ZARZADZENIE NR 2/06
Burmistrza Zigbic
z dnia 16 stycznia 2006 r.

w sprawie ustalenia “Regulaminu Organizacyjnego Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zigbicach”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gninnym (tekst
Jednolity: Dz Uz 2001 v, Nr 142, poz. 1391, =z poz. zm.) i § 15 uvchwaly Nr XXX11/231/03 Rady
Miejskiej w Ziebicach z dnia 26 sierpnia 2005 r. w sprawie przyjecia Statutu Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznef w Zighicach ™ zarzqdzam, co nast¢puje.

g1

h a
Ustalam = Regwlamin Organizacyiny Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ziehicach” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Zit;tjicach.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zigbicach

Rozdzial 1
Postanowicnia Ogodlne

§1

Miejsko Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej w Zigbicach jest samodzielng jednostka
organizacyjna podporzadkowana Burmistrzowi Zigbic. realizujacq zadania wlasne i zlecone gminy
w zakresie pomocy spolecznej oraz inne zadania wiasne i zlecone wynikajace ze statutu MGOPS
oraz przepiséw wyzszego rzedu.

Regulamin Organizacyjny. zwany dalej .regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zigbicach, zwanego w dalsze)
czescl ,MGOPS.

) Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznejj

§2
W sklad Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej wehodza:

Kierownik

Z-~ca Kierownika

Dzial Diagnostyki Socjalnej /pracownicy socjalni/
Dzial Ewidencji Swiadezen

Referat Swiadezen Rodzinnych

Glowny Ksiggowy

Ksiegowosé - / stanowisko pracy d/s kadr,plac
Informatyk

e R

§3

Szezegdlowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze éwiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcey i pracownika, porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy MGOPS.



Rozdzial 111

Zasady Kierowania Miejsko Gminnym OSrodkiem Pomocy Spolecznej

§ 4

1. Dziatalno$cig Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) kieruje Kierownik
zatrudniony przez Burmistrza Zigbic.

2

Kierownik MGOPS podlega bezposrednio Burmistrzowi Zigbic i jest przed nim

odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie zadan MGOPS.
3. Kierownik kieruje MGOPS przy pomocy:

- zastepey kierownika

- plownego ksiggowego

§35

W czasie nieobecnosei kierownika jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania MGOPS
przejmuje zastgpca Kierownika.

: Rozdzial TV

Podzial zadania miedzy kierownikiem, zastgpes kierownika, glownym ksiegowym i

pracownikami poszezegolnych dzialow
§6

1. Do zadan kierownika MGOPS nalezy w szczegolnosci:

un O e

DS -1

10,
1.

12.
13,
14.

. nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadania MGOPS,

. wykonywanie uprawnien pracodawey wobec pracowmkow MGOPS,

. reprezentowanie MGOPS wobec organdw administracji, instytucji i osob trzecich,
. skladanie w imieniu MGOPS oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan

majatkowych,

. wydawanie w indvwidualnych sprawach z zakresu dziatania MGOPS nalezacych do

wlasciwosei gminy decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza Zigbic,

. nadzor nad prowadzona w MGOPS gospodarkg finansowa,

. zatwierdzanie sprawozdan z realizacji vadan statutowych oraz wykonania budzetu,
. gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu Swiadeczen Socjalnych,

. skladanic Radzic Miasta corocznego sprawozdania 7 dzialalnosei MGOPS,

przedstawianie Radzie Miasta wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne,
zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych realizowanych prece
MGOPS.

zatwierdzanie zadaniowego budzetu MGPOS |

nadzorowanic kontroli wewnetrznej MGOPS,

kierowanie wnioskow o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci lub zdolnosei do pracy.
do organdow okreslonych odrebnvmi przepisami,

2. Kierownikowi MGOPS podlegajq bezposrednio:






. enstgpea kierownika

- glowny ksiggowy

. zastgpea glownego ksiggowego

. pracownicy socjalni

. referenci d/s swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej
. informatyk

oy h e L bd —

§7

Do zadania zastepey kierownika nalezy:

l.
2.

3.

zatwierdzanie wnioskow pod wzgledem merytoryeznym,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dzialania
MGOPS, nalezacych do wiasciwosei gminy 1 powiatu pod nieobecnose kierownika
opiniowanie analiz, opracowan, ocen 1 informacji dotyczacych zjawisk spoteeznych
wystepujgeyeh na terenie miasia i gminy.

opiniowanie hilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizoanych przez
MGOPS,

monitorowanic dzialan zwigzanych z prowadzona przez MGOPS sprawozdawczoscig 7
realizowanych zadan,

nadzor nad przyjmowaniem i weryfikacja pod wzgledem kompletnosei dokumentdw
wymaganych do umieszezenia os6b w domu pomocy spolecznej.

nadzor nad prowadzeniem ewidencji osob ubiegajgeych si¢ o skierowanie do domu pomocy
spolecznej,

nadzorowanie kontroli w zakresie realizacji przez MGOPS zadan statutowych nalezacych
do wlasciwosci gminy,

Zastgpea kierownika pelni obowigzki kierownika MGOPS w czasie jego nieobecnosci
spowodowanej: chorobg,urlopem oraz innymi zdarzeniami losowvmi.

§8

Obowigzki i uprawnienia Gléwnego ksiggowego okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
02.maja 1991 r. W sprawie praw i obowigzkow ghéwnych ksiggowych budzetow, jednostek
budzetowych.zakladow budzetowych obowigzkow gospodarstw pomoceniczych ( Dz.UNr 40, poz.
147 2 po#n. #zmianami. )

Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:

ik ol =—

oy b

6.

8.
o

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

organizowanie wlaseiwego obiegu dokumentow,

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanic zewnetrznych | wewngtrznych sprawozdan
finansowych,

opracowanie i planowanie budZetu oraz realizacja operacji budzetowych,
sporzadzanie obrotow i sald,

prowadzenie rachunkowosci zpodnie  obowigzujacymi przepisami i zasadami,
analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Jednostki,

przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;,

prowadzenie ksiggowosci i majatku MGOPS,

W zakresie realizacji zadan merytorycznych plowny ksicgowy podlega bezposrednio Kierownikowi
MGOPS,



§9

Pracownik d/s ksiggowych i administracyjnych odpowiedzialny jest za:

o~ O M e L ba —

wstepna oceng dokumentow finansowych,

prowadzenie dziennika korespondencji.rejestru decyzji,
przygotowanie list wyplat zasitkow,

prowadzenia kartolek i rejestracja wyplacanych $wiadezen,
prowadzenic spraw kadrowych,

wysylanie korespondencji

zaopatrzenie MGOPS w niczbgdne materialy biurowe,
zamowienia publiczne,

§10

Dzial Diagnostyki Socjalnej pomocy Srodowiskowej sklada sig » pracownikow socjalnych
pracujacych w rejonach, ktorzy realizujg zadania Ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca
2004 r. ( Dz, Nr 54 poz. 593 z poin. zm.)

Pracownikiem socjalnym moze byé osoba, kidra posiada dyplom uzyskania tytulu zawodowego w
zawodzie pracownik socjalny, dyplom wyzszej szkoly zawodowej o specjalnosei praca socjalna lub
ukonczone studia wyzsze o specjalnosei praca socjalna na jednym z kierunkow:
pedagogika.politologia.psychologia.socjologia lub nauka o rodzinie.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szezegdlnosci:

1.
2

.

10,
§ o

13.

praca socjalna

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk.ktore powodujq zapotrzebowanie na Swiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

udzielanic informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodziclnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuaeji zyciowej poradnictwa
dotyezgeego mozliwosei rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe,samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspicranie w
uzyskiwaniu pomocy.

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

wspOlpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych. lagodzenic skutkdw ubostwa.
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacj¢ zyciows
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadezacych ushugi stuzace poprawic sytuacji
takich os6b i rodzin,

wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosei zycia,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,
udziclanie i organizowanie $wiadezen pieniginych, w naturze w ustugach- zgodnic z
realnymi mozliwosciami MGOPS i wykazanymi potrzebami podopiecznych,

. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych i innych w celu zapewnienia

wiasciwej i terminowej realizac)i Swiadczen,
przygotowanie decyzji w sprawach przyznania swiadczen w zakresie pomocy,



14. sktadanie sprawozdan.analiz i biezacych informacyi z realizacji powierzonych zadan,

15, czuwanie nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych na pomoc spoleczng zgodnie z
obowiazujaca dyscyplina pracy,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem 1 obsluga komputerow,
programow komputerowych, systemow informatycznych i przetwarzania danych,

§ 11

Dzial Ewidencji Swiadezefi zajmuje sie prowadzeniem caloksztaltu spraw zwiazanych z
przygotowaniem | realizacjq swiadczen,

Do zadania Dzialu Ewidencji Swiadezen nalezy w szczegdlnosci:

l. przygolowanie 1| wydruk projektow decyzn admimstracyinych dotyczaeyceh swiadcezen dla
klientow MGODPS.

2. prowadzenie rejestrow i ewidencji,

3. wyvdawanie zaswiadczen,

4. przygotowanie danych do sprawozdan w czesci dotyezacyeh realizowanych zadan,

5. sporzadzanie list wyplat zasitkow,

6. czuwanie nad wykorzystaniem srodkdw [inansowych na poszezegdlne swiadezenia z
pomocy spoleczne),

7. prowadzenie archiwizacji dokumentdw dotyezgeyeh klientow MGOPS.

! §12
Referat Swiadczei Rodzinnych
Referat Swiadezen Rodzinnych jest komdrkg organizacyjng wehodzaca w sklad MGOPS w
Zigbicach. Dziala w oparciu o Ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o dwiadezeniach rodzinnych
( Dz.lJ. Nr 228, poz.2255) oraz Ustawg z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobee dluznikow
alimentacyjnych oraz zaliczee alimentacyjnej (Dz.U. Z 2005r. Nr 86 poz 732).
Za prawidlowe funkcjonowanie referatu odpowiada Kierownik MGOPS,
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szezepolnosci:
ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych.
ustalanie prawa do Swiadczen rodzinnych., przyznawanie i wyplacanie tych $wiadczen,

przygotowanie decyzji w sprawach preyznania $wiadezen rodzinnyeh, rzetelne prowadzenie
dokumentacji zgodnie z obowiazujgeymi przepisami i ustaleniami,

ol s il o

4. sporzgdzanie list wyplal swiadczen rodzinnych

5. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji Swiadezen,

6. skladanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznosei wykonywania zadan,

7. opracowywanie planow, sprawozdan, opinii 1 wnioskdw z dziatalnodei Referatu,



§13

Do zakresu zadut) pracownika do spraw zaliczki alimentaeyjnej nalesy:

1. ustalanie i rozpoznawanie wnioskow w zakresie przyznawania zaliczkl alimentacyine.

2, ustalanie prawa do zalicski alimentacynej 1 naliczanie kwot zaliczki.

3, preygotowanie decys wosprawie praysmania zaliczki alimentacyiney.

4, rozliczanie kwartalne pomigdzy wyplacong zaliczka a wyegzekwowanym przers komornika
swiadczeniem alimentacyjnym,

5. wysylanic pism do gmin z informacjg o diuzniku alimentacyjnym ze wzeledu na micjsee
zamiesskania 1 prosha o podjecie dalseych daalan wobee wiw dhuznika.

6. przekazywanie komomikowt sadowemu wazelkich imtormacyi istotnyveh dla skutecsnoser
cpzekueji,

7. wysylanie pism do urzedu pracy o przedstawienie informacii o mozliwosciach akivwizac)i
zawondowej diusnika alimentacyjnego.

8. sporzgdeanie list wyplat zaliceek alimentacyjnych,

9. sporzadzanic sprawosdan dotyezgeyeh zalicski alimentacy jne.

10, wspobpraca » komomikami.

11, skladanie zapotrzebowan oo Srodki wynikajgee 2 Komiecsnosel sy konyvswanii zadan,

| 2. reetelne prowadzenie dokumentac)i zgodnie z obowigzujacymi praepisami i ostaleniami

814
Do zadan informatyka naleiy .

1, czuwanie nad prawidlowym dzialaniem sieci komputerowej.

2, ezuwanie nad prawidlowym dziataniem spreetu komputerinvepo.
3. usuwanic awarii programow deialajaeveh w MGOPS.

4, wprowadzanie aktualizactl do programow deradapeyeh w MGOHS,
5. prowadzenie ewideneji sprzetn komputeraowepo.

. prowadsenie ewidene)i oprogramowania.

7. tworsenie stron internetowyeh,

B wyhonywanie zadan Aeconyeh prees Kierownika MOODPS,

¥ ]

5l

Szezegolowy zakres obowigzkdow pracownikow ekreslaja zakresy caynnoser na possczcgalnyveh
stanowiskach pracy.

816
Schemat organizacyjny MOGOPS stanowi zalacynik do regulaminu
§17

Regulamin podleea zatwierdzeniu przez Burmistrza Zichic.
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