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Zarzadzenie Nr 4.2012
Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
7 dnia 13 stycznia 2012 r.

w  sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Okonkn

Na podstawie § 11 zatacznika do uchwaly Nr XXIII/ 95/2004 Rady Miejskiej
w Okonku z dnia 31 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Okonku zarzadzam, co nastepuje:

o § 1. Wprowadzam Regulam_in Organizacyjny Miegjsko-Gminnego Osrodka’ Pomocy
1)> Spotecznej w Okonku, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno_ - kadrowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku. Wszystkich pracownikow MGOPS w Okonku zobowigzuje

do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane w czasie obowiazywania

| poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego pozostaja w mocy.

) § 4. Traci moc zarzadzenie Nr 13.2011 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
( j Pomocy Spoiecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku.,

§ 5. Zarzaﬁzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od |

stycznia 2012 r,
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ul. Le Zalacznik Nr 1 do

Zarzgdzenia Nr 4.2012
z dnia 13 styeznia 2012 r, Kierownika
MGOPS w Qkonku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okolnku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Odrodka Pomocy Spoteczne; w Okonku,

7 . . . . . . . e s
\3 zwany dalej ,,Regulaminem” okresia w jednostce zasady funkcjonowania a w szczegblnosci :

C

Yy

§

,..) I. zakres dziatania i zadania,

2. strukture organizacyjna i zarzadzanie,

3. zakres dzialania Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Okonku, opis stanowisk pracy pracownikow w Miejsko — Gminnym Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku,

4. zasady i tryb funkcjonowania,

5. postanowienia koncowe.

§ 2.
Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
L. MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Migjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;

w Okonku,

ot
<j 2. Kierowniku MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku,

3. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Okonek,

4. Wydziat — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Swiadezen Rodzinnych,
Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,

5. Kierownik Wydziatu — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Wydziatu Swiadezen
Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,

6. ustawie o pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 12 marca 2004

r. 0 pomocy spofecznej (jt. z 2009r. Dz. U, Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),




10.

)

ustawie 0 $wiadczeniach rodzinnych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28
listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( jt. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992
z pbzn. zm.),

ustawy o dodatkach mieszkaniowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21
czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz. U. Nr 71, poz. 734 z pézn. zm.),
ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — ustawa z dnia 7 wrzesnia
2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( jt. z 2009 r. Dz. U. Nr | pPoz.
7 z p6Zn. zm.)

ustawie 0 systemie o$wiaty — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 wrzeénia 199]

I. 0 systemie oswiaty ( jt z 2004r.Dz. U. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.),

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA MGOPS

§3.
MGOPS  jest budzetowa jednostka organizacyjng gminy przy pomocy. ktore;
wykonuje si¢ zadania z zakresu adminisiracii publicznej, wynikajace z zadan
wiasnych gminy, zadafd zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez gning
w wyniku porozumiefl z organami administracji rzadowej lub organizacjami
pozarzadowymi.
Siedzibg MGOPS  jest miasto Okonek, a terenem dzialania jest miasto 1 gmina
Okonek.
Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy MGOPS okresla Regulamin pracy nadany
zarzadzeniem Kierownika MGOPS,
Pracownicy socjalni pracuja w terenie wg podziatu na rejony okreslone przez
Kierownika MGOPS: miasto i gmina.

§ 4.
MGOPS jest organizacjq zespotu 0s6b 1 srodkéw materialnych stuzacych realizowaniu
polityki spotecznej panstwa i gminy.
Misjg MGOPS jest zapewnienie sprawnego i fachowego realizowania zadan wiasnych
gminy, jak 1 zleconych w zakresie pomocy spolecznej w rozumieniu ustawy o pomocy
spolecznej oraz innych przepisow prawa zwiazanych z realizacja zadan ustalonych
w statuciec MGOPS. MGOPS realizuje m.in. zadania

prowadzenie szeroko rozumianej pracy socjalnej w celu wsparcia os6b i rodzin
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych potrzeb zyciowych
1 umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka,
umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych nie sq w stanie pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci, '

analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej,

realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych pofrzeb spotecznych,

rozwijante nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb, o

przyznawanie | wyplacanie przewidzianych ustawg swiadczen w tym swiadczen
rodzinnych, $wiadczeft z funduszu alimentacyjnego oraz stypendium i zasitkow
szkolnych oraz innych przewidzianych przepisami prawa,

podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalnej,

diagnozowanie potrzeb srodowiska oraz kwalifikowanie do uzyskania réznego rodzaju

Swiadczen,

10) przyznawanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym obshuga

3.

1.

systemoOw informatyeznych i zgodne z prawem ich zabezpieczanie.
MGOPS wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza

Okonka, majgce na celu ochrone poziomu zycia mieszkancow.

Rozdzial I11
ORGANIZACJIA 1 ZARZADZANIE MGOPS

§5
W MGOPS obowigzuje zasada jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnodci zawiazanej z wykonaniem zadafl okreslonych przez Kierownika
MGOPS w zakresach czynnosci pracownikéw,
Kierownika MGOPS zatrudnia i odwoluje Burmistrz Okonka, ktory jest jego
bezposrednim przetozonym.

Kierownik MGOPS kieruje jednostka i reprezentuje ja na zewnatrz .
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4. Kierownik  MGOPS jest pracodaweg w rozumieniu przepisow prawa pracy

w stosunku do pracownikow zatrudnionych w MGOPS. Kierownik kieruje praca

MGOPS przy pomocy G%(')Wnego Ksiggowego.

. Kierownik Wydziatu i samodzielne stanowiska zobowigzane sa do wspdipracy

1 wspoldziatania w celu realizacji celéw i zadan MGOPS. Pracownicy ponosza
odpowiedzialnosé¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw
nalezacych do zakresu funkcjonowania MGOPS oraz odpowiadaja w jednakowym
stopniu  za podjete decyzje, Jjak tez za niepodjecie decyzji w sytuacji tego
wymagajacej.

§6

Pracownicy MGOPS w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i sq obowiazani do $cistego jego przestrzegania.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan,

Pracownicy sa zobowiazani korzysta¢ z ustug prawnych radey prawnego, ktéry

urzgduje w Urzedzie Miejskim w Okonek,

MGOPS funkejonuje w oparciu o nastepujace zasady :

1) praworzadnoscl,

2) etyki zawodu pracownika socjalnégo,

3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej, zarzadczej,

7) podziatu zadan,

8) wzajemnego wspétdziatania.

Status prawny pracownikéw Osrodka okreslaja przepisy dotyczace pracownikéw

samorzadowych w tym zarzadzenia Kierownika MGOPS.

Pracownicy urzedowi MGOPS, zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegaja

ocenom wedtug zasad ustalonych przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem.

§7.
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1. Wiskiad struktury organizacyjnej MGOPS wchodzi

1} Kierownik MGOPS

2) Gtowny ksiegowy,

3) Kierownik Wydzialu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw
Mieszkaniowych,

4) Pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych,

5) Pracownik ds. obstugi $wiadezen rodzinnych,

6) Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej,

7}. Specjalisci pracy socjalnej i pracownicy socjalni zatrudnieni zgodnie z wymogami
ustawy,

8) Asystent rodzinny,

9} stanowisko obshugi- sprzataczka,

2. Kierownik MGOPS dokonuje podziatu zadan na stanowiska pracy.

3. Ustala sig¢ znakowanie akt symbolami klasyfikacyjnymi w nastepujacy sposob

D) Kierownik MGOPS ... MGOPS K.

2) Glowny ksiegowy i pracownik ds. ksiggowosci budzetowej ... .. MGOPS.FN.

3) Kierownik Wydziatu Swiadczen Rodzinnych,

Alimentacyjnych i Dodatkow Mieszkaniowych.................. ... MGOPS. KW,
4) Dodatki mieszkaniowe................................ MGOPS.DM.
5) Swiadezenia rodzinne...................... MGOPS.SR.
6) Pomoc spoteczna ... MGOPS.PS.
7) Asystentrodzinny ... MGOPS.AR.
8) Fundusz alimentacyjny .................................. MGOPS.FA.
9) Postgpowanie w sprawach dhuznikéw alimentacyjnych............ MGOPS FA.DA.
10) Stypendia i zasitki szkolne o charakterze socjalnym ................. MGOPS.ST.

4. Podzial rzeczowy akt, w oparciu o jednolity, rzeczowy wykaz akt, czynnosei
kancelaryjne, obieg dokumentéw w MGOPS reguluje instrukcja kancelaryjna.

5. Czynnosci o charakterze przygotowawczym it techniczno — kancelaryjne
g wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

6. Podstawowg strukture organizacyjng MGOPS przedstaw1a Schemat organizacyjny
MGOPS, stanowiacy Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu,

§8.
Wszyscy pracownicy MGOPS ponoszg odpowiedzialnosé za caloksztalt powierzonych im

obowiazkdéw zgodnie 2z zakresami czynnodcl oraz za przestrzeganic przepisow
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obowiazujacych w MGOPS, a w szczegoOlnosei dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, zachowania tajemnicy stuzbowej. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie
W sposob racjonalny, celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci.
§9.
1. W czasie nieobecnosei Kierownika MGOPS Jego obowiazki z podaniem zakresu
dziatania peini osoba wskazana pisemnie przez Kierownika MGOPS.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika MGOPS decyzje administracyjne podpisuja

pracownicy na podstawic imiennych upowaznien wydanych przez Burmistrza

Okonka.
3. Zasady podpisywania pism i innych  dokumentéw  okresla  Zalgeznik
(Y Nr 2 do Regulaminu.
E ) 4. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach

od 14:00 do 15:00.
5. W przypadku nieobecnosci Giownego ksiegowego jego zastepstwo sprawuje zastepca
gléwnego ksiegowego.
§10.
1. Poszczegc')lné stanowiska pracy w MGOPS podlegaja  kontroli wewnetrznej,
zarzadezej, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
MGOPS i realizacji obowigzkéw,
2. Zasady kontroli zarzadczej okresla Kierownik MGOPS osobnym zarzgdzeniem.
§11.
- Poszczegdlne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie ich wlasciwodcl rzeczowej,
\f ;“.ij} sg zobowigzane do wspdldziatania ze sobg i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

szczegblnie w zakresie dozwolonej prawem wymiany informacji i konsultacji.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA MGOPS | PRACOWNIKOW

§12.

I. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika MGOPS wynika z przepiséw prawa,
statutu - MGOPS a takze z zakresu czynnoscl, pefnomocnictw, upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Okonka,

2. Kierownik MGOPS wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow,

instrukcji, komunikatéw,
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Do kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie MGOPS na zewnatrz oraz skladanie os$wiadezen woli w imieniy
MGOPS,

2) kierowanie dzialalnoscia MGOPS przez wydawanie aktow wewnetrznych, oraz
innych decyzji kierowniczych w celu realizacji zadan w zakresie pomocy spolecznej
wynikajacych z przepiséw prawa,

3) wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach dla realizacji zadan statutowych i ustawoWych, na podstawie stosownych
upowaznien,

4) tworzenie warunké$w do realizowania przez. MGOPS zadan statutowych przez
wlasciwe gospodarowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym MGOPS oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i zgodne z prawem wykorzystanie,

5) tworzenie organizacyjnych i  materialno - technicznych warunkéw  dziatalnosci
MGOPS celem realizacji jego zadan,

6) zatwierdzanie projektow  plandw wydatkowania  srodkéw  przeznaczonych
na dziatalno$¢ merytoryczna oraz na utrzymanie i rozwéj zaplecza, w tym
na wynagrodzenia pracownikow, érodkdw na inwestycje oraz wyposazenie MGOPS,

7) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowania
srodkdw finansowych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spofecznej nalezace do wlhasciwosci Gminy zgodnie z upowaznieniem Burmistrza
Okonka,

9) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem MGOPS, w zakresie jego zadan statutowych,

10) Kierownik MGOPS decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom  zgodnie
z Kodeksem pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy MGOPS.
Ustala wewngtrz'nq strukturg organizacyjna MGOPS i zasady organizacji pracy,

11) inicjowanie I tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

12) ustalanie indywidualnych zakresow ¢zynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow MGOPS,

13) sktadanie Radzie Miejskiej w Okonku i Burmistrzowi Okonka okresowych

sprawozdan z realizacji zadan MGOPS i okreslanie potrzeb w zakresic pomocy

spolecznej,
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14) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
§ 13.

W celu wlasciwego wykonywania zadan, Wydzial i samodzielne stanowiska pracy MGOPS

sa zobowigzane do biezacej wspolpracy,

§ 14,
Do wiasciwosci merytoryczne] Wydziatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezg
sprawy mieszczace sie w zakresie powterzonych zadan pracownikowi.
Spory kompetencyine pomiedzy Wydzialem i samodzielnymi stanowiskami pracy
rozstrzyga Kierownik MGOPS,

§ 15.

Do zadat Glownego ksiggowego MGOPS nalezy w szczegdlnosel:

1.

prowadzenie rachunkowosci MGOPS zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami o rachunkowosci i prawa finanséw publicznych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentow - dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych oraz kontrole dokumentéw ksiegowych
poprzez stwierdzenie celowosci, gospodarnosei i legalnosci wydatkéw. Glowny
ksiegowy odpowiada za: organizacj¢ i obieg informacji finansowej wewnatrz
Jednostki, organizacje i obieg dokumentacji fi Inansowej, dekretacje otrzymanych
dokumentéw finansowych, zgodnos¢ formalno — prawng dokumentéw finansowych
z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie projektow zasad polityki rachunkowosei zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym ustalenie zasad prawidiowego obiegu dokumentéw niezbednych dla
rachunkowaosci w formie szczegbdlowych instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacja
i aktualnoscia,

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
pfzepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetiznych wydawanych przez Kierownika

MGOPS dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,




9.

10.
11.
12.
13.
14.

15,

16.

17,

18.

19.

20,

21.

wspotpraca z Kierownikiem MGOPS w zakresie wykonywania planu finansowego,
biezaca analiza wykorzystywania srodkow finansowych,

planowanie i nadzér nad realizacjg planu finansowego,

prowadzenie wlasciwej windykacji naleznogci;

czuwanie nad przestrzeganiem trybu [ termindéw rozliczen z planem finansowym,
czuwanie nad prawidlowym wyplacaniem wynagrodzen pracownikow i wszelkich
Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
nadzor nad prawidlowoscig przebiegu operacji finansowych,

opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla planu finansowego,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych  powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

prowadzenie  statego nadzoru na odcinku  rachunkowose] I wladciwej

sprawozdawczosci finansowej MGOPS,

prowadzenie spraw w  zakresie wprowadzania i eksploatacji  systemow
informatycznych,
czuwanie nad nalezytym przechowywaniem | zabezpieczeniem  dokumentéw

finansowych, systemow informatycznych oraz przekazywaniem ich w ustalonych
przepisami terminach do archiwum zakladowego.
§ 16.

Do wspélnych zadan na wszystkich stanowiskach urggdniczych nalezy w szczegolnoscei:

1.

wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzagdowej, oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finansow publicznych, |

wspolpraca w przygotowywaniu projektéw oraz realizacji uchwat Rady Miejskie;
w Okonku, zarzadzen Burmistrza Okonka i zarzadzen Kierownika,

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta i Gminy Okonek oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie,

opracowywanie odpowiedzi na mterpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady Miejskiej w Okonku,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzenie wlasciwej dokumentacji zgodnej z procedurami wewnetrznymi MGOPS
i przepisami prawa, '

prowadzenia procedury zamoéwien publicznych,
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10.

11.

12.

13.

14.
I5.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacym
prawem,

wspéldzialanie z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
MGOPS,

podejmowanie niezbednych dziatan, przedsigwzig¢ w  zakresie przestrzegania
przepisdw o ochronie informacji nigjawnych, o ochronie danych osobowych oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy MGOPS i i innych obowiazujacych przepisow wewnetrznych MGOPS,
wspotpracowanie z Gléwng ksiggowa przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu planu finansowego,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

opracowywanie okresowych i rocznych planow pracy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, raportéw 1 biezacych informacii
o realizacji zadan,

sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,

wspolpraca w zakresie opracowania i realizacji gminnej strategii rozwiazywania
probleméw spolecznych, ze szczegolnym uwzglednieniem programéw pomocy
spolecznej, |
wykonywanie zadan zleconych do realizacji przez Kierownika MGOPS,

kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego,

§17.

Do podstawowego zakresu zadan pracownikéw socjalnych w szczegolnosci nalezy:

1.

opracowywanie projektéw potrzeb i s$rodkéw oraz projektoéw planéw pomocy
spotecznej,

organizowanie i prowadzenie we wspotpracy z jednostkami samorzadu, organizacjami
spotecznymi szkotami, stuzba zdrowia, instytucjami i osobami fizycznymi, dziatan
zmierzajacych do poprawy sytuacji oséb bedacych w kregu zainteresowania pomocy

socjalne),
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10.
11.

12

13.
14.

15.

16.

17.

18.

opracowywania i wdrazania programéw i projektéw ukierunkowanych na poinoc
osobom i rodzinom w srodowisku, ze szczegblnym naciskiem na grupy oséb
zagrozonych ubdstwem, bezdomnoscig i wykluczeniem spotecznym,

rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spofecznej oraz wnioskowanie
w sprawie swiadczen do Kierownika MGOPS,

prowadzenie pracy = socjalnej rozumianej jako pomoc osobom, rodzinom
we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

wspotdziatanie z osobami i rodzinami w cely przezwycigzenia trudnych sytuacii
zyciowych, ktérych nie sq one w stanie pokona¢, wykorzystujac wlasne $rodki,

uprawnienia i mozliwosci,

-realizacja dziatan zmierzajacych do zyclowego usamodzielnienia 0sob i rodzin oraz

ich integracji ze srodowiskiem,

kierowanie osob wymagajacych opieki do domow pomocy spolecznej i odrodkéw
wsparcia w tym ustalanie odplatnosci,

rozpoznawanie potrzeb osdb ubiegajacych sig o pomoc poprzez przeprowadzanie
wywiadéw rodzinnych ( srodowiskowych), diagnozowanie i zaspokajanie potrzeb
oraz prowadzenie dokumentacji oséb ubiegajacych sie o pomoc spoteczng.
wprowadzanie i realizacja kontraktow socjalnych,

prowadzenie koniecznej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z przepisami,
przygotowante  zgodnie z obowigzujacymi  przepisami projektow  decyzji
administracyjnych w zakresie pomocy spotecznej do podpisu Kierownikowi MGOPS,
wykonywania czynnosci zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi,

stosowanie instrumentéw aktywnej integracji w ramach aktywizacji zawodowej,
spotecznej, zdrowotne;j i edukacyjnej, szczegdlnie w ramach projekiéw finansowych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

opracowywanie, zawierania i realizowanie kontraktéw socjalnych, udzielanie pomocy
finansowej I w naturze petentom korzystajacym ze swiadczen z pomocy spoleczne;.
sporzadzanie decyzji, list wyplat oraz prowadzenie rejestrow $wiadezen z zakresu
pomocy spotecznej,

wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi oséb
i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie rozliczen swiadczen realizowanych w formie zakupow w tym zakupow

positkow,
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19. przy wykonywaniu zadan pracownicy socjalni przede wszystkim kierujq sic zasadami

etyki zawodowej i zasadq dobra 0sdb i rodzin, ktérym stuzg oraz poszanowaniem ich

godnosci,

20. zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego przez pracownika

socjalnego z innego rejonu o ktérym mowa w § 3 ust.4 Regulaminu dotyczacego

doraznej obstugi pracy socjalne;j,

21. opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku

~pracy na zlecenie Kierownika MGOPS,

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS lub okreslonych

w zakresie czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 18.

Do podstawowego zakresu =zadan — Kierownika Wydziatu Swiadczer Rodzinnych,

Alimentacyjuych { Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy odpowiedzialnos¢ za prawidlowe

funkcjonowanie podleglego sobie Wydziatu, w tym nalezyte zgodne z prawem wykonywanie

powierzonych zadan, z uwzglednieniem:

1.
1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

b

Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych poprzez :
wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie rejestrow $wiadczen udzielanych na podstawie ustawy,
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

sporzgdzanie list wyptat I przelewow,

prowadzenie  postgpowan  wyjasniajacych i sprawdzajacych  wobec  0s6b .
korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych w tym prowadzenie lub zlecanie
przeprowadzania wywiadow srodowiskowych,

prowadzenic = procedur  egzekwowania  nienaleznie pobranych  dodatkéw
mieszkaniowych, |

wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie informacji dotyczace] osigganych
dochodow przez wnioskodawcow,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w  zakresie
dodatkéw mieszkaniowych.

Realizacia zadan z zakresu swiadczen rodzinnych i $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego w tym :

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadezen rodzinnych i swiadczen

z funduszu alimentacyjnego,




et

P :‘-ﬂ\‘,
L

2) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskdw o przyznanie zasitkdw
rodzinnych i dodatkdw do zasitky rodzinnego,

3) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie informacji dotyczacej osigganych
dochodéw przez wnioskodawcéw,

4) prowadzenie rejestréw wnioskéw, udzielonych $wiadczen i dziatan podejmowanych
wobec dtuznikow alimentacyjnych,

5) prowadzenié postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawle $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadéw z dhuznikami
alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich oswiadczen majatkowych,

6) sporzadzanie sprawozdan | analiz z zakresu swiadezen rodzinnych, odzyskanych
zaliczek  alimentacyjnych  nienaleznie pobranych, $wiadezen z  funduszu
alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec diuznikow alimentacyjnych,

7) szacowanie potrzeb finansowych na realizacj¢ Swiadezen rodzinnych oraz $wiadezen
z funduszu alimentacyjnego.

8) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadezen rodzinnych,
zaliczek alimentacyjnych i $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

9) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym i powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
mozliwoscei aktywizacji zawodowe] diuznikow alimentacyjnych,

10) wspdlpraca z komornikami sadowymi w zakresie skuteeznosci prowadzonej
egzekucji, przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz
oswiadczeniach majatkowych dhuznika.

11) wystepowanie z wnioskami do wlasciwych organéw diuznika alimentacyjnego
o podjecie dziatan wobec tego diuznika alimentacyjnego,

12) miesigezne  sporzadzanie imiennych list wyptat na rzecz oséb uprawnionych
do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadezen z funduszu alimentacyjnego i przekazanie
ich do Glownego ksiggowego, | _

13) przygotowywanie i przekazanie do Glownego ksiegowego zestawien sald ksiegowych
0s0b, ktore nienaleznie pobraty $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

14) wystegpowanie z powodztwem o roszezenia alimentacyjne przeciwko osobom
uchylajacym sie od obowigzku alimentacyjnego,

15) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw Wydziaty,
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16) nadzor nad prowadzeniem wlasciwej archiwizacji dokumentow wytworzonych na

stanowisku pracy w Wydziale,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS lub okreslonych

Ly
2)

4)

)
6)

7)
8)

-9

w zakresie czynnosci wynikajacych z przepisow prawa.

Realizacja zadan w zakresie:

terminowodci, rzetelnosci i zgodnego z prawem zalatwiania spraw,
gospodarowania przyznanymi S$rodkami  finansowymi i mieniem, zgodnie
z przep.isami prawa ,

nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw,
instrukeji, komunikatow, przepisow bhp i ppoz. obowiazujacych w MGOPS,
nadzoru nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych
[ dostgpem do informacji publicznej,

usprawniania organizacji, metod i form pracy,

opracowywania projektow procedur zalatwiania poszezegdlnych spraw celem
przedlozenia do akceptacji Kierownikowi MGOPS,

podnoszenia jakoéci §wiadczonych ustug przez Wydziat,

przeprowadzania biezacej, okresowej  kontroli z realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow,

przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

10) udzielanie doradztwa merytorycznego dla pracownikow,

11)dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie

na $wiadczenia realizowane przez Wydzial.

§ 19.

Do podstawowego zakresu czynno$ci pracownika ds. obstugi swiadczer rodzinnych nalezy:

1.
D
2)
3)

prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych $wiadezen rodzinnych w tym :
wydawanie i przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych $wiadezen rodzinnych,

biezace rejestrowanie wnioskow i spraw dotyczacych $wiadezen rodzinnych,
gromadzenie i prowadzenie  pelnej  dokumentacji  osdb  ubiegajacych
si¢ o $wiadczenia rodzinne,

ustalania uprawnien do $wiadezen rodzinnych, przygotowanie decyzji do podpisu dla
Kierownika MGOPS i ich wyptacanie,

sporzadzenie listy wyplat swiadczen rodzinnych,

optacania skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz rubezpieczenie

zdrowotne z tytulu wyptaty $wiadezen rodzinnych,
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10.

1.

12.

koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych,

terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych,

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

planowanie srodkéw na obstuge $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
W porozumieniu z pracownikiem obstugujgecym fundusz alimentacyjny w Gminie,
zastepstwo w czasie nieobecnosei pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych,
prowadzenie whasciwe] archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku
pracy,

opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku
pracy na zlecenie Kierownika MGOPS,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu lub Kierownika
MGOPS oraz zadan okreslonych w zakresie czynnosei wynikajacych z przepiséw
prawa.

§ 20.

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy :

1.

2,
3,
4,
5.

© 2 N e

12,

prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,
prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji,

prowadzenie korespondencji z wnioskodaweami oraz zarzadcami budynkéw,
prowadzenie postgpowan w sprawach winiesionych odwolan,

sporzadzanie statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz
ich finansowa realizacja,

prowadzenie postepowar w sprawie przyznawania zasitkow i stypendiéw szkolnych,
Prowadzenie postgpowarn w sprawie przyznawania funduszu alimentacyjnego,
Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. obstugi $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie wlasciwej archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku

pracy,

- nadzorowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne],

11.

opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku
pracy na zlecenie Kierownika MGOPS,

wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika Wydziaty lub Kierownika
MGOPS oraz zadan okreslonych w zakresie czynnosci wynikajacych z przepisow

prawa.




§21.
Do podstawowego zakresu czynnosci na stanowisku pracownika ds. ksiggowosci budietowej
nalezy w szczegodlnoscei:

1. nadzor nad rejestracja, zamawianiem i przechowywaniem pieczeci urzedowych,

2, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

3. zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatdw
i pomocy biurowych,

4. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MGOPS |,

5. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze i obstugi,

6. przygotowywanie materialow umozliwiajacych podefmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

7. wspoéldziatanie ze stuzbami bhp, ppoz. lekarzami medycyny pracy,

8. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

9. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10. przygotowanie préjektéw planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

L1. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

12. prowadzenie spraw z wigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z ustawa
Prawo zamdwien publicznych, |

13. przeprowadzanie inwentaryzacji metoda spisu z natury,

14. biezaca wspélpraca z pracownikami socjalnymi i Glowng ksiegowa w zakresie
realizacji wydatkow;

15. prowadzenie ewidencji zarzadzent Kierownika MGOPS,

16. archiwizacja dokumentéow w wytworzonych na stanowisku pracy, prowadzenie
zaktadowego archiwum, 7

17. prowadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

18. prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych,

19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Glowng ksiegowa lub Kierownika
MGOPS  oraz zadan okreslonych w zakresie czynnosci wynikajacych z przepisow
prawa,

20. dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych 1 wprowadzanie do syste'mu
informatycznego,
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21. prowadzenie spraw w zakresie plac pracownikow MGOPS,

22. opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw planu finansowego MGOPS
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

23. wspdlpraca z Kierownikiem MGOPS w zakresie wykonywania planu finansowego,

24. dokonywanie rozliczen z Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
oraz innymi organami,

25. prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia oraz nadzér nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem, terminowe rozliczanie $rodkéw na podstawie
przeprowadzone] inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

26. opracowywanie wszelkich informacji z .zakresu zadan na zajmowanym stanowisku

pracy na zlecenie Kierownika MGOPS,

§ 22,
Do podstawowego zakresu czynnosci asystenta rodziny nalezy _
1. opracowanic i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2. opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rod-ziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepcze), planu ‘pracy z rodzing, kiéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszezonemu w pieczy zastepezej,
3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzieémi,

7. wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8. motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podeimowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majqcych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11. udziclanie wsparcia dzieciom, w szezegblnosci  poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12. podejmowanie  dziafan interwencyjnych i zaradczych  w  sytuacji  zagrozenia
beﬁpieczeﬁstwa dzieci 1 rodzin,
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13. prowadzenie indywidualnych konsu.ltacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacii rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku,
i przekazywénie te] oceny podmiotowi,

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

18. wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza,
o ktdrych mowa wart, 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493, z 2009 r. Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010 r. Nt 28, poz.
146 1 Nr 125, poz. 842), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna za niezbedna.

20. prowadzenie spraw w sprawie organizacji prac spolecznie uzytecznych na terenie Gminy

Okonek,

- 21, ewidencjonuje i realizuje  zadania wynikajace z instrukcji ~ kancelaryjne;

W szezegblnodei  przyjmowanie korespondencji, jej segregowanie |1 przekazywanie

kierownikowi do dekretacii,
22 przekazywanie zadekretowanej korespondencji zgodnie z przyjetymi zasadami instrukeji

kancelaryjnej,

23.prowadzenie centralnego rejestru  skarg i wnioskéw przesytek  wplywajacych

do MGOPS,

24. opracowywanie projektu Strategii Rozwigzywania Probleméw Spofecznych dla Gminy

Okonek,
25, opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku pracy

na zlecenie Kierownika MGOPS,

§23.
Do podstawowego zakresu czynnosci na stanowisku sprzqraczki nalezy w szczegodlnosci

1. utrzymanie w czystosci pomieszczen przydzielonych do Sprzgtania,
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2. nalezyte dbanie o powierzony sprzet a w szezegblnosci biezaca konserwacja i drobne
naprawy,

3. wlasciwe wykorzystanie czasu pracy,

4. informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach, usterkach,
zaniedbaniach przez pracownikéw zajmujacych poszezegdlne pomieszezenia MGOPS

5. po zakbﬁczonej pracy odpowiednie zabezpieczenie pomieszezen przed wlamaniem,
kradzieza pozarem,

6. dbanie o czystosé i estetyke obejscia budynku (zamiatanie chodnika przed budynkiem,
grabienie lié_ci, odsniezanie} itp.

7. na polecenic przetozonego terminowe, zgodne z przepisami  doreczanie
korespondencji adresatom zamieszkalym na terenie miasta Okonka,

8. nalezyte zabezpieczenie kluczy przed uniemozliwieniem ich dostepu dla 0séb trzecich
od wejscia do budynku MGOPS i jego poszezegdlnych pomieszezen.

9. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS.

Rozdzial V
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
PRACOWNIKOW I NABOR PRACOWNIKOW
§ 24
Pracownicy MGOPS zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych 1 kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 7z p6zn.zm.) oraz zarzadzenia Kierownika MGOPS
§25
1. Naboru na wolne ‘stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w MGOPS.dokonuje si¢ W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na
wolne stanowiska pracy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).
2. Procedury dokonywania naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze
i wolne kierownicze stanowiska urzednicze okresla Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w MGOPS wydany

przez Kierownika MGOPS w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VI
20




PRZEPISY KONCOWE
§ 26.

I. Szczegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosei poszczegbinych pracownikdw
MGOPS zawarty jest w zakresach czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne przekazywanie

| dokumentacji w zakresie zajmowanych stanowisk.

3. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiagzki
pracownikéw reguluje Regulamin pracy MGOPS oraz zasady wynagradzania
pracownikow MGOPS okredla i reguluje Regulamin wynagradzania pracownikow
nadany odrebnymi zarzadzeniami Kierownika MGOPS.

N 4. O zapoznaniu sig z trescia niniejszego Regulaminu swiadezy poswiadezenie zlozone

P

K) w formie pisemnej przez kazdego pracownika i ztozone do akt osobowych.

5. Zmiana Regulaminu nastgpuje w drodze zaqudzenia Kierownika MGOPS,
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Migjsko-Gminny

Oérodek Pomocy Spolecznej
ul. Lesna 46, 64-965 OKONEK

®

"KW

fel, (0672660938 @
Zarzadzenie Nr 15.2012

Kierownika
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Okonku
Z dnia 1 kwietnia 2012 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 4.2012 Kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pemocy Spolecznej w Okonku z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spelecznej w Okonku

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Miejsko - Gminnego Osdrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku stanowiacym zalacznik do zarzadzenia nr 4.2012 Kierownika Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

L. § 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
1) Wydziat — nalezy przez to rozumieé Wydziat Swiadczen.
2) Kierownika Wydziatu — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Wydziatu
Swiadezen.

2. § 7 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

L. Ustala si¢ znakowanie akt symbolami klasyfikacyjnymi w nastepujacy

Sposéb:
1) Kierownik MGOPS ..o MGOPS K.
2) Gtéwny ksiggowy i pracownik ds. ksiegowosci budzetowej ...... MGOPS.FN.
3) Swiadczenia rodZinne. ..........o.veeeeevereeeeesoeo MGOPS.SR.
4) Pomoc Spoleczng ........oeiiuiiiiii i MGOPS.PS.
5) ASYStent IOdZiNNY ........cccviviinnieiie e eie e MGOPS.AR.
6) Fundusz alimentacyjny ..............ccccoveevoveiine e MGOPS.FA.,
7) Postgpowanie w sprawach diuznikoéw alimentacyjnych. ........... MGOPS.FA.DA.
8) Stypendia i zasitki szkolne o charakterze socjalnym ................. MGOPS.ST.
3. § 7 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1. W skiad struktury organizacyjnej MGOPS wchodz :
1)  Kierownik MGOPS
2)  Gléwny ksiegowy,
3)  Kierownik Wydzialu Swiadczen,
4)  Pracownik ds. $wiadczen,
5)  Pracownik ds. obstugi $wiadczen rodzinnych,
6)  Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej,
7)  Specjalisci pracy socjalnej i pracownicy socjalni zatrudnieni zgodnie z
wymogami ustawy, '
8)  Asystent rodzinny,
9)  stanowisko obstugi- sprzataczka.




4. § 18 otrzymuje brzmienie:
Do podstawowego zakresu zadan Kierownika Wydziatu Swiadczeri nalezy odpowiedzialnosé
za prawidtowe funkcjonowanie podlegtego sobie Wydziatu, w tym nalezyte zgodne z prawem
wykonywanie powierzonych zadan, z uwzglednieniem:

1. Realizacja zadan z zakresu $wiadczef todzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w tym :

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczeri rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o przyznanie zasitkéw
rodzinnych i dodatkéw do zasitku rodzinnego,

4) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie informacji dotyczacej osiaganych
dochoddw przez wnioskodawcow,

5) prowadzenie rejestrow wnioskéw, udzielonych $wiadczeri i dziatah podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadéw z dhuznikami
alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich o$wiadczen majatkowych,

7) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych, odzyskanych
zaliczek  alimentacyjnych nienaleznie pobranych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dhuznikow alimentacyjnych,

8) szacowanie potrzeb finansowych na realizacje $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego. _

9) prowadzenic procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
zaliczek alimentacyjnych i $wiadczert z funduszu alimentacyjnego,

10) wspétpraca ze Starostwem Powiatowym i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie

_ mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych,

11)wspdlpraca z komornikami sadowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej
egzekucji, przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz
o$wiadczeniach majatkowych dhuznika.

12) wystepowanie z wnioskami do wlasciwych organéw dhuznika alimentacyjnego
o podjecie dziatan wobec tego diuznika alimentacyjnego, '

13) miesigczne sporzadzanie imiennych list wyplat na rzecz oséb uprawnionych
do swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i przekazanie
ich do Gtéwnego ksiegowego,

14) przygotowywanie i przekazanie do Gtéwnego ksiggowego zestawien sald ksiegowych
0s0b, ktdre nienaleznie pobraly $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

15) wystgpowanie z powddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom
uchylajacym si¢ od obowigzku alimentacyjnego,

16) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw Wydziatu,

17) nadzér nad prowadzeniem wilasciwej archiwizacji dokumentéw wytworzonych na
stanowisku pracy w Wydziale,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS lub okreslonych
w zakresie czynnos$ci wynikajacych z przepisow prawa.

2. Realizacja zadan w zakresie:
1) terminowosci, rzetelnodci i zgodnego z prawem zalatwiania spraw,




O
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2) gospodarowania przyznanymi srodkami finansowymi i mieniem, zgodnie
Z przepisami prawa ,

3) nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw,
instrukeji, komunikatéw, przepisow bhp i ppoz. obowiazujacych w MGOPS,

4) nadzoru nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych
i dostgpem do informacji publiczne;j,

5) usprawniania organizacji, metod i form pracy,

6) opracowywania projektéw procedur zalatwiania poszczegélnych spraw celem
przedtozenia do akceptacji Kierownikowi MGOPS,

7) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug przez Wydziat,

8) przeprowadzania biezacej, okresowej kontroli z realizacjii zadan przez
podlegltych pracownikdw,

9) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

10) udzielanie doradztwa merytorycznego dla pracownikdw, :

11) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie
na swiadczenia realizowane przez Wydzial.

5.§ 20 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika ds. $wiadczeri nalezy :

1. prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych w tym :
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
2) biezace rejestrowanie wnioskow i spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

3) gromadzenie i prowadzenie pelnej dokumentacji o0séb  ubiegajacych

si¢ 0 $wiadczenia rodzinne,

2. ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych, przygotowanie decyzji do podpisu dla

Kierownika MGOPS i ich wyplacanie,
sporzadzenie listy wyplat $wiadczen rodzinnych,

Ll

zdrowotne z tytuhu wyplaty $wiadczen rodzinnych,

koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych,
windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

R

W porozumieniu z pracownikiem obstugujacym fundusz alimentacyjny w Gminie,
9. zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. $wiadczen rodzinnych,
10. Prowadzenie postgpowari w sprawie przyznawania funduszu alimentacyjnego,
11. Prowadzenie postgpowan w sprawach zasitkow i stypendiéw o charakterze socjalnym,

12. prowadzenie wlasciwej archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku

pracy,

13. opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku

pracy na zlecente Kierownika MGOPS,

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu lub Kierownika
MGOPS oraz zadan okreslonych w zakresie czynnosci wynikajacych z przepiséw

prawa.

6.w § 20 dodaje si¢ pkt. 21 w brzmieniu:
1) nadzorowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej

oplacania skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie

planowanie $rodkéw na obstuge $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno — kadrowych w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Okonku, Wszystkich pracownikéw MGOPS w Okonku zobowiazuje do.
zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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