ZARZADZENIE Nr 271/2012
BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
z dnia 21 sierpnia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z
2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.1568 , z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz.1203, Nr 167, poz.1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z
2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr
40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567) oraz § 8 ust. 1
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lowiczu, stanowigcego
zalacznik do Uchwaly Nr XLV/282/2005 Rady Miejskiej w Lowiczu z dnia 25
sierpnia 2005 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lowiczu, Burmistrz Miasta L.owicza zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lowiczu stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lowiczu z dnia 6 czerwca 1994 r. stanowiacy zatacznik do Uchwaly
Nr 148/94 z dnia 7 czerwca 1994 r. Zarzadu Miasta L.owicza w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lowiczu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta L.owicza

Krzysztof Jan Kalinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 271/2012 1.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lowiczu z dnia 21.08.2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Lowiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LOWICZU

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu okresla:
1) postanowienia ogolne,
2) organizacj¢ wewngtrzng Osrodka,
3) zakresy dziatania 1 kompetencji Dyrektora oraz poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i stanowisk pracy,
4) organizacj¢ kontroli wewngtrznej 1 instruktazu,
5) tryb pracy Osrodka,
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow,
7) zasady podpisywania pism i decyz;ji.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) ,,Osrodku” rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu,
2) ,,Regulaminie” - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin,
3) ,,Dyrektorze” - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lowiczu.

§ 2. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Miasta L.owicz prowadzona w formie
jednostki budzetowe;.

2. Obszarem dziatania Os$rodka jest Miasto Lowicz.

3. Siedziba Osrodka jest Miasto Lowicz.

4. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

5. Nadzoér nad realizacja zadan samorzadu gminnego, w tym nad jakos$cia dziatalnosci
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz nad jako$cia ustug, dla ktérych minister
wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego okreslit standardy, w tym standardy opieki 1
wychowania, a takze nad zgodno$cia zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z wymaganymi kwalifikacjami, sprawuje Wojewoda.

6. W zakresie wykonywania zadan wtasnych oraz wlasnych o charakterze
obowiazkowym Os$rodek podlega organom Gminy Miasta Lowicz.

7. Osrodek nie posiada osobowos$ci prawne;.

8. Nadzor nad dziatalnos$cia Osrodka sprawuje Burmistrz za posrednictwem Wydziatu
Spraw Spotecznych.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA.

§ 3. 1.W skfad Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksigegowy,
3) Kasjer.
2. W skfad Osrodka wchodza nastepujace sekcje:
1) Sekcja Pomocy Srodowiskowe;,
2) Sekcja Ewidencji Swiadczen,
3) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Obstugi Funduszu Alimentacyjnego,
4) Punkt Pomocy Mieszkaniowe;j,
5) Sekcja Administracyjno - Kadrowa,
6) Klub Seniora.
3. W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowe;,
2) Kierownik Sekcja Ewidencji Swiadczen,
3) Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Obstugi Funduszu Alimentacyjnego,
4) Kierownik Sekcji Administracyjno — Kadrowe;.
4. Na czas nieobecno$ci Dyrektor stosownie do udzielonych pelnomocnictw powierza
zastgpowanie i podejmowanie decyzji wskazanemu kierownikowi.

§ 4. 1. Szczegblowy wykaz stanowisk 1 podlegtosci sluzbowe przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Ustala sig, ze Osrodek realizuje swoje zadania przy poziomie zatrudnienia okre§lonym
w wysokosci 39 etatu.

3. Dyrektor przedstawia Burmistrzowi wykaz stanowisk pracy w Osrodku i uzyskuje
pisemna akceptacje wszelkich zmian.

4. Osrodek moze zatrudnia¢ osoby w ramach instrumentéw rynku pracy oferowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy.

5. Dyrektor jest zobowiazany uzyskaé pisemna zgod¢ Burmistrza na zatrudnianie oséb w
ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy pracowniczych i prac spolecznie
uzytecznych oraz zastepczej stuzby wojskowe;.

§ 5. Sekcjami wyodrebnionymi w Osrodku kieruja ich kierownicy.

ROZDZIAL 111
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCIJI DYREKTORA
ORAZ POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK I STANOWISK PRACY.

§ 6. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka i warunkow jego dziatania,
2) kierowanie zakladem zgodnie z Kodeksem Pracy i przepisami szczegdlnymi dotyczacymi
funkcjonowania Osrodka,
3) wystgpowanie z powodztwem o roszczenia alimentacyjne na rzecz obywateli,
4) dokonywanie analizy i1 oceny realizacji planu zaspokajania ujawnionych potrzeb oraz
skuteczno$ci $wiadczonej pomocy, przedstawianie propozycji rozwiazan ujawnionych
potrzeb Burmistrzowi,



5) skladanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawianie prognozy potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

6) podejmowanie z upowaznienia Burmistrza Miasta decyzji administracyjnych w zakresie
wykonywania zadan zleconych 1 wlasnych gminy,

7) dysponowanie przyznanymi w budzecie miasta srodkami finansowymi i planowanie ich
zgodnie ze statutem Os$rodka,

8) dokonywanie czynno$ci prawnych zwiazanych z prowadzeniem Osrodka w granicach
zwyktego zarzadu,

9) podejmowanie decyzji kadrowych ksztattujacych stosunek pracy pracownikow Osrodka,
10) podzial miasta na rejony uwzgledniajacy lokalne uwarunkowania 1 potrzeby w celu
zapewnienia nalezytej dostgpnosci $wiadczen,

11) kierowanie praca Punktu Pomocy Mieszkaniowej,

12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 7. Kierownicy sekcji odpowiedzialni sa za:
1) prawidtowe organizowanie pracy sekcji,
2) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw i ustalanie dla nich zakreséw obowiazkow,
3) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow sekcji oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikow.

§ 8. Sekcja Pomocy Srodowiskowej kieruje kierownik, ktéry odpowiada za:
1) koordynacj¢ i nadzér nad praca rejonowych pracownikdw socjalnych oraz asystenta
rodziny,
2) przygotowywanie materiatow dotyczacych rozeznania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej sporzadzania bilansu potrzeb i srodkéw,
3) opracowywanie planu kontroli pracownikow w rejonach i przeprowadzanie ich zgodnie
z planem,
4) organizowanie prac w sekcji 1 prowadzenie jej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 wytycznymi,
5) poprawnos$¢ merytoryczng przygotowywanych decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznania badz odmowy $§wiadczenia,
6) koordynowanie cyklicznych akcji pomocowych,
7) koordynowanie programow przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
1 spoteczne dla klientow MOPS,
9) inicjowanie nowych form pomocy osobom, rodzinom i grupom spotecznym,
10) prowadzenie mieszkan chronionych,
11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, samorzadami mieszkancow Kosciotem
Katolickim, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami i PCK, Stowarzyszeniem Centrum
Wolontariatu ,,Nadzieja”, Lowickim Stowarzyszeniem ,,Da¢ Szanse” w celu realizacji zadan
pomocy spoleczne;.

§ 9. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Obstugi Funduszu Alimentacyjnego
nalezy:

1) kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do przyznania $wiadczen
rodzinnych 1 opiekunczych,
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie decyzji dotyczacych
swiadczen rodzinnych i opiekunczych,
3) prowadzenie weryfikacji §wiadczen rodzinnych i opiekunczych,
4) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,



5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,
6) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznikoéw alimentacyjnych nalezno$ci z
tytutu otrzymywanych przez osoby uprawnione $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
7) prowadzenie egzekucji nalezno$ci z tytutu otrzymywanych przez osoby uprawnione
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.
1954 z p6zn. zm.),
8) koordynowanie postgpowan w sprawach $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym.

2. Do zadan informatyka naleza sprawy:
1) inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprz¢tu komputerowego,
2) konserwacja oprogramowania,
3) prowadzenie profilaktyki antywirusowe;,
4) wdrazanie nowego oprogramowania.

§ 10. 1. Do zadan Sekcji Ewidencji Swiadczen nalezy :

1) biezaca rejestracja 0sOb korzystajacych z pomocy spotecznej — prowadzenie
skorowidzow alfabetycznych, arkuszy pomocniczych (oddzielnie do $rodkéw rzadowych i
samorzadowych)

2) przygotowywanie list wyplat poszczegélnych §wiadczen,

3) przygotowywanie przekazdéw pocztowych dla statych zasitkobiorcow,

4) sporzadzanie kwartalnych meldunkow dotyczacych osdb korzystajacych z pomocy
spotecznej,

5) prowadzenie rejestru odmow swiadczen ze srodkoéw rzadowych 1 samorzadowych,
6) prowadzenie rozliczen dotyczacych obiadéw w poszczegdlnych szkotach zgodnie z
wydanymi decyzjami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami opiekunczymi 1 rehabilitacyjnymi,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Klubu Seniora,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w domu pomocy spotecznej,

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, samorzadami mieszkancow Kosciotem
Katolickim, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami i PCK, Stowarzyszeniem Centrum
Wolontariatu ,,Nadzieja”, Lowickim Stowarzyszeniem ,,Da¢ Szans¢” w celu realizacji zadan
pomocy spoltecznej.

§ 11. Do zadan Sekcji Administracyjno - Kadrowej nalezy:
1) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem i rozwiazywaniem umow o prace,
2) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkow chorobowych,
3) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, legitymacji stuzbowych
1 ubezpieczeniowych, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych 1
okoliczno$ciowych,
4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem ustug i instrumentéw rynku pracy, w
szczegblnosci: prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy zawodowych, prac spotecznie
uzytecznych,
6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
8) prowadzenie ksiazki kontroli, rejestru skarg i wnioskow,
9) zabezpieczenie materialowo - techniczne na cele administracyjne i biurowe,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego.



§ 12. 1. Klub Seniora dziata w celu zapobiegania marginalizacji i1 izolacji zycia starszego
pokolenia poprzez dazenie do:
1) utrzymywania kontaktow z wlasnym srodowiskiem i zwigkszenia wzajemnej wigzi 1
zyczliwosci,
2) podtrzymywania zaufania i porozumienia mi¢dzy pokoleniami,
3) okazywania uznania dla pracy i zaslug starszego pokolenia.
2. Zadaniami Klubu sa w szczegdlnos$ci- zaspokajanie potrzeb kulturalno —
rozrywkowych, organizacja klubow dyskusyjnych, pomoc w zatatwianiu spraw zyciowych,
organizacja uroczystosci okolicznosciowych, utrzymywanie kontaktow migdzy pokoleniami.

§ 13. 1. W ramach Sekcji Administracyjno - Kadrowej istnieje stanowisko inspektora do
spraw prawnych.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora do spraw prawnych nalezy:
1) obsluga prawna Sekcji Administracyjno - Kadrowe;,
2) pozyskiwanie S$rodkow w ramach funduszy zewngtrznych, w szczegdélno$ci
koordynowanie projektow wspotfinansowanych przez UE z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zamowieniach publicznych,
4) opracowywanie projektow postanowien, decyzji administracyjnych, pism urzgdowych
oraz procesowych,
5) udzielanie porad prawnych podopiecznym Os$rodka,
6) kompletowanie zbioru podstawowych przepisow prawnych, podstawowych pozycji
pis$miennictwa prawnego i zbioru innych pomocy prawnych oraz obsluga informatycznych
programdw prawnych,
7) opracowywanie projektow zmian statutowych Osrodka, regulaminow jego dziatalno$ci
oraz zarzadzen, uchwat, umow 1 porozumien w zakresie realizowanych zadan przez Osrodek,
8) sporzadzanie zapytan kierowanych do instytucji zewngtrznych,
9) wystegpowanie w charakterze pelmomocnika Dyrektora Osrodka w postgpowaniu
sadowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§ 14. 1.Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1) $wiadczenie pracy socjalnej, przeprowadzanie wywiadow §rodowiskowych, wypelnianie
Niebieskiej Karty, interwencje w $rodowisku, praca w Zespole Interdyscyplinarnym do
spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz w grupach roboczych w ramach
procedury Niebieskiej Karty,

2) rozpoznanie i1 diagnoza socjalna potrzeb rejonu przy wykorzystaniu informacji samorzadu

mieszkancow,

3) kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do przyznania §wiadczen,

4) sporzadzanie indywidualnych planow zaspokajania stwierdzonych potrzeb,

5) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci socjalnej, zawieranie kontraktow socjalnych

zmierzajacych do poprawy sytuacji oraz usamodzielnienia osob i rodzin wymagajacych

pomocy,

6) inicjowanie dziatan zapobiegajacych wykluczeniu spotecznemu o0s6b, rodzin

uwzgledniajac potrzeby spoteczne, psychiczne i biologiczne,

7) poradnictwo, wskazywanie instytucji 1 organizacji powotanych do rozwigzywania

problemow

0osOb 1 rodzin, pomoc w uzyskaniu mieszkania socjalnego, w zapewnieniu miejsca

schronienia dla ofiar przemocy,

8) wspotdziatanie z placoéwkami stuzby zdrowia w sprawach dotyczacych organizacji opieki

srodowiskowej 1 rehabilitacji,



9) wizytacje srodowisk korzystajacych z ustug opiekunczych - sporzadzanie wywiadow,
powiadomienie Sadu i1 Prokuratury o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania z
urzedu,

10) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywnosci zawodowej 0s6b
bezrobotnych pozostajacych bez prawa do zasitku,

11) wspolpraca z Policja, kuratorami sadowymi, szkotami, Gminnag Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka uzaleznien w celu
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z dnia 29
lipca 2005 r., ustawy o przeciwdziataniu narkomanii z dnia 29 lipca 2005 r., ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r.,
12) kierowanie inwalidéw oraz innych osob z obnizong sprawno$cia do wlasciwych organow
ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnos$ci oraz wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w
zakresie szkolenia i zabezpieczenia miejsc pracy,

13) kompletowanie wnioskow o umieszczenie w Domach Pomocy Spolecznej, w Domach
Malego Dziecka, Pogotowiu Opiekunczym, o ograniczenie badz pozbawienie wladzy
rodzicielskie;j.

2.Do zadan asystenta rodziny nalezy :
1. Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w zakresie:

a) prawidtowego wychowania 1 opieki nad dzie¢mi (organizowanie czasu wolnego dzieciom,
budowanie prawidtowych wigzi miedzy cztonkami rodziny, rozwijanie umiejgtnosci
wychowawczych, aktywne uczestnictwo w zyciu szkolnym dziecka),

b) dbania o zdrowie (higiena, pielegnacja, prawidlowe odzywianie, rekreacja, w razie
potrzeby: leczenie i rehabilitacja ),

¢) gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie wydatkow, oszczedne
gospodarowanie mediami),

d) wykonywania prac na rzecz domu oraz ich podziatu na cztonkdéw rodziny (sprzatanie,
zmywanie, gotowanie, prasowanie, remont itd.),

e) pozyskiwania ushug na rzecz domu i rodziny np. zwiazanych z naprawa, zalatwianiem
spraw urzedowych, znalezieniem pracy, kontaktow ze stuzba zdrowia),

f) usamodzielniania si¢ poprzez uzupetnianie wyksztatcenia i podjgcie pracy, dbatosci o
edukacje 1 rozwdj dzieci).
2. Propagowanie wzorcow prawidtowego funkcjonowania spotecznego poprzez edukacje i
trening w zakresie obowiazujacych norm wspotzycia spotecznego.
3. Informowanie rodziny — dostarczanie wiadomosci niezb¢dnych do podjecia odpowiedniego
wyboru, dostarczanie klientowi informacji zwiazanej z jego zyczeniem, typem problemow, ktére
napotka i usituje rozwiazaé (dotyczy¢ moze prawa i administracji oraz dziatalno$ci roznych
instytucji, mozliwos$ci korzystania z placowek zaplecza socjalnego: swietlic, klubow
zainteresowan, przychodni, poradni, placowek sportowych i rekreacji itd.)
4. Rozszerzanie kontaktow, dostepu do nowych, wzbogacajacych doswiadczen ( utatwienie
klientowi nawigzywania kontaktow z innymi, w zalezno$ci od jego potrzeb i umiejgtnosci;
stymulowanie podopiecznego do samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych
mozliwosci: sil, 0sob, grup, instytucji lub utatwienie mu tego np. przez towarzyszenie).
5. Inicjowanie dziatan zmierzajacych do zapobiegania degradacji osob, rodzin i grup
spotecznych.
6. Prowadzenie dokumentacji.

§ 15. Do zadan Punktu Pomocy Mieszkaniowej nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem wsparcia w formie mieszkania chronionego.
2) wspieranie 0osOb bezdomnych w rozwiazywaniu ich problemoéw zyciowych, w szczegdlnosci
rodzinnych 1 mieszkaniowych oraz pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,
3) zapewnienie tymczasowego miejsca schronienia ofiarom przemocy.



§ 16. 1. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie projektow planow finansowych Osrodka oraz wnioskow w sprawie
koniecznych zmian w planach finansowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z
obowiazujacymi zasadami przewidzianymi w przepisach prawa oraz w przepisach wewngetrznych
jednostki,
3) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
4) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej w zakresie
wydatkow,
5) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych prac przez inspektora
ds. Finansowo — ksiggowych,
6) nadzor nad obstuga kasowa MOPS, prowadzeniem ksiggi inwentarzowej,
7) rozliczanie projektow wspotfinansowanych przez Unig¢ Europejska ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego,
8) realizacja wyptat, prowadzenie rozliczen z ZUS i1 Urzgdem Skarbowym,
9) terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS i innych,
10) ksiggowanie dokumentow finansowych na urzadzeniach analitycznych i syntetycznych,
11) sprawdzanie wyciagow bankowych, rachunkéw 1 innych dokumentéow do wyplaty pod
wzgledem formalno — rachunkowym,
12) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu,
13) monitorowanie kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. Do zdan inspektora ds. finansowo — ksiegowych nalezy:
1) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach,
2) sporzadzanie analiz ekonomicznych z wykonania planu 1 meldunkéw miesigcznych z
wykorzystania srodkoéw,
3) ksiggowanie dokumentéw finansowych na urzadzeniach analitycznych i syntetycznych.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA KONTROLI I INSTRUKTAZU

§ 18. Dziatalno$¢ kontrolna i instruktazowa powinna zapewni¢ sprawna organizacj¢ pracy,
zgodnos¢ dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa, prawidtowa realizacje zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spotecznej, wlasciwe zatatwianie spraw indywidualnych osob.

§ 19. Kontrolg¢ wewnetrzng prowadza:

1) Dyrektor MOPS w stosunku do wszystkich stanowisk pracy,

2) Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej w stosunku do pracownikow socjalnych

w rejonach 1 innych pracownikow sekcji srodowiskowe;,

3) Kierownik Sekcji Swiadczen w stosunku do pracownikow sekcji,

4) Glowny Ksiegowy w stosunku do kasjera 1 inspektora ds. finansowo - ksiggowych,

5) Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Obstugi Funduszu Alimentacyjnego w
stosunku do pracownikéw sekeji,

6) Kierownik Sekcji Administracyjno — Kadrowej w stosunku do pracownikow.

§ 20. 1. Kontrole wynikajace z biezacych potrzeb Osrodka zmierzaja do usunigcia
nieprawidlowosci oraz wyeliminowania ich wyst¢gpowania w przysztosci.

2. Kontrole wewnetrzne dotycza realizacji zadan wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i
zarzadzen organdéw administracji panstwowej, zatatwiania spraw indywidualnych, prowadzenia
obowiazujacej dokumentacji, terminowosci itp.

3. Z dokonanych kontroli sporzadza si¢ protok6t lub notatke stuzbowa.



§ 21. W ramach instruktazu organizowane sa szkolenia pracownikow, na ktorych
omawiane sa rowniez nieprawidtowosci wynikajace z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
1 zewngtrznych.

ROZDZIAL V
TRYB PRACY OSRODKA

§ 22. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy czas pracy Osrodka:
1) poniedziatek 8°°-16°°

2) wtorek 8°° - 16°°
3) $roda 8°° - 17°°
4) czwartek 8°° - 16°°
5) piatek 8°° - 16°°

§ 23. Prawa i obowiazki pracownikdw zatrudnionych w O$rodku reguluja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.), a takze przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. 2 1998 r. nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.) oraz Regulamin Pracy MOPS w Lowiczu z dnia
19 czerwca 2009 r . wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5a/2010 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu z dnia 04.02.2010 r.

ROZDIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 24. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okre§lonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
ponosi Dyrektor oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Osrodek prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

§ 25. Pracownicy obstugujacy interesantdw sa zobowiazani do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci niezwltocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwionych spraw,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej okoliczno$ci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych decyzji.

§ 26. 1. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektroniczne;.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w
ramach swoich mozliwosci czasowych, a w §rody w godz. od 12 - 14-tej.

3. Pracownicy O$rodka przyjmuja interesantow w godzinach pracy Osrodka.



ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§ 27. 1. Dokumenty, zarzadzenia, decyzje i1 inne pisma urzgdowe podpisuje Dyrektor.

2. Na podstawie udzielonych upowaznien dokumenty z zakresu prowadzonych
postepowan administracyjnych moga podpisywac takze inni pracownicy Osrodka.

Burmistrz Miasta Lowicza

Krzysztof Jan Kalinski
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