
ochrony danych osobowych, bezpieczefistwa informacji publicznej w podleglych dziataniach,
29) organizowanie okresowych narad kierownikéw sekcji na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka,
30) nadz6r nad prawidlowa realizacja kontroli zarzadczej w Osrodku.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
4. Dyrektor jest upowazniony na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza do sktadania
o$wiadczen woli oraz dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,



majgcych na celu realizacj¢ zadan statutowych wobec wszystkich wiladz, organéw, instytucii,
przedsigbiorstw i bankéw, w tym réwniez do wystgpowania i prowadzenia spraw przed sadami w
charakterze reprezentanta strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania.

5. Dyrektor w drodze zarzadzenia w ramach komérek organizacyjnych moze tworzy¢ zespoly, sekcje
oraz samodzielne wielo — i jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Do realizacji okreslonych zadafi Dyrektor moze powolaé zarzadzeniem nie wchodzacy w  sklad
podstawowych komoérek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespét.

7. Dyrektor sprawuje bezpo$redni nadzor nad praca:
1) Gléwnego Ksiggowego,
2) Inspektora Ochrony Danych,
3) Sekcji Swiadczen Rodzinnych,
4) Sekcji Pracownikéw Socjalnych,
5) Sekcji Placowki Wsparcia Dziennego
6) Sekcji Swiadczen Pomocy Spoteczne;j,
T) Osrodka Wsparcia — Stolowki,
8) Sekcji Administracyjno-Organizacyjne;.

8. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw Osrodka do wydawania w jego imieniu decyzji
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

§12

Szczegblowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie zarzadzen.

§13

1. Glowny ksiggowy prowadzi nadzér nad calo$cig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu
finansowego Osrodka oraz gospodarkg finansowa.
2. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Osrodka,

2) opracowywanie projektow budzetu Osrodka,

3) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu O$rodka,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan pienigznych,

5 )wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora,
3.Gléwnemu Ksiggowemu powierza sie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli.
4.Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze za skuteczng windykacje
wszystkich nalezno$ci Osrodka.
5. Gléwny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nas praca Sekcji Finansowo — Ksiegowa.
6. Glowny ksiggowy podlega bezposredni Dyrektorowi .
7. Szezegolowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawniefh Glownego Ksiegowego reguluja
odrgbne przepisy.

§ 14

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmuje upowazniony — w zakresie
biezacego kierowania Osrodkiem - Kierownik Sekcji Pracownikéw Socjalnych.



DZIAL IV. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW OSRODKA
§15

Prawa i obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. 2022 poz. 530 z péz.
zm.) o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nienormowanych — Kodeks Pracy i akty
wykonawcze wydane na jego podstawie, a w stosunku do pracownikéw socjalnych rowniez ustawa z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901 z poz. zm.)

§ 16

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidulanych interesow obywateli.
2. Do obowiagzkéw pracownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw obowiazujacego prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych sig¢ w posiadaniu O$rodka, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspéipracownikami,
podwladnymi i obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) przestrzeganie Kodeksu etycznego postgpowania urzgdnika Osrodka.
3. Zadania pracownikéw socjalnych okre$la art.119 ustawy o pomocy spofecznej.
4 Pracownikowi MOPS nie wolno zabieraé¢ lub wynosi¢ , bez uprzedniego uzyskania zgody Dyrektora,
jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen, materialow i dokumentéw z pomieszezen Osrodka.
5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie z jego winy mienia
Osrodka na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 17

Pracownik ma prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikacji na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych i przepisach
wydanych na jej podstawie.

§18

Pracownicy Os$rodka wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci
zatwierdzonych przez Dyrektora.

§19

Pracownicy Osrodka podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za naruszenie
obowiazkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepiséw ustawy o pracownikach
samorzgdowych i Kodeksu pracy.

§ 20

1.Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pracy w komorkach, ktérymi Kieruja.

2.Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przetozonego.

3.Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W



przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie Dyrektora.

4.Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany ze prowadziloby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Dyrektora.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
bezinteresowno$¢ oraz zaje¢  sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

DZIAL V. ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA
§21

1.W Osrodku funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne postugujgce sie symbolami:

1) Sekcja Finansowo — Ksiggowa — ,,FK”,

2) Sekcja Pracownikéw Socjalnych —,,SPS”,

3) Sekcja Swiadczen Pomocy Spolecznej — ,,SSPS”,

4) Osrodek Wsparcia - Stotéwka ,,OSW?,

5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych —,, SSR”,

6) Sekcja Administracyjno-Organizacyjna ,,-SAO” ,

7) Inspektor Ochrony Danych —,,JOD”.

8) Placéwka Wsparcia Dziennego - ,,PWD”
2. Liczbg stanowisk pracy oraz plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
ustala Dyrektor.
3. Komoérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy.
4. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci oraz zakresy dla Gléwnego ksiegowego ustala
Dyrektor.
5. Zakresy czynnosci kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy okresla Dyrektor.
6. Zakresy czynno$ci pracownikéw komérek organizacyjnych, ustalajg i zatwierdzaja kierownicy sekcji.
7. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pracy w komorkach, ktorymi kieruja.

DZIAL VI. ORGANIZACJA PRACY
§ 22

1. Podréze stuzbowe (delegacje) pracownikéw Osrodka podlegaja ewidencji. Rejestr podrozy
stuzbowych prowadzony jest przez pracownika ds. kadr.
2. Do rejestru wpisuje sig:

1) imi¢ i nazwisko pracownika delegowanego;

2) trase podrdzy lub miejscowosé docelowa;

3) cel podrézy;

4) czas trwania podrézy.
3. Nieobecnos¢ w pracy z powodu podrézy stuzbowej obejmujacej caly dzien pracy odnotowuje sig¢ na
liscie obecnosei.
4. Nieobecnos¢ w pracy z powodu podrézy stuzbowej obejmujgcej czes$é dnia pracy odnotowuije sie w
ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

§23

1.Pracownikom Osrodka przystuguja urlopy okolicznosciowe lub zwolnienia od pracy w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



2. Urlopéw okoliczno$ciowych i innych zwolnien od pracy udziela Dyrektor na wniosek pracownika
albo instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi takiego urlopu lub zwolnienia.

§ 24

Pracownika niecobecnego w pracy z powodu wyjazdu stuzbowego, urlopu lub niezdolnosci do pracy
zastepuje w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych pracownik, ktéry takie zastgpstwo ma okreslone w
zakresie czynnosci.

§25

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapozna¢ pracownika rozpoczynajacego pracg w
kierowanej komérce organizacyjnej z trescig obowigzujacych przepiséw regulujacych zalatwianie
spraw nalezacych do zakresu dzialania tej komorki organizacyjne;j.

§26

Przepisy niniejszego dzialu nie obejmuja zagadnien unormowanych w regulaminie pracy
w Osrodku.

DZIAL VIL. ZAKRES DZIALANIA OSRODKA
ROZDZIAL I. ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§27

1. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujq i nadzorujg pracg komoérek, w szczegdlnosci:
1) organizujg czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy i egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow
tajemnicy stuzbowe;j,
2)zabezpieczajg wlasciwe warunki pracy w komorcee,
3) prowadza nadzér na prawidlowa realizacja zadan komérki wynikajacych z zakresu jej dzialania,
4) dokonujg réwnomiernego podziatu zadan i prowadza nadzoru nad prawidiowym i terminowym
zalatwieniem spraw przez pracownikéw komorki,
5) prowadzg nadzér na kulturalna, profesjonalng i sprawng obstuga interesantow przez pracownikow
komorki ,
6) nadzorujg wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikéw komoérki,
7) nadzorujg wykonywanie zarzadzen Dyrektora,
8) przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje, pytania i wnioski radnych,
9) rozpatrujg skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci komorki,
10) prowadzg kontrolg zarzadcza w komorcee,
11) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikéw komorki przepisow prawa w szczego6lnoscei:
przepiséw o ochronie danych osobowych, dostgpie do informacji publicznej, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pracy,
12) przestrzegaja i promuja zasady etycznego zachowania,
13) odpowiadaja za biezace przygotowywanie materialéw do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej MOPS dotyczacych dziatalnosci komorki,
14) dbaja o powierzony sprzgt oraz estetyczny wyglad pomieszczefi zajmowanych przez komorke,
15) niezwloczne informuja przelozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zalatwianiu spraw
przez pracownikéw komorki,

16) dokonuja biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz skladajg wnioski



w sprawie awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
17) wspoldzialajg z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych
do realizacji zadan,
18)wspdldzialaja z pracownikiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danej komorki organizacyjnej,
19) przeciwdzialaja wystgpowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich,
takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwlocznie wyjasniaja wszelkie przypadki wskazujace
na ich wystepowanie,
20) zasiggajg opinii prawnych w przypadkach budzgcych watpliwosci,
21)odpowiadajg za wlasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobéw rzeczowych, finansowych
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej,
22) przygotowujg projekty upowaznien do zalatwiania spraw podleglych pracownikow,
23) organizuja szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw komorki,
2.W razie nieobecnosci kierownika, czynnoéci nalezace do jego zadan wykonuje osoba zastepujaca
kierownika lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

ROZDZIAL 11 . ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 28

Komorki organizacyjne Osrodka realizujg zadania wspolne, w szczegdlnoscei:
1 )przygotowuja propozycje do planu finansowego Osrodka oraz do projektu jego zmian,
2) zapewniajg pelng i terminowg realizacje zadan wynikajacych z uchwalonego planu finansowego
Osrodka oraz przyjetych plandw i programow,
3) przygotowujg projekty zarzadzen Dyrektora i regulaminow nalezacych do wlasciwosci komérek
organizacyjnych,
4) przyjete zarzadzenia niezwlocznie przekazuja do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
5) prowadza  postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji w sprawach
indywidulanych z zakresu administracji publicznej w ramach posiadanych upowaznief,
6) rozpatruja skargi i wnioski wniesione do Dyrektora, badaja ich zasadno$¢ i w obowigzujacych
terminach przygotowujg propozycje ich zatatwienia,
7) realizujg zadania z zakresu kontroli zarzgdczej,
8) przygotowujg informacje, sprawozdania, oceny , analizy i biezace informacje z realizacji zadan,
9) sporzadzaja obowigzujgca na podstawie przepisow szczegdlnych sprawozdawczo$é statystyczna,
10) realizujg zadania z zakresu dziatania komorki wynikajgce z przepiséw prawa,
11) realizujg zadnia z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,
12) realizujg zadania z uwzglednieniem przepisoéw o ochronie danych osobowych,
13) przygotowujg projekty porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
merytorycznych wlasciwosci komorek organizacyjnych,
14) wspolpracujg z Sekcjg Finansowo — Ksiggowa, w ktorej sg realizowane zadania, w zakresie
realizacji postgpowania egzekucyjnego w stosunku do osob, ktore pobraly nienalezne $wiadczenie,
swiadczenia nadplacone lub nie dokonujg naleznych opfat,
15) przygotowujg i prowadzg dokumentacjg zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie
jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przechowywanie akt,
16) udostepniajg informacje publiczng w zakresie nalezacym do zadan danej komoérki organizacyijnej,
17) sprawnie przyjmuja i kompetentnie obstugujg klientéw Osrodka,
18) wspolpracujg z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan,
19) przestrzegajq regulaminu pracy i ustalonego porzadku, zasad BHP oraz ochrony przeciw pozarowej,
w tym biorg udziat w szkoleniach,
20) wykonujg zarzadzenia Dyrektora,
21) dbajq o dobro pracodawcy, chronig jego mienie, zachowujg tajemnice, ktérej ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,
22) przestrzegaja zasad wspolzycia spolecznego.



ROZDZIAL 1L SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§29

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:
Drealizacja ~ zadan  wynikajacych ~z  przepisow o $wiadczeniach  rodzinnych,
2) realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
3) podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych wiasciwych dla organu wierzyciela
oraz dluznika,
4) przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej,
5) przekazywanie komornikowi sadowemu prowadzacemu postgpowanie egzekucyjne decyzji
przyznajacej osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u dfuznikéw alimentacyjnych oraz odbieranie od
nich o$wiadczen majatkowych,
7) biezaca analiza kont dtuznikéw alimentacyjnych,
8) windykacja nalezno$ci od dluznikéw alimentacyjnych,
9) wystepowanie do wojewody o ustalenie, czy w sprawie czlonka rodziny osoby uprawnionej do
$wiadczed rodzinnych przebywajacego poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, maja
zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,
10) realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawniefi do skladek zdrowotnych oraz emerytalno —
rentowych dla 0s6b pobierajacych swiadczenia pielggnacyjne,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,
12) realizacja ustawy ,,Za zyciem”,
13)realizacja uchwal Rady Miejskiej jak np. w sprawie szczegolowych zasad udzielania
jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
14) wydawanie zaswiadczei w sprawach o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu lub
wojewddzkiego funduszu, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony $rodowiska.
15) prowadzenie postepowania i wydawania decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych i
dodatkéw ostonowych.

§ 30

1. W Sekeji Pracownikéw Socjalnych zatrudnieni sg pracownicy socjalni oraz asystenci rodziny.

2. Do zadan Sekcji w szczeg6lnosci nalezy:
1) udzielanie osobom i rodzinom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy,
2) rozpoznawanie potrzeb socjalnych $rodowiska i ich diagnozowanie,
3) prowadzenie pracy socjalnej i $wiadczenie poradnictwa osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci
lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
4) sporzadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, kompletowanie wymagane;j dokumentacji
do przyznania $wiadczenn wraz ze sporzadzaniems—planu pomocy i dziafaf na rzecz osoby lub
rodziny,
5) sporzadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na potrzeby innych komorek i jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej, ’
6) prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,
7) wspoluczestniczenie w opracowywaniu programéw zawierajacych calos¢ potrzeb mieszkancéw z
zakresu pomocy spotecznej uwzgledniajacych strategie polityki spolecznej,
8) reintegracja zawodowa i spoleczna $wiadczeniobiorcow Osrodka poprzez realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych m.in. ze $srodkow UE,
9)udzielanie informacji organom, instytucjom, organizacjom pozarzadowym w oparciu o
obowigzujacy stan prawny,
10) prowadzenie dzialai prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajagcych we wspolpracy z
innymi pracownikami Os$rodka oraz lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez
inicjowanie lokalnych partnerstw, budowanie sieci wspotpracy,



11) wspolpraca ze specjalistami i lokalnymi instytucjami w celu przeciwdzialania i ograniczenia
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,

12) realizacja zadafi wynikajagcych z Uchwal Rady Miejskiej Bialogardu, w tym programéw
ostonowych,

13) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej poprzez zapewnienie
wsparcia asystenta rodziny,

14) budowanie poprawnych relacji rodzinnych poprzez systematyczng prace z rodzina,

15) prowadzenie obstugi technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy
domowej w Bialogardzie i grupa diagnostyczno-pomocowa realizujacych zadania w ramach ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej ,

16) inicjowanie i wspieranie dzialan samopomocowych,

17) Terminowe i prawidlowe kompletowanie akt spraw dotyczacych klientéw Sekcji i przesylanie
ich organowi odwotawczemu,

18) wspolpraca z pracownikami innych komérek O$rodka w zakresie organizowania wsparcia
mieszkancom Biatogardu,

19) wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z aktéw prawnych,

20) opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny.

21) wspolfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej, rodzinnym domu dziecka, placowcee
opiekuriczo-wychowawczej, regionalnej placoéwce opiekunczo-terapeutycznej lub interwencyjnym
osrodku preadopcyjnym, :

22) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz przedstawienie
potrzeb zwigzanych z realizacjg zadan, ktére do dnia 31 marca kazdego roku Burmistrz skiada radzie
gminy,

23) realizacja ustawy ,,Za zyciem”.

§ 31

Do zadan Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przyznanych §wiadczen pomocy spolecznej:
a) komputerowa ewidencja §wiadczen na indywidualnych kartach $wiadczen zasitkobiorcy wedtug
form i sposobu realizacji,
b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen,
¢) przygotowywanie list wyplat zasitkow,
2) dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spolecznej (wspédlpraca przy kontroli
prawidlowego i systematycznego wykorzystania srodkéw przyznanych na §wiadczenia,
3) realizacja $wiadczen w naturze,
4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem skladek na
ubezpieczenie zdrowotne od wyplaconych zasitkow,
5) sprawienie pogrzebu,
6) terminowe i prawidlowe wysylanie korespondencji,
7) terminowe i prawidlowe kompletowanie akt spraw i przesylanie ich organowi odwolawczemu
dotyczace stypendiow,
8) wydawanie zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spolecznej,
9)prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie $ciggalnosci nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz innych naleznosci budzetowych,
10) koordynowanie programu ,,Positek w szkole i domu™ oraz rozliczanie Instytucji, ktére wspélpracuja
z jednostkg w ramach programu,
11) nadzorowanie Programu Ostonowego ,, Pomoc Miasta w zakresie dozywiania”,
12) prowadzenie spraw w zakresie przyznanego tymczasowego schronienia dla 0s6b bezdomnych,
13) prowadzenie ewidencji os6b umieszczonych w domach pomocy spolecznej, rzetelne i prawidlowe
rozliczanie odplatnosei za pobyt 0s6b umieszczonych w domach pomocy spolecznej oraz wykonywanie
innych czynnosci zwigzanych z umieszczeniem klienta jednostki w domu pomocy spolecznej,
14) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow szkolnych,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego.
2. Do zadan z zakresu ustug opiekuficzych nalezy rozpoznawanie oraz zaspokajanie codziennych



potrzeb zyciowych w tym zapewnienie niezbgdnej opieki pielegnacyjnej osobom starszym, samotnym,
niepelnosprawnym wymagajacym wsparcia oséb drugich lub pomocy instytucjonalnej, a w
szczegblnoscei:
1)zabezpieczenie prawidlowych zgodnych z obowiazujacym przepisami $wiadczen uslug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych na rzecz os6b starszych, samotnych, chorych i
niepelnosprawnych,
2) zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi , samotnymi i innymi osobami
wymagajacymi wsparcia,
3)podejmowanie inicjatyw i przedstawienie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia organizacji
ustug opiekunczych,
4)biezaca kontrola wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Sekeji,
5) wspblpraca z innymi komérkami w zakresie realizacji ustug opiekunczych,
6) ustalanie potrzeb $wiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych uslug opiekuficzych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi i ich zakresow w
poszczegdlnych srodowiskach,
7) ustalanie zadan dla opiekunek oraz nadzorowanie wykonywania przez nie tych zadan,
8) rozliczanie kart pracy opiekunek,
9) sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z zakresu $wiadczonych ustug,
10)naliczanie, prawidlowe przyjmowanie i rozliczanie si¢ z przyjetych odplatnosci za ustugi
opiekuncze.
11) mieszkanie wytchnieniowe.

§ 32

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiegowej naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania w
zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzanie, analizowanie, ocena sprawozdawczosci
budzetowej oraz kontrola realizacji planu finansowego, obstuga finansowo — ksiggowa i gospodarcza, a
w szczegolnoscei:

1) opracowywanie projektéw planow finansowych,

2) prowadzenie obshugi kasowej,

3) prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej,

4) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg planu finansowego,

7) prawidlowa organizacja sporzadzonej dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli, w

sposéb zapewniajacy wladciwy przebieg operacji,

8) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego,

9) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci a w szczegdInosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

10) opracowanie i biezace monitorowanie planu wydatkéw budzetowych w zakresie zadan na

wspbtfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej, rodzinnym domu dziecka, placowce

opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placowce opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placéwce

opiekunczo-terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym.

11) naliczanie list plac;

12) zglaszanie i rozliczenie dokumentacji pracownikéw w programie Platnik.

§33
Do zadan Sekcji Administracyjno-Organizacyjnej nalezy:
1. Realizacja zadan z zakresu administracji:
1) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Dyrektora,
2) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentow w Osrodku,
3) realizacja zadan z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
szczegolnoscei:



*

10.

11.
12.
13.

14.

a) prowadzenie rejestru i teczki spraw dotyczacych skarg i wnioskow,

b) nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg wniesionych do Dyrektora,

4) opracowywanie projekiéw Regulaminu organizacyjnego, projektéw akiéw prawnych Dyrektora
oraz projektow ich nowelizacji oraz innych dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,
Prowadzenie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem siedziby O$rodka:

a) utrzymanie porzadku i czystosci,

b) prawidlowe zaopatrzenie w media i ich rozliczanie

¢) dokonywanie przegladéw nieruchomosci wymaganych prawem,

3)Prowadzenie zaopatrzenia materialowego na cele administracyjne, w tym zakup inwentarza
ruchomego, materialow, ich remonty i konserwacja,

4) gospodarowanie skladnikami majgtkowymi Osrodka, planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia
w sprzet biurowy, maszyny, urzadzenia i materialy biurowe na podstawie zapotrzebowania z
komorek organizacyjnych, prowadzenie ich ewidencji,

5) Zarzadzanie siecig teleinformatyczng Osrodka, w szczeg6lnoscei:

a) zaopatrywanie w sprze¢t komputerowy i oprogramowanie,

b) zapewnianie konserwacji i napraw,

¢) dbalosci o bezpieczenstwo baz danych,

6) zaopatrywanie O$rodka w niezbgdne pieczgcie urzgdowe, pieczatki i tablice urzedowe oraz
prowadzenie ich ewidencji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Osrodku,

8) organizowanie i zapewnienie ochrony budynku Osrodka, w szczegdlno$ci po godzinach pracy,
Realizacja zadan w zakresie zadan obronnych:

1) pomoc w uruchamianiu i organizacji stalego dyzuru, a takze aktualizowaniu dokumentéw z tym
zwigzanych,

2) pomoc w organizacji akcji kurierskiej, a takze opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentéw z

tym zwigzanych.

. Realizacja zadan dotyczacych kontroli zewnetrznych w O$rodku:

a) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu przez jednostki zewnetrzne,

b) prowadzenie teczki spraw dotyczacych protokoléw kontroli zewnetrznych,

¢) nadzor nad terminowymi odpowiedziami dotyczacymi kontroli.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej w Osrodku.

Zabezpieczenie prawidlowej obslugi interesantow w Sekretariacie i Biurze Obstugi Interesanta.

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

wydania.

Zaopatrywanie pracownikéw w $rodki ochrony indywidulanej oraz odziez ochronng i robocza a

takze prowadzenie gospodarki tg odziezg.

Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych

sekciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem biletow komunikacji miejskiej na przejazdy

stuzbowe pracownikéw Osrodka.

Przegotowywanie umow cywilno-prawnych i prowadzenie ich ewidencji.

Sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych.
Realizacja zadan Osrodka w zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw O$rodka zwigzanych z procedura udzielania zamoéwien publicznych,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w O$rodku,
3) opracowywanie sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych,
4) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zamowien publicznych,
5) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych w jednostce.
Prowadzenie Sekretariatu O$rodka i obstuga biurowa Dyrektora Osrodka , w szczegélnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do MOPS,
2) ewidencjonowanie wplywow i przesylek wartosciowych w dzienniku korespondencyjnym,
3) wysylanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji przesytek poleconych,



4) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzgdowymi, organami
rzadowymi, samorzadowymi, kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami,

5) przekazywanie korespondencji Dyrekcji do dekretacji ,

6) nadawanie i przyjmowanie faksow,

7) redagowanie i pisanie pism,

8) sprawdzanie poczty e-mail O$rodka i rozsytanie do poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
9) dostarczanie przesylek pocztowych Osrodka do siedziby poczty na terenie miasta Biatogard.

15. Prowadzenie Biura Obslugi Interesanta, do ktorego zadan nalez w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Sekcje Pracownikow Socjalnych
oraz podan o wydanie zaswiadczenia dot. korzystania z pomocy spolecznej,

2) wydawanie wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek, a takze innych dokumentow
i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym i kompletnosci, oraz ich rejestracja w rejestrze przesyltek
wplywajacych,

3) udzielanie informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw w Osrodku,

4) udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy,

5) wydawanie adresatom korespondencji, korespondencji awizowanej,

6) doreczanie adresatom, za posrednictwem goficow na terenie miasta przesylek wychodzacych z

Osrodka

7) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej.

16. Obstuga kart dla rodzin wielodzietnych i seniorow:

1) prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny,

2) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych ,, Zachodniopomorskiej Karty Seniora”,

3) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych ,,Zachodniopomorskiej Karty Rodziny” w zwigzku z
realizacja przez Wojewddztwo Zachodniopomorskiej Wojewédzkiego Programu Wspierania Rodziny

i Systemu Pieczy Zastgpczej.

17. prowadzenie spraw osobowych pracownikow MOPS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
aktami wewnetrznymi:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) wprowadzanie danych do programu Kadry i Place,

¢) kompletowanie wymaganych dokumentéw w aktach osobowych pracownikow,

18. Przygotowywanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
umow cywilnoprawnych, uposazeniami, zmiang stanowiska pracy, dodatkami specjalnymi oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

19. Prowadzenie spraw osobowych zwiazanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych i stazy
zawodowych,

20. Prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownik6w oraz ruchu osobowego,

21. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien lekarskich,

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

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

24. Sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci pracownikow,

25. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z urlopami: wypoczynkowymi, macierzynskimi,
wychowawczymi, bezplatnymi i dodatkowymi w tym: ustalanie uprawnieni do urlopu, prowadzenie
ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie informacji dla kierownikéw poszczegblnych
Sekcji z informacja o zaleglych urlopach podlegtych pracownikéw,

26. Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru,

27. Ustalanie uprawnien do odszkodowari, ekwiwalentow i odpraw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

28. Biezaca kontrola i monitoring czasu trwania umow okresowych oraz ustalanie okresow ich

wypowiedzenia,

28. Przygotowywanie zaswiadczeni o okresach zatrudnienia na wniosek pracownika,

29. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postgpowania konkursowego na stanowiska
urzednicze (opracowywanie ogloszen, rekrutacja i selekcja, przygotowywanie testow
kompetencyjnych),

30. Nadzorowanie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,



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

32. Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym list plac,

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

34. Nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkolen wstgpnych i okresowych BHP, przeciwpozarowych
oraz $cista wspotpraca z inspektorem BHP w tym zakresie,

35. Wspolpraca z IODO,

36. Sporzadzanie i wysylanie obowigzujacej sprawozdawczosci (PFRON, GUS,CAS,OPS),

37. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw zatrudnianych na podstawie uméw o prace i innych
umow cywilno — prawnych w ZUS za pomocg programu Platnik,

38. Sporzgdzanie dokumentéw rejestracyjnych oraz korygowanie zlozonych do ZUS kompletow
rozliczeniowych za $wiadczeniobiorcow,

39. Wystepowanie do ZUS w sprawach zwigzanych z pracownikami jednostki polegajace min. na:

a) opracowywaniu drukéw dotyczacych okreséw pracownikéw i $wiadczeniobiorcow (KOA),

b) skiadanie pisemnych wnioskéw w sprawach o rozliczanie posiadanych przez jednostke w ZUS,

¢) skladanie pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych pracownikéw i $wiadczeniobiorcow,

40. Sporzgdzanie na wniosek pracownikow informacji przekazanych przez platnika do ZUS sktadkach
na ubezpieczenie spoleczne ( ZUS RMUA),

41. Terminowe przekazywanie informacji ZUS Platnik zgodnie z posiadang dokumentacija,

42. Zalatwianie formalnosci zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty oraz
$wiadczenia rehabilitacyjne,

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

44. Okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w réznych
formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych spraw,
45. Pozyskiwanie srodkéw z Krajowego Funduszu Szkolefi oraz wnioskowanie do PUP o $rodki w
ramach realizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy i doposazenia stanowiska pracy
(przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie wnioskéw),

46. Wnioskowanie na podstawie posiadanej dokumentacji o wyplate przystugujacych nagrod
jubileuszowych oraz innych §wiadczen wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

47. Sporzgdzanie raportow i analiz oraz statystyk dla dzialu ksiegowego i Dyrekcji Osrodka,
niezbednych dla biezacego zarzgdzania jednostka,

48. Ewidencjonowanie, rozliczanie oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, przygotowywanie
umow uzyczenia samochodu pracownika do celéw stuzbowych,

49. Przygotowywanie upowazniefi i pelnomocnictw dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru tych
czynnosci,

50. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy oraz informowanie o nich 0s6b decyzyjnych
(dyrekcja, kierownicy jednostki)”.

§34

Do zakresu dzialania Osrodka Wsparcia -Stotéwki nalezy:
1) prowadzenie stolowki, ktéra zapewnia positki i umozliwia ich spozycie osobom, zgodnie
z wydanymi decyzjami,
2) utrzymanie pomieszczen kuchni i terenu przyleglego w odpowiednich warunkach sanitarnych.
3) organizowanie uroczystych spotkan §wiadczeniobiorcéw i 0so6b samotnych z okazji §wigt
religijnych i okolicznosciowych,
4) przyjmowanie i prawidlowe rozliczanie si¢ z przyjetych odptatnosci za positki,
5) sporzgdzanie raportéw towarowych stoléwki,
6) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej artykutéw zywno$ciowych i srodkéw higieniczno
- sanitarnych.



§ 35

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych naleza zadania okreslone w art. 39 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L
119 z 04.05.2016, str. 1).

§36
Do zakresu dzialan Placowki Wsparcia Dziennego nalezg zadania:

1) nadzér bezposredni nad dziatalno$cig placowki,

2) sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie im warunkéw do rozwoju,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja standardu opieki i wychowania w placowce,

4) wspblpraca z rodzicami dzieci, ktore uczgszczaja do placowki- pomoc w problemach i
rozwigzywanie ich we wspotpracy z wychowawcami,

5) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi zajmujacymi si¢ pomoca dziecku i rodzinie,

6) planowanie i opracowanie we wspolpracy z sekcja finansowo-ksiggowa oraz Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej budzetu placowki,

7) sprawowanie nadzoru nad mieniem,

8) wykonanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
9) prowadzenie dziatan edukacyjnych, wychowawczych w placéwce wsparcia dziennego,

10) biezace rozwigzanie problemow dzieci, wspieranie i pomoc w codziennych trudno$ciach
wychowankéw,

11) organizowanie pomocy w nauce i tworzenie warunkéw do nauki wiasnej uczniéw oraz
ksztattowanie nawykow samodzielnej pracy umystowe;j,

12) Organizowanie gier i zabaw ruchowych i innych form kultury fizycznej, zarowno w
pomieszczeniach jak i na $wiezym powietrzu w celu zapewnienia prawidlowego rozwoju fizycznego
podopiecznych, a takze uczestnictwo w wydarzeniach kulturalno-rozrywkowych.

13) Wspoélpraca z rodzicami i nauczycielami podopiecznych w miarg potrzeb takze z placowkami
upowrzechniania kultury, sportu i rekreacji oraz z innymi instytucjami i stowarzyszeniami
funkcjonujgcymi w danym $rodowisku.

14) Prowadzenie dziennikéw pracy placowki i innej wymagane;j dokumentacji pracy wychowawcy, w
tym sprawozdan oraz zestawien z realizacji powierzonych obowigzkow.

15) Wspoélpraca z instytucjami, m. in. szkolg oraz innymi placéwkami wynikajacymi z rozpoznanych
probleméw wychowankéw tj. pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny, poradniami.

DZIAL VIIL. FUNKCJONOWANIE OSRODKA
§37

1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor Os$rodka na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej badz z wlasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane s na pismie.

3. Udzielone pelnomocnictwo lub upowaznienie oraz dokument o ich cofnigciu wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

DZIAL IX. DZIALALNOSC KONTROLNA
§38

1. Celem wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej Osrodka jest badanie, poréwnywanie stanu faktycznego
ze stanem wymaganym i ocena prawidlowosci realizacji zadan dotyczacych procesow zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych, gospodarowaniem mieniem oraz ocena
efektywnosci dzialania komoérek organizacyjnych MOPS.

2.System kontroli w Osrodku obejmuje kontrolg wewnetrzna i kontrolg zewngtrzng.



3.System wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej Osrodka obejmuje:
1) kontrolg funkcjonalna,
2) kontrolg instytucjonalng.
4.Kontrola funkcjonalna, jest sprawowana przez:
-dyrektora,
-gléwna ksiegowa,
-kierownikéw komérek organizacyjnych, w stosunku do podleglych im pracownikéw — na podstawie
rocznych planéw kontroli sporzadzanych do 30 stycznia danego roku,
-kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci.
5. Zasady dzialalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

DZIAL X. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 39

W celu ujednolicenia zasad postepowania komérek organizacyjnych Osrodka mogg byé wydawane
przez Dyrektora polecenia stuzbowe, niestanowigce aktéw prawnych w rozumieniu przepisow prawa.

§ 40
L.Projekty aktéw prawnych opracowuja, przy udziale radcy prawnego, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz stanowiska pracy, z ktorych wiasciwoscia rzeczowa zwigzane sg sprawy bedace
przedmiotem regulacji.
2.Akty prawne powinny by¢é przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
3.0soba opracowujaca projekt aktu prawnego jest odpowiedzialna za dokonanie uzgodnien z innymi
komérkami organizacyjnymi Osrodka i uzyskanie opinii radcy prawnego .
4.Projekt aktu prawnego sporzadzony zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 21 3 zaopiniowany
przez radcg prawnego nalezy przedlozy¢ Dyrektorowi do podpisu.
5.Akt prawny podlega zarejestrowaniu w Sekcji Administracyjno-Organizacyjne;. Obowiazek ten nie
obejmuje decyzji administracyjnych.

DZIAL XI. ZALATWIANIE SPRAW W OSROKU — ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDULANYCH SPRAW KLIENTOW

§ 41

LIndywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego, ze zmianami wynikajacymi z ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spoleczne;.
2.Sprawy whniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach Spraw.
3.Pracownicy O$rodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
4.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
5.0bowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw.
6.Pracownicy zalatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego informowania o
okolicznosciach faktycznych i prawach oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosly
szkody z powodu nieznajomosci prawa.
7.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci



obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzy gnigcia sprawy niezwlocznie, a pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanego o stanie zalatwiania sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigé
8.Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
9.Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwila sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 Kodeksu postepowania administracyjnego.
10.Zglaszajacych sig obywateli nalezy przyjmowaé bez zbednej zwloki, udzielajgc im zadanych
informacji uprzejmie i wyczerpujaco.
11.Szczegolowe informacje W sprawach indywidualnych mogg by¢ udzielane stronom i ich
petnomocnikom zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
12.0sobom zglaszajacym sig telefonicznie w oznaczonej sprawie indywidualnej informacja powinna
byé udzielona, jesli w sposob niebudzacy watpliwosci mozna ustalié, ze osoba zadajaca informacji jest
strong w sprawie.

DZIAL XII. ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, RQZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 42

1.0Obywatele przyjmowani sg w komérkach organizacyjnych Osrodka w sprawach indywidulanych w
dniach i godzinach pracy Osrodka.
2.0bywatele sg przyjmowani przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w
godzinach od 10.00 do 12.00.
3.Tryb oraz organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslajg
przepisu kodeksu postgpowania administracyjnego oraz akty wykonawcze wydane na jego podstawie.
4.Sekcja Administracyjno-Organizacyjna prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych i
przekazywanych do Osrodka.
5.Zglaszajacych si¢ obywateli nalezy przyjmowaé bez zbgdnej zwloki, udzielajgc im zadanych
informacji uprzejmie i wyczerpujaco.
6.Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sg do $cistego przestrzegania zasad spraw okres$lonych w
kodeksie postgpowania administracyjnego, a w szczeg6lnoscei:
1)prowadzacy sprawg powinni dziala¢ wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwe i szybko,
postugujac sig mozliwe prostymi $rodkami prowadzacymi do jej zalatwienia,
2)nie mozna zgdac¢ zaéwiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, znanych z urzedu
badz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej ewidencji, rejestréw lub innych danych albo na
podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentow urzedowych,
3) pracownicy s obowigzani do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi i poprawy
efektywnosci pracy.
DZIAL XIIL PIECZATKI I PIECZECIE URZEDOWE

§43
1. W Osrodku sg uzywane:
1) pieczgcie urzgdowe;
2) pieczatki nagtowkowe i imienne do podpisu.
2. Wzory pieczeci urzgdowych oraz zasady ich stosowania okreslajg odrgbne przepisy.
3. Wzory pieczatek okreslonych w ust. 1pkt 2 ustalane sg przez Osrodek stosownie do potrzeb.

§44

1.Ewidencjg pieczgci urzgdowych i pieczatek uzywanych w O$rodku prowadzi Sekcja Administracyjno-
Organizacyjna. Z ewidencji powinno wynikaé jak dlugo i w czyim uzywaniu dana pieczg¢ urzgdowa



lub pieczatka si¢ znajduje.
2. Zasady postgpowania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek
stosowanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialogardzie okreslajg odrgbne przepisy.

DZIAL XI. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 45

1. Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia
zastrzezone do jego aprobaty, a w szczegdlnosci:
1) zarzagdzenia, ogloszenia, — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka, 2) odpowiedzi na
zarzadzenia pokontrolne, skargi i wnioski,
2) materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej,
3) dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Osrodka,
4)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z upowaznieniami

udzielonymi przez Burmistrza,
5) oswiadczenia woli w imieniu Osrodka w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym objetym trwatym

zarzadem i znajdujacym sie w zarzadzie O$rodka,
6) pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace, ze wzgledu na

sw0j charakter, specjalne znaczenie,
7) zwigzane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz.
2. Pozostale pisma podpisujg stosownie do posiadanych kompetencji oraz pelnomocnictw
i upowaznien wlasciwi pracownicy Osrodka.
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowigce rozstrzygnigcia spraw, podpisuja pracownicy stosownie do podziatu
czynnosci.

DZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46

1. Porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy w Osrodku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Osrodka okresla regulamin pracy.
2. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej z zakresu

czynnosci.
3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.
4. Osrodek uzywa skrotu — MOPS w Bialogardzie.

§ 47

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania MOPS ustala

Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.



il




