Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/02/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zakopanem

z dnia 26 lutego 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakopanem

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakopanem, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania i struktur¢ organizacyjng Osrodka oraz ramowy
zakres zadan, kompetencji i uprawnien pracownikow w nim zatrudnionych.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l.
2.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Zakopanem,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zakopanem,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zakopanem,

Zastepcey Dyrektora —nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zakopanem,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka kierownicze stanowiska urzednicze, jednoosobowe stanowiska pracy, zespoty
organizacyjne,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego bez wzglgdu na charakter
umowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakopanem.

§3

. Zakres dzialania Os$rodka okresla Statut Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Zakopanem.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakopanem.

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw oraz warunki wynagradzania za prace i przyznawania

innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin Wynagradzania pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakopanem.

Sposéb prowadzenia kontroli w O$rodku okresla Regulamin kontroli zarzadczej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakopanem.



Rozdzial 1T
Organizacja pracy OSrodka

§4
1. W Osérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;j.
2. Dziatalno$cig MOPS kieruje Dyrektor z ktorym Burmistrz Miasta nawigzuje i rozwigzuje stosunek
pracy.
3. Za swojg dziatalno$¢ Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem Miasta.

4. Dyrektor na podstawie udzielanych przez Burmistrza Miasta upowaznien i petnomocnictw dziata
jednoosobowo i reprezentuje Osrodek na zewnatrz. W szczegolnosci: Burmistrz Miasta Zakopane
udziela Dyrektorowi upowaznien i pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wilasciwosci gminy -
zadania wlasne gminy oraz zlecone z administracji rzadowej a takze do realizacji projektow.

5. Upowaznienie o ktérym mowa w ust.3 na wniosek Dyrektora moze by¢ udzielone przez
Burmistrza Miasta innej osobie w odpowiednim zakresie.

§5
1. Prace Osrodka organizuje Dyrektor, tworzac komorki organizacyjne realizujgce okreslone
zadania. Dyrektor ustala ich wewngtrzng struktur¢ oraz ramowy zakres dziatania i obowigzkow.
2. W celu wilasciwego wykonywania zadan pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych sg
zobowiazani do $cistej wspolpracy i biezgcego wspdldziatania, w szczegdlnodci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Szczegodlowy zakres obowigzkéw pracownikow okreslajg zakresy czynnodei na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

4, Zakres czynno$ci sporzadza sic w dwdch egzemplarzach, ktére pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi: pracownik prowadzgcy
sprawy kadrowe, ktory umieszcza zakres czynno$ci w aktach osobowych pracownika.

5. Zakres czynno$ci powinien byé¢ ustalony w taki sposéb, aby powierzone w nim zadania
i obowigzki zgodne byly i wyczerpywaly zakres ramowy dziatania danej komoérki organizacyjnej.

6. Zakres czynnos$ci dla kazdego pracownika zatwierdzany jest przez Dyrektora Osrodka,
a w przypadku jego nieobecnosci w pracy — przez Zastgpee Dyrektora.

§6
W czasie nicobecno$ci Dyrektora, Osrodkiem kieruje jego zastgpca lub inny upowazniony
w tym celu pracownik.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§7
1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza:

a. Kierownicze stanowiska urzednicze:
e Dyrektor Osrodka,




e Zastgpca Dyrektora,
e Glowny Ksiggowy,
a. Jednoosobowe stanowiska pracy:
¢ Pracownik socjalny ds. pierwszego kontaktu

b. Zespoly organizacyjne:
e Zespdl $wiadczen przyznawanych decyzja,
e Zespot Ustug Pomocy i Integracji Spoleczne;j,
e Zespol Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny,
o Zespol Finansowo-Ksiggowy
e Zespot Administracyjno-Obstugowy

¢. Punkt Konsultacyjny dla Oséb i Rodzin Uwiklanych w Przemoc Domowg;

d. Noclegownia.

. Liczbe stanowisk pracy dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych ustala Dyrektor Osrodka
biorgc pod uwage ich zakres dziatan.

. Na potrzeby Zespotu §wiadczen przyznawanych decyzjg tworzy si¢ rejony socjalne, ktorych
zakres terytorialny i osobowy ustala Dyrektor MOPS.

. Pracownicy poszczegdlnych Zespotéw wspdlpracujg ze sobg a efektem ich wspolpracy ma byé
zawsze skuteczna i szybka pomoc osobom/rodzinom, ktére jej wymagaja i oczekuja.

. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§8

. Pracg zespoléw organizacyjnych kieruje:

a. Zespolem $wiadczen przyznawanych decyzja, Zespotem Administracyjno -Obstugowym —
kieruje bezposrednio Dyrektor,

b. Zespolem Ustug Pomocy i Integracji Spolecznej, Zespotem Pracy Socjalnej
i Wsparcia Rodziny oraz Noclegownig - kieruje Zastgpca Dyrektora,

c. Zespolem Finansowo- Ksiggowym, kieruje Glowny Ksiggowy.

. Pracownicy kierujgcy zespotami nadzorujg ich dziatalno$¢ zgodnie =z posiadanymi

kompetencjami. W kwestii tej podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, ponoszac przed nim

odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidlowsg realizacje powierzonych zadan, w szczegélnosci za

nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanego zespotu organizacyjnego.

. Pracg pozostalych komorek organizacyjnych kieruje bezposrednio Dyrektor Osrodka.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych OSrodka

§9

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow dziatajg na podstawie
i w granicach prawa, i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

. Pracownicy odpowiedzialni sg za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Osrodka
i obowigzujacymi przepisami.




§10

Do obowiazku wszystkich pracownikéw, niezaleznie od indywidualnego zakresu czynnosci, nalezy
w szczegdlnosci:

l.

Przestrzeganie i stosowanie w codziennej pracy obowigzujagcych w Osrodku zewngtrznych
i wewngtrznych aktéw normatywnych, regulamindw, instrukcji i innych aktéw prawnych.

. Opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miasta

Zakopane.

. Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych

osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy.

. Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora, a takze

instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych stanowiska pracy oraz przedkladanie w/w
dokumentéw do zatwierdzenia Dyrektorowi Osrodka.

Wspoltdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz podmiotami spoza sektora
finanséw publicznych.

Kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

Zalatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi do Osrodka,
zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng i posiadanymi kompetencjami.

Sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz i bilanséw w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie akt sprawy w taki sposdb, aby w przypadku nieobecno$ci w pracy, byty one dost¢pne
dla merytorycznie zastepujacego w czynnoS$ciach stuzbowych pracownika.

10. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

§ 11
Dyrektor Osrodka

Do podstawowych zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegodlnoSci:

1.

. Kierowanie pracg Osrodka i jego pracownikow.

S

9.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

. Realizacja zadan statutowych Ogrodka.

. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz, wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich.

Zarzadzanie powierzonym mieniem Osrodka.
Sktadanie o$wiadczen woli w zakresie prowadzenia biezacej dzialalnosci Osrodka.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych w sprawach dotyczacych pracy, organizacji,
zarzgdzania i funkcjonowania Osrodka.

Skiadanie Radzie Miasta Zakopane corocznych sprawozdan z dziatalnosci O$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

Przyjmowanie klientow Os$rodka.

10. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MOPS dokonuje Dyrektor

samodzielnie.




§12
Zastepea Dyrektora

Do podstawowych zadan i kompetencji Zastgpey Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych Osrodka.

2. Udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom Os$rodka.
3.
4

. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Miasta Zakopane oraz

Realizacja zadan statutowych Osrodka.

Burmistrza Miasta Zakopane, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza Miasta Zakopane oraz
regulaminow i zarzadzen Dyrektora Osrodka.

. Prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi

srodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosei i dyscypliny
budzetowej.

Przyjmowanie klientow Osrodka.
Zastepowanie Dyrektora Osrodka podczas jego niecobecnosci.

§13
Gléwny Ksiggowy

Do podstawowych zadan i kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonywanie wstgpnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbe¢dnych zmian
w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalnosci wobec kontrahentow.

Wystepowanie do organdw prowadzgcych z zapotrzebowaniem na Srodki finansowe oraz
terminowe informowanie organu prowadzgcego o brakach w budzecie.

. Prowadzenie obstugi bankowej dla Osrodka.
. Nadzdr nad funkcjonowaniem kasy Osrodka.

. Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji

skfadnikow majatku.
Prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwalych i wyposazenia.

Kontrola finansowa wszelkich zadan realizowanych przez O$rodek, w tym zleconych zadan
publicznych z zakresu pomocy spotecznej.

§ 14
Stanowisko pracy: Pracownik socjalny pierwszego kontaktu

. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
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przyjmowanie oséb zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do
wiladciwego Zespolu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy;

. udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy

Osrodka oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy
osoby zgtaszajacej si¢ do osrodka,

wspolpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkdw
ubdstwa, umawiania na spotkania,

podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zalatwianiu spraw
urzgdowych, gdy wymaga tego sytuacja.

§ 15
Zespol Swiadczen Przyznawanych Decyzja

. Do podstawowych zadan i kompetencji pracownikow socjalnych ds. $wiadczen nalezy
w szczegolnoscei:

a. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spoleczne;j;

b. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych;

c. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

d. Wspodlpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0sob i rodzin, w szczegdlnosei tagodzenie skutkow
ubdstwa;

e. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

. Do podstawowych zadan i kompetencji pozostatych pracownikéw Zespolu Swiadezen

Przyznawanych Decyzjg nalezy w szczegdlnoscei:

a. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

b. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego.

c. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

d. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

e. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

f. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny

g.  Weryfikowanie rodzinnych wywiadoéw srodowiskowym pod wzgledem formalnym;

h. Przygotowywanie decyzji administracyjnych i rozliczanie $wiadczen z pomocy spotecznej;

i.  Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej swiadczen pomocy spotecznej;

j.  Prowadzenie archiwum;

k. Administrowanie siecig komputerows;

. Obsluga kancelaryjna Osrodka, w szczegolnosci ewidencjonowanie korespondencji

przychodzacej i wychodzacej;

m. Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza i ochrong danych

osobowych;

n. Prowadzenie innych spraw organizacyjno—administracyjnych Osrodka wynikajacych z

realizowanych ustaw, uchwal, zarzadzen;

0. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP;

p. Biezace zaopatrywanie Osrodka w niezbedne druki, materialy biurowe i srodki utrzymania

czystosci oraz inne potrzebne sprzety i1 urzadzenia.




I.

§16
Zespol Ustug Pomocy i Integracji Spolecznej

Zespot pracownikow socjalnych ds. uslug pomocy i integracji spolecznej:

a.

j.

Udostepnianie ustug stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji osob i rodzin, pomoc
w ich uzyskaniu, dopasowaniu do sytuacji osoby i planowaniu ustug, w szczeg6lnosci dla
o0sob starszych 0séb niepeinosprawnych, oséb bezdomnych;

Prowadzenie rozeznania sytuacji zyciowej oraz potrzeb oséb i rodzin, w tym przeprowadzanie
rodzinnych wywiadow $rodowiskowych na potrzeby przyznania ustug, w szczegdlnosci ustug
opiekunczych, pobytu w o$rodkach wsparcia, umieszczenia w DPS, wspolipraca
z pracownikiem ds. §wiadczen w celu wydania decyzji w tej sprawie;

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w oparciu o art. 103 ustawy o pomocy
spolecznej na potrzeby innych Osrodkow;

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w oparciu o ustawg o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania S$wiadczen
pienigznych i rzeczowych;

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresiec mozliwosci skorzystania z uslug
dostepnych w §rodowisku poprzez wykorzystanie pakietow ustug;

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej dostgpu do ustug
realizowanych przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje
pozarzadowe i koscielne;

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o zatrudnienie socjalnym: opiniowanie wnioskéw
o uczestnictwo w Centrum Integracji Spolecznej, po przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu
srodowiskowego;

Wspdipraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczego6lnosci w umozliwieniu
osobom potrzebujgcym skorzystanie z ustug;

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Pozostali pracownicy Zespolu:

a.

Przygotowywanie i realizacja programéw i projektow o charakterze animacyjnym,
aktywizacyjnym, integracyjnym i edukacyjnym, we wspolpracy z pracownikami socjalnymi
1 asystentem rodziny;

Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg strategii oraz programéw i projektéw
realizowanych w MOPS;

Realizacja dzialan zwigzanych z promocjg Osrodka.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym udzial w szkoleniach i samoksztalcenie;
Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobrem oso6b i rodzin, ktérym sluzy,
poszanowaniem ich godnosci i prawa do samostanowienia

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j

§17
Zespol Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny

Zespot pracownikow socjalnych ds. pracy socjalnej.

a.

Do podstawowych zadan i kompetencji pracownikéw socjalnych ds. pracy socjalnej nalezy
w szczegdlnoscei:

Prowadzenie pracy socjalnej tj. dzialalnosci zawodowej majgcej na celu pomoc osobom i
rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie
poprzez petnienie odpowiednich rol spolecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu
celowi;




. Prowadzenie pracy socjalnej w oparciu o profesjonalng relacj¢ z osobg wspomagang

i przy wykorzystaniu roznorodnych metod i technik pracy socjalnej dostosowanych do
specyfiki odbiorcow, w szczegbélnosci kontraktu socjalnego, opartych na zasadzie
empowerment;

Wspieranie 0sob i rodzin w procesie zmiany ich sytuacji poprzez przezwycieZanie trudnosci
sytuacji zyciowych i dazenie w miar¢ mozliwosci do ich usamodzielnienia.

d. Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej i praca ze spotecznoscig lokalng;

e. Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym w szczegdlno$ei:
zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych z uczestnikami Klubu Integracji Spotecznej;

f. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych;

g. Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
w szezegblnoscei wystgpowanie z wnioskiem do Dyrektora Osrodka o przydzielenie asystenta
rodziny, po przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

h. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym udzial w szkoleniach, samoksztalcenie
superwizji;.

i. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

j. Wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

k. Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0sob i rodzin,

I. Wspédldziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow;

m. Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym;

n. Realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty”;

0. Opracowywanie wnioskéw do Sadéw i Prokuratury,

p. Samokontrola prawidtowosci wykonywania powierzonych zadan i wykorzystanie w tym celu
superwiz;ji;

g. Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobrem oso6b i rodzin, ktorym shuzy,
poszanowaniem ich godnosci i prawa do samostanowienia

Asystent rodziny

a. Realizacja planu pracy z rodzing we wspdipracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

b. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym udzielanie pomocy
rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi;

c. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

d. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

e. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci;

f. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

g. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

h. Wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,

ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbe¢dne Realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Wydawanie opinii o rodzinie i jej czlonkach na wniosek sgdu lub innych uprawnionych
organow.




§18
Zespol Finansowo- Ksiegowy
Do podstawowych zadan i kompetencji Zespolu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej MOPS, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

2. Kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

3. Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci i dokonywanie kontroli zgodnosci
tych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

4. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw wplywajacych do dzialu a nast¢gpnie ich
akceptacja, dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie, przechowywanie oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z obowigzujgcych ustaw;

5. Przygotowywanie i analiza planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczos$ci i bilansow oraz
okresowych analiz finansowych;

6. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ustalonych terminach, w tym wyplata w kasie
MOPS $wiadczen w formie gotéwkowej;

7. Prowadzenie kasy MOPS w tym: sporzadzanie raportow kasowych, przyjmowanie wpfat,
zabezpieczenie gotowki w kasie;

8. Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie opracowania rocznego projektu
planu finansowego, informacji i analiz finansowych;

9. Prawidlowe i terminowe dokonywanie sprawozdan budzetowych i rozliczen;

10. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z instrukeji inwentaryzacyjnej i prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

11. Zglaszanie 0s6b do ubezpieczen spolecznych, naliczanie oraz oplacanie skladek, kompletowanie
wymaganej dokumentacji oraz przesylanie elektronicznie informacji do ZUS;

12. Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej, naliczanie i wyplacenia wynagrodzen za prace
oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca;

13. Wykonywanie wszelkich rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym, Urz¢gdem Pracy, NFOZ,
Urzedem Statystycznym, osobami fizycznymi i innymi;

14. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z gospodarkg zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

15. Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukeji dziatu dotyczacych rachunkowosci
oraz przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci w MOPS;

16. Nadzorowanie przestrzegania procedur przygotowywania i prowadzenia zadan wynikajacych
z realizacji ustawy prawo zamowien publicznych;

17. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o zamoéwienia publiczne;

18. Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych MOPS,

§19
Zespol Administracyjno-Obslugowy

1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu MOPS;
2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, sporzadzanie zakresdéw czynnosci dla pracownikow;
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3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, karaniem i nagradzaniem;

4. Prowadzenie ewidencji pracownikéw, ewidencji czasu pracy, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy;

Kontrola dyscypliny pracy;

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

5

6

7. Kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia;

8. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania MOPS;
9

Prowadzenie zbioréw aktéw normatywnych wydanych przez Dyrektora;
10. Prowadzenie ewidencji pieczeci stosowanych w MOPS oraz ich likwidacji;
11. Prowadzenie sktadnicy akt MOPS;

12. Prowadzenie strony internetowej i BIP Osrodka.

§20
Punkt Konsultacyjny dla Oséb i Rodzin Uwiklanych w Przemoc Domowg
1. Do podstawowych zadan i kompetencji Punktu nalezy w szczegolnosei:
a. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
udzielanie specjalistycznego poradnictwa,
udzielanie wsparcia psychologicznego,
podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,
wnioskowanie do O$rodka o podjecie dziatan w przypadku wystgpowania przemocy
w rodzinie,
f.  wspolpraca z policjg i sadem w zakresie realizowanych zadan.

o oo o

2. Punkt dziala przy Osrodku i §wiadczy pomoc w dniach i godzinach ustalonych z Dyrektorem
Osrodka i opublikowanych na tablicy informacyjnej oraz na stronie internetowej Osrodka.

3. W ramach obowigzkéw stuzbowych pracownicy socjalni Osrodka $wiadczg pomoc
w Punkcie zgodnie z potrzebami i ustaleniami Dyrektora lub jego Zastgpcy.

§21
Noclegownia
Do zadan Noclegowni dla bezdomnych nalezy w szczegdlnoscei:

. Zapewnienie tymczasowego schronienia osobom bezdomnym z terenu miasta Zakopane.
2. Udzielenie im pomocy w celu zaspokojenia podstawowych potrzeb,

3. Inicjowanie projektoéw majacych na celu wychodzenie podopiecznych z bezdomnosci oraz w razie
potrzeby motywowanie i kierowanie na leczenie odwykowe.

§ 22
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1. Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadar.
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2. Odwolywanie si¢ od decyzji i polecen przelozonego, jezeli sa one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka.

3. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych.

Rozdzial V
Obieg dokumentacji, podpisywanie pism i decyzji

§23
Obieg dokumentacji w Osrodku odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j
Osrodka, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§24
1. Pisma, umowy, zarzadzenia oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu
MOPS podpisuje Dyrektor.
2. Do wylgcznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
a. odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje i zapytania,
b. zarzadzenia, pisma okélne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,
c. umowy cywilnoprawne

3. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora podpisujg pisma wychodzgce na zewnatrz i inne dokumenty
zgodnie z zakresem swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

4. W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentow poza Dyrektorem
i Zastepcg Dyrektora upowazniony jest Gtowny Ksiggowy.

§25
1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
bedacych w zakresie dziatalnosci ich stanowisk pracy.

2. Dyrektor moze wystgpi¢ z wnioskiem do Burmistrza Miasta Zakopane w sprawie upowaznienia
innych pracownikéw Osrodka do wydawania decyzji administracyjnych.

Rozdzial VI
Funkcjonowanie Osrodka

§26
1. Szczegdlowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka Dyrektor reguluje w formie
wewnetrznych aktow normatywnych.

2. Kazdy projekt aktu parafowany jest przez pracownika przygotowujacego dany akt.
3. Dokumenty wymagajace opinii prawnej muszg by¢ parafowane przez radcg¢ prawnego.
§27

1. W przypadku zmiany personalnej sporzadzany jest protokoét zdawcezo-odbiorezy przekazywanego
stanowiska pracy.




. Pracownik, ktéry zostaje przeniesiony na inne stanowisko pracy bgdZ do innej jednostki
organizacyjnej lub zakladu pracy sporzadza protokdl zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy
i przekazuje go swojemu nastgpey.

. Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

okreslenie stanowiska pracy,

wykaz spraw przekazywanych do zalatwienia,

zestawienie akt,

wykaz przekazywanego sprzgtu i wyposazenia stanowiska,
date i miejsce sporzgdzenia protokolu,

podpis 0s6b uprawnionych,

inne dane wynikajace ze specyfiki stanowiska pracy.

© S0 oo o

. Protokél podpisuje pracownik przekazujacy i przejmujgcy stanowisko, pracownik prowadzgcy
sprawy kadrowe oraz Dyrektor Osrodka lub Zastepca Dyrektora.

. Protokdl sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla pracownika zdajgcego stanowisko
pracy, pracownika przejmujgcego stanowisko pracy i pracownika prowadzacego sprawy kadrowe
w Osrodku.

. Formularz protokolu zdawczo-odbiorczego stanowiska pracy dostgpny jest u pracownika
prowadzgcego w Osrodku sprawy kadrowe.

§28
Dyrektor Osrodka i Zastgpca Dyrektora udzielajg informacji dla prasy, radia i telewizji.

Do udzielania w/w informacji moze zosta¢ pisemnie upowazniony inny pracownik.

§29
Obsluga interesantow

Interesantéw przyjmuja:

a. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci w pracy Zastgpca Dyrektora — w kazdy
poniedziatlek w godzinach opublikowanych na tablicy informacyjnej oraz na stronie
internetowej Osrodka,

b. pracownicy Osrodka — codziennie, z wyjatkiem srody, w godzinach pracy.

Rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka prowadzony jest przez pracownika Zespotu
Administracyjno-Obslugowego.

Przy rozpatrywaniu, zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz stosownych rozporzgdzen.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka lub Zast¢gpca Dyrektora.

Rozdzial VII
Postanowienia ogdlne

§ 30
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka i nieprzestrzeganie jego
postanowien stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka,
regulowane sg przez Dyrektora Osrodka w drodze zarzgdzen.

Zmiana Regulaminu nastgpuje wylacznie w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

«12=

o]



Nnpejuoy
obazsmiaid
oysImoue]S

BIUMOB3Jo0N

[suzosjods
Iloeibaju|
| Aoowiod
bnisn todsaz

Auizpoy

elosedsp)

| loujeloog
Koeud jodsez

elopjalfq eo-7

Amobnjsqo
-oulAoeqsiuiwpy
todsaz

emowoq oowszid
M yoAuepiimn
UlZpoy 1 qosO

e|p Aulfoejnsuoy

Plund

elzAosp
yoAuemeuzAzid
uszopeims
todsaz

Amobaisyy
-OMOsUueul
jodsaz

emob3isy
BUMOLD

NANVJOMVZ M raNzo310dS ADONOd VMAO™USO 09IIMSIrIIN ANFADVZINVOYHO LYINIHOS



