Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/ 2017 Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
z dnia 30 pazdziernika 2017 roku.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)

W CIECHANOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Ciechandw, dnia 30 pazdziernika 2017 roku



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zwany

dalej

yJregulaminem” okresla szczegétowag organizacje i zakres dziatan komodrek

organizacyjnych oraz zakres ich zadan.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zwany dalej ,Osrodkiem” jest
samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Ciechandow, dziatajgca
w granicach administracyjnych Miasta Ciechandéw, powotany do wykonywania zadan
wtasnych i zleconych Gminie Miejskiej Ciechanéw.

Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw
czynnosci.
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llekro¢ jest mowa o:

1.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie,

Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie,

Komoérkach Organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty i osrodki wsparcia,

Osrodku Wsparcia - nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pobytu zwany Dziennym
Domem Seniora i Placdéwke Wsparcia Dziennego dla Dzieci zwang Swietlicg
Srodowiskowa.
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Podstawowym zadaniem Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb rodzin
i 0s6b zamieszkatych na state a takze rodzin i oséb czasowo przebywajgcych na
terenie Gminy Miejskiej Ciechanéw, znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowej,
ktore wykorzystujgc wtasne zasoby i mozliwosci nie sg w stanie ich pokonac.

Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe o0séb i rodzin okreslone w ust. 1,
w szczegdblnosci poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci
cztowieka, podejmowanie dziata zmierzajgcych do zyciowego usamodzielnienia oraz
ich integracji ze Srodowiskiem.



ROZDZIAL Il
OGOLNE ZASADY FUNKCJIONOWANIA OSRODKA
§5

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie dziata na podstawie:

1. Zarzadzenia Nr 3/90 Prezydenta Miasta Ciechanowa z dnia 24 maja 1990 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Uchwaty Nr 446/XXX/2017 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 27 kwietnia 2017 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie.

3. Niniejszego Regulaminu,
Wiasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych.

§6

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie jest samodzielng jednostka
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajagcg jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Gminy Miejskiej Ciechandw, nad ktérg nadzdr sprawuje Prezydent Miasta
Ciechandéw.

§7

1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, Uchwat Rady Miasta
Ciechandéw, Zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechandéw, Statutu oraz Zarzadzen
Dyrektora.

2. Osrodek realizuje zadania Gminy Miejskiej Ciechandw, w zakresie pomocy spotfecznej
oraz innych zadan okreslonych w Statucie Osrodka.

§8

1. System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka oraz organizacje i zakres
dziatania sktadnicy akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.
2. Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§9

1. Funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie opiera sie na
zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci  stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Praca Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.



3. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikéw
Dziatéw.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Osrodkiem kieruje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

5. Gospodarke finansowg Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
komunikatow.

8§10

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor
moze w drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu;
2) powoftac zespdt zadaniowy.

§11
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
§12

Dyrektor Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Osrodka, zgodnie
z Ustawg o pracownikach samorzagdowych, Kodeksem Pracy, Regulaminem Pracy
Osrodka i innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§13

1. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Ciechandw, zarzadzen
i ustalen Prezydenta Miasta Ciechanéw i Wojewody Mazowieckiego.

2. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskdéw
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

3. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za prace Dziatu Ksiegowosci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA OSRODKA
§14

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg:
Dziaty i osrodki wsparcia.



2. Szczegdétowy zakres dziatania dziatéw i osrodkédw wsparcia oraz ich wewnetrzng
strukture okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawowg strukture organizacyjng Os$rodka przedstawia Schemat Organizacyjny
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§15

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

8§16

1. W Osrodku funkcjonujg Dziaty:
1) Dziat Ksiegowosci,
2) Dziat Kadr i Administracji,
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej,
4) Dziat Swiadczen, Wspotpracy i Koordynacji,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
2. Osrodki wsparcia:
1) Dzienny Dom Seniora,
2) Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci.
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W dziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
W czasie nieobecnosci kierownika komadrki organizacyjnej Osrodka, jego obowigzki
petni zastepca lub inny wyznaczony przez kierownika pracownik.

8§18

1. Dyrektor moze powotywaé doraine zespoty i komisje tematyczne ztozone
z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.

2. Zasady pracy zespotdw i komisji okreslonych w ust. 2 regulujg zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

8§19

1. Zadania dla poszczegdélnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.
Szczegbtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

8§20

1. Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy dziatéw dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez
Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:



1) nalezytg prace podlegtych pracownikdw oraz za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan,

2) racjonalne wykorzystanie Srodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku,
dyscypliny pracy i zasad bhp,

3) unowoczes$nianie form i metod pracy,

4) wiasciwg atmosfere w pracy i statg poprawe warunkéw pracy oraz
ksztattowanie zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy dziatéw majg obowigzek:

1) kierowad dziatalnoscig podlegtych komoérek zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,

2) dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnosci
podlegtych pracownikdw,

3) przeprowadzaé¢ kontrole wewnetrzng oraz okresowg ocene pracy 0sob
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych stosujgc zasade podlegtosci
stuzbowej okreslong w zatwierdzonej Strukturze,

4) nadzorowac przestrzeganie przez pracownikéw zarzgdzen Dyrektora Osrodka,

5) przyjmowac i rozpatrywaé sprawy interwencyjne zgtaszane przez klientéw
Osrodka,

6) rozpatrywac skargi i wnioski odnoszace sie do dziatan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne oraz przygotowaé projekt odpowiedzi,

7) prowadzi¢ postepowania i wydawaé decyzje administracyjne zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami,

8) inicjowad i wdraza¢ zmiany organizacyjne w podlegtej komdrce organizacyjne;j
majace na celu ulepszenie jakosSci $wiadczonych ustug,

9) organizowac okresowe narady pracownikéw na tematy zwigzane z realizacja
zadan Osrodka,

10) informowac zwierzchnika stuzbowego o stanie realizacji zadan oraz
o potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej komorki
organizacyjnej,

11) opracowywac¢ materiaty analityczne i sprawozdawczosé z zakresu dziatania
komorki,

12) wnioskowa¢ w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikéw,

13) inicjowac szkolenia pracownikéw,

14) sprawowac nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtej
komoérce organizacyjnej,

15) organizowac zastepstwa podlegtych pracownikéw,

16) nadzorowac przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

17) zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w powierzonym
zakresie funkcjonowania komorki organizacyjne;.



§21
1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

1) dobrej znajomosci obowigzujgcych przepiséw prawa w powierzonym im
zakresie dziatania,

2) wtasciwego stosowania przepiséw prawa,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) prawidtowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestréw
i SpisdOw spraw, oraz wyposazenia biurowego,

5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz poleceniami przetozonego,

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

7) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan
i informowania o napotkanych trudnosciach,

8) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

9) zastepowania wspoétpracownikéw podczas urlopu i choroby,

10) ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu
w szkoleniach,

11) wspodtpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi
w zakresie wykonywania powierzonych zadan,

12) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg
starannoscig,

13) wykonywania doraznych zadan dotyczgcych pracy zleconych przez
przetozonego,

14) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach
miedzyludzkich w miejscu pracy i poza nim,

15) przestrzegania Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisdow bhp i p. poz.,

16) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

17) znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich
przestrzegania,

18) przestrzegania wartosci zawartych w Kodeksie Etyki Pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§22

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy,

2) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,

3) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,

4) wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych dziatania Osrodka,

5) ustalanie zakresu czynnosci Gtéwnego Ksiegowego oraz bezposrednio podlegtych
kierownikéw dziatdw i 0sdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w oparciu
o Strukture Organizacyjng Osrodka,

6) wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka i przestrzeganiem przepiséw
prawnych,

8) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadarn Osrodka
oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansows,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

11) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta
Miasta Ciechandéw petnomocnictwa sktadanie w imieniu Gminy Miejskiej Ciechanéw
oSwiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i wudzielania dalszych
petnomocnictw,

12) planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscig cywilng
w zakresie okre$lonym odrebnymi ustawami,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy Gtéwnego Ksiegowego i podlegtych
kierownikéw dziatéw oraz osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w oparciu o zatwierdzong Strukture Organizacyjng Osrodka,

14) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,

15) wspotpraca z dziatajgcym w Osrodku zwigzkiem zawodowym,

16) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§23

Do wspadlnych zadan komadrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz realizacja Uchwat Rady Miasta Ciechandw,
zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechandw i zarzadzen Dyrektora;
2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta Ciechandéw oraz realizacja
zadan ujetych w budzecie;
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;



4) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci;

5) kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

6) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

7) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej oraz podmiotami
nie zaliczonymi do sektora finanséw publicznych;

8) kontrola realizacji zadan;

9) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

10) sporzadzanie bilansdw potrzeb w zakresie zadarn pomocy spotecznej, wspierania
rodzin w systemie pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,;

11) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych
na celu ochrone poziomu Zzycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia;

12) wdrazanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

13) rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

14) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz inne wynikajgce z zakresu dziatania dziatu;

15) podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej
zgodnie z wtasciwoscig;

16) wspotdziatanie w toku realizacji zadan.

§24
Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
d) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
e) dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
2) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,
3) opracowywanie szczegétowego podziatu budzetu,
4) wspotpraca z dziatami Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,
5) biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,
6) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujgcych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,



7)
8)
9)

obstuga kasowo-bankowa Osrodka,
prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

10) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajgcych

z zakresu pracy dziatu,

11) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez

poszczegdblne dziaty Osrodka.

Dziat Ksiegowosci w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem , GK”.

§25

Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Osrodka,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych oraz innych aktéw, np.: statut,
regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa, upowaznienia,

ustalenie i zabezpieczenie potrzeb w zakresie komputeryzacji Osrodka,

zapewnienie  wfasciwego doboru oraz sprawnego dziatania systemow
informatycznych Os$rodka,

prezentacja Osrodka na stronie internetowej www, w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz aktualizowanie danych,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskdbw w sprawach organizacyjnych Osrodka
majacych na celu usprawnienie pracy Osrodka.

2. W zakresie kadr i ptac:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka z wytgczeniem spraw
osobowych Dyrektora,

analiza stanu i struktury zatrudnienia, okreslanie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,
realizacja polityki kadrowej Osrodka rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny
pracy w Osrodku,

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania oséb bezrobotnych na podstawie
umoéw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Ciechanowie,

zatatwianie spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotng pracownikéw, w tym
kierowanie na badania lekarskie,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie i biezgce uaktualnianie dokumentacji ptacowej pracownikéw,
sporzgdzanie deklaracji ZUS i PFRON,



9)

obstuga komputerowego programu kadrowego.

3. W zakresie szkolenia i spraw socjalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

okreslenie potrzeb szkoleniowych,

prowadzenie rejestru ofert szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odbytych szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg roboczg i ochronng, ekwiwalentami
za odziez, pranie i okulary.

4. W zakresie spraw gospodarczych i obstugi:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zabezpieczenie majatku i urzgdzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony
budynkdw,

prowadzenie przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen,

planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezgcych,

gospodarowanie pieczeciami i tablicami Osrodka,

zaopatrzenie i gospodarka sSrodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi oraz
prowadzenie magazynku gospodarczego Osrodka,

zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,

prowadzenie ewidencji rozdziatu s$rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych
i materiatow biurowych oraz okresowa inwentaryzacja przy wspotpracy z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,

konserwacja i naprawa wyposazenia i sprzetu biurowego,

obstuga transportowa Osrodka,

10) zapewnienie facznosci telekomunikacyjnej Osrodka,

11) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowej,

12) dbatos¢ o czystos¢ w Osrodku oraz w jego obrebie,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien publicznych w zakresie:

a) przygotowania i prowadzenia postepowan oraz koordynacja udzielania zamédwien
publicznych,

b) opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji i postepowania w sprawach zamowien publicznych,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci dla Urzedu Zamdwien Publicznych,

d) prowadzenie ewidencji, w tym gromadzenie informacji o:

¢ planowanych zamdéwieniach publicznych,

e zawartych umowach,

e podmiotach realizujgcych zadanie,

14) organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka w sktadnicy akt,

15) prowadzenie skfadnicy akt,

16) prowadzenie wszystkich przedsiewzie¢ okreslonych odrebnymi przepisami

w zakresie obrony cywilnej,



17) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej narad

i konferencji organizowanych przez Dyrektora Osrodka

18) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji i przesytek,

19) wysytanie korespondencji i przesytek,

20) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

21) sprawy zwigzane z obstugg biurowa Dyrektora,

22) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek

oraz kierowanie ich do dziatéw/stanowisk pracy wtasciwych do zatatwienia sprawy.

5. W zakresie obstugi informatycznej:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
a)
b)

c)
d)

administrowanie infrastrukturg informatyczng Osrodka, serwerami, siecig oraz
systemami baz danych oraz strong internetowg i BIPem,

prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych (informatory, ulotki, strona
Internetowa, BIP)

organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzgdzen komputerowych,

udzielanie biezgcych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka,
przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programéw,

okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu i oprogramowania a takze
modernizacji sprzetu istniejgcego,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w zakresie:

zgtaszania zbioru danych i dokonywania zmian,

merytorycznego przygotowania i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informaciji,

zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych,
monitorowanie poziomu bezpieczeristwa w systemach informatycznych w Osrodku.

Dziat Kadr i Administracji w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,KA”.

8§26

Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1. W ramach pracy socjalnej:

1)

2)

3)

4)

przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,
przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i wywiadow na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych, s$wiadczen rodzinnych, ubezpieczenia zdrowotnego, pomocy
pienieznej dla kombatantow,

whnioskowanie o pomoc w formie i na zasadach okre$lonych w ustawie o pomocy
spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,
organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalnej,



5) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotecznej skierowanych do oséb wykluczonych
i zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

6) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miasta Ciechanéw, w tym programéw
ostonowych,

7) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

8) prowadzenie ewidencjii rejestréw,

9) monitorowanie i kontrolowanie prawidtowosci wykonywania zadan z zakresu
pomocy spotecznej zleconych do realizacji innym podmiotom.

2. W ramach pracy z rodzing:

1) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezgcych
do wtasciwosci gminy,

2) sporzadzanie opinii o kandydatach na rodziny zastepcze,

3) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komdrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zZwracajacej sie o wsparcie,

4) wspoétpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych i fagodzenia skutkow
ubodstwa,

5) prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

6) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu
0 obowigzujacy stan prawny,

11) swiadczenie  poradnictwa  specjalistycznego, w  szczegdlnosci  prawnego,
psychologicznego i rodzinnego osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub
wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemoéw zyciowych,

12) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,

13) prowadzenie ewidencji i rejestréow.

3. W ramach swiadczenia ustug opiekunczych:

1) realizacja ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania,

2) ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug opiekunczych w porozumieniu
ze Swiadczeniobiorcg,

3) wspodtpraca z pracownikami realizujgcymi ustugi opiekuncze,

4) nadzor merytoryczny nad jakoscig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

5) dokonywanie rozliczerh pomocy ustugowej,

6) analiza potrzeb w zakresie $wiadczenia pomocy ustugowej,



7)
8)
9)

zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu $wiadczonej pomocy,
sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
prowadzenie ewidencji i rejestréw,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

4. W ramach Zespotu Interdyscyplinarnego:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw, o ktédrych mowa w art. 9a ust. 3
i 5 ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie.

Podejmowanie stosownych dziatan w $rodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie
w celu wyeliminowania tego zjawiska.

Inicjowanie dziafan interwencyjnych w srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie.
Rozpowszechnianie i upowszechnianie wszelkich informacji dla oséb dotknietych
przemocy o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenie stosownej pomocy.
Inicjowanie stosownych dziatan w stosunku do oséb stosujgcych przemoc w rodzinie
majacych na celu wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przysztosci.

Dziat Pomocy Srodowiskowej w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,,PS”.

§27

Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen, Wspétpracy i Koordynacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

obstuga komputerowego systemu ewidencji o0sdéb korzystajgcych z pomocy
spotecznej oraz pomocy materialnej dla uczniéw,

wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o pomoc materialng dla uczniéw oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci,

sprawdzanie danych zawartych w wywiadach i wnioskach o pomoc dla uczniéw,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy spotecznej,
potwierdzania prawa do Swiadczend opieki zdrowotnej, pomocy materialnej dla
uczniéw, pomocy pienieznej dla kombatantow,

obstuga komputerowego systemu w zakresie Swiadczen zdrowotnych i spotecznych
w oparciu o wydane decyzje,

sporzadzanie list wyptat na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie do Dziatu
Ksiegowosci,

przygotowywanie zleced na sprawienie pogrzebéw, wspétpraca z zaktadem
pogrzebowym,

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym realizacja programdw ostonowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami,

10) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie

i ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,



11) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

12) prowadzenie ewidencji i rejestréw,

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych spraw.

Dziat Swiadczen, Wspétpracy i Koordynacji w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,,S”.
§28

Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczert Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy
w szczegodlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskédw w sprawach swiadczen rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego 500+, wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”,
funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,

2) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,

3) sprawdzanie przyjetych  wnioskbw pod  wzgledem ich  kompletnosci,
przygotowywanie wezwan do uzupefnienia wnioskdw oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, wsparcia kobiet
W cigzy i rodzin ,za zyciem”, Swiadczenia wychowawczego 500+ , funduszu
alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekuna,

4) rozpatrywanie wnioskdéw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego 500+, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw oraz weryfikacja
uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji,

5) wspdtdziatanie z innymi instytucjami oraz komdrkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie realizowanych spraw,

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego 500+,
wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami,

8) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
realizacji wyptat przyznanych swiadczen,

9) ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,

10) opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje
Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego 500+, wsparcia kobiet w cigzy
i rodzin ,,za zyciem”, funduszu alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekuna,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczed rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego 500+, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”, funduszu
alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekuna,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,



13) obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajacych ze $wiadczen
rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego 500 +, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin
»,Za zyciem”, zasitku dla opiekuna, funduszu alimentacyjnego i dtuznikow
alimentacyjnych oraz gromadzenie dokumentacji zatatwianych spraw,

14) zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

15) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

16) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie
i ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

17) prowadzenie ewidencji i rejestréw,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,

19) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

20) prowadzenia postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Dziat Swiadczers Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w oznakowaniu akt postuguje sie
symbolem ,SRFA”.

§29
Do zakresu zadan Dziennego Dom Pobytu zwanego ,,Dziennym Domem Seniora” nalezy:

1) zapewnienie pomocy osobom w wieku emerytalnym i niepracujgcym, osobom
niepetnosprawnym w organizowaniu aktywizacji ich zycia bez koniecznosci zmiany
miejsca zamieszkania,

2) prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,

3) prowadzenie dziatalno$ci w ramach terapii zajeciowej (zajecia plastyczne, terapia
Spiewem, usprawnianie ruchowe itp.,

4) prowadzenie dziatalnosci turystyczno-wypoczynkowej,

5) zapewnienie mozliwosci korzystania z wyzywienia (obiad),

6) prowadzenie kroniki Domu,

7) opracowanie rocznych planéw finansowo-ksiegowych dla DDS i czuwanie nad ich
prawidtowa realizacja.

Dzienny Dom Pobytu zwany ,, Dziennym Domem Seniora” w oznakowaniu akt postuguje sie
symbolem ,,DDS”.

§30

Do zakresu zadan Placéwki Wsparcia Dziennego dla Dzieci zwanej ,Swietlicg Srodowiskowa”
nalezy:

1) Stworzenie warunkow dostepu do ustug srodowiskowych dla dzieci i rodzin
przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
z terenu Gminy Miejskiej Ciechandéw.

2) Wspieranie rodzin defaworyzowanych ~w petnieniu  funkcji  opiekurczo-



3)

4)

5)

6)
7)

8)

wychowawczych.

Stworzenie warunkéw dorastania dzieci w prawidtowo funkcjonujgcej rodzinie
biologiczne;j.

Ksztattowanie poprawnych stosunkéw miedzy rodzicami a dzieémi opartych na
okreslonych normach i wartosciach.

Wyréwnanie deficytéw rozwojowych i ksztattowanie postaw rozwoju osobistego
dzieci z rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Zwiekszenie motywacji wsrdd dzieci do zdobywania wiedzy i umiejetnosci.
Zwiekszenie kompetencji spotecznych w zakresie konstruktywnego porozumiewania
sie, rozwigzywania problemow i radzenia sobie ze stresem.

opracowanie rocznych planéw finansowo-ksiegowych dla Placéwki Wsparcia
Dziennego i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja.

Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci ,Swietlica Srodowiskowa” w oznakowaniu akt

postuguje sie symbolem ,PWD”.

§31

W ramach zapewnienia kompleksowej obstugi prawnej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ciechanowie Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie tych czynnosci podmiotowi

zewnetrznemu. Zasady nadzoru okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

Czynnosci zwigzane z obstugg prawng obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

pomoc w opracowywaniu projektéw aktow prawnych, w szczegdlnosci: zarzadzen,
umoéw, porozumien,

opiniowanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora,

udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie
zatatwianych spraw,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania
Osrodka,

informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu przed
sgdami i urzedami w sprawach dotyczgcych Osrodka,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych i adwokaturze.

§32

W celu witasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne Osrodka sg zobowigzane

do biezgcej wspodtpracy, w szczegdlnosci z:

1)

Dziatem Ksiegowosci w zakresie opracowywania i realizacji planow finansowych;



2) Dziatem Kadr i Administracji w zakresie spraw kadrowych, obstugi administracyjno-
gospodarczej, zamowien publicznych oraz zadan inwestycyjnych i remontowych.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§33

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawa planowania pracy s m.in.:
1) akty normatywne okreslajgce zadania osrodkéw pomocy spotecznej;
2) uchwaty Rady Miasta Ciechandéw, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechandw,
Zrzadzenia Dyrektora;
3) zamierzenia wtasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

ROZDZIAL VII
FUNKCJONOWANIE OSRODKA
§34

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrektora MOPS.

§35
Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.
§ 36

Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskdw rozpatrywane s3 na zasadach
i zgodnie 1z trybem postepowania przewidzianym w kodeksie postepowania
administracyjnego.

§37

1. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, sporzgdzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa .

2. Rodzaj prowadzonych akt w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych ustalajg
Kierownicy na podstawie ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zatwierdzonego przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

ROZDZIAtL VIII



PRACOWNICY OSRODKA
§38

Status prawny pracownikéw Osrodka okresla Ustawa z 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 902) i Rozporzadzenie Rady Ministréw.

§39

Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Osrodka okresla Dyrektor, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL IX
TRYB PRACY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§40
1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia
w granicach prawem przewidzianych ustala Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie
2. Czas pracy pracownikébw MOPS reguluje Ustawa z 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 902), Kodeks Pracy oraz
Regulamin Pracy Pracownikéw MOPS w Ciechanowie.

§41

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegblnymi.

2. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 8:00 - 10:00 oraz kazdego
dnia roboczego w miare mozliwosci organizacyjnych.

3. Pracownicy socjalni przyjmujg swoich interesantéw w godz. od 8:00 do 10:00,
w pozostatych godzinach interesantdw przyjmuje pracownik socjalny petnigcy dyzur.

4. Kady pracownik na czas nieobecnosci w pracy musi mie¢ wyznaczonego zastepce,
zorientowanego w zagadnieniach i dokumentacji.

§42
1. W stosunku do pracownikdw naruszajgcych porzgdek i dyscypline pracy stosowane sg
kary przewidziane w Kodeksie Pracy.
2. Zaszczegolnie razgce naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:



a) Zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

b) Niedbate wykonywanie pracy, w tym niedopetnienie obowigzkéw
wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci,

c) Niewykonywanie polecen, niewtasciwy/obrazliwy lub lekcewazacy stosunek
do przetozonych, wspdétpracownikéw lub podopiecznych,

d) Nieprzybycie do pracy i powtarzajgce sie spdznienia do pracy,

e) Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujgcym na spozycie
alkoholu w czasie pracy,

f) Dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen, a w szczegdlnosci
pobierania korzysci materialnej za pozytywne zatatwienie sprawy,

g) Nieprzestrzegania przepisbw o bezpieczedstwie i higienie pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

h) Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

i) W przepadku, jezeli pracownik na skutek niedopetnienia swoich obowigzkéw
stuzbowych spowoduje narazenie pracodawcy na straty finansowe, podlega
odpowiedzialnosci finansowej za poniesione straty do wysokosci wyrzadzonej
szkody.

8§43

1. Zabrania sie wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnosé Osrodka
— moze nastgpic to tylko za zgodg Dyrektora.

2. Pracownicy mogg przebywaé w pomieszczeniach Osrodka poza normalnymi
godzinami pracy za zgodg Dyrektora.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44

1. Dyrektor Osrodka zobowigzany jest do zapoznania nowo przyjetych pracownikéw
przed przystgpieniem do pracy z:
a) Statutem Osrodka,
b) Regulaminem Organizacyjnym Osrodka.

§45

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor
odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 46



Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor Osrodka w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

§47

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



