BURMISTRZ

Miasta i Gminy Kunow
Zarzadzenie Nr ....... (’]” ..... /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw
z dnia ...... A4..03:....... 2016r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kunowie.

Na podstawie § 5 Zatacznika nr 1 do Uchwaly Nr XXXVIII/215/09 Rady Miej skiej
w Kunowie z dnia 27.02.2009r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie, zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie bedacy zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 24/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw z dnia 04.02.2013r.

§3

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw

zdnia .. AHO3 . 2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KUNOWIE

DZIAL |

Postanowienia ogélne

§1
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Kunodw.
§2

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
2) zlecone przez organy administracji rzagdowej w zakresie ustalonym w
ustawach, )
3) inne, wynikajace z uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh Burmistrza Miasta
i Gminy Kunow.

2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
jest zaktadem pracy.

3. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest miasto Kunéw.

§3
Regulamin organizacyjny okreéla:
1. organizacje MGOPS,
2. zasady funkcjonowania MGOPS.
§4

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla MGOPS realizujg odrebne
przepisy. '




DZIAL I

Organizacja Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie

§5
1. Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie
1) Kierownik - (1 etat)

2) Sekcja Finansowo — Ksiegowa

a) gtéwna ksiegowa - (1 etat)

b) stanowisko ds. obstugi ksiegowej - ( 1 etat)

c) stanowisko ds. obstugi dokumentacji ZUS z tytutu éwiadczen z pomocy spotecznej

i Swiadczen rodzinnych oraz rozliczania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych — ( 1 etat ).

3) Sekcja Pracy Srodowiskowej
a) stanowisko pracownika socjalnego - ( 5 etatéw)
b) stanowisko asystenta rodziny — ( 1 etat)

4) Sekcja Ustug Opiekuriczych

a) stanowisko kierownika sekcji ustug / stanowisko obstugi wspétpracy z jednostkami
pomocy spotecznej—( 1 etat)

b) stanowisko opiekunki — ( 4 etaty )

5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych, $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego
i Swiadczen Wychowawczych

a) stanowisko ds. $wiadczer rodzinnych — ( 2 etaty)

b) stanowisko ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego — ( 1 etat)

c) stanowisko ds. $wiadczeri wychowawczych — ( 1 etat)

6) Sekcja Administracyjna

a) stanowisko ds. organizacji i obstugi MGOPS oraz przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych — ( 1 etat)

b) stanowisko informatyka — ( 1 etat)

c) stanowisko kierowcy — ( 1 etat)

§6

1. Miejsko-Gminnym Osérodkiem Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik, zatrudniony
przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Kierownik wykonuje uprawnienia i obowiazki pracodawcy wobec pracownikéw
MGOPS.




Pracownicy socjalni MGOPS muszg spetnia¢ warunki i wymagania kwalifikacyjne
okreslone w ustawie o pomocy spoteczne;j.

Pracownicy MGOPS maija status pracownikéw samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbato$é
o wykonywanie zadan publicznych oraz dbatoéé¢ o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkédw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytuciom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwfadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

8) Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

§7

Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu swoich zadar kierujg sie przede wszystkim
dobrem o0s6b uprawnionych do korzystania z pomocy spofecznej oraz potrzebg
poszanowania ich godnosci i ochrony débr osobistych.

§8

Do zakresu czynnosci Kierownika nalezy:

1.

~

Tworzenie organizacyjnych i materialno technicznych warunkéw dziatalnoéci MGOPS
celem realizacji zadan.

Koordynacja i nadzér nad pracownikami oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zadan MGOPS.

Whnioskowanie o zabezpieczenie érodkéw finansowych na pomoc spotfeczna

i realizacje innych zadan MGOPS oraz skiadanie informacji z ich wykonania.
Podejmowanie decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

Analiza i ocena realizacji stanu zaspakajania potrzeb oraz skutecznosci pomocy
spotecznej na obszarze dziatania.

Sporzadzanie planu lokalnego rozwoju pomocy spotecznej.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw MGOPS.
Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych, zwigzanych

z dziatalno$cig MGOPS.




§9

Do zakresu czynnosci Gtéwnego ksiegowego nalezy:
1. Opracowanie projektu budzetu MGOPS.
2. Biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie.
3. Opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujgcych skutki
finansowe dla budzetu MGOPS.
4. Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku MGOPS.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

6. Sporzadzanie sprawozdar finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j.

7. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

10. Dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnoéci dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

11. Opracowanie przepiséw wewnetrznych jednostki dotyczagcych prowadzenia
rachunkowosci, a zwtaszcza zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentaciji
ksiggowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji. _

12. Organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajgcych kosztow
wykonywanych zadar oraz sprawozdawczoéci finansowej. _

13. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci umoéw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci, dochodzenia rozliczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

14. Rozliczanie inwentaryzacji.

15. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzeri pracownikéw MGOPS.

16. Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS 1z tytutu
zatrudnienia os6b w MGOPS i z tytutu pobieranych naleznych $wiadczer z MGOPS.

17. Sporzadzanie tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego.

18. Koordynowanie rozliczeri z komornikami sadowymi, urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznym.

19. Stosowanie Zarzadzenia Nr 117/11 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 29
czerwca 2011 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej gminnych
jednostek budzetowych w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania
wydatkow w ramach budzetu gminy.

20. Prowadzenie ewidencji przypisu naleznoéci za ustugi opiekuricze na indywidualnych
kontach rozrachunkowych prowadzonych w ksiggach rachunkowych MGOPS.

21. Rejestrowanie wptat dokonywanych na rachunek bankowy MGOPS w Kunowie.

22. Uzgadnianie z kierownikiem sekcji ustug MGOPS wptat za ustugi opiekuricze i pobyt w
DPS mieszkaricow Gminy Kundw.

23. Zapewnienie systematycznego wptywu tych wpfat, kontrola tych wplywoéw oraz
odpowiednie gospodarowanie $rodkami budzetowymi oraz wptatami od oséb
korzystajacych z ustug opiekuriczych i 0séb umieszczonych w DPS.
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24. Przekazywanie na rachunek biezacy budzetu Gminy za miesiac kalendarzowy w

terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca dochodéw pozyskanych na rachunek
MGOPS.

25. Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegéInosci

art.100 Kodeksu Pracy.

26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem

czynnosci, a bezposdrednio zwigzanych z dziatalnoécia MGOPS.

§ 10

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. obstugi ksiegowej nalezy:

1.

Prowadzenie rozliczeri z komornikami sagdowymi wyegzekwowanych od dtuznikéw
kwot zaliczanych na poczet alimentéw wraz z odsetkami, przy wspotpracy
z pracownikami Sekcji Swiadczeri rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Sporzadzanie rozliczer w sprawie zwrotu przez diuznikéw alimentacyjnych naleznoéci
z tytulu otrzymanych przez osoby uprawnione $wiadczed z funduszu
alimentacyjnego.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w tym sporzadzanie tytutéw
wykonawczych i upomnien.

Przyznawanie, odmowa Kart Duzej Rodziny oraz stwierdzenie utraty do korzystania
z rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postepowan.

Informowanie klientéw o uprawnieniach przystugujacych z tytutu wprowadzenia
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczeg6lnoéci
art. 100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoécia MGOPS.

§11

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. obstugi dokumentacji ZUS z tytutu éwiadczen
z pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych oraz rozliczania $rodkéw finansowych na
realizacje Swiadczeri z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych nalezy:

1.

Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytutu
wyptaconych swiadczeri z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych oraz wyptat
wynagrodzen pracownikéw MGOPS.

Zafatwianie spraw dotyczacych ZUS ($wiadczenia z pomocy spotecznej i $wiadczenia
rodzinne) w porozumieniu z Gféwnym Ksiegowym MGOPS oraz pracownikami




merytorycznymi z Sekcji Swiadczeri Rodzinnych i Sekcji Pracy Srodowiskowej oraz
informatykiem w MGOPS.

3. Opracowanie comiesigcznych zapotrzebowarh na érodki finansowe na realizacje
Swiadczen z pomocy spotecznej — w porozumieniu z Gtéwnym Ksieggowym MGOPS.

4. Przygotowanie danych dotyczacych zaangazowania érodkéw finansowych w zakresie
wydanych decyzji z pomocy spoteczne;j.

5. Sporzadzanie w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi  Sekcji Pracy
Srodowiskowej list wypfat — swiadczen z pomocy spotecznej.

6. Dokonywanie wstepnej analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz sprawdzanie
pod wzgledem formalno-rachunkowym i potwierdzanie ich zgodnosci.

7. Obstuga systemu Bankowosci Internetowej w zakresie przygotowywania zleconych
przez Gtéwnego Ksiegowego przelewéw ptatnoéci MGOPS.

8. Obstuga systemu finansowo - ksiegowego Agema FK w zakresie ksiegowania
wyciggow bankowych rachunku komorniczego i lokat OVN oraz dokumentéw
w rejestrze zakupy ( faktury, rachunki).

9. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

10. Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci art.100
Kodeksu Pracy.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem czynnosci, a
bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

§12

Do zakresu czynnosci na stanowiskach pracownika socjalnego nalezy:

1. Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowej.

2. Diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb i rodzin wymagajacych interwenc;ji
socjalnej w rejonie swego dziatania.

3. Aktywizowanie i motywowanie oséb i rodzin w przezwycigzeniu ich trudnosci
zyciowych w celu zdobycia wiekszej samodzielnosci.

4. Przygotowanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o wtaiciwa
forme pomocy wynikajacg z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.

5. Sporzadzanie wywiadéw alimentacyjnych.

6. Sporzadzanie kontraktéw socjalnych.

7. Wspodtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, placéwkami stuzby
zdrowia, oswiaty w celu lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oséb
zamieszkujacych na terenie Miasta i Gminy Kunéw.

8. Biezgca ocena realizacji i skutecznodci swiadczonej pomocy.

9. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje
zyciowy, stuzacych poprawie ich sytuacji.

10. Sporzadzanie niezbednej dokumentac;ji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczeri z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek




na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne a takze ustalanie podstawy ich wymiaru
z tytutu wyptacanych $wiadczen.

11. Opracowanie zapotrzebowania érodkéw finansowych na realizacje éwiadczen

Z pomocy spotecznej.

12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

13. Prowadzenie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczoéci dotyczacej rozliczen
przyznanych swiadczen na dozywianie.

14. Obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego przy MGOPS
w Kunowie.

15. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposdrednio zwigzanych z dziatalno$cig MGOPS.

16. Przestrzeganie obowigzujacych  zasad organizacji i dyscypliny pracy,
a w szczeg6Inosci art.100 Kodeksu Pracy.

§13

Do zakresu czynnosci na stanowisku asystenta rodziny nalezy:

Pomoc rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkgcji opiekuriczo-wychowawczej
poprzez osiagnigecie przez rodzine podstawowego poziomu stabilnoéci zyciowej, ktory
umozliwi jej wychowywanie dzieci i nie dopusci do oddzielenia ich od rodziny.

Zakres wykonywanych czynnosci:

1

Okreslenie wspdlnie z pracownikiem socjalnym i rodzing podstawowych probleméw
wystepujacych w rodzinie (sporzadzenie analizy rodziny) oraz zmotywowanie rodziny
do wspétpracy i dziatan zmierzajycych do ich pokonania.

Opracowanie wspdlnie z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
ktéry zawnioskowat o przydzielenie asystenta, planu pracy z rodzing.

Opracowanie wspdlnie z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej.

Wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy z rodzing i pomocy
W rozwigzywaniu jej probleméw.

Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym
w zakresie:

* prawidlowego wychowania i opieki nad dzie¢mi (organizowanie czasu
wolnego dzieciom, budowanie prawidtowych wigzi miedzy cztonkami rodziny,
rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, aktywne uczestnictwo w zyciu
szkolnym dziecka),

* dbania o zdrowie (higiena, pielggnacja, prawidtowe odzywianie, rekreacja, w
razie potrzeby: leczenie i rehabilitacja)

® gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie
wydatkéw, oszczedne gospodarowanie mediami),

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




6.

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

® pozyskiwania ustug na rzecz domu i rodziny (np. zwiazanych z naprawg,
zatatwianiem spraw urzedowych, znalezieniem pracy, kontaktéw ze stuibg
zdrowia),
® usamodzielniania sie poprzez uzupetnianie wyksztatcenia i podjecie pracy,

dbatosci o edukacje i rozwdj dzieci.
Informowanie rodziny o mozliwoéciach skorzystania z pomocy i ustug réznych
instytucji w zaleznosci od potrzeb (np. mozliwosci korzystania z zasobdw $rodowiska
lokalnego: placéwek wsparcia dziennego, przychodni i poradni, placéwek sportowych
i rekreacji, urzeddw, itd.).
Pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktdw, stymulowanie podopiecznego do
samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci: sit, 0séb, grup,
instytucji lub utatwianie mu tego np. poprzez towarzyszenie i wsparcie.
Monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatéw
wtasnych osiagnie¢, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkéw rodziny.
Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych.
Prowadzenie indywidualnych konsultagji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.
Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenistwa dzieci i rodzin.
Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing (planu pracy z rodzing oraz innych wedtug
wykazu dokumentéw na stanowisku pracy) oraz sporzadzenie sprawozdania z zakresu
powierzonych zadan.
Sporzadzanie opinii o rodzinie.
Wspbtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.
Wspoétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Uprawnienia:

1) Asystent, wykonujac czynnodci stuzbowe w ramach swoich obowigzkéw, korzysta z
ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

W zwigzku z wykonywaniem zadan ma prawo do:

2)

a)

b)

d)

e)

wgladu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe cztonkéw rodziny, niezbedne
do prowadzenia pracy z rodzina,

wystgpowania do wtasciwych organéw wiadzy publicznej, organizacji oraz instytucji o
udzielenie informacji (w tym zawierajacych dane osobowe) niezbednych do
udzielenia pomocy rodzinie,

przedstawiania wtasciwym organom wiadzy publicznej, organizacjom oraz
instytucjom ocen i wnioskéw zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw
rodzin,

do korzystania z poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmochienie jego
kompetencji oraz przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu,

wystgpowania do wiasciwych jednostek administracji rzadowej i samorzadowej,
whasciwych  organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw i o0sdb
specjalizujacych sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny oraz zespotu




interdyscyplinarnego lub grupy roboczej, o ktérych mowa w art. 9a ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie o udzielenie odpowiedniej pomocy w
wykonywaniu czynnosci zawodowych.

Odpowiedzialnosé:

1. Odpowiada za:

- efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

- nalezyte wykonywanie swoich obowiazkéw stuzbowych,

- podnoszenie swoich kwalifikacji,

- przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

- nalezytg jako$¢ tworzonej dokumentagiji,

- realizacjg planéw pracy z rodzing,

- tre$¢ sporzadzanych opinii dla potrzeb Sgdu Rodzinnego,

- prawidtowosc sporzgdzanych sprawozdan ze stanem faktycznym.

N

. Przestrzega postanowien o ochronie tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j.

3. Przestrzega przepiséw i zasad bezpieczeristwa pracy.

§14

Do zakresu czynnosci na stanowisku kierownika sekcji ustug nalezy:

1.

Kierowanie dziatalnoscig sekcji ustug oraz koordynowanie i nadzér nad pracami
opiekunek,

Organizowanie, analiza oraz ocena realizacji stanu zaspokajania potrzeb w
zakresie ustug opiekuriczych,

Ustalanie zakresu wykonywanych czynnoéci podlegtym opiekunkom,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczonymi ustugami opiekuriczymi w
tym:

a) prowadzenie rejestru wnioskow (podari) i pism dot. ustug opiekuriczych,

b) kompletowanie dokumentéw dotyczacych ustug opiekuriczych,

c) sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych ustug opiekuriczych,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji dotyczacych ustug opiekuriczych.

. Sporzadzanie ,Wykazu planowanych godzin pracy ustug opiekuriczych wg ktérego

na poczatek kazdego miesigca bedzie planowana praca kazdej opiekunki z
podziatem na poszczegdlnych podopiecznych.

Uzgadnianie na biezaco ,Kontrolki czasu pracy opiekunki” z opiekunkami oraz
sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca ,Zestawienia naleinodci za ustugi
opiekuricze” wg. ktérego na koniec kazdego miesigca rozliczona bedzie faktyczna
ilos¢ godzin swiadczonych ustug opiekuriczych dla poszczegéinych podopiecznych
oraz wyliczony przypis naleznosci za dany miesigc.

Przekazanie wyliczonego zestawienia naleznoéci za ustugi opiekuricze na koniec
kazdego miesigca do Sekcji Finansowo — Ksiggowej MGOPS w Kunowie.
Uzgadnianie z Gtéwng Ksiegowg MGOPS w Kunowie wptat za ustugi opiekuricze
oraz kontrolowanie tych wplywéw od oséb korzystajacych z ustug opiekuriczych.




9. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej sprawozdawczoéci w MGOPS
Kunéw z zakresu pomocy spotecznej.

10. Organizowanie okresowych narad i szkole, jako elementu podnoszenia, jakosci
wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw.

11. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy,
a w szczegblnosci art.100 Kodeksu Pracy.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnosciag MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowisku wspétpracy z jednostkami pomocy spotecznej nalezy:

1.

Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowanie decyzji administracyjnych do
domdw pomocy spoteczne;j.

Sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych dotyczagcych umieszczen w  DPS,
przyznawania ustug opiekuriczych oraz dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu z innych gmin.

Sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zestawieri dotyczacych naleznych opfat za
pobyt mieszkaficéw Gminy Kundw w DPS oraz ich przekazywanie i uzgadnianie
z Sekcja Finansowo-Ksiegowa.

Sporzadzanie wywiadéw alimentacyjnych.

Obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego przy MGOPS
w Kunowie.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

§15

Do zakresu czynnosci na stanowiskach opiekunki nalezy:
1. Swiadczenie ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania osoby wymagajacej takiej

formy pomocy.

2. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania u podopiecznego w zaleznosci od

stanu zdrowia oraz sytuacji rodzinnej, nastepujacych czynnosci:
1) Czynnosci gospodarcze:
a) utrzymanie w czystosci otoczenia podopiecznego,
b) organizowanie prania rzeczy osobistych, odziezy i bielizny
poscielowej,
c) dokonywanie zakupéw niezbednych do egzystencji podopiecznego,
d) sporzadzanie positkdw,
e) przynoszenie wody, opatu i palenie w piecu,
f) zatatwianie spraw biezgcych.
2) Czynnosci opiekuniczo - higieniczne:
a) w zaleznosci od potrzeb pomoc w myciu, czesaniu, ubieranie
podopiecznego,




w

b) zmiana bielizny osobistej i poscielowej,

c) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

d) zamawianie wizyt lekarskich i wykonywanie czynnosci zleconych

przez lekarza.
e) w miarg mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.
3) Inne czynnosci, niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania podopiecznego
w $rodowisku oraz zlecone przez przetozonego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczonymi ustugami opiekuriczymi.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, aw
szczegblnosci art.100 Kodeksu Pracy.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposdrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

§16

Do zakresu czynnosci na stanowiskach ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach éwiadczen rodzinnych

i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnieri do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania swiadczen rodzinnych.

Ustalanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takze ustalanie
podstawy ich wymiaru z tytutu wyptaconych $wiadczen.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczert
rodzinnych.

Sporzadzanie sprawozdar z zakresu realizacji powierzonych zadar.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do zasitkéw dla opiekundw.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenia prawa do zasitkéw dla opiekundw.

Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkdw.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i éwiadczer
z funduszu alimentacyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenia i wypfaty zasitkéw dla opiekunéw przystugujacych na podstawie ustawy
z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
a takZe prowadzenie postepowar w nastepujgcych sprawach:

- podpisywanie zaswiadczern wydawanych petentom Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie z zakresu spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i pomocy spotecznej.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen
wychowawczych.

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien do $wiadczeri wychowawczych.
Prowadzenie postepowart w sprawach $wiadczet wychowawczych, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych




14,

15.
16.

17.

18.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje s$wiadczen
wychowawczych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji swiadczen wychowawczych.
Sporzadzanie list wyptat zasitkéw wychowawczych.

Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélInoéci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

§17

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1.

w

10.

11.

12.

13,
14.

15,

16.
17.

18.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach éwiadczen
wychowaweczych.

Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnier do $wiadczen wychowawczych.
Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczer wychowawczych.

Sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wypfacania $wiadczeri wychowawczych.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
wychowawczych.

Sporzadzanie sprawozdar z zakresu realizacji $wiadczer wychowawczych.
Sporzadzanie list wypfat zasitkéw wychowawczych.

Udzielanie interesantom niezbednych informaciji w sprawach $wiadczen rodzinnych

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych i $wiadczer
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzgdzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczen rodzinnych.

Ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takie ustalanie
podstawy ich wymiaru z tytutu wyptaconych $wiadczen.

Opracowanie zapotrzebowania s$rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
rodzinnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie prawa do zasitkéw dla opiekunéw.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenia prawa do zasitkdw dla opiekundw.

Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkow.

Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdInosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cia MGOPS.




§18

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. éwiadczer; z funduszu alimentacyjnego nalezy:

1.

10.

11.

Udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach éwiadczer rodzinnych

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnieri do $wiadczen rodzinnych i $wiadczer:
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie niezbednych dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw
alimentacyjnych.

Opracowanie zapotrzebowania ¢rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie rozliczen z komornikami sadowymi wyegzekwowanych od dtuznikéw
kwot zaliczanych na poczet alimentéw, wraz z odsetkami, przy wspodipracy z
pracownikiem sekcji finansowo — ksiegowej MGOPS.

Sporzadzanie decyz;ji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dtuznikéw -
alimentacyjnych naleznoéci z tytutu otrzymanych przez osoby uprawnione do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadar.

Prowadzenie rejestru upomnien z zakresu spraw w MGOPS.

Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, aw szczegblnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwiazanych z dziatalnos$cig MGOPS.

§19

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. organizacji i obstugi MGOPS oraz przyznawania
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy:

1
2.
3.

10.

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondenciji.

Obstuga centrali telefonicznej oraz pisanie pism.

Udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez MGOPS

i kierowanie ich do whaciwych pracownikow.

Prowadzenie akt osobowych, list obecnosci, ewidencji czasu pracy, wnioskéw i kart
urlopowych, zwolnier lekarskich - pracownikéw MGOPS.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw MGOPS.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw MGOPS

w godzinach pracy.

Prowadzenie dokumentac;ji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom MGOPS
$rodkéw rzeczowych.

Prenumerata wydawnictw, prasy, i literatury fachowej.

Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki i formularze.

Sporzadzanie przekazow pocztowych dotyczacych przekazania naleznych $wiadczen
z MGOPS.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19,

20.

Prowadzenie ewidencji wydanych zaéwiadczer dotyczacych wyptacania $wiadczen
pienieznych z MGOPS.

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych.

Kompletowanie i rozpatrywanie dokumentacji o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych, sporzadzanie decyzji administracyjnych, sporzadzanie niezbednej
dokumentacji w sprawach przyznawania i wyptacania naleznych dodatkéw.

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru  wnioskéw dotyczacych  dodatku
energetycznego.
Kompletowanie i rozpatrywanie dokumentacji o przyznawanie dodatku

energetycznego oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych dodatku
energetycznego.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji w sprawach przyznawania, wyptacania
naleznych dodatkéw ( sporzadzanie niezbednych pism, list wyptat, przelewéw
dotyczacych dodatkow energetycznych).

Sporzgdzanie sprawozdari z zakresu realizagji powierzonych zadan.

Prowadzenie postepowar z zakresu zaméwien publicznych.

Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizagji i dyscypliny pracy, a w szczegéInosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnosciag MGOPS.

§20

Do zakresu informatyka nalezy:

1.
2.

o AW

10.

11.

Administrowanie lokalng siecia komputerowa.

Nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych oraz
kserokopiarki.

Konserwacja mienia biurowego.

Wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodu.

Sporzadzanie rozliczer miesiecznych dotyczacych zakupu i zuzycia paliwa (wg. kart
drogowych sporzadzanych przez kierowce).

Sporzadzanie rozliczen $rodkéw i czedci zamiennych niezbednych do eksploatac;ji
samochodu

Dokonywanie zakupu $rodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych oraz
dokonywanie ich rozliczen.

Opracowanie w porozumieniu z pracownikami na stanowiskach merytorycznych
sprawozdawczosci z dziatalnoéci MGOPS.

Sporzadzanie w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym oraz pracownikami na
stanowiskach merytorycznych dokumentag;ji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS
z tytutu zatrudnienia w MGOPS oraz z tytutu pobierania naleznych $wiadczen

z MGOPS.

Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji w MGOPS
w Kunowie.




12

13.

14,

15.

16.

. Wykonywanie czynnosci Administratora Systemdéw Informatycznych w MGOPS

w Kunowie.

Wdrozenie i nadzorowanie systemu informatycznego dotyczacego przyjmowania
whioskéw dotyczacych $wiadczenia wychowawczego.

Przyjmowanie wnioskéw i zatacznikéw do wniosku dotyczacego $wiadczenia
wychowawczego, drogg elektroniczna.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnoéci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziafalno$cig MGOPS.

§21

Do zakresu czynnosci na stanowisku kierowcy nalezy:

1
2.
3.

Pisma

Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym oraz dbanie o bezpieczeristwo jazdy.
Wykonywanie obstugi codziennej samochodu.

Utrzymanie samochodu w nalezytym stanie technicznym oraz bezzwtoczne
informowanie Kierownika o wszelkich nieprawidfowosciach.

Rozliczanie na biezaco kart drogowych oraz faktur za zakupione paliwo oraz inne
wyposazenie samochodu.

Utrzymanie pojazdu w czystosci.

Przestrzeganie obowiazujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

DZIAL 111

Postanowienia koricowe

§21

i decyzje administracyjne wychodzace z Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej podpisuje Kierownik lub osoby do tego upowaznione.

§22

Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony przez Kierownika pracownik.

§23

Na okres nieobecnosci pracownikéw, ich zastepcow wyznacza Kierownik.




§24

Kierownik przyjmuje interesantéw kazdego roboczego dnia tygodnia w godzinach
urzedowania.

§ 25

1. Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej jest czynny od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 7°° do 15%,
2. Czas pracy MGOPS wynosi 40 godz. tygodniowo.
3. Kierownik MGOPS moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt.
112 czas pracy w MGOPS z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.

§ 26

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalania.

§27

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie z dniem
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Kundw.

BURBISTRZ

e7h ‘ﬁodej




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Kunowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kunowie

KIEROWNIK 1

SEKCJA SEKCJA SEKCJA SEKCJA SEKCJA
FINANSOWO - PRACY USLUG SWIADCZEN ADMINISTRACYJNA
KSIEGOWA SRODOWISKOWEJ OPIEKUNCZYCH RODZINNYCH
SWIADCZEN
Z FUNDUSZU
Gléwna Stanowisko Stanowisko ALIMENTACYJNEGO | |Stanowisko ds.
ksiegowa | 1 pracownika | 5 |[|kierownika ) I ] organizacji i
socjalnego sekcji ustug SWIADCZEN obstugi MGOPS
Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds WYCHOWAWCZYCH | | 7
ds. obshugi | 1 asystenta 1 | |obstugi Stanowisko przyznawania
ksiggowej rodziny wspétpracy z | 1 ds. Swiadczen dodatkow
Stanowisko z jednostkami rodzinnych mieszkaniowych
ds. obstugi | 1 pomocy Stanowisko i energetycznych
dokumentacijji spolecznej ds. Swiadczen Stanowisko
7US z tyt Stanowisko z funduszu informatyka
wiadczen opiekunki 4 alimentacyjnego
Z pomocy Stanowisko Stanowisko
spoleczne] 1 ds. $wiadczen kierowcy
mgm.mons wychowawczych
rodzinnych
oraz rozlicz.
Srodkow
finansowych




