Zarzadzenie Nr 29/2007r.
Burmistrza Miasta t.owicza
z dnia 26 stycznia 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjndggskiego Grodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkiwu&tawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz915zm. z 2002 r., Nr
23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984158, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r., Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568004 roku Nr 102
p0z.1055, z 2005 roku Nr 172, poz. 1441, Nr 175 pd57 oraz z 2006 roku Nr
17, poz. 128, Nr 181,poz. 1337) oraz § 8 ust.luBtaMiejskiego Grodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu uchwalonego Uchwd XLV/282/2005 Rady
Miejskiej w Lowiczu z dnia 25 sierpnia 2005 rokaarzadza sk, co nasgpuje:

81 Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiegagddka Pomocy

Spotecznej w Lowiczu w brzmieniu stanasym zahcznik do zarzdzenia.

82 Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiegdrdglka Pomocy
Spotecznej] w towiczu w brzmieniu ustalonym Zazeniem Nr 40/2006
Burmistrza Miasta towicza z dnia 8 marca 2006r. pvawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiegosr@dka Pomocy Spoteczne] w
towiczu wraz ze zmiapwynikajaca z Zaradzenia Nr 150/2006r. Burmistrza
Miasta towicz z dnia 18 lipca 2006r.

83 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta t.owicza
/-1 Krzysztof Jan Kabki
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Zafcznik do zarzdzenia Nr 29/2007r. Burmistrza Miasta towicza zadni
26 stycznia 2007 roku w sprawie zatwierdzenia Regiru
Organizacyjnego Miejskiegod@dka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO GGRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LOWICZU
Regulamin Organizacyjny Miejskiegasf@dka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

okresla:
postanowienia ogolne,
organizac} wewretrzng Osrodka,
zakresy dziatania i kompetencji Dyrektora oraz pasgolnych jednostek
organizacyjnych i stanowisk pracy,
organizagt kontroli wewretrznej i instruktau,
tryb pracy Grodka,
organizagt przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywadiuych
spraw mieszkacow,
zasady podpisywania pism i decyzji.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81. llekra w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
,Osrodku” rozumie si przez to Miejski @rodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu,
»-Regulaminie” - rozumie giprzez to niniejszy Regulamin,
.Dyrektorze” - rozumie si przez to Dyrektora Miejskiegos®dka Pomocy Spotecznej
w towiczu.

§2. 1.Grodek jest jednostkorganizacyja Gminy Miasta Lowicza prowadzamw
formie jednostki bugetowe;.

. Obszarem dziataniaséddka jest terytorium Miasta Lowicza.

. Siedzila Osrodka jest Miasto towicz.

. Gsrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewn Dyrektor.

. Nadzér merytoryczny nad dziatakie@ Osrodka w zakresie realizacji zada zleconych

spetnia wiaciwy wydziat £ 6dzkiego Urgdu Wojewoddzkiego.

. W zakresie wykonywania zadatasnych oraz wiasnych o charakterze olakowym

Osrodek podlega organom Gminy Miasta towicza.

. Gsrodek nie posiada osobogad prawnej.
. Nadzor nad dziataldoia Osrodka sprawuje Burmistrz za ggednictwem Wydziatu Spraw

Spotecznych.

ROZDZIAL lI
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA.

83. 1.W sktad @&odka wchodz nastpujace stanowiska pracy:
Dyrektor,
Zastpca Dyrektora,
Gtéwny Kskgowy,
Kasjer.
W skiad Grodka wchodz nastpujace jednostki organizacyjne:
Sekcja Pomoc$rodowiskowej,
Sekcja Ewidencjpwiadcze,
SekcjaSwiadczé Rodzinnych i Opiekéczych,



4) Punkt Pomocy Mieszkaniowe],
5) Sekcja Administracyjna,
6) Srodowiskowy Dom Samopomaocy.

2. W Gsrodku tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
|) Kierownik Sekcji Pomocgrodowiskowej,
2) Kierownik Sekcji EwidencjiSwiadcze,
3) Kierownik SekcjiSwiadczeé Rodzinnych i Opiekfczych,
4) Kierownik Punktu Pomocy Mieszkaniowej,
5) Kierownik Sekcji Administracyjnej,
6) KierownikSrodowiskowego Domu Samopomocy.
84. Szczegotowy wykaz stanowisk i podlegicstuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny stanowty zahcznik nr 1 do Regulaminu.
85. 1. Dyrektor przedstawia Burmistrzowi corocamikaz stanowisk pracy w MOPS
w towiczu.
2. Poszczegolnymi jednostkami wyelnionymi w Grodku Kierug kierownicy tych
jednostek.
3. Zastpca Dyrektora petni funkej Kierownika Punktu Pomocy Mieszkaniowe.

ROZDZIAL III
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJI DYREKTORA
ORAZ POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK | STANOWISK PRACY.

86. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektorkehna
[) zapewnienie sprawnego funkcjonowanigr@lka i warunkéw jego dziatania, a #&k
organizacja pracy socjalnej i biurowej,
2) kierowanie zaktadem zgodnie z Kodeksem Pracgegisami szczegolnymi dotygzymi
funkcjonowania ®odka,
3) wyskpowanie z powodztwem o roszczenia alimentacyjneeez obywateli,
4) dokonywanie analizy i oceny realizacji planupsjania ujawnionych potrzeb oraz
skutecznéci $wiadczonej pomocy, przedstawianie propozycji rezai ujawnionych
potrzeb Burmistrzowi,
5) sktadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdadmatalndci Osrodka oraz
przedstawianie prognozy potrzeb w zakresie pompoiesznej,
6) podejmowanie z upovzaienia Burmistrza Miasta decyzji administracyjnyelzakresie
wykonywania zad@azleconych i wkasnych gminy,
7) dysponowanie przyznanymi w bigtie miastagrodkami finansowymi i planowanie ich
zgodnie ze statutems@dka,
8) dokonywanie czynrigi prawnych zwizanych z prowadzeniems@dka w granicach
zwyktego zarzdu,
9) podejmowanie decyzji kadrowych ksztadttyjch stosunek pracy pracownikovérodka,
10) podziat miasta na rejony uwzdhiajacy lokalne uwarunkowania i potrzeby w celu
zapewnienia nafgitej dostpnaici swiadcze.

87. Do zakresu dziatania i kompetencji Zasly Dyrektora naley:
1) kierowanie pragPunktu Pomocy Mieszkaniowej,
2) nadzor nadrodowiskowym Domem Samopomocy,
3) koordynowanie cyklicznych akcji pomocowych wyaiidcych z rocznych planéw
zamierz@, np. akcja zima, dotyagzych bezdomngzi.
4)wspotpraca z zagdami osiedli w zakresie spraw pomocy spoteczne.



5) wspotpraca z organizacjami spotecznymi, saguami mieszkacéw, zwhzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami o chéeade charytatywnym w celu realizacji
zada pomocy spotecznej,
6) zas¢powanie i podejmowanie decyzji podczas nieobgaridyrektora stosownie do
udzielonych petnomocnictw.

88. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedizi sy za:
1) prawidlowe organizowanie pracy jednostek orgacymych,
2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i last@ dla nich zakresow oboyzkow,
3) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw jedeksiraz wysipowanie z wnioskami
osobowymi 0 wyrénienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie praikow.

§9. Sekcj PomocySrodowiskowej kieruje kierownik, ktéry odpowiada za:
1) koordynag} i nadzér nad pracrejonowych pracownikéw socjalnych,
2) przygotowywanie materiatdbw dotygz/ch rozeznania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej sporzlzania bilansu potrzesiodkow,
3) opracowywanie planu kontroli pracownikow w regeh i przeprowadzanie ich zgodnie
z planem,
4) organizowanie prac w jednostce i prowadzeniegednie z obowizujacymi przepisami
i wytycznymi,
5) poprawné¢ merytoryczm przygotowywanych przez pracownikdw socjalnychydgc
administracyjnych dotyezych przyznaniadgz odmowyswiadczenia.

§10. W ramach Sekcji Pomo&yodowiskowej istnieje stanowisko do spraw:
1) pozyskiwanigrodkéw w ramach funduszy zewtrznych,
2) przygotowywania projektow postanowie decyzji administracyjnych oraz wzoréw pism
urzedowych,
3) sporadzania pism procesowych w sprawach przewidzianychustawie o pomocy
spotecznej oraz ustawie o ochronie zdrowia psyciega,
4) pomocy prawnej dla oséb speta@jch kryteria dochodowe okdlene w ustawie o
pomocy spotecznej,
5) zamowié publicznych

811. Do zada pracownikéw socjalnych natg:
1) Swiadczenie pracy socjalnej i przeprowadzanie wyévaérodowiskowych,
2) rozpoznanie i diagnoza socjalna potrzeb rejoay wykorzystaniu informacji samardu

mieszkacow,

3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji nigiriej do przygotowanigwiadcze,
4) sporadzanie indywidualnych planéw zaspokajania stwienyzt potrzeb,
5) organizowanie i prowadzenie dziataloosocjalnej zmierzagej do poprawy sytuacji 0sob
wymagagcych pomocy - poszukiwanie nowych rozwa wzmacniagcych dizenie do
samodzielnéci jednostek, rodzin, grup,
6) inicjowanie dziata zapobiegajcych degradacji osob, rodzin i grup uwgdliajac potrzeby
spoteczne, psychiczne i biologiczne,
7) poradnictwo, wskazywanie instytucji i organizgg)wotanych do rozvazywania
problemow
jednostek, rodzin, grup,
8) wspotdziatanie z placowkami sty zdrowia, a w szczegolba z lekarzami i
pielegniarkami
srodowiskowymi w sprawach dotygzych organizacji opiekirodowiskowej i rehabilitacji,
9) wizytacjesrodowisk korzystajcych z ustug opiekiczych - sporgzdzanie wywiadow,
10) powiadomienie &lu o zdarzeniu uzasadrieym wszczcie posgpowania z urzdu,
11) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie aktywdod zawodowej 0séb
pozostajcych bez prawa do zasitku,



12) kierowanie inwalidéw oraz innych oséb z otomg sprawndcia do wiaciwych organéw
ds. orzekania o stopniu niepetnosprasanmraz wspotpraca z Powiatowym ddem Pracy
w zakresie szkolenia i zabezpieczenia miejsc pracy,
13) kompletowanie wnioskéw o umieszczenie w Donfacimocy Spotecznej, w Domach
Matego Dziecka, Pogotowiu Opiekezym, o ograniczenieadz pozbawienie wtadzy
rodzicielskiej.

§12. Do zada sekcjiSwiadczeé Rodzinnych i Opiekficzych naley:
1) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niglriej do przyznaniéwiadcze
rodzinnych i opiekiaczych,
2) prowadzenie pogbowar administracyjnych i przygotowanie decyzji dotycych
swiadczeé rodzinnych i opiekaczych,
3) prowadzenie weryfikacfiwiadczeé rodzinnych i opiekticzych,
4) prowadzenie pogbowar wobec dhinikow alimentacyjnych,
5) prowadzenie pogbowair administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawzaliczek
alimentacyjnych.

§13. 1. Do zadaSekcji EwidencjSwiadcze nalezy :
1) biezaca rejestracja 0sob korzysteych z pomocy spotecznej - prowadzenie
skorowidzéw alfabetycznych, arkuszy pomocniczydid@elnie dasrodkow
rzadowych i samorgdowych),
2) przygotowywanie list wyptat poszczegolnych 2asi zgodnie z ustaleniami
zawartymi w porozumieniu z bankiem w ustalonycimieach,
3) przygotowywanie przekazéw pocztowych dla statgakitkobiorcow,
4) sporadzanie kwartalnych meldunkéw dotyexch oséb korzystagych z pomocy
spotecznej,
5) prowadzenie rejestru odmawiadcze zesrodkow radowych i samoradowych,
6) prowadzenie rozlicedotyczicych obiadoéw w poszczegolnych szkotach zgodnie
z wydanymi decyzjami,
7) prowadzenie spraw zgzanych z ustugami opiekazymi i rehabilitacyjnymi.
2. Do zada informatyka nalgg sprawy:
1) inwentaryzacja zasobéw informatycznych i garkomputerowego,
2) konserwacja oprogramowania,
3) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,
4) wdraanie nowego oprogramowania.

814. Do zakresu Sekcji Administracyjnej nale
[) kompletowanie dokumentacji zgdanej z zawieraniem i rozgagywaniem umow 0 prac
2) sporadzanie list ptac, obliczanie zasitkbw chorobowych,
3) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowyebitymaciji stidbowych
i ubezpieczeniowych, prowadzenie ewidencji urlop@ypoczynkowych i
okolicznaciowych,
4) sporadzanie sprawozdaadotyczcych zatrudnienia,
5) kwartalna analiza absencji chorobowej pracowniko
6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pragkdw,
7) prowadzenie spraw zgzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych praacdow,
8) prowadzenie kskki kontroli, rejestru skarg i wnioskow,
9) zakup i rozdziat prasy,
10) zabezpieczenie materialowo - techniczne naam@nistracyjne,
11) zakup i rozdziat inwentarza ruchomego, matéweatpomocy biurowych pieezi, tablic
urzedowych, ocechowanie spitz,
12) obstuga magazynu, w tym wydawanie oglgiezywanej,



13) prowadzenie ewidencji darow, protokoty pexya komisyjnego, prowadzenie kartoteki
wydanych darow,
14) prowadzenie archiwum zaktadowego,
15) prowadzenie bigcych remontow budynku administracyjnego i inwerdasairowego.
815. Do zada pracownika prowadgego sekretariat nale:
1) przyjmowanie i wysytanie korespondencjr@dka,
2) rozliczanie optat ryczattowych z tytutu wysytakerespondencji na podstawie zestawie
pocztowych,
3) prowadzenie kontroli rozméw sfibowych i prywatnych,
4) przyjmowanie wnioskOw o udzielenie pomocy spoiesj, rejestracja wnioskow, wgina
ocena formalna wptywagych wnioskow.
816. Do zada Punktu Pomocy Mieszkaniowej naje
1) udzielanie tymczasowego miejsca noclegowegoamadiezdomnym,
2) wspieranie os6b bezdomnych w rozaywaniu ich probleméwyciowych, w
szczegOlnéci rodzinnych i mieszkaniowych oraz pomoc w uzyskaatrudnienia.
§17.Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje zadania wyjad@z ustawy o
ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpn2419
818. Do zada Gtownego Ksigowego nalgy:
1) opracowywanie projektéw plandow finansowycfr@lka oraz wnioskéw w sprawie
koniecznych zmian w planach finansowych,
2) realizacja wyptat, prowadzenie rozliéze Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych i
sporadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualhyozliczé sktadek
poszczegolnych pracownikow,
3) prowadzenie rozliciez Urzzdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6
4) terminowe sporgzanie sprawozaaGUS i innych,
5) czuwanie nad zachowaniem rownowagizsidwej w poszczegoélnych okresach,
6) sporadzanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonatdau i meldunkéw
mieskcznych z wykorzystanigrodkow,
7) kskgowanie dokumentdw finansowych naadzeniach analitycznych i syntetycznych,
8) sprawdzanie wyggow bankowych, rachunkéw i innych dokumentéw do \atgppod
wzgledem formalno — rachunkowych,
9) przestrzeganie dyscypliny btelowej w zakresie funduszu ptac i wydatkow ketdwych,
10) prowadzenie ksiki inwentarzowej,
11) prowadzenie drukéscistego zarachowania,
12) nadz6r nad obstadgasow, MOPS.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA KONTROLI | INSTRUKTAZU

819. Dziatalné¢ kontrolna i instruktaowa powinna zapewéisprawn organizac
pracy, zgodn& dziatania z obowazujacymi przepisami prawa, prawidtewealizac{ zada
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, §eiave zatatwianie spraw indywidualnych
0s0b.

820. Kontrot wewretrzng prowada:

1) Dyrektor MOPS w stosunku do wszystkich stanovaisicy,

2) Zastpca Dyrektora w stosunku do podlegtych stanowisicyr

3) Kierownik Sekcji Pomocgrodowiskowej w stosunku do pracownikéw socjalnych
w rejonach i innych pracownikéw sekéjpdowiskowej,

4) Kierownik SekcjiSwiadczér w stosunku do pracownikéw sekji,

5) Gtéwny Kstgowy w stosunku do kasjera,



6) Kierownik SekcjiSwiadczeér Rodzinnych i Opiekéczych w stosunku do pracownikow
sekciji,
7) Kierownik SDS w stosunku do pracownikd@vodowiskowego Domu Samopomocy.

§ 21. 1. Kontrole wynikage z bigacych potrzeb @odka zmierzaj do usurgcia
nieprawidtowdci oraz wyeliminowania ich wygpowania w przyszkei.

2. Kontrole wewngtrzne dotycz realizacji zada wynikajacych z ustaw, rozposdzen
i zaradzer organdw administracji patwowej, zatatwiania spraw indywidualnych,
prowadzenia obowrujacej dokumentacji, terminowoi itp.

822. Z dokonanych kontroli spatza s¢ protokét lub notatk stuzbows.

§23. W ramach instrukia organizowaneasszkolenia pracownikdw na ktoérych
omawiane g rowniez nieprawidtowdci wynikajace z przeprowadzonych kontroli
wewrgtrznych i zewgtrznych.

ROZDZIAL V
TRYB PRACY CSRODKA

§24. Ustala si nastpujacy tygodniowy czas pracydtbdka:

poniedziatek 8°°-16°°
wtorek 8°° -16°°
sroda 8°° -17°°
czwartek 8°° -16°°
piatek 8°° - 16°°

825. Prawa i obowiki pracownikéw zatrudnionych wé&tbdku reguluy przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach saqdorzych, a take przepisy kodeksu
pracy oraz Regulamin Pracy MOPS w towiczu.

ROZDIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§26. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwianevsterminach okrdonych
w Kodeksie Pogpowania Administracyjnego i przepisach szczegolnych
2. Pracownicy @odka g zobowhzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kiera¢ sk przepisami prawa oraz zasadami wgpéia spotecznego.
3. Odpowiedzialng za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw ponosi
Dyrektor oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi za&rei obowazkow.
4. Gsrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8§27. Pracownicy obstugigy interesantéwsszobownzani do:
1) udzielania informacji niezidinych przy zatatwianiu danej sprawy i wiiénia tréci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw, w me@amazliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwesbnspraw,
4) powiadomienia o przeditaniu terminu rozstrzygecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej okoliczndci,
5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych luirodkach zaskaenia od
wydanych decyzji.



§27. 1. Interesanci mgprawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektroniczne.
2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skavgioskéw kadego dnia, w ramach
swoich maliwosci czasowych, a wrody w godz. od 12 - 14-te).
3. Pracownicy ®@odka przyjmuj interesantow w godzinach pracyrodka.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§28. 1. Dokumenty, zagdzenia, decyzje i irmkorespondengjurzedowa podpisuje
Dyrektor.
2. Na podstawie udzielonych upaiméen dokumenty z zakresu prowadzonych ppetvai
administracyjnych magpodpisywé takze inni pracownicy Grodka.



