Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 18/2013
Dyrektora Miejskiego Oérodka
Pomocy Spolecznej

w Minsku Mazowieckim
zdnia 15 kwietnia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W MINSKU MAZOWIECKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim
okregla organizacje, zasady funkcjonowania i zakres zadafh komérek organizacyjnych oraz
zasady funkcjonowania Osrodka.

§2

Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim, zwany dalej Osrodkiem,
dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczeglnosci na podstawie:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.),
2. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jedn. Dz. U. z 2013r., poz.182),
3. Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim
przyjetego uchwalg Rady Miasta Minsk Mazowiecki.
4. niniejszego Regulaminu oraz innych zarzadzen Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§4

1. Praca Osrodka kieruje dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta Mifisk Mazowiecki.
2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gléwnego ksiggowego i Kierownik6w
komorek organizacyjnych, ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
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3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zastgpstwo pelni osoba upowazniona w drodze zarzadzenia przez Dyrektora, posiadajaca
petnomocnictwo Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki do jednoosobowego kierowania
Osrodkiem.

4. Glowny ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa Odrodka i jest za nig odpowiedzialny.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych wykonujg zadania powierzone im w drodze
zarzadzenia przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é za wyniki pracy.
Wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe rozwiazywanie probleméw
wynikajacych z zadan przypisanych im do realizacji i organizuja prace kierowanego
dziahu.

6. Kierownicy sa odpowiedzialni za prawidlowa realizacje zadan kierowanego dziatu, w
uzgodnieniu z Dyrektorem ustalajg szczegélowe zakresy czynnosci pracownikéw i
kontroluja realizacje zadan.

§5

1. Dziatami Osrodka kieruja Kierownicy, z wyjatkiem Dziatlu Ksiegowosci, ktérym kieruje
Glowny Ksiggowy oraz Klubu Integracji Spolecznej, ktérym kieruje Koordynator.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia stanowisk Koordynatoréw Sekcji wyodrebnionych
w Dziale Pomocy Srodowiskowej.

3. W dzialach wskazuje si¢ stanowisko, ktore zastepuje Kierownika Dziatu podczas jego
nieobecnosci. Pracownikowi wykonujacemu zadanie na tym stanowisku, wpisuje sie w
zakresie obowigzkow uprawnienie do zastegpowania Kierownika.

4. Komoérki organizacyjne wyodrgbnione w strukturze Osrodka sa zobowiazane do
wspolpracy i jezeli zachodzi potrzeba do wspétdziatania w realizacji zadan Osrodka.

5. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.

6. Warunki przyznawania wynagrodzenia za pracg, wymagania kwalifikacyjne oraz
przyznawanie innych $wiadczen zwigzanych z praca normuje Regulamin Wynagradzania
Osrodka.

7. Zakres swiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Osrodka.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ

§6

1. Strukturg organizacyjng Osrodka stanowig nizej wymienione komérki organizacyjne:
1) Dyrektor - D,
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej — DPS,




3) Sekcja Ustug Opiekunczych — SUO,

4) Sekcja Realizacji Pomocy — SRP,

5) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - DSRA,

6) Dzial Ksiggowosci - DK,

7) Biuro Obshugi Klienta - BK,

8) Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny — RP,

9) Samodzielne stanowisko pracy — Informatyk - IT.

10) Klub Integracji Spotecznej — KIS
2. Schemat organizacyjny Osrodka okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Liczbg stanowisk pracy i obsade etatowa dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych

ustala Dyrektor Osrodka odrgbnym zarzadzeniem.

§7

Do podstawowych zadan Dyrektora O$rodka nalezy:

1. Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Osrodka.

2. Prowadzenie polityki kadrowej zapewniajacej efektywne wykonywanie zadan
Osrodka.

3. Zarzadzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Skladanie  o$wiadczen woli w oparciu o udzielone pelomocnictwa,
w tym zawieranie umow.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z pekieniem funkcji kierownika zakladu pracy
w rozumieniu Kodeksu pracy.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych,
zadan wiasnych gminy zgodnie z upowaznieniem odpowiednich organow.

7. Wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie sprawami pomocy spolecznej, oraz ze
srodkami masowego przekazu.

8. Realizowanie = zadan  wynikajacych z uchwaty  budzetowej  Miasta,
planu finansowego Osrodka oraz zadan zleconych przekazanych przez Wojewode.

9. Przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji.

10. Udzielanie pracownikom pomocy w zatatwianiu spraw trudnych, wykraczajacych
poza ich mozliwosci i uprawnienia.

11. Ustalanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikoéw
bezposrednio podlegtych oraz ocenianie pracownikéw.

12. Skiadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalnosci Ogrodka.

§8

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nast¢pujace dokumenty:
1) decyzje administracyjne w sprawach $wiadczen rodzinnych i z pomocy spotecznej,
2) zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania,
3) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,
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6)
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8)
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2. Na

sprawozdania zwigzane z dzialalnosciag Osrodka, w tym sprawozdania finansowe,
dokumenty o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania Osrodka,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski,

korespondencja wychodzaca na zewnatrz Osrodka, z wyjatkiem tej, do podpisywania
ktérej zostaly upowaznione inne osoby,

upowaznienia udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Dyrektora
Osrodka, ktére powinny mieé¢ forme pisemna i okreslaé sprawy objete
upowaznieniem,

inne dokumenty wytwarzane przez Osrodek, wymagane przepisami prawa w zwigzku
z realizowaniem zadan z pomocy spolecznej w formie samorzadowe]j jednostki
budzetowe;.

wniosek Dyrektora Osrodka Burmistrz Miasta moze upowazni¢ takze inng osobe do

podpisywania decyzji administracyjnych we wnioskowanym zakresie.

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§9

Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy
w szczegdlnoscei:

zapewnienie prawidlowego wykonywania caloksztattu zadan przypisanych do
wiasciwosci danej komoérki organizacyjnej,

2. planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3. opracowywanie planéw finansowych w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

4. prowadzenie biezacej analizy wykorzystania §rodkéw finansowych dotyczacych zadan
realizowanych przez dang komérke organizacyijna,

5. opracowywanie sprawozdan rzeczowych i finansowych zwigzanych z realizacja zadan
komérki organizacyjne;j,

6. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur i innych dowodéw
ksiggowych dotyczacych kierowanej komoérki organizacyjnej,

7. koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadaf, w tym informowanie o
zmianach w obowiazujacych przepisach prawa,

8. aktualizowanie kart informacyjnych i formularzy wnioskow dotyczacych
realizowanych zadan i przekazywanie ich do Biura Obshugi Klienta,

9. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podleglych pracownikéw,

10. przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw
obowiazujacych przy realizacji zadan,
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12,

13,

ustalanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podleglych
pracownikow, opracowywanie rocznych planéw urlopéw podlegtych pracownikow,
prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych
zadan i obowigzkow

realizowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;j.

§10

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

P

10.

wykonywanie zadan rzetelnie i terminowo, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen stuzbowych,

przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzystywanie go w efektywny
sposéb na pracg zawodowa,

dazenie do uzyskiwania w pracy dobrych wynikéw i przejawianie w tym celu
inicjatywy,

systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skutecznie postugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i poprzez
samoksztalcenie,

uczestniczenie w naradach i szkoleniach pracowniczych zwiazanych z realizacja zadan
Osrodka,

udzial w opracowywaniu i realizacji projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw
zewngtrznych,

sporzadzanie, w oparciu o potrzeby, planu pomocy i wnioskowanie w planowaniu
wielkosci Ssrodkéw finansowych potrzebnych na udzielanie pomocy,

zachowanie Zzyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze wspétpracownikami oraz
kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, w tym przepiso6w bhp i ppoz.

§ 11

1. Dzialem Pomocy Srodowiskowej Osrodka kieruje Kierownik.

2. W Dziale Pomocy Srodowiskowej tworzy sie Sekcje Ustug Opiekunczych oraz Sekcje
Realizacji Pomocy.

3. Do zakresu zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej w szczegélnosci nalezy:

;

1y
2)
3)

4)
5)

niesienie pomocy osobom i rodzinom najstabszym biologicznie, ekonomicznie i
spolecznie, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i nie s3 w stanie
samodzielnie jej pokona¢,

prowadzenie diagnozy potrzeb mieszkancoéw miasta,

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenie pomocy
spotecznej,

przyjmowanie wnioskow o pomoc wraz z wymagana dokumentacja,

przeprowadzanie i sporzadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,
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6) informowanie klientéw o przystugujacych im formach pomocy,

7) pobudzanie spotecznej aktywnoséci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s0b i rodzin,

8) prowadzenie pracy socjalnej polegajacej na pomocy osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie i
majgcej na celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznogé korzystania z
pomocy spolecznej,

9) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu okreslenia sposobu
wspéldziatania w rozwigzywaniu probleméw os6b i rodzin, ktore znalazly sie w
trudnej sytuacji zyciowej,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie kierowania do doméw pomocy spotecznej,

11) przygotowywanie decyzji o skierowaniu oraz odptatnosci za pobyt w domach
pomocy spoteczne;j,

12) sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci dokumentacji podopiecznych ubiegajacych
si¢ 0 $wiadczenia z pomocy spotecznej,

13) wspéidziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami, lekarzami, pedagogami
szkolnymi, kuratorami sadowymi i kosciolami w zakresie probleméw pomocy
spolecznej oraz zwigkszania skutecznosci prowadzonej pracy socjalnej,

14) wspotudzial w opracowywaniu, aktualizowaniu i realizowaniu  dokumentéw
strategicznych Miasta Minsk Mazowiecki,

15) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia mieszkancéw miasta,

16) Scista wspétpraca z asystentami rodzin, rodzinami wspierajacymi, koordynatorami
pieczy zast¢pezej oraz placéwkami instytucjonalnej pieczy zastepczej,

17) wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

18) udzial w pozyskiwaniu i rekrutacji beneficjentéw do projektow realizowanych przez
Osrodek,

19) inicjowanie dzialan integrujacych osoby niepelnosprawne ze $rodowiskiem
lokalnym,

20) prowadzenie postgpowan w sprawach stypendiow szkolnych,

21) zbieranie danych do sprawozdawczosci Osrodka,

22) wspoitdzialanie z komérkami organizacyjnymi Osrodka i Urzedu Miasta Minsk
Mazowiecki oraz organizacjami pozarzadowymi,

§12

Do zakresu zadan Sekcji Ustlug Opickusiczych wchodzacej w sklad Dzialu Pomocy
Srodowiskowej nalezy w szczeg6lnosci:



10.

. organizowanie ustug w domach o0séb chorych, starych, niepetnosprawnych,

wymagajacych pomocy innych oséb poprzez wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych,
gospodarczych, opiekuniczych w miejscu zamieszkania,

opracowywanie decyzji przyznajacych prawo do korzystania z ustug opiekunczych,
ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek domowych, organizowanie zastepstw za
opiekunki nieobecne,

sprawowanie kontroli nad jakoscig i skutecznoscia ushug swiadczonych podopiecznym,
prowadzenie dokumentacji dziatalnosci ustugowej wedlug przyjetego wzoru,
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w zakresie przyznania pomocy w formie
ustug opiekunczych,

organizowanie i prowadzenie specjalistycznych ustug opiekurnczych,

realizowanie programu rzadowego ,,pomoc pafistwa w zakresie dozywiania” wraz ze
sprawozdawczoscia.

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwigzanych z dozywianiem,

prowadzenie wolontariatu Osrodka — dokumentacja, nabér wolontariuszy i sporzadzanie
umow.

§13

Do zakresu zadan Sekcji Realizacji Pomocy wchodzacej w sktad Dzialu Pomocy
Srodovnskowej nalezy w szczeg6lnosci:

1,

-l
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przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy spoiecznej
realizacja Swiadczen z pomocy spotecznej poprzez sporzadzanie list wyplat,

prowadzenie rejestrow 0sob korzystajacych ze $wiadczeni z pomocy spolecznej,
prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych ustalania prawa do swiadczen z opieki
zdrowotnej,

udziat w opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych do projektéw i konkursow,
prowadzenie sprawozdawczosci Osrodka w systemie SAC,

przygotowywanie prognoz i analiz do dokument6w strategicznych miasta,

obstuga logistyczna realizowanych projektow

przygotowywanie kampanii informacyjnych o realizowanych projektach.

§ 14

Klub Integracji Spolecznej zwany dalej KIS, podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka,
KIS prowadzony jest przez Koordynatora wyznaczonego przez Dyrektora.
Do zakresu zadan KIS nalezy w szczegdlnosci:
1) zapobieganie marginalizacji spotecznej 0s6b bezrobotnych ich rodzin,
2) odbudowanie samodzielnego uczestnictwa 0s6b bezrobotnych oraz ich rodzin
W zyciu spolecznosci lokalnej,
3) aktywizacja dtugotrwale bezrobotnych oraz podniesienie ich kwalifikacji,
W tym przeprowadzenie zaje¢ warsztatowych obejmujacych edukacje
zawodowg uczestnikow,



4) organizowanie zaje¢ o charakterze terapeutycznym i samopomocowym,
tworzenie grup wsparcia dla uczestnikow KIS.
4. Klub Integracji Spolecznej dzialta w oparciu o Regulamin KIS  wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka

§ 15

1. Dzialem Swiadcze Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje Kierownik.

2. Do zakresu zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych naleza zadania z
zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz = dodatkow
mieszkaniowych, a w szczegodlnosci:

1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci merytorycznej zlozonych wnioskow oraz
prowadzenie postgpowan w sprawach wynikajacych z tych wnioskéw,

2) ustalanie uprawnien do okreslonych $wiadczen i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

3) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

4) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb pobierajacych
$wiadczenia pielegnacyjne,

5) wspoldzialanie z Dzialem Ksiggowosci przy planowaniu s$rodkéw na wyplaty
Swiadczen oraz przy sporzadzaniu sprawozdan,

6) prowadzenie postegpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, wspolpraca ze
starostami, urzedami pracy, prokuratorami, komornikami sadowymi i organami
whasciwymi dla dluznikéw alimentacyjnych,

7) przyjmowanie wywiadow alimentacyjnych i oswiadczen majgtkowych od dtuznikéw,

8) wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu naleznosci z tytulu wyptaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

9) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, rozkladania na raty i odraczania
terminu platnosci zadluzenia dtuznikow alimentacyjnych,

10) prowadzenie postgpowan dotyczacych uznania dtuznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od alimentacji oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

11) przekazywanie informacji o zobowigzaniach dhluznikéw alimentacyjnych do
wlasciwego biura informacji gospodarczej,

12) ustalanie i ewidencja swiadczen nienaleznie pobranych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniami od decyzji administracyjnych,
prowadzenie rejestru odwotan od wydanych decyzji,

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

15) wspolpraca z Dzialem Ksiegowosci przy sporzadzaniu sprawozdan, zestawien,
planéw oraz prognoz w tym zakresie.

§ 16

1. Dziatlem Ksiggowosci kieruje i odpowiada za jego dziatalnos¢ Giowny ksiggowy.
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2. Do zakresu zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego,

5) wspoldzialanie z innymi dzialami w zakresie opracowania informacji i analiz
finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

7) sprawdzanie wplywajacych dokumentéw ksiggowych i kompletowanie ich wedlug
rodzajow i dat zaistniatych zdarzen,

8) dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacym zakladowym planem kont,

9) rejestrowanie dowodow ksiggowych w programie finansowo — ksiggowym,

10) prowadzenie kont rozrachunkowych,

11) prowadzenie analizy i uzgadnianie sald wystepujacych na tych kontach,

12) okresowe ustalanie stanow naleznosci wynikajacych z rejestru dhuznikéow
alimentacyjnych z Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz
informowanie o wplywach od komornikéw wyegzekwowanych od dluznikéw
alimentacyjnych,

13) informowanie wiasciwych dzialéw Osrodka o niepodjetych $wiadczeniach w cyklach
miesigcznych,

14) opracowywanie upomnien i tytulow wykonawczych wraz z prowadzeniem ewidencji,

15)terminowe dochodzenie naleznosci, wszczynanie i prowadzenie  postgpowan
egzekucyjnych,

16) prowadzenie rejestru wydatkéw 1 zwigzanych z nimi uméw na zakup materialow 1
ustug dokonywanych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

17) przygotowywanie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych,

18) zapewnienie realizacji wydatkéw zgodnie z prawem i w granicach kwot ustalonych w
planie finansowym Osrodka,

19) realizowanie kontroli zarzadczej,

20) naliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podatku
dochodowego,

21) naliczanie zasitkow i swiadczen platnych ze srodkow ZUS i budzetu panstwa,

22)zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
pracownikéw i uprawnionych cztonkdw ich rodzin oraz zglaszanie koniecznych zmian,

23) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

24) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu w celu ustalenia podstawy
wymiaru emerytury, renty i kapitalu poczatkowego,

25)roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych dla wszystkich
pracownikow z tytutu stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i mienia Osrodka,

27)nalezyte przechowywanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.
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§17

Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

| &

10.
Il

prowadzenie rachunkowosci Osrodka, a w szczegoOlnoscei:
1) sporzadzanie , przyjmowanie Oraz zapewnienie wlasciwego obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw zwiazanych z gospodarka finansowa Osrodka,
2) prowadzenie ksiggowosci Osrodka zgodnie z wymogami prawa,
3) pelnienie nadzoru nad prawidiowym przeprowadzaniem inwentaryzacji i jej
rozliczeniem,
4) rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j,
5) dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowiazujacymi procedurami kontroli
finansowej,
6) przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych umozliwiajacych ochrong mienia
Qérodka,
7) opracowywanie planéw finansowych Osrodka i czuwanie nad ich wtasciwa realizacja,
8) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkow budzetowych,
9) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi w tym dokonywanie wypliat po
uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora,
prowadzenie kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Osrodka,
zapewnienie prawidlowosci zaciagania przez Osrodek zobowiazan finansowych,
zapewnienie terminowego prowadzenia rozliczen finansowych z budzetem Miasta,
nadzorowanie terminowosci dochodzenia i pobierania naleznosci oraz naliczania odsetek
i inicjowanie postgpowania egzekucyjnego,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci windykacji naleznosci,
opracowywanie przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont i obiegu dokumentéw ksiggowych,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania plany finansowego
Osrodka,
nadzorowanie sporzadzania list wyplat oraz rozliczen z urzgdami skarbowymi i ZUS,
aktywny udziat w procesie identyfikacji, analizie i zarzadzania ryzykiem,
sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

§18

Samodzielne stanowisko pracy — informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka
petniac jednoczesnie funkcj¢ ABI(administratora bezpieczenstwa informacji).

2. Do zakresu zadan informatyka nalezy w szczego6lnosci:
1) administrowanie siecig informatyczna oraz Biuletynem Informacji Publicznej
Osrodka,
LIlELEWSKA 10
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2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

administrowanie wszystkimi systemami informatycznymi Osrodka,

wyznaczanie kierunkow informatyzacji Osrodka,

nadzor nad archiwizacja danych i bezpieczenstwem informacji,

merytoryczne uczestnictwo w zakupie sprzetu i oprogramowania,

organizowanie szkolen pracownikow Os$rodka w zakresie znajomosci i obshugi
wprowadzanego oprogramowania,

ocena ofert oprogramowania,

sporzadzanie analiz okreslajacych cele, strategie i polityke zabezpieczen systemow
informatycznych, identyfikacje i analize zagrozen, potrzeb w zakresie
przetwarzania danych, okre$lenie zabezpieczenn adekwatnych do zagrozen i
ryzyka, opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych,

tworzenie warunkow i nadzor nad archiwizacja i przechowywaniem danych oraz
elektronicznych nosnikow informacji,

10) konserwacja i modernizacja sprz¢tu komputerowego,
11) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych, wykrywanie i wiasciwe reagowanie na przypadki
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych i przetwarzajacych je systemoéw
informatycznych.

§19

Samodzielne stanowisko pracy — radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.
2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

opracowanie projektow aktéw prawnych, uméw i porozumien wydawanych przez
Dyrektora,

sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Osrodka,

konstruowanie i opiniowanie dokumentéw wewngtrznych Osrodka — zarzadzenia,
regulaminy, projekty dokumentéw strategicznych, procedur wewngtrznych
i uchwat,

informowanie Dyrektora o zmianie przepiséw prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Osrodka,

ocena prawna wzoréw decyzji administracyjnych, dokumentéw do przyznania
swiadczen z pomocy spolecznej i dokumentéw w procedurze odwolawczej,
udzielanie porad prawnych, konsultacji pracownikom Os$rodka,

sporzadzanie dokumentéw do procedury odwolawczej i egzekucyjne;j,
wnioskowanie w sprawach uchybien w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniach przed
sadami, urzedami i organami odwotawczymi.

§20
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1. Do zakresu zadan Biura Obstugi Klienta nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

obsluga administracyjna kancelarii Os$rodka zgodnie z JRWA i Instrukcja
kancelaryjna,

przyjmowanie wnioskéw i podan,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka,
prowadzenie korespondencji Os$rodka, dorgczanie na miejscu decyzji
administracyjnych,

zapewnianie prawidtowego obiegu korespondencji zgodnie z dekretacja,
udzielanie informacji o zasadach udzielania pomocy i przyznawania swiadczen
oraz kierowanie klientéw do wiasciwych pracownikéw Osrodka,

realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

prowadzenie kampanii informacyjnych o dziatalnos$ci Osrodka,

przygotowywanie konferencji prasowych i informacji dla mediow,

10) prowadzenie strony internetowej Osrodka.
2. Do zadan upowaznionego do prowadzenia spraw kadrowych pracownika Biura Obshugi
Klienta nalezy:
przygotowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora Osrodka,

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,

przygotowywanie i prowadzenie naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy,
dokumentowanie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,

prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Osrodka

prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow Osrodka,

zamawianie pieczeci i prowadzenie rejestru,

10) zapewnienie prawidlowego obiegu zamodwien i dystrybucji materialéw biurowych.

ROZDZIAL V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§21

1. Rejony dziatania pracownikéw socjalnych wchodzacych w sktad Dzialu Pomocy
Srodowiskowej obejmuja ulice w granicach administracyjnych miasta Minsk Mazowiecki.

Dyrektor Osrodka na wniosek Kierownika, w drodze zarzadzenia wewngtrznego wytycza

rejony pracy wyznaczajac do pracy w nich terenowych pracownik6w socjalnych.

Rejony pracy socjalnej zmieniane sa co pigé lat kalendarzowych.

12



4. Przyjecia interesantéw w siedzibie Osrodka odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

5. Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach od
9% do 11%.

6. Dyrektor po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postgpowanie w sprawie
zmierzajac do wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci, zatatwia skarge oraz
przygotowuje odpowiedz , ktorej kopie dotacza do Rejestru Skarg i Wnioskéw Osrodka.

7. Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantdéw zawarte sa na stosownych
tablicach zewnetrznych oraz stronie internetowej Osrodka www.minskmaz.mops.pl

ROZDZIAL. V1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Pracownicy MOPS zajmujacy stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym, ktorych dokonuje Dyrektor Osrodka zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

§23
Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minisku Mazowieckim zobowigzani
sq do Scistego przestrzegania tajemnicy stuzbowej takze po ustaniu zatrudnienia oraz ochrony
danych osobowych. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim regulujg przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.).
§24

Szczegbdtowe obowigzki pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci oraz Regulamin Pracy
Osrodka.

§25

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

Y
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§ 26

Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapic¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.
§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2013 roku.
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