Zarzadzenie Nr 0125.3.2015
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczyrku
z dnia 24 czerwca 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczyrku

Dzialajac na podstawie § 7 pkt. 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XLVIII/240/2009 z dnia 30
czerwca 2009r. Rady Miejskiej w Szczyrku w sprawie nadania Statutu
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczyrku (Dz. U. Wojewddztwa
Slaskiego z 2009 Nr 144 poz. 2809)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Szczyrku w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2009 z dnia 17 sierpnia 2009r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczyrku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2-ych tygodni od daty podania £o
do wiadomosci pracownikom zatrudnionym w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolfecznej w Szczyrku oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen i opublikowaniu
na stronie www.bip.szcyrk.pl z moca obowiazujaca od dnia 15 lipca 2015 r.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 0125.3.2015
Kierownika Osrodka

Pomocy Spolecznej

w Szczyrku

REGULAMIN
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku

I Postanowienia Wstepne
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady kierowania Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spofecznej zwanym dalej ,,Osrodkiem™ lub ,jednostky™ zakres dziatania,
zasady pracy, obowiazki Kierownika, Gléwnego Ksiggowego oraz prawa i obowigzki
pracownikow.

§2
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

ustawy z 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeksu post¢gpowania administracyjnego,

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

10. ustawy z dnia 9czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastg¢pczej,

11. ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o karcie duzej rodziny,

12. ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,

13. ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

14. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

15. ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacaniu zasitkéw dla opiekunéw,

16. ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 roku o udostgpnianiu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych,

17. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych,

18. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

19. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

20. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

21. innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacych dotyczacych pomocy spoteczne;.

22. Zarzadzenia Nr 1 Naczelnika Miasta w Szczyrku z dnia 18 kwietnia 1990 roku w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku,

23. Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej stanowiacego zatacznik do uchwaty

Nr XLVIII/240/2009 Rady Miejskiej w Szczyrku w sprawie ~nadania Statutu Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku (Dz. U. Wojewddztwa Slaskiego z 2009 Nr 144 poz.
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2809 ze zmianami z dnia 28 lutego 2012r. Dz. U. Wojewddztwa Slqskiego z dnia 5 kwietnia
2012r. poz. 1538.)

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania gminy Szczyrk z zakresu:

a) pomocy spolecznej wynikajace z przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku oraz ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw z dnia 7 wrzesnia 2007 roku.

b) zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego zgodnie z ustawg

z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzagdzaniu kryzysowym.

2. Osrodek wykonuje zadania wiasne gminy oraz zlecone z zakresu administracji rzadowej,
okreslone w ustawach lub przyjete na podstawie porozumienia z wiasciwym organem
administracji rzadowe) i samorzadowe;j.

3. Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy Szczyrk dzialajacej w  granicach
administracyjnych miasta Szczyrk, nad ktorq nadzor sprawuje Burmistrz Miasta Szczyrk.
Osrodek jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej.

4. Osrodek realizuje projekty finansowane ze srodkéw Unii Europejskie;.

5. Cele i zadania Osrodka okresla statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku.

6. Szczegblowe zasady funkcjonowania Osrodka regulujg akty wewnegtrzne wprowadzone
przez Kierownika jednostki.

7. Regulamin Organizacyjny wprowadza i dokonuje w nim zmian Kierownik jednostki.

§4

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Szczyrku przy ul. Beskidzkiej 4.

II Zasady Kierowania Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
§5

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik zatrudniony przez Burmistrza
Miasta Szczyrk.

2. Kierownik kieruje pracg Osrodka.

3. Kierownik kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, interweniuje, a takze
analizuje i kontroluje prac¢ wszystkich pracownikow.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Osrodkiem kieruje Giéwny Ksiggowy lub inny
pracownik upowazniony przez Kierownika jednostki.

5. Kierownik wydaje akty wewng¢trzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji.

6. Kierownik sktada Radzie Miejskiej w Szczyrku coroczne sprawozdania z dziatalnosci
Osdrodka, przedstawia potrzeby w zakresie zadan pomocy spofecznej oraz innych zadan
wynikajacych ze statutu.

7. Kierownik raz w roku dokonuje samooceny stanu kontroli zarzadcze;.

§6

1. Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

2. Kierownik Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Kierownik decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagréd oraz
wymiarze kar porzadkowych pracownikom Osrodka zgodnie z Kodeksem Pracy,
regulaminem wynagradzania.
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Kierownik wykonuje zadania wediug wilasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Szczyrku, zarzadzen i ustalen
Burmistrza Miasta Szczyrk.

W ramach nadzoru Kierownik sprawuje kontrolg i egzekwuje realizacj¢ wnioskéw
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

IIT Forma Dzialania, Zasady Gospodarki Finansowej

§7

. Osrodek jest gminng jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktorej

gospodarke finansowg reguluje ustawa o finansach publicznych

. Osrodek pokrywa wydatki zwigzane z funkcjonowaniem, bezposrednio z budzetu Gminy,

a uzyskane dochody odprowadza do budzetu.

. Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla uchwata Rady Miejskiej

w Szezyrku.

. Rozliczenia z budzetem dokonywane sa wg postanowien zawartych w Rozporzadzeniu

Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych. Rachunkowos¢ Osrodka prowadzi si¢ na podstawie obowigzujacych
przepisow, w tym ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

IV Struktura Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

§8

W sktad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wehodzi :

1. Kierownik

2. Glowny Ksiggowy

3. Pracownicy socjalni

4. Komorka ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
5. Pracownicy administracyjno — biurowi

6. Kasjer

§9

Dla Kierownika Osrodka Pomocy Spotfecznej zakres czynnosci ustala Burmistrz Miasta Szczyrk.

et

§10

Kierownik okresla zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikow.

Zakresy poszczeg6lnych stanowisk moga by¢ taczone i przypisane jednemu pracownikowi.
Kierownik lub inni pracownicy podpisuja pisma i inne dokumenty.

Decyzje administracyjne z zakresu pomocy spofecznej podpisuje Kierownik, a w razie jego
nicobecnosci Gléwny ksiggowy na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Szczyrk.
Decyzje administracyjne z zakresu s$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
wydaja pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta Szczyrk.



§11

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za sprawy finansowe Osrodka. Wykonuje swoje zadania
zgodnie z zakresem czynnosci i upowaznieniem wydanym na podstawie art. 54 ust. 1pkt.1 ustawy
o finansach publicznych.

§12

Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy prowadza sprawy wynikajace
z zakresu czynnosci 1 podlegaja Kierownikowi Osrodka.

W zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej wedtug diuznikéw, pracownik prowadzacy
postgpowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych podlega Gtéwnemu Ksiggowemu Osérodka.

§13

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:
1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej.
2. Wspéldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi i instytucjami
dziatajacymi na terenie gminy w zakresie pomocy na rzecz potrzebujacych.
3. Mobilizowanie srodowisk lokalnych do podejmowania dzialan na rzecz pomocy socjalnej.

V Zatatwianie Indywidualnych Spraw Obywateli
§ 14

1. Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie

post¢powania administracyjnego.

Pracownicy Os$rodka zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw Obywateli, kierujac si¢ stosownymi przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnosci.
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§ 15

1. Ogélne zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez Obywateli okresla kodeks

postgpowania administracyjnego.

Sprawy whniesione do Osrodka ewidencjonowane sa w dzienniku korespondencyjnym.

3. Korespondencja wyptywajaca i sprawy zalatwiane przez pracownikéw Osrodka
przechowywane sa w teczkach zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

!\)

§ 16

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw Obywateli pracownicy Osrodka zobowigzani sa do :

- udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tresci
obowiazujacych przepisow

- informowaniu zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy

- powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.



3. Interesanci przyjmowani sa przez wszystkich pracownikéw , codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

4. Kierownik przyjmuje interesantéw w srod¢ w godzinach od 12.00 do 14.00 w sprawach skarg
i interwencji.

VIII Obowigzki i Prawa Pracownikow
§ 17

Obowiazki i prawa pracownikéw Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.
§ 18

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Szczyrku obowiazuje réwnowazny system czasu
pracy.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin.

3. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy, w niektorych dniach tygodnia.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3-ch miesigey.

5. W MOPS obowiazuje 3 — miesi¢czny okres rozliczeniowy obejmujacy nastgpujace miesigee :
styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien.

6. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 2 stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca
uzgadnia indywidualnie z pracownikiem.

8. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.

9. Na indywidualny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety.

10. Czas pracy nalezy w pelni wykorzysta¢ na pracg zawodowa.

11. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy:

Poniedziatek ~ 7'-15"

Wtorek 79.17%
Sroda 72.15%
Czwartek 7%15%
Pigtek 7%.14%

§ 19

1. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikom Osrodka okre§la Kierownik zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Kierownika Nr 2/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 roku.

2. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest z dohu do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

3. Trzynasta pensja pracownika winna by¢ wyplacona do kofica marca nastgpnego roku
kalendarzowego.



§ 20

1. Przybycie do pracy kazdy pracownik pracujacy w Osrodku potwierdza zlozeniem podpisu
na liscie obecnosci.

2. Na wyjscie z pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub waznych spraw osobistych,
pracownik winien otrzymac zezwolenie Kierownika, odnotowa¢ wyjscie w ksiazce ewidencji
nieobecnosci w czasie pracy, wpisujac godzing wyjscia a nast¢pnie powrotu.

3. Czas wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik obowigzany jest
odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z Kierownikiem.

§ 21

1. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ewidencji delegacji stuzbowych.
2. Ewidencja winna zawiera¢: imi¢ i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu, czas trwania
podrozy.

§ 22

1. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Kierownika
o przyczynie tej nieobecnosci i przewidywanym czasie trwania, pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie dtuzej jednak niz w dniu nast¢gpnym : osobiscie, telefonicznie lub
przez inne osoby.

2. Zaswiadczenie lekarskie lub inny dowéd usprawiedliwiajacy nieobecnosci w  pracy
pracownik obowigzany jest dostarczy¢ w ciagu trzech dni a w wyjatkowo uzasadnionych
przypadkach najp6Zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 23

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
. Udzielanie pracownikowi urlopu nast¢puje na podstawie pisemnego podania pracownika.
3. Urlop nie wykorzystany z poprzedniego roku kalendarzowego , winien by¢ wykorzystany
przez pracownika do konca pierwszego kwartatu roku nastgpnego.
4. Ewidencj¢ urlopéw prowadzi Kierownik.
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§ 24

Obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1. Pracownik zobowigzany jest do przejscia badan lekarskich.
2. Pracownik winien by¢ przeszkolony w zakresie podstawowych przepisow BHP i p/poz.

§ 25

1. Pracownicy Osrodka oraz inni pracownicy upowaznieni do korzystania z lokalu bedacego
siedzibg Osrodka odpowiedzialni s3 za mienic znajdujace si¢ w nim, nalezyte
zabezpieczenie urzadzen i narzgdzi oraz dbato$¢ o porzadek pomieszczen pracy po
zakonczeniu czynnosci stuzbowych.

2. Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej.

3. Pracownikom zabrania si¢ wnoszenia na teren Osrodka alkoholu, spozywania lub
przebywania w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.



IX Nagrody i Wyro6znienia

§ 26

1. Pracownikom, kt6rzy przez wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, ustawiczne doksztalcanie moga byé przyznawane
nagrody i wyréznienia.

2. Przewiduje si¢ stosowanie przyznawania nagréd pieni¢znych

Nagrody przyznaje Kierownik Osrodka.

X Kary Za Naruszenie Porzadku i Dyscypliny

§ 27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Osrodka ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz stosuje si¢ :
- kary upomnienia
- kary nagany
2. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Karg stosuje Kierownik Osrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie, ze zlozeniem do akt
osobowych pracownika.

XI Postanowienia Koncowe

1. We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
odpowiednio obowigzujace przepisy prawa.

2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom i nowo przyjetym pracownikom.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

Zakres odpowiedzialnosci :

i3
2.

3

Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Przejmowanie inicjatywy i odpowiedzialnosci w wykonywaniu  obowigzkéw
pracowniczych.

Podmiotowe traktowanie klientéw, ich uprawnien i réwnosci wobec prawa w tym:
uprzejme, zyczliwe, rzeczowe, obiektywne i sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez
nich spraw, wnioskéw i skarg.

Dokiadna  znajomo$¢ przepiséw prawa oraz wytycznych — obowiazujacych
W powierzonym zakresie i stosowanie ich w praktyce.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz o ochronie
danych osobowych.

Nalezyte prowadzenie i przechowywanic obowigzujacej dokumentacji (akt spraw,
rejestrow).

Znajomos¢ i stosowanie przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie
przeciw pozarowe;j.

Dbalos¢ o mienie zaktadu pracy.

‘7,&?/79/7;



