Zarzadzenie nr 4/2013

Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Strumieniu
z dnia 13 lutego 2013 r.

w sprawie: zmiany regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strumieniu.

Na podstawie §5 pkt. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Strumieniu

Zarzadzam

1. Wprowadzi¢ w zycie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strumieniu stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom MOPS.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 lutego 2013 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STRUMIENIU

I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjna,
powotang do realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
wynikajacych z Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz.U. Nr. 64, poz. 593 z 2004 r. z pOzniejszymi
zmianami) a takze zadan wynikajacych z rzadowych programow
pomocy spotecznej badz innych ustaw, majacych na celu ochrone
poziomu zycia osob i rodzin.

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje ponadto zadania
wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach
rodzinnych ( Dz.U. Nr 139, poz 992 z 2006 r. z p6zn. zmianami)
oraz ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2012 r. poz. 1228 z po6zn.
zmianami).

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§2
Ustala sie nastepujgca formalng strukture organizacyjng MOPS

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej
w ktad dziatu wchodza:
- pracownicy socjalni.

Do zadan dziatu nalezy:
- wspomaganie o0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu
mozliwie petnej aktywnosci spotecznej,




- wspbtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na
celu rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania
wiasnych problemow,

- organizowanie roznorodnych form pomocy, a takze udziat w
rozwijaniu infrastruktury odpowiadajacej zmieniajgcym si¢ potrzebom
spotecznym, )

- zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze
przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika MOPS,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji.

2. Dziatl ksiegowosci i Swiadczen
w sktad dziatu wchodza:
- gtébwny ksiegowy,
- ksiegowy,

Do zadan dziatu nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,
- prowadzenie gospodarki finansowej MOPS zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami,
- analiza wykorzystania $rodkéw, bedacych w dyspozycji MOPS,
- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
- dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych w
MOPS,
- opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza,

- prowadzenie spraw z zakresu rachuby ptac pracownikéw MOPS,

- prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

- czuwanie nad kompletnoscig dokumentacji, stanowigcej podstawe
wyptaty naleznych $wiadczen,

- obstuga sprzetu komputerowego, obejmujgca wprowadzanie
danych i ich przetwarzanie a w szczegoélnosci sporzgdzanie list,
wykazéw, decyzji, sprawozdawczosci,

- prowadzenie ewidencji wydawanych decyzji,

- prowadzenie obstugi kancelaryjnej MOPS,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika MOPS.



3. Dziat Swiadczen rodzinnych
W skfad dziatu wchodza;

- starszy administrator ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

- starszy administrator ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

Do zadan dziatu nalezy:

- przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny,

- czuwanie nad kompletnoscig dokumentacji, stanowigcej podstawe
wyptaty naleznych $wiadczen,

- obstuga programu komputerowego, obejmujgca wprowadzanie
danych i ich przetwarzanie a w szczegdlnosci sporzadzanie list,
wykazow, decyzji, sprawozdawczosci,

- prowadzenie ewidencji wydawanych decyzji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika MOPS.

4. Na czele osrodka stoi kierownik osrodka

Kierownik MOPS dziata na podstawie udzielonego petnomocnictwa, w

szczegdlnosci do jego zadan nalezy:
- organizacja pracy MOPS,
- kierowanie biezgcymi sprawami MOPS,
- prowadzenie postgpowania w sprawach pomocy spotecznej i
wydawanie w tych sprawach decyzji,
- prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych i
wydawanie w tych sprawach decyzji,
- czuwanie nad prawidtowg gospodarka $rodkami finansowymi,
- prowadzenie akt osobowych i catosci spraw kadrowych
pracownikéw MOPS
- administrowanie zbiorem danych osobowych w MOPS,
- ochrona informaciji niejawnych a MOPS,
- wypetnianie obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz innych, wynikajacych z Kodeksu Pracy dla oséb kierujacych
pracownikami,
- wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, instrukcji
stuzbowych,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza
Strumienia.

§3



1. Kontrole wewnetrzng w MOPS organizuje i przeprowadza kierownik
MOPS w zakresie wiasciwosci rzeczowej i terminowosci zatatwianych
spraw,

2. Kontrole organizacji stanowisk pracy i dyscypliny pracy przeprowadza
kierownik MOPS.

§ 4

Kazdy pracownik zatrudniony na okreslonym stanowisku pracy otrzymuje
zakres czynnosci, okres$lajacy szczegoétowy zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres czynnosci znajduje sie w aktach
osobowych pracownika.

§5
Uktad hierarchiczny i wynikajgce zen powigzania komorek
organizacyjnych okresla Schemat Organizacyjny MOPS.

§ 6

Organizacje i porzadek w procesie pracy MOPS oraz zwigzane z tym
prawa oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin
Pracy MOPS.

§7

Regulamin  Organizacyjny MOPS obowigzuje z chwilg jego
zatwierdzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY MIEISKIEGO OSROGKA POMOCY SPOLECZNE]

W STRUMIENIU

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

Dzial Ksiegowoscei

Dzial Swiadczen rodzinnych
oraz Funduszu
Alimentacyjnego

Dziat Pomocy Srodowiskowej




