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Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 14 czerwca 2010r w
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Chojnowie na podstawie § 6 ust. 2 uchwaly Nr XXXV1/177/05 Rady
Miejskiej w Chojnowie z dnia 26 stycznia 2005r w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Chojnowie, zmienionej uchwala Nr
L/245/05 Rady Miejskiej w Chojnowie z dnia 29 grudnia 2005r uchwala Rady
Miejskiej Chojnowa Nr XXXV1/163/09 z 26 marca 2009, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

wprowadza si¢ jako obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnowie
regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z regulaminem
organizacyjnym.

§ 3.

Traci moc regulamin organizacyjny MOPS w Chojnowie wprowadzony zarzadzeniem Nr 1
z 2005t zmieniony zarzadzeniem kierownika Nr 2/2006 z 29.12.2005r, Nr 2 z 2008r z
3.01.2008r, Nr 4/2008r z 14.01.2008r, Nr 8a/2008 z dnia 31.03.2008r, Nr 5 z 07.05.2009r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 15 czerwca 2010r.

KIERQWNIK

Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Chojngwie
leONeata Matla
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Chojnowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie dziata w oparciu o przepisy prawa, w
szczegblnosei:

1.

2.

3.

8.

9.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U z 2009r Nr 175, poz.1362

ze zm.).
Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U z 2006r

Nr 139, poz. 992 z pdzn. zm.);
Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111,

poz. 535 z pdz. zm.);

. Ustawa z 7 wrzes$nia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

(Dz U z2009r. Nr 1 poz.7 z p6z.zm);

. Ustawa z dnia 14 czerwca.1960r Kodeks Postgpowania Administracyjnego

(Dz.U. Nr 98, poz. 1071 z p6zn.zm);

. Ustawa z 27sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz 1240

z poZn. zm;);

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U z 2010r Nr 113,

poz. 759);
Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie(Dz. U. Nr 180,

poz. 1493 z pozn. zm.);
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 20091, Nr 101,

poz 926 ze zm.);

10. Zarzadzenia Nr 3/90 Naczelnika Miasta 1 Gminy Chojnéw z dnia 14 maja 1990r.

w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chojnowie.

11. Uchwatly Nr XIX/113/93 Rady Miejskiej w Chojnowie z dnia 19 marca 1993r.

w sprawie reorganizacji Osrodka Pomocy Spoleczne; w Chojnowie,

12 Uchwaty Nr XXXV1/177/05 Rady Miejskiej Chojnowa z dnia 26 stycznia 2005r.

w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Chojnowie
ogloszonej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego Nr 45
poz.1001.



§2.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie zwanego
dalej ,,Osrodkiem”, okresla strukture oraz zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 3.

Na podstawie przepisow prawa Osrodek realizuje zadania wilasne gminy i zadania zlecone
gminie z zakresu administracji rzadowe;j.

§ 4.

Osrodek  funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci,
zwiazanej z wykonywaniem zadan.

II. PODZIAL. FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5.

1. Osrodkiem kieruje Kierownik zatrudniony przez Burmistrza Miasta Chojnowa.

2. W czasie nicobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje Zastepca Kierownika. -

3. Nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka i pracgq Dzialu Finansowo — Ksiggowego pelni
Gltowny Ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

4. Kierownik Osrodka okresla w drodze zarzadzen istotne sprawy dla organizacji i
funkcjonowania Osrodka.

5. Zeszyt zarzadzen prowadzony jest przez osobe zatrudniong na sam0d21elnym stanowisku
ds. administracyjno - biurowych i kadr.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 6.

1. W Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej funkcjonuja nastepujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik
do oznaczenia stanowiska uzywa si¢ ,,KJ”

2) Zastgpca Kierownika
do oznaczenia stanowiska uzywa si¢ oznaczenia ,,PS”

3) Dzial Pomocy Srodowiskowej, do oznaczenia dziatlu uzywa si¢ oznaczenia ,,PS”w ktorego
sktad wchodza:

stanowiska ds. $wiadczen pomocy spolecznej, pracownicy socjalni, sekcja ustug
opiekunczych.



4) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
Dziat uzywa oznaczenia ,,FK”
w sklad dzialu wchodzg nastepujace stanowiska :
starszy kasjer, ksiegowy, specjalista ds ksiegowosci.

5) Sekcja Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjny
sekcja uzywa oznaczenia: ,,SR” 1 ,,FA”
w sktad sekcji wehodza; specjalisci, referenci, pomoce administracyjne.

6) Samodzielne stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych i Kadr,
do oznaczenia stanowiska uzywa si¢ symbolu: ,,AK”
podporzadkowane stanowiska; konserwatora,sprzataczki

7) Radca Prawny
do oznaczenia stanowiska uzywa si¢ symbolu: ,,RP”

8) samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych,
do oznaczenia stanowiska uzywa si¢ symbolu: ,,AT”

9) zespol ds. realizacji projektow
do oznaczenia zespotlu uzywa si¢ symbolu: ,, POKL ”
Zespot funkcjonuje okresowo na czas realizacji projektow.

2. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§7.

1.Praca komorek organizacyjnych kieruje kierownik komorki organizacyjnej. Kierownikiem
dziatu Finansowo Ksiggowego jest Gtéwny Ksiegowy, Kierownikiem Dzialu Pomocy
Srodowiskowej jest Zastepca Kierownika MOPS.

2. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego pracownik, zaakceptowany przez kierownika MOPS.

3.Kierownicy komorek organizacyjnych, radca prawny oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach podlegaja stuzbowo kierownikowi Os$rodka zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowiacym zalacznik do niniejszego regulaminu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowe funkcjonowanie kierowanej komorki organizacyjnej,

2) organizacj¢ 1 dyscypling pracy,

3) rozliczenie czasu pracy pracownikéw komorki organizacyjnej,

4) nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa 1 interesem
publicznym,

5) prawidtowe zalatwianie skarg dotyczacych zadan komorki organizacyjne;.

§ 8.

Do obowiazkéw kierownika dziatu komoérki organizacyjnej oraz pracownikdw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach nalezy:
1. Prawidlowe realizowanie planu budzetu.



2. Racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi.

3. Przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowe;.

4. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w Chojnowie, zarzadzen
Burmistrza Miasta Chojnowa oraz regulamindw i zarzadzen kierownika MOPS.

5. Sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozda.

6. Przygotowywanie projektow: planu budzetu, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i
decyzji administracyjnych wydawanych przez kierownika, zgodnie z zakresem spraw
zalatwianych przez kierowang komdérke organizacyjna.

7. Biezaca analiza wykorzystania pozostajacych w dyspozycji srodkéw przydzielonych z
budzetu.

§9.

W zakresie spraw pracowniczych kierownicy, koordynatorzy komoérek organizacyjnych
obowiazani sa do:

1.Zapoznania pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkdw i sposobem
wykonania w formie instruktazu stanowiskowego.

2. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikacji,
wiasciwych efektow pracy.

3. Zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

4 Podejmowania dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wiasnych i podlegtych
pracownikéw.

5. Przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

6. Wplywania na ksztaltowanie prawidtowych zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10.

1. Do wspolnych zadan wszystkich komorek nalezy:

a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

b) wspotdziatanie w zakresie prawidlowego wykonywania zadan,

¢) przygotowywanie analiz, opracowan i innych informacji dla potrzeb Kierownika,

d) przestrzeganie przepisow prawa w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

2. Zadania dzialow i komoérek organizacyjnych wykonywane sa przez poszczegdlnych
pracownikéw zgodnie z opisem stanowiska pracy i zakresem czynnosci ustalonym przez
kierownika Osrodka.

IV. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH I ZAKRES
DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

§11.

1.Praca komorek organizacyjnych Osrodka kieruje kierownik komorki organizacyjne;.
2.Kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego jest Gtoéwny Ksiggowy.



§ 12.

Kierownik komérki moze kierowaé wnioski do Kierownika MOPS w sprawach zatrudniania

i zwalniania, wyrézniania, nagradzania i karania oraz awansowania pracownikow, jak rowniez
w innych sprawach osobowych, zgodnie z kodeksem pracy i ustawg o pracownikach
samorzgdowych.

§ 13.

1. Zadania komoérek organizacyjnych wykonywane sg przez poszczegdélnych pracownikow
zgodnie z opisem stanowisk pracy, ustalonym przez kierownikow dziatow.

2. Opis stanowiska pracy kierownikéw dziatow ustala Kierownik MOPS zgodnie ze
stuzbowym podporzadkowaniem wynikajacym ze schematu organizacyjnego.

§ 14.

1.Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka ,

2.Kierownik Osrodka dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Osrodka,

3.Do realizacji zadan o ktorych mowa w ust. 2, Kierownik O$rodka moze pisemnie

upowazni¢ innych pracownikow.

§ 15.

Kierownik Osrodka odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacje zadan w szczegdlnosci;
1 Realizacja zadan statutowych.
2. Nadzorowania i kontrolowania terminéw oraz prawidlowosci zalatwiania spraw.
3. Wydawania wewngtrznych aktow prawnych.
4. Wspélpracy z Sadami, organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizowanych przez Osrodek zadan statutowych.
5. Realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
6. Administracja bezpieczenstwa informaci.

§ 16.
Do zadan Z-cy Kierownika OSrodka nalezy:

1. Pelnienie bezposredniego nadzoru i koordynacji nad pracg Osrodka w czasie nicobecnosci
Kierownika.

2. Petnienie bezposredniego nadzoru i koordynacji nad praca Dziatu Pomocy Srodowiskiej i
Sekeji Ustug,

3. Prowadzenie konsultacji merytorycznych i metodycznych dla poglebienia wiedzy 1
umiejetnosci budowania porzadanych zachowan niezbednych w pracy socjalnej poprzez
konsultacje specjalistyczne i organizowanie szkolefi wewngtrznych.

4 Wydawanie decyzji z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej w sprawach $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych i innych zgodnie z
udzielonymi przez Rade Miejska lub Burmistrza upowaznieniami.



5. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spolecznej
mieszkancow miasta Chojnowa.

6. Przyjmowanie skarg i wnioskow w razie nieobecnosci Kierownika.

7. Koordynacja obslugi organizacyjno — technicznej, spraw zwigzanych ze stosowaniem
przepiséw ustawy o przeciwdziataniu przemocy.

8. Wspolpraca z sadami i innymi podmiotami uprawnionymi w zakresie realizownych przez
Osrodek zadan statutowych w szczegdlnosci w zakresie realizacji przepisow przeciwdzialania
przemocy.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§17.

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancéw Chojnowa w zakresie pomocy
spolecznej oraz ewidencjonowanie grup spotecznych wymagajacych pomocy.

2. Opracowanie, realizacja i wspdtuczestnictwo we wdrazaniu gminnej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem
jest integracja 0os6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

3. Swiadczenie pracy socjalnej.

4. Udzielanie specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci psychologicznego, prawnego i
rodzinnego oraz prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej z osobami i rodzinami
wymagajacymi pomocy w tym zakresie.

5. Swiadczenie interwencji kryzysowej na rzecz oséb i rodzin w celu zapobiegania lub
zhagodzenia wystepujacych dysfunkeji, w szczegdlnosci w rodzinach dotknigtych przemoca.

6. Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa.

7. Sporzadzanie wywiadow srodowiskowych.

8. Kwalifikowanie do uzyskania $wiadczen z zakresu zadan wiasnych gminy w postaci:

1) schronienia, positku oraz niezbgdnego ubrania osobom tego pozbawionym,

2) zasitku stalego i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

3) zasitkéw okresowych,

4) zasitkoéw celowych i zasitkdw specjalnych celowych,

5) zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

6) zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym
oraz innym osobom nie majagcym dochodu i mozliwosci uzyskania §wiadczef na podstawie
przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

7) zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

8) optacania skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktéra zrezygnuje z
zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale Iub cigzko chorym czionkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

9) ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania,

10) dozywiania dzieci,

11)sprawiania pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

12)kierowania do domdéw pomocy spolecznej,

13)pomocy rzeczowej,

14)pomocy ustugowej m.in. w zakresie dowozu positkow,

15)pomocy obiadowej,



16)pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow, pozyczek oraz

pomocy w naturze,

17)innych $wiadezen wynikajacych z rozeznanych potrzeb osoby lub rodziny.

9. Kwalifikowanie do uzyskiwania $wiadczen z zakresu zadan zleconych gminie w postaci:

1) specjalistycznych ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.

2) wyplata wynagrodzenia opiekunom prawnym.

10. Przekazywanie organom odwotawczym akt spraw 0séb odwotujacych si¢ od decyzji
administracyjnych.

11. Sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez Swiadczeniobiorcow przyznanych
srodkow.

12. Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu zadan dziatu.

13. Tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing.

14.. Podejmowanie innych dziatan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych.

15. Wykonywanie zadan w zakresie ustawy o przeciwdziataniu przemocy.

16. Wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i o szkoleniach.

17.Sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne;j.

18. Sporzadzania decyzji administracyjnych na $wiadczenia pomocy spotecznej z zakresu zadan
wlasnych, w tym o charakterze obowiazkowym oraz zadan zleconych gminie,

19 Sporzadzania list wyplat przyznanych swiadczefi pienigznych,

20.Wydawania zlece na sprawienie pogrzebu,

21. Zglaszania oséb uprawnionych korzystajacych ze $wiadcze pomocy spolecznej do
ubezpieczenia spotecznego,

22. Sporzadzania sprawozdan z przyznanej pomocy i o wykorzystanych srodkach
finansowych oraz monitorowania wydatkéw na podstawie wydanych decyzji

23. Windykacja naleznoéci oraz $wiadczen nienaleznie pobranych z pomocy spoleczne;.

§ 18.

Do zadan sekcji uslug opiekunczych nalezy:

1) $wiadczenie ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb w
Srodowisku lokalnym,

2) koordynacja spraw zwiazanych z ustugami $wiadczonymi w miejscu zamieszkania,

3) dbato$é o jakos¢ ushug i podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

4) nadzor nad prawidtows realizacja ustug opiekuczych i rozliczanie oplat za ushugi
opiekuncze.

§19

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego naleza w szczego6Inosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznej,

4) analizowanie caloksztaltu gospodarki finansowej Osrodka i zabezpieczenie $rodkow
finansowych niezbednych do jego funkcjonowania,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,



6) rozliczanie inwentaryzowanego majatku Osrodka,

7) kontasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowa¢ zobowigzania finansowe,
8) opracowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§20

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

2) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentow,

3) zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,

4) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka,

6) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

7) sporzadzanie list plac pracownikéw MOPS, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,

9) obstuga finansowa srodkéw unijnych,

10) rozliczanie z budzetem z tytutu dochoddw,

11) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego Swiadczeniobiorcéw pomocy
spolecznej, $wiadczen rodzinnych i odprowadzanie skladek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

§21.

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w
szczegblnoscei:

1) przyjmowanie, rejestracja wnioskow o $wiadczenie rodzinne i $wiadczenia alimentacyjne z
Funduszu Alimentacyjnego,

2) prowadzenie postgpowania i opracowywanie projektow decyzji w sprawach  przyznania
$wiadczeni rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych, nienaleznie pobranych $wiadczen z
zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych, umarzania nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych,

3) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w szczeg6lnosci zawiadamiania
dtuznikéw alimentacyjnych o przyznaniu osobie uprawnionej do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywania decyzji
administracyjnych o obowiazku zwrotu przez diuznika alimentacyjnego wyplaconych
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz o0s6b uprawnionych, umarzanie dluznikom
alimentacyjnym wyplacanych zaliczek alimentacyjnych, $wiadczefi alimentacyjnych,
$wiadczen, naleznosci likwidatora funduszu alimentacyjnego powstalych z tytulu $wiadczen
alimentacyjnych wyptacanych na podstawie ustawy z dnia 18.07.1974r.,

4) sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych,

5) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe na zabezpieczenie $wiadczen
rodzinnych, swiadczen alimentacyjnych,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych,

7) naliczanie odsetek z tytutu nienaleznie pobranych Swiadczen i w sprawach wyplaconych
$wiadczen alimentacyjnych,



8) prowadzenie spraw dot. zaliczek alimentacyjnych do ktérych prawo powstato przed
01.10.2008r, oraz spraw nienaleznie pobranych zaliczek alimentacyjnych,

9) wspdlpraca z komornikami sagdowymi, sekcja ,.finansowo — ksiggowg”,

10) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczefi z funduszu
alimentacyjnego,

11) przeprowadzanie wywiadéw z diuznikiem alimentacyjnym i odbieranie oswiadczen o
stanie majatkowym,

12) przekazywanie informacji gospodarczych dhuznikéw alimantacyjnych do biura informacji
gospodarczej.

13) wspdlpraca z Policja, prokuratura, PUP. w zakresie podejmowanym wobec dtuznikow
alimentacyjnych.

§22.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjno — biurowych i kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych osrodka w zakresie gospodarki etatami, analizy sytuacji
kadrowej, ocen kwalifikacji pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow.
2. Kontrola dyscypliny pracy.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z szkoleniami pracownikow.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow.
5. Opracowanie projektow regulamindéw pracy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
wynagrodzenia za pracg.
6. Sporzadzanie dokumentacji emerytalno — rentowej.
7. Prowadzenie sktadnicy akt.
8. Przyjmowanie i rejestracja poczty 1 przekazywanie odpowiednim komdrkom
organizacyjnych i innym stanowiskom pracy, zgodnie z dyspozycja kierownika Osrodka.
9. Przepisywanie pism wychodzacych z Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.
10. Obstuga BIP-u Osrodka.
11. Prowadzenie ewidencji przyjmowanych i wydawanych materialow biurowych.
12. Nadzo6r nad pracg konserwatora i sprzataczki.
Zakres pracy na stanowisku konserwatora:
1) biezaca naprawa i konserwacja urzadzen hydraulicznych i sanitarnych,
2) dbatosé o porzadek na terenie posesji MOPS,
3) odczytywanie licznikéw i podawanie stanéw do dostawcow,
3) biezace zakupy materiatow biurowych
Zakres pracy na stanowisku sprzataczki:
1) utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka ,
2) dokonywanie zakupow sprzetu i $Srodkéw czystosci niezbednych do utrzymania
czystosci,
3) prowadzenie ewidencji rozchodowania $rodkéw czystosci.

§ 23.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych wediug Ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( Dz.U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163

z pdzn. zm.) oraz aktéw wykonawczych, w tym porozumiewanie si¢ z wykonawcami, w
celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan co do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,



w trakcie trwania postepowania przygotowanie projektéw odpowiedzi na zapytanie oraz
protesty wnoszone przez wykonawcow, informowanie o wyborze najkorzystniejszej oferty,
ofertach odrzuconych, oraz wykonanie wykluczonych z postgpowania.

2. Udzielenie zamo6wien o wartosci ponizej 14.000 euro — zgodnie z ustalonymi zasadami
obowiazujacymi w MOPS Chojnowie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i
rejestru.

. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

4. Prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestrow i ewidencji dotyczacych udzielanych zamowien
publicznych.

. Przechowywanie dokumentacji przetargowe;.

. Uczestnictwo w szkoleniach z zakresu zamoéwien publicznych.

7. Wspoéldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi MOPS-u, w sprawach zwiazanych

ze zgtoszonymi do dofinansowania ze srodkéw pomocowych.

8. Przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych.

(O8]
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§ 24.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegodlnosci :

1) opracowywanie opini prawnych;

2) przygotowywanie pism procesowych, projektéw: decyzji administracyjnych,
projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza i Kierownika, umow,
porozumien,

3) opiniowanie projektdéw: umoéw, porozumien, regulaminéw, zarzadzen burmistrza,
kierownika, opracowanych przez inne stanowiska pracy,

4) udzielanie porad prawnych i informacji mieszkancom Chojnowa w zakresie
obowigzujacych przepisow z zakresu prawa rodzinnego 1 opiekunczego,
zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatorow,

5) reprezentowanie Osrodka przed Sadami powszechyni i administracyjnymi, w ktérych
strong jest Osrodek.

V.Organizacja Dzialalnosci kontrolnej
§ 25.

1. System kontroli wewngetrznej sprawowanej w Osrodku obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrzne] jest kontrolowanie zadan objetych zakresem
poszczegdlnych stanowisk pracy pod katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosei i
zgodnosci z prawem.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:

1) Kierownik Os$rodka, Zastepca Kierownika, Gléwny Ksiggowy oraz Kierownicy i
Koordynatorzy w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 26.

Kierownik Osrodka moze powolywac zespoty i zleca¢ przeprowadzenie im kontroli okreslajac
przedmiot 1 zakres kontroli.



V1. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§27.

1. Dla Kierownika Osrodka zastrzezone sa uprawnienia do:

1) podpisywania wystapien i pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego lub
innych organdéw administracji publicznej,

2) udzielania odpowiedzi na:

a) wnioski 1 interpelacje radnych,

b) zalecenia pokontrolne,

¢) skargi 1 wnioski,

d) krytyke prasowa,

3) dokonywania czynnosci prawnych:

a) w sprawach z zakresu prawa pracy,

b) powodujacych zobowigzania finansowe Osrodka.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika korespondencje o ktérej mowa w ust. 1, podpisuje
Zastepca Kierownika w zakresie upowaznionym przez Kierownika Osrodka.

§ 28.

Zastepca Kierownika Osrodka podpisuje:dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych
mu spraw z zastrzezeniem ustaleni § 24 regulaminu oraz decyzje administracyjne, pisma
zwiazane z postepowaniem administracyjnym i dokumenty na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub Kierownika Osrodka.

§ 29.

Pozostali pracownicy O$rodka moga podpisywa¢ dokumenty i pisma w granicach imiennych
pisemnych upowaznien udzielonych przez Burmistrza lub Kierownika Osrodka.

§ 30.

Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym migdzy komoérkami
organizacyjnymi osrodka moga podpisywa¢ kierownicy 1 koordynatorzy — komorek
organizacyjnych Osrodka lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

§ 31.
1.Przygotowane projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opracowan wraz z catoscia
akt zalatwiajacy sprawy pracownicy przedkladaja bezposredniemu przelozonemu lub
koordynatorowi do zaparafowania lub podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
2. Pracownicy i ich przetozeni lub koordynatorzy obowigzani sg parafowa¢ (na ostatniej kopii
pozostajacej w aktach komérki organizacyjnej) dokumenty i pisma przedkladane do podpisu
kierownikowi lub zastgpcy.

§ 32.

1.Umowy lub inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontasygnaty Gtéwnego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego innej osoby.
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2. Zasady podpisywania dokumantéw finansowo ksiggowych regulujq instrukcje opracowane
przez Gléwnego Ksiegowego wprowadzone do stosowania zarzadzeniami Kierownika
Osrodka.

3. Kierownicy, koordynatorzy, specjalisci, referenci, inspektorzy komérek organizacyjnych,
pracownicy socjalni oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach majg
uprawnienia do potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem sktadanych do akt kserokopii, pism,
dokumentow.

§ 33.

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdéb gromadzenia, przechowywania
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow  archiwalnych 1 dokumantacji
niearchiwalne] okre§laja instrukcje prowadzone przez Kierowniaka Osrodka odrgbnymi
zarzadzeniami.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.
Interesanci w sprawach skarg, wnioskow i zazalen przyjmowani sg przez Kierownika lub
Zastgpeg Kierownika Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chojnowie we wtorki od
godz. 12:00- 16:30

§ 35.
Kierownik Osrodka na czas realizacji projektu systemowego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki powotuje zarzadzeniem zesp6t ds. realizacji projektu okreslajac
stanowiska pracy wchodzace w sklad zespotu oraz zakres pracy zespolu i okres jego
funkcjonowania oraz oddelegowuje pracownikéw MOPS do $wiadczenia pracy w zespole.

§ 36.

Wszelkie zmiany Regulaminu beda wprowadzane w trybie wlasciwym do jego nadania.

KIERPWNIK

mgr Jon Serkies
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