Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2012
Kierownika MGOPS w Wieluniu
z dnia 02.07.2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wieluniu

Rozdzial 1. ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu jest jednostka organizacyjna Gminy Wielun
powotana Uchwata Nr X1/48/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Wielun z dnia 28 lutego 1990 r.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:
1) Rada Miejska — Rada Miejska w Wieluniu;
2) Burmistrz — Burmistrz Wielunia;
3) MGOPS — Migjsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu;
4) Regulamin — Regulamin Organizacyjny MGOPS w Wieluniu;
5) Kierownik — kierownik MGOPS w Wieluniu;
6) Z-ca Kierownika — zastepca kierownika MGOPS w Wieluniu;
7) Kierownik DPS — kierownik Domu Pracy Socjalnej;
8) Kierownik WTZ — kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;;
9) Kierownik SRSR — kierownik Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych;
10) Referat — Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych;
11) DPS — Dom Pracy Socjalnej;
12) WTZ — Warsztat Terapii Zajeciowe;j.
§ 3. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej miesci si¢ w Wieluniu przy ul.Okolnej 7.
§ 4. MGOPS wykonuje zadania wykorzystujac odpowiadajace im kompetencje w ramach:
1) zadan wlasnych gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy
wykonawcze.

§ 5. MGOPS dziata wedtug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6. MGOPS kieruje Kierownik, zatrudniony na podstawie umowy o pracg przez Burmistrza.
§ 7. Kierownik organizuje i nadzoruje prace MGOPS przy pomocy zastepcy oraz gtdéwnego ksiggowego.
§ 8. Kierownika w czasie jego nieobecnosci w pracy zastgpuje Z-ca Kierownika.
§ 9. W sktad MGOPS wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dzial Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug (ul. Okélna 7 i ul. POW 14);
2) Dziat Ekonomiczny (ul. Okolna 7);

3) stanowisko radcy prawnego;
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4) stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych i sekretariatu;

5) Dom Pracy Socjalnej (ul. Okdlna 7);

6) Warsztat Terapii Zajeciowej ( Olewin 92);

7) Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych (ul. POW 14).

§ 10. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych MGOPS okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Szczegbtowe zasady dziatalnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
w dziatach, jednostkach podlegtych i na samodzielnych stanowiskach precyzuja zakresy czynnosci, zatwierdzone
przez Kierownika, a przyjete do stosowania i przestrzegania przez poszczegolnych pracownikow.

§ 12. Regulamin organizacyjny DPS stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 13. Regulamin organizacyjny WTZ stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA

§ 14. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie MGOPS wobec wiadz wojewodzkich, powiatowych i gminnych;

2) wspoéltdziatanie w sprawach pomocy spotecznej zurzedami, instytucjami, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi, kosSciotem katolickim, innymi koS$ciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi;

3) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy MGOPS;

4) w oparciu o rozpoznanie i istnicjace mozliwoéci wydawanie decyzji o przyznaniu $wiadczen pomocy
spolecznej mieszkancom gminy Wielun, ktérzy jej potrzebuja;

5) dbanie o nalezyty dobor pracownikow MGOPS i podnoszenie ich kwalifikacji;

6) dokonywanie podzialu zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci migdzy podlegltych pracownikow,
koordynowanie ich pracy;

7) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawniania organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci;
8) wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych;
9) sprawowanie nadzoru nad praca podlegltych placowek opieki instytucjonalnej, polstacjonarne;j;
10) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow MGOPS przepiséw bhp i ppoz. oraz tajemnicy stuzbowej;
11) wykonywanie innych zadan pomocy spolecznej zleconych przez Burmistrza;
12) decydowanie o sprawach kadrowych, takich jak:
a) przyjmowanie, zwalnianie,
b) awansowanie, nagradzanie, karanie;
13) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w MGOPS.
§ 15. Do zadan i kompetencji Z-cy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym Wykonywamem zadan pracownikow Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug oraz osoby sprzatajace;;

2) prawidtowe organizowanie pracy w MGOPS oraz dokonywanie podziatu zadan pomigdzy bezpo$rednio
podlegtych pracownikow;

3) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonywania zadah i zatatwiania spraw przez bezpo$rednio
podlegtych pracownikow, w tym poprzez:

a) biezace kontrole wewnetrzne,

b) przestrzeganie isprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych
pracownikow,

¢) nadzor nad dyscypling pracy oraz prawidlowym funkcjonowaniem MGOPS podczas nieobecnosci
Kierownika;

Strona 2



4) petienie obowiazkéw Kierownika w czasie jego nieobecnoséci spowodowanej: choroba, urlopem oraz innymi
zdarzeniami losowymi — wynikajace z zakresu czynnosci;

5) realizowanie kontroli zarzadczej w Dziale Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug.
§ 16. Do zadan i kompetencji Kierownika DPS nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania DPS zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi
Kierownika oraz zadaniami realizowanymi przez DPS i MGOPS;

2) prawidtowe organizowanie pracy DPS;
3) inicjowanie dziatafh opiekuficzo-wychowawczych na rzecz dzieci i mtodziezy;

4) inicjowanie i nadzor nad przygotowaniem imprez kulturalno-o$wiatowych wynikajacych z roli, jaka petni DPS
—na terenie DPS i na zewnatrz;

5) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych placowek DPS i czuwanie nad whasciwym ich funkcjonowaniem
oraz zapewnienie biezacej obsady pracowniczej;

6) realizacja kontroli zarzadczej w DPS.
§ 17. Do zadan i kompetencji Kierownika WTZ nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzor nad catoksztattem dziatalnosci WTZ;
2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, ktorym przydziela stosowne zakresy obowiazkow;

3) formutowanie zakresu norm i zasad funkcjonowania placowki oraz regul wspotzycia spolecznego zaréwno
wzgledem pracownikéw, jak 1 uczestnikow WTZ;

4) zapewnienie odpowiednich warunkoéw pracy i organizowanych zaje¢ w WTZ, w tym planowanie: rozkladu
zajeé, przerw wakacyjnych uczestnikow i1 urlopdw pracownikow;

5) dokonywanie okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikéw
WTZ;

6) koordynowanie wspotpracy z rodzicami;
7) nadzér nad codziennym przebiegiem zajec terapeutyczno-rehabilitacyjnych i wychowawczych;

8) sposob ustalania wysokosci $rodkow finansowych otrzymywanych przez uczestnikow WTZ w ramach treningu
ekonomicznego i gospodarowania nimi - wspolnie z personelem merytorycznym;

9) wspétpraca z placowkami stuzby zdrowia, o$wiaty, pomocy spotecznej oraz odpowiednimi wiadzami
1 instytucjami w zakresie doskonalenia i poszerzania dziatan WTZ;

10) okresowa kontrola przestrzegania obowiazujacych regulamindéw, porzadku i dyscypliny;
11) realizacja kontroli zarzadczej w WTZ.
§ 18. Do zadan i kompetencji Kierownika SRSR nalezy w szczegdlnosci :
1) zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan pracownikéw Referatu;
2) kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Referatu, m.in.:

a) prawidlowa organizacj¢ pracy w Referacie oraz dokonywanie podziatlu zadan pomiedzy bezposrednio
podlegtych pracownikow,

b) realizacj¢ kontroli zarzadczej w Referacie,

c) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan izalatwianie spraw przez bezposrednio podlegtych
pracownikoéw, w tym:

- biezace kontrole wewngtrzne,

- przestrzeganie isprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy shuzbowej przez podleglych
pracownikow,

- nadzor nad dyscypling pracy,
3) ustalanie zapotrzebowania na $rodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan;
4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania badZz odmowy przyznania $wiadczen

rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
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5) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

§ 19. Do zadan ikompetencji glownego ksiggowego, ktory realizuje obowiazki i uprawnienia okre§lone
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (tj. z2009 r. Dz.U. Nr 152 poz. 1223 zpb6ézn. zm.), nalezy
W szczegolnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci MGOPS;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
¢) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje budzetu MGOPS;
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;
5) organizowanie wla$ciwego obiegu dokumentow;
6) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
7) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci i majatku MGOPS;
8) realizowanie kontroli zarzadczej w Dziale Ekonomicznym.

Rozdzial 4. ,
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE
I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 20. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug nalezy:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, opiekuficzo-wychowawczych i socjalnych,
w zakresie wspierania rodziny, tagodzenia skutkdéw bezrobocia, integracji spotecznej i zawodowej o0sob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy
w rodzinie;

2) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci zmierzajacej do zapobiegania stanom powodujacym konieczno$é
udzielania §wiadczen w zakresie pomocy spotecznej;

3) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami;

4) udzielanie i organizowanie §wiadczen w placdéwkach pomocy spolecznej — zgodnie z realnymi mozliwosciami
MGOPS i wykazanymi potrzebami podopiecznych:

a) pienigznych,
b) w naturze,
¢) w ustugach;

5) inicjowanie ipodejmowanie odpowiednich przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
1 terminowej realizacji Swiadczen;

6) przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania $§wiadczen w zakresie pomocy;
7) sktadanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan;

8) czuwanie nad wykorzystaniem $rodkow finansowych na pomoc spoteczna zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

9) prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z wydawaniem artykulow w naturze;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem iobstuga komputerow, programow
komputerowych, systemow informatycznych i przetwarzaniem danych.

§ 21. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1) organizowanie obiegu dokumentacji gospodarczo-finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 ustaleniami;

2) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodno$ci sporzadzania okresowych sprawozdan;
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3) czuwanie nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow gospodarczo-finansowych, jak réwniez nad
celowoscia 1 rzetelnoscia wydatkow;

4) dokonywanie - w ramach kontroli gospodarczej - czynnosci kontroli wewnetrzne;j i biezacej;
5) czuwanie nad wykorzystaniem $srodkow zgodnie z obowiazujaca dyscyplina budzetowa;
6) czuwanie nad realizacja $rodkow limitowanych;

7) prowadzenie catoksztaltu ksiggowan syntetycznych i analitycznych niezbednych do sporzadzania bilansu
1 sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) przestrzeganie prawidtowosci izgodnosci z przepisami funkcjonowania jednostek w sferze dziatalnosci
finansowej (kasowo-ksiggowej);

9) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz spraw odziezy ochronnej pracownikow;

10) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwiazanych z funkcjonowaniem MGOPS - sprawy
gospodarcze, zaopatrzenie MGOPS w materialy biurowe, §rodki czystosci ( bez WTZ, DPS i SRSR);

11) wszystkie wymienione wyzej czynnosci dotycza catoksztattu dziatania MGOPS.
§ 22. Do zadan stanowiska ds. kadrowo - organizacyjnych i sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw MGOPS;

2) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych MGOPS;

4) prowadzenie sekretariatu;

5) wysylanie korespondencji.
§ 23. Do zadan Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) prawidtowe funkcjonowanie w oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( tj.
z2006 r. Dz.U. Nr 139, poz. 992 zpdzn.zm.) iustawe zdnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw ( tj. z 2009 r. Dz. U. Nr 1 poz. 7 z p6zn.zm.);

2) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
3) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyptacanie tych $wiadczen;

4) prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych
wobec dhuznikow alimentacyjnych, a takze do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach;

5) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach przyznania $wiadczen rodzinnych;

6) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych iinnych wcelu zapewnienia wilasciwej
1 terminowej realizacji Swiadczen;

7) sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan;
8) opracowywanie planoéw, sprawozdan, opinii i wnioskow z dziatalnoéci Referatu.

Rozdzial 5. .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Niniejszy Regulamin zostal opracowany przez Kierownika i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
§ 25. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 26. Regulamin obowiazuje od dnia okreslonego w Zarzadzeniu Kierownika wprowadzajacego niniejszy
Regulamin.
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