Miejsko-Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej we Fromborku

ZARZADZENIE NR 2/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Fromborku z dnia 18 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej we Fromborku

Na podstawie Rozdzialu 3, § 1 ust. 5 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Fromborku, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr XXX/230/18 Rady
Miejskiej we Fromborku z dnia 19 pazdziernika 2018 r. ( Dz. Urzed. Woj. Warm.
Mazurskiego z 2018 r. poz. 5033)

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

we Fromborku, co stanowi zatgcznik nr 1.

§2

Traci moc Zarzadzenie Kierownika nr 3/2018 z dnia 19 marca 2018 r.

Kierownik MGOPS

Janina Jachimowicz



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej we Fromborku
z dnia 18 lutego 2019 .

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej we Fromborku



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we
Fromborku zwany dalej Regulaminem okresla:

agbrwpnE

zadania realizowane przez Osrodek,
zasady kierowania jednostka,

organizacj¢ wewnetrzna,

zasady funkcjonowania Osrodka,

zasady podpisywania pism 1 dokumentow,

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Osrodku — nalezy rozumie¢ przez to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej we Fromborku,

Kierowniku — nalezy rozumie¢ przez to Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Fromborku,

Glownym Ksiggowym — nalezy rozumie¢ przez to Gtownego Ksiggowego
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej we Fromborku,
Pracownikach — nalezy rozumie¢ przez to pracownikoéw zatrudnionych w
Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej we Fromborku,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork,

Urzedzie — nalezy rozumie¢ przez to Urzad Miasta 1 Gminy we
Fromborku

Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska we Fromborku,

§3

Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjng gminy utworzong w celu
realizacji zadan w szczegolnosci z zakresu pomocy spoteczne;.

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy, w tym zadania o charakterze
obowigzkowym zgodnie z ustaleniami Rady Miejskiej, zadania zlecone



gminie przez administracj¢ rzagdowa zgodnie z obowigzujacymi w tej
mierze przepisami prawa oraz inne zadania okreslone w Statucie Osrodka
I aktach prawa miejscowego.

Zadania okres$lone w ust. 1 1 2 realizujg pracownicy Osrodka w ramach
czynnosci przypisanych im do zakresow czynnosci.

Obszarem dziatania O$rodka jest teren miasta i gminy Frombork.

§4

Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej
pomocy spotecznej osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych
sytuacji zyciowych, ktorych nie sg one w stanie pokona¢ wykorzystujac
whasne $rodki 1 uprawnienia.

Celem dziatalnos$ci Osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb
zyciowych mieszkancow miasta i gminy oraz 0sob przebywajacych na
tym terenie, umozliwienie im bytowania w warunkach odpowiadajgcych
godnosci cztowieka. Osrodek winien przeciwdziata¢ powstawaniu i
rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji spolecznej oraz w miarg
mozliwosci doprowadza¢ do zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin
oraz ich integracji ze Srodowiskiem.

§5

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Fromborku jest

pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Osrodkiem

§1

Osrodkiem kieruje Kierownik.

Kierownika powotuje 1 odwotuje Burmistrz.

Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b
zatrudnionych w Osrodku.

Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji,
pism ogolnych, regulaminow, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o
podobnym charakterze.

Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.



§2

1. Kierownik uprawniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w
ramach posiadanych upowaznien.

2. Kierownik sktada Radzie Miejskiej corocznie sprawozdanie z dziatalno$ci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.

Rozdzial 111
Struktura stanowisk w OSrodku
§1
1. Stanowiska w ramach umowy o stosunek pracy:
1. Kierownik,
2. Gléwny Ksiggowy,
3. Pracownicy socjalni,
4. Referent do spraw administracyjnych,
5. Referent do spraw administracyjnych, Koordynator Klubu Integracji
Spoleczne;,
6. Inspektor,
7. Opiekunowie

8. Pomoc administracyjna

2. Stanowiska w ramach umowy zlecenia:

1. Informatyk
2. Asystent rodziny

§2

Do zadan 1 kompetencji kierownika nalezy w szczego6lnosci:

-

. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2. Organizacja pracy Osrodka, ustalenie podzialu obowigzkéw migdzy
pracownikow, koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,

Dbatos¢ o dobor kadry oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
Nadzorowanie biezacych spraw Osrodka,
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Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkoéw pracowniczych,

Reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,

Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming,

Sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz

dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem

Osrodka majacych na celu realizacje zapisow ustawowych 1 zadan

statutowych wobec wszystkich organow, instytucji, przedsigbiorstw,

bankoéw, organizacji pozarzadowych, os6b prawnych i fizycznych,

9. Dysponowanie 1 nadzorowanie $srodkami finansowymi okre§lonymi w
planie finansowym,

10.Udzielanie upowaznien do zast¢pstw w zakresie wykonywania
wybranych czynnosci stuzbowych w ramach okreslonych przepisami
prawa,

11.Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

12.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka,
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktéw
obowigzujacych w Osrodku,

13.Informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi
wystepujagcymi w gminie,

14.Opracowywanie programoéw w zakresie rozwigzywania problemow
spolecznych w gminie,

15.0Opiniowanie wnioskow 1 umow prawnych z zakresu dziatalnosci Osrodka
zaleconych przez Burmistrza,

16.Wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z zadaniami wtasnymi
1 zleconymi dla Osrodka zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

17.Przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskow,

18.Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych.

§3

Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

O NO O

1. Kierowanie 1 nadzor nad pracami finansowo - ksiegowymi,

2. Opracowywanie 1 nadzor nad sporzadzeniem rocznych planéw
finansowych okreslajacych potrzeby w zakresie wykonywania zadan
wlasnych 1 zleconych Osrodka,

3. Opracowywanie harmonogramow dochodéw i wydatkow,

4. Nadzor oraz sporzadzenie okresowych sprawozdan z wykonania planu
dochodu 1 wydatkow,

5. Nadzoér nad przygotowaniem, opracowaniem, i sporzadzeniem
sprawozdania finansowego zwanego ,,bilansem”,

6. Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,



7. Nadzér nad biezacg realizacja budzetu Osrodka i1 przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;,

8. Wspolpraca, z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w
zakresie srodkow finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan
zleconych,

9. Wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

10.Podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania
srodkéw finansowych oraz innych $§wiadczen majatkowych

11.Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie zmian planow
finansowych,

12.Prowadzenie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem
finansowym,

13.Rozliczenie finansowe projektoéw unijnych,

14.Nadz6r nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

15.Przeprowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow na
zycie,

16.Wykonywanie zadan stosownie do nadanych mu upowaznien
(pelnomocnictw),

17.Realizacja innych ustaw i zadan zleconych do realizacji.

§4
Zadania 1 kompetencje pracownikow socjalnych:

Dziat §wiadczen spotecznych zajmuje realizacjg ustawy o pomocy spoteczne;j
tj. si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, prowadzeniem
postepowania w sprawach przyznania $wiadczen z pomocy spotecznej,
wnioskowaniem w sprawach o przyznanie S§wiadczen, Swiadczenie pomocy
potrzebujacym, podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz
udzielaniem wsparcia klientom 1 $wiadczeniem pracy socjalnej, gtownie:

1. Przyjmowanie wnioskow o udzielanie §wiadczen,

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

Gromadzenie materiatu dowodowego (kompletowanie niezb¢dnych

dokumentow w procesie przyznania pomocy),

Opracowywanie projektow socjalnych

Whnioskowanie o udzielenie Swiadczen,

Praca socjalna,

Poradnictwo 1 informacja, kierowanie klientoéw do placowek

swiadczacych ustugi specjalistyczne,

8. Przygotowywanie danych do opracowania planéw sprawozdan
finansowych i merytorycznych,
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9. Przygotowanie na zlecenie kierownika materialow stuzacych opracowaniu
diagnoz, programéw 1 projektow w zakresie rozwigzywania problemow
spotecznych,

10.Rozeznanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenie
pomocy spotecznej

11.Pobudzenie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie 1 wpieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

12.Prowadzenie akt osobowych klientéw pomocy spoteczne;j

13.Ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania
Swiadczen,

14 Przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie pomocy
spotecznej oraz aktow wewngtrznych Osrodka

15.Dbatos¢ o terminowe zalatwianie spraw 1 nalezng obstuge klientow

16.Udzielanie wsparcia osobom tego wymagajacym,

17.Przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

18.Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie
pomocy spotecznej,

19.Przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych
indywidualnych Klientow,

20.Wspotpraca z instytucjami (policja, prokuratura, sadami, szkotami)
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi komérkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej,

21.Kontrola jakosci i terminowosci wykonywania ustug opiekunczych,

22.Zapobieganie marginalizacji 0osob i grup a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom wystepujacym w Ssrodowisku lokalnym,

23.Przyjmowanie wszelkich interwencji i zgloszen dotyczacych udzielania
pomocy,

24 .Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

25.Udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,

26.Przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

27.0bstuga w w/w zakresie sieci informatycznej,

28.Realizacja innych ustaw 1 zadan zleconych do realizacji.

29.Realizacja projektow wspdtfinansowanych z EFS.

§5

Do zadan i kompetencji Referenta do spraw administracyjnych nalezy:
Wyptaty przyznanych §wiadczen klientom Osrodka,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
Prowadzenie raportow kasowych,

Ewidencja drukow $cistego zarachowania,
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6. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka,

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,

8. Rozliczenie dokumentow dotyczacych ryczattow i1 limitow,

9. Przygotowanie i rozlicznie delegacji stuzbowych,

10.Przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie pism,
korespondencji i przesytek pocztowych,

11.Rejestracja faktur,

12.Przechowywanie akt osobowych 1 umow,

13.Przygotowywanie pism wg zalecen Kierownika,

14.Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

15.Zaopatrywanie Osrodka w pozostalte srodki trwale, materiaty biurowe,
srodki czystosci.

16.Zgtaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie
dokumentoéw potwierdzajacych odbyte szkolenie,

17.Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

18.Realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

19.Cz¢sciowa realizacja ustawy prawo energetyczne w zakresie
przyznawania dodatku energetycznego odbiorcom wrazliwym,

20.Realizacja innych ustaw i zadan zleconych do realizacji.

§6

Do zadan Inspektora nalezy: wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o
$wiadczeniach rodzinnych , ustawie o0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci , a w
szczegolnosci:

1. Przyjmowanie wnioskOw m. in. na $wiadczenia rodzinne , $§wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, §wiadczenia z zakresu pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, zasitek dla opiekuna oraz inne zgodnie z zakresem
czynnosci,

Przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

3. Kompletowanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
przyznawaniem w/w §wiadczen oraz dokumentacji dotyczacej dluznikow
alimentacyjnych,

4. Podejmowanie dziatan zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi 1

przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

Obstuga programow informatycznych zwigzanych z w/w ustawami,

Przygotowywanie wszelkich informacji, materialow, sprawozdan i

zapotrzebowan z zakresu realizowanych zadan,

7. Wspotpraca z komornikiem, policja, prokuratorem w zakresie
realizowanych zadan,
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8. Wykonywanie innych zadan zleconych do realizacji przez Kierownika z
zakresu danego stanowiska.
9. Realizacja programu ,,Dobry start".

§7

Do zadan Referent do spraw administracyjnych, Koordynatora Klubu
Integracji Spotecznej nalezy:

1. Realizacja projektow unijnych (pisanie wnioskow, terminowos¢ realizacji
projektu, zamowienia publiczne, rozliczenie merytoryczne projektow),
Obstuga Klubu Integracji Spotecznej,

Przyznawanie stypendiow socjalnych oraz zasitkow szkolnych,
Realizacja Karty Duzej Rodziny,

Realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa 2014-2020.

§8

gk ow

Do zadan opiekuna nalezy:

1. Opieka nad osobami starszymi, niepelnosprawnymi, chorymi zgodnie z
ustalonym indywidualnym zakresem potrzeb.

§9

Pomoc administracyjna jest podporzadkowana stanowisku Inspektora i
wykonuje zadania wskazane prze Kierownika MGOPS oraz Inspektora w
zakresie: zadan przewidzianych w ustawie o Swiadczeniach rodzinnych, ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawie o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, Programu ,,Dobry start".

§10
1. Informatyk wykonuje zadania zgodnie z zawartag umowg -zleceniem.

2. Asystent rodziny wykonuje zadania zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zast¢pczej oraz zawarty
umowa- zleceniem.
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Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§1

|

. MGOPS we Fromborku realizuje swoje zadania we wszystkie dni robocze
w godzinach od 7.00 do 15.00.

2. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w srody

w godzinach od 8.00 do 14.00, a w przypadkach pilnych bezzwtocznie. W

razie nieobecnosci Kierownika zast¢puje go Gtowny Ksiegowy.

. Pozostali pracownicy Osrodka przyjmuja we wszystkie dni robocze w
godzinach od 7.00 do 15.00.

w

§2

|

. Szczegbdlowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Osrodka
okresla Kierownik w wydawanych Zarzadzeniach,

. Pracownicy przygotowuja 1 zatatwiajg sprawy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, terminowoscig, rzetelnoscig z zachowaniem etyki
zawodowe] oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za

N

a) Znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawa,
b) Przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw,
c) Przestrzeganie etyki zawodowej,
d) Wtasciwg obstuge klientow,
e) Prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie
dokumentow,
f) Zachowanie tajemnicy shuzbowe;j.
g) Ochrone¢ danych osobowych.
3. Zasady 1 tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje
kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne
dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.

§3

1. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji 1 zasady podpisywania
pism wydanych okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma ogdlne 1 informacje sg
podawane do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami
obiegu korespondenciji.
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§4

W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka
w jego siedzibie wywiesza sig¢:

1. Tablice ogloszen zawierajace wazne dla klientow informacje, a w
szczegolnosci:

-dotyczaca czasu pracy Osrodka,

-terminOw przyjec interesantow

- innych waznych dla klientow informacjach.

2. Tabliczki informacyjne wyszczegoélniajagce nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§1

Kierownik dokonuje podpisu w szczegolnosci pism i dokumentéw kierowanych
do:

Centralnych 1 wojewddzkich organéw administracji,

Jednostek samorzadu terytorialnego,

Organdéw kontroli

Organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci, stuzb porzadkowych,
Innych instytucji zewngtrznych,

Klientow Osrodka tj. na decyzjach administracyjnych do podpisywania
ktorych jest upowazniony oraz na dokumentach finansowych,
sprawozdaniach, pismach 1 odpowiedziach do os6b fizycznych.

§2

Glowny Ksiggowy dokonuje podpisu w szczegolnosci:

ok wdE

1. Na pismach i dokumentach finansowych, planach, sprawozdaniach z
wydatkowania i dochodow finansowych,
2. Innych w ramach upowaznienia udzielonego przez Kierownika.

§3

Pozostali pracownicy dokonujg podpisu nastepujaco:
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. Pracownicy opracowujacy i1 aprobujacy pisma parafuja je sami podpisem
a jesli dokument tego wymaga wpisuja pod tekstem z lewej strony
stanowisko stuzbowe,

. Pracownicy socjalni podpisuja wnioski o udzielenie pomocy,
porozumienia zawierane w sprawach indywidualnych, w zakresie
postepowania administracyjnego, notatki stuzbowe oraz wywiady
srodowiskowe.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§1

. Wykazy obowigzkdéw 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow
Osrodka zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow,

. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w
przypadku nieobecnos$ci pracownika,

. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie
dokumentacji wynikajacej z zakresu czynnosci,

. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy.

§2

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz
odrgbnych przepisach wyznaczajacych granice dziatalnosci funkcjonowania

Osrodka oraz wykonywania zadan okresla Kierownik w drodze zarzadzen.

§3

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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