Zarzadzenie Nr 11/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie
z dnia 8 maja 2023 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mikotowie

Na podstawie § 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie wprowadzonego
uchwatg nr LIII/519/2022 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 22 marca 2022 roku oraz § 3 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Mikotowie,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z burmistrzem Mikotowa wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mikotowie, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenia nr 22/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie
z dnia 30 czerwca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Mikotowie z dnia 8 maja
2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEISKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MIKOtOWIE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotowie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng i podziat zadan w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Mikotowie.

§2
1. Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Mikotowie, zwany dalej ,Osrodkiem” jest samorzadowa
jednostka budzetowa podlegajaca Burmistrzowi Mikotowa.
2. Osrodek wykonuje zadania wtasne i zlecone gminy Mikotéw, zlecone zadania z zakresu administracji
rzadowe]j na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz Statutu Osrodka, a takze
zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng i finansowa zespotu interdyscyplinarnego.

§3

1. Oérodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mikotowie, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

2. Dyrektor odpowiada za realizacje zadari Osrodka.

3. W ramach kierowania Oérodkiem Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia
stuzbowe.

4, Dyrektor zafatwia sprawy indywidualne na podstawie upowaznienia Burmistrza Mikotowa,
w tym wydaje decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, a takie przyjmuje skargi i wnioski.

5. Dyrektor wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Osrodka.

6. Dyrektorowi podlegaja: Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiggowy, Kierownik Dziatu Pomocy
Spotecznej.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora.

§4
1. Zastepca Dyrektora dziata zgodnie z zakresem kompetencji oraz na podstawie upowaznien
Burmistrza Miasta, a takze upowaznien Dyrektora Osrodka.
2. Zastepcy Dyrektora podlega Kierownik Dziatu Swiadczen dla Rodziny.
3. Do zadah Zastepcy Dyrektora nalezy przede wszystkim wykonywanie funkcji inicjujgcej, nadzorczej
i kontrolnej, w szczegdlnosci poprzez:
1) wspdtudziat w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komdrki organizacyjne,
2) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
3) nadzdr nad prawidtowoscig przestrzegania ochrony danych osobowych.

§5
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg gospodarka finansowg Os$rodka, w tym zbieranie
materiatéw i opracowywanie projektu budzetu Os$rodka, przygotowywanie informacji
o wykonaniu budzetu Osrodka,

2) nadzdér nad wykonywaniem budzetu Osrodka oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

3) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub innych begdacych
w dyspozycji Osrodka,

4) terminowe i prawidtowe prowadzenie rozliczen finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdarn budzetowych: miesiecznych, kwartalnych, rocznych oraz bilansu za
rok obrotowy,

6) nadzdr nad komdérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania plandw finansowych
oraz prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych,

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,



w tym zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, czuwanie nad aktualizacjg przepiséw wewnetrznych z tego obszaru.
2. Gtéwny Ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do egzekwowania
od kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak roéwniez udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji
i wyjasnien.
3. Gtéwny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
4. Gtéwnego Ksiegowego zastepuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§6
1. Komdrkami organizacyjnymi Osrodka kieruja:

1) Dziatem Finansowo - Ksiegowym = Gtowny Ksiegowy;

2) Dziatem Pomocy Spotecznej — Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej, w ramach Dziatu Pomocy
Spotecznej funkcjonuje Dziat Pomocy Srodowiskowej, ktérym kieruje Zastepca Kierownika Dziatu
Pomocy Spotecznej oraz Dziat Pomocy Specjalistycznej, ktorym kieruje Kierownik Dziatu Pomocy
Spotecznej;

3) Dziatem Swiadczen dla Rodziny — Kierownik Dziatu Swiadczen dla Rodziny;

4) Zespotem ds. Asysty Rodzinnej — Zastepca Dyrektora;

5) Dziatem Administracyjnym — Dyrektor.

2. Do zadan oséb kierujgcych komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w komoérce organizacyjnej w sposéb umozliwiajacy realizacje
powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi,

2) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom i nadzdr nad ich
poprawnym wykonywaniem,

3) organizowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw w zaleznosci od potrzeb,

4) realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonania,

5) biezgce, merytoryczne szkolenie/instruowanie podlegtych pracownikéw w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

6) nadzdr nad terminowym wykorzystywaniem urlopow przez podlegtych pracownikéw zgodnie
z zatwierdzonym planem urlopdw,

7) prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywang przez podlegtych pracownikéw,

8) przygotowywanie projektdw zarzadzeri wewnetrznych i instrukcji dla Dyrektora,

9) podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzgcych bezpieczeristwu
przechowywania i przetwarzania danych osobowych,

11) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie ochrony
mienia, porzadku, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w komdrce
organizacyjnej,

12) state podnoszenie kompetencji, kwalifikacji zawodowych,

13) przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

14) przedstawianie stanowiska w sprawach skarg, wnioskdw i petycji dotyczacych zakresu dziatania
komadrki organizacyjnej,

15) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka, organizacjami spoza O$rodka w celu
realizacji zadan wynikajgcych z zakresu przedmiotowego funkcjonowania komarki
organizacyjnej,

16) przyjmowanie skarg, wnioskéw i interwencji,

17) okreélenie przedmiotu zaméwienia publicznego do postepowania przetargowego w zakresie
zlecania ustug, zakupéw, robdt budowlanych, przestrzeganie procedury, terminowosci
zamowien publicznych realizowanych w kierowanej komérce organizacyjne;.

3. Kierownicy odpowiedzialni sg wobec przetozonych za wiaéciwe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan zgodnie z prawem, organizacje oraz realizacje zarzadzen, decyzji i polecen



stuzbowych Dyrektora.

4. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidtowos¢ merytoryczng, finansowa, formalno-prawng oraz
legalnosc¢ i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw,
opinii i rozstrzygnie¢ —w ramach swoich kompetencji.

5. Kierownicy odpowiadajg za przestrzeganie regulamindw i instrukcji wewnetrznych przez
pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej.

6. Kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy s3 zobowigzani do wspétpracy przy udzieleniu
zamoéwien publicznych dotyczacych danej komérki organizacyjnej.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA OSRODKA
§7
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka sa: Dziaty, Zespoty, samodzielne stanowiska
pracy.
3. Strukture organizacyjng Osrodka, w tym podlegto$¢ komdrek organizacyjnych, okreéla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Zadania Osrodka realizowane s poprzez nastepujgce komorki organizacyjne:

Symbol:
1) Dziat Finansowo - Ksiegowy DFK
2) Dziat Pomocy Spotecznej DP
2.1 Dziat Pomocy Srodowiskowej DPS
2.1.1 Zesp6t Pomocy Srodowiskowej ZPS
2.1.2. Zesp6t Realizacji Swiadczen Pomocy Srodowiskowej i Specjalistycznej ZRS
2.2 Dziat Pomocy Specjalistycznej DS
2.2.1. Zespo6t ds. Osob Starszych i Niepetnosprawnych ZOSN
2.2.2 Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy ZPP
2.2.3 Zespot Asystentdw Osobistych Osoby Niepetnosprawnej ZAOON
2.2.4 Psycholog P
3) Dziat Swiadczeri dla Rodziny DSR
3.1. Zespot Swiadczen Rodzinnych ZSR
3.2. Zesp6t Swiadczen Alimentacyjnych ZSA
3.3 Zespét Swiadczers Pomocowych ZSP
4) Zespodt ds. Asysty Rodzinnej ZAR
5) Dziat Administracyjny DA
5.1 Sekretariat SEK
5.2 Punkt Kancelaryjny . PK
5.3 Samodzielne Stanowisko ds. pracowniczych sSSP
5.4. Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP

§8
1. Do zadari Dziat Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorikontrola nad realizacjg budzetu Osrodka,
2) prowadzenie rachunkowosci i obstugi kasowej Oérodka,
3) prowadzenie ewidencji ksiegowe] $rodkdw trwatych,
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji planu
finansowego.
2. Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotfecznej,
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,



3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwaty Nr 140 Rady Ministrédw w spawie ustanowienia
wieloletniego rzgdowego programu ,Positek w szkole i w domu na lata 2019 - 2023”,

4) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty w zakresie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

8) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z: ustugami opiekuficzymi i specjalistycznymi
ustugami opiekunczymi, pomocy osobom bezdomnym, Programem Operacyjnym Pomoc
Zywnosciowa, Centrum Integracji Spotecznej,

9) wspotpraca z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatalno$é na rzecz rodzin/oséb korzystajacych ze wsparcia Dziatu,

10) obstuga organizacyjno-techniczna i finansowa zespotu interdyscyplinarnego,

11) obstuga wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego,

12) prace zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych przez Osrodek na zadania
realizowane przez Dziat,

13) inicjowanie i realizowanie projektéw socjalnych, innych programoéw na rzecz osdb/rodzin
objetych wsparciem w Dziale,

14) udzielanie wsparcia psychologicznego osobom tego potrzebujgcym,

15) prowadzenie wymagane] sprawozdawczosci, analiz, monitoringu w zakresie wykonywanych
zadan.

3. Do zadan Dziatu Swiadczen dla Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy oschom uprawnionym do alimentow,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunow,

5) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska zwigzanych z wydawaniem
zaswiadczen dla o0s6b fizycznych, ktdre zamierzajg skfada¢ wnioski o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub
z wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatku weglowym,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektdrych
zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzgcych ochronie
odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej,

10) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw
gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu,

11) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci, analiz, monitoringu w zakresie wykonywanych
zadan.

4. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy — ,,Za zyciem”,

3) wspotpraca z pracownikami Dziatu Pomocy Spotecznej, organami administracji publicznej,
placéwkami, instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatania na rzecz dziecka i rodziny,
placéwkami wsparcia dziennego, placéwkami opiekuriczo - wychowawczymi,

4) tworzenie programow w zakresie wspierania rodziny,

5) prace zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych przez Osrodek na zadania
realizowane przez Zespdt,

6) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci, analiz, monitoringu w zakresie wykonywanych
zadan.

5. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:



1) obstuga sekretariatu,

2) przyjmowanie i obstuga klientéw,

3) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w Oérodku,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie pism oraz rejestracja wnioskow,

5) obstuga poczty elektronicznej w Osrodku,

6) kierowanie klientéw do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) wspoitpraca z Archiwum Pafstwowym,

9) wysytanie korespondencji wychodzgcej za posrednictwem operatora pocztowego i innych,

10) dostarczanie i odbieranie korespondencji miedzy jednostkami wspétpracujacymi,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

12) prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i biezace rozeznawanie potrzeb w tym zakresie,

13) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczgcych zamdéwien publicznych w Osrodku,

14) organizacja pracy Osrodka,

15) prowadzenie spraw pracowniczych,

16) wspdtpraca z zaktadowa organizacjg zwigzkows,

17) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi ustugi na rzecz Oérodka wynikajgca
Z przepisdw prawa pracy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem.

ROZDZIAL 1l

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

. Wykazy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikéw
w pracy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéw, ustalone przez przetozonych oraz
zatwierdzone przez Dyrektora.
. Regulamin wprowadza Dyrektor w formie Zarzadzenia po konsultacji z Burmistrzem Mikotowa.
. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
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