ZARZADZENIE Nr 28/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
z dnia 24 grudnia 2013 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie

Na podstawie §12 pkt.2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie /Dz.
Urz. Woj. 2011.85.2723 i Dz. Urz. Woj. 2011.85.2723/ oraz §40 Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Ciechanowie:

§1
Wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie Regulamin
Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 31 grudnia 2013 roku traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie z dnia 1 czerwca 2006 roku wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 6/2006 roku, zmieniony Zarzadzeniem Nr 8/2007 z dnia 31 maja 2007 roku
oraz Zarzgdzeniem Nr 17/2008 z dnia 30 czerwca 2008 roku.

§3

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

DYREKTOR
aw




Zafgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 28/2013

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
z dnia 24 grudnia 2013 roku.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOtLECZNE])
W CIECHANOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYINY



Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Oérodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznejw Ciechanowie,

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

4) Komérkach Organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy;

5) Osrodku Wsparcia - nalezy przez to rozumieé Dzienny Dom Pobytu zwany
Dziennym Domem Seniora.

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Ciechandw,
dziatajagca w granicach administracyjnych Miasta Ciechanéw, nad ktérg nadzor
sprawuje Prezydent Miasta Ciechandw.

§4

1.0érodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miasta
Ciechanéw, zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechandw, Statutu oraz zarzadzen
dyrektora.

2. Osrodek realizuje zadania Gminy Miejskiej Ciechanéw, w zakresie pomocy
spotecznej oraz innych zadan okreslonych w statucie Osrodka.



Rozdziat 2

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§5

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego
ksiegowego oraz kierownikéw dziatéw.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje zastepca dyrektora.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
komunikatow.

§6

1. W celu zapewnienia realizacji zadar o istotnym znaczeniu dla O$rodka Dyrektor
moze w drodze zarzadzenia:

1) ustanowic¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu;

2) powotac zesp6t zadaniowy.

§7

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Oérodka.

§8

1. Dyrektor Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Oérodka
zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeksem Pracy, Regulaminem
Pracy Osrodka i innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§9

1. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miasta Ciechanéw,
zarzadzen i ustalen Prezydenta Miasta Ciechanéw i Wojewody Mazowieckiego.

2. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskéw
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.
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§10

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Dziennego Domu Pobytu zwanego ,,Dziennym Domem Seniora”,
4) Dziatu Kadr i Administraciji,
5) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej.

§11

1. Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej
2) Dziat Swiadczen Wspéfpracy i Koordynacji;
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

§12

Gtéwny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dziat Ksiegowodci.

Rozdziat 3

ORGANIZACIA OSRODKA

§ 13

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza: dzialy i samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegbtowy zakres dziatania dziatéw oraz ich wewnetrzng strukture okresla
Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

3. Podstawowg strukture organizacyjng Oérodka przedstawia Schemat Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.



§ 14

1. W Osrodku funkcjonuja:

1) Samodzielne stanowiska:

- zastepca dyrektora

- samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j.
2) Dziaty:

- Dziat Ksiegowosci,

- Dziat Kadr i Administracji,

- Dziat Pomocy Srodowiskowej,

- Dziat Swiadczen Wspétpracy i Koordynacji,

- Dziat Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
3) Osrodki wsparcia:

- Dzienny Dom Pobytu zwany ,,Dziennym Domem Seniora”.

§15

1. W dziatach mogq by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
2. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej Osrodka jego obowiazki
petni zastgpca lub inny wyznaczony przez bezposredniego kierownika pracownik.

Rozdziat 4

ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW OSRODKA

§16

Kierownicy dziatéw Os$rodka, o ktérych mowa w § 14 Regulaminu, odpowiadaja za
prawidtowe funkcjonowanie podlegtych sobie komérek organizacyjnych i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegélnosci za:
1) terminowos¢, rzetelno$c i zgodne z prawem zatatwianie spraw;
2) przestrzeganie przez pracownikéw postanowier regulaminéw obowigzujgcych
w Osrodku, nadzér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informagji
niejawnych i dostepem do informacji publicznej;
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
4) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegélnych spraw;

5) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug przez komérki organizacyjne
Osrodka.



§ 17

1. Do wspdinych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegéInosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz realizacja Uchwat Rady Miasta Ciechanéw,
zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechandw i zarzadzen Dyrektora;

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta Ciechanéw oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie;

3) prowadzenie postepowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

4) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci;

5) kompetentna i sprawna obstuga interesantéw;

6) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji
publicznej;

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz
podmiotami nie zaliczonymi do sektora finanséw publicznych;

8) kontrola realizacji zadan;

9) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

10) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,
wspierania rodzin w systemie pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,;

11) realizacja zadari wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoteczne;j,
majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia;

12) wdrazanie strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

13) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w
ramach zidentyfikowanych potrzeb;

14) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania
dziatu;

15) podejmowanie dziatari wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programéw ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy
spotecznej zgodnie z wtasciwoscig;

16) wspotdziatanie w toku realizacji zadan

§18

W celu wtasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne Osrodka sa
zobowigzane do biezacej wspdtpracy, w szczegdlnosci z:
1) Dziatem Ksiegowosci w zakresie opracowywania i realizacji planéw
finansowych;



2) Dziatem Kadr i Administracji w zakresie spraw kadrowych, obstugi
administracyjno-gospodarczej, zamowien publicznych oraz zadan
inwestycyjnych i remontowych.

§19

1. Do wiasciwosci merytorycznej poszczegélnych komérek organizacyjnych Osrodka
nalezg sprawy mieszczace sie w zakresie powierzonych zadan.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy dziatami i jednostkami organizacyjnymi Osrodka
rozstrzyga Dyrektor.

§20

1. Dyrektor osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu
funkcjonowania o$rodka;

3) umowy cywilno-prawne;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) pisma o szczeg6lnym znaczeniu;

6) opinie;

7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty podpisuje zastepca dyrektora

3. Dyrektor i zastepca dyrektora podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z zakresem
swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

3. W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentéw poza Dyrektorem
Zastepca Dyrektora upowazniony jest Gtéwny Ksiegowy.

§21
Zastepca Dyrektora odpowiada za
1) prawidtow3 realizacje zadan w Dziale Pomocy Srodowiskowej,
2) prawidfowq realizacje zadari w Dziale Swiadczeri Wspétpracy i Koordynacii.
3) prawidtows realizacje zadan w Dziale Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego.

Zastepca Dyrektora w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,DPSiS”.



§22

Dziat Ksiggowosci wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) opracowywania projektu planu finansowego;
3) planowania i nadzoru nad realizacjg planu finansowego;
4) windykacji naleznosci;
5) spraw ptacowych;
6) sprawozdawczosci budzetowej.

Dziat Ksiggowosci w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem , GK”.

§23

Dziat Kadr i Administracji wykonuje w szczegdInosci zadania w zakresie:

1) realizacji polityki kadrowej;

2) spraw pracowniczych oraz zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych;

3) inwestycji i remontéw;

4) zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Osrodek;

5) obstugi administracyjno-biurowej Osrodka;

6) obiegu korespondenciji i spraw w O$rodku;

7) zamoéwien publicznych;

8) ochrony danych osobowych,

9) BHPiPPOZ,

10) nadzoru nad realizacjg pomocy ustugowej,

11) opracowania rocznych planéw rzeczowo- inansowych dla Dziatu Kadr i
Administracji i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,

12) przygotowania projektu uchwat i ich realizacja zgodnie z zakresem zadan
Dziatu.

Dziat Kadr i Administracji w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,KA”

§24

Dziat Pomocy Srodowiskowej wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:

1) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
zwigzanych ze swiadczeniem réznych form pomocy

2) prowadzenia postepowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej;



3)

4)
)

6)

7)

8)

9

prowadzenia postepowari zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy

spotecznej i lokalnych osrodkéw wsparcia

prowadzenie pracy socjalnej

prowadzenie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing zgadnie z

zatozeniami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

przeciwdziatanie przemocy domowej zgodnie z zatozeniami ustawy o

przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

prowadzenie badan, analiz i prognoz dotyczacych:

— klientéw i $wiadczonych form pomocy, zjawisk  rodzacych
zapotrzebowanie na pomoc spoteczng,

— wykluczenia spotecznego i ubdstwa,

wspotpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami, w tym pozarzagdowymi

i koscielnymi.

wspoétuczestnictwo we wdrazaniu strategii rozwigzywania probleméw

spotecznych oraz gminnych i rzadowych programéw dotyczacych pomocy

spotecznej,

10) wspotpraca w okreslaniu zatozen polityki spotecznej Osrodka,

11) opracowania rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla Dziatu Pomocy

Srodowiskowej i czuwanie nad ich prawidtowa realizacjg.

12) przygotowania projektu uchwat i ich realizacja zgodnie z zakresem zadari

Dziatu.

Dziat Pomocy Srodowiskowej w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem ,,PS”

§25

Dziat Swiadczeri Wspétpracy i Koordynacji wykonuje w szczegélnoéci zadania w
zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych pomocy spotecznej,
koordynacji realizacji zadar wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,
przygotowanie list do ich wyptat,

opracowania rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla Dziatu Swiadczen
Wspotpracy i Koordynacii i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,

przygotowania projektu uchwat i ich realizacja zgodnie z zakresem zadari Dziatu.

Dziat Swiadczen Wspétpracy i Koordynacji w oznakowaniu postuguje sie symbolem

§26



Dziat Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wykonuje w szczegélnosci
zadania w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

ustalania uprawniern do $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
przygotowanie list do ich wyptaty;

koordynaciji realizacji $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
opfacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu wyptaty Swiadczen rodzinnych,

opracowania rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego oraz czuwanie nad ich prawidtowg
realizacja,

przygotowania projektu uchwat i ich realizacja zgodnie z zakresem zadari Dziatu.

Dziat Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w oznakowaniu postuguje
sie symbolem ,,SRF”.

§27

Dzienny Dom Pobytu zwany ,Dziennym Domem Seniora” do zadari ktérego
nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

zapewnienie pomocy osobom w wieku emerytalnym i niepracujagcym, osobom
niepetnosprawnym w organizowaniu aktywizacji ich zycia bez koniecznoéci
zmiany miejsca zamieszkania,

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowe;j,

prowadzenie dziafalnosci w ramach terapii zajeciowej (zajecia plastyczne,
terapia $piewem, usprawnianie ruchowe itp.),

prowadzenie dziatalnosci turystyczno-wypoczynkowej,

zapewnienie mozliwosci korzystania z wyzywienia (obiad),

prowadzenie kroniki Domu,

opracowanie rocznych planéw finansowo-ksiegowych dla DDS i czuwanie nad
ich prawidtowa realizacja.

Dzienny Dom Pobytu zwany ,Dziennym Domem Seniora” w oznakowaniu akt
postuguje sie symbolem ,,DDS.”

§28

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — Radca prawny lub Adwokat do zadan
ktorego nalezy:



1) prowadzenie obstugi prawnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie w szczegdlnosci:
a) reprezentowanie Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej przed organami
sagdowymi, administracyjnymi, egzekucyjnymi,
b) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym spraw pracowniczych,
¢) wykonywanie czynnosci doradczych w toku postepowania administracyjnego
d) wykonywanie innych zadan okreslonych ustawa o radcach prawnych i
adwokaturze.
2) czuwanie nad aktualizacja Schematu Organizacyjnego i regulaminow
Organizacyjnych Osrodka.

Pracownik postuguje sie w oznakowaniu akt symbolem , RP”

Rozdziat 5

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 29

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Oérodka.
2. Podstawa planowania pracy s3 m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania oérodkéw pomocy spotecznej;
2) uchwaty Rady Miasta Ciechanéw, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechandw,
Zrzadzenia Dyrektora;
3) zamierzenia wtasne wynikajace z funkji organizatorskiej i kontrolnej.

Rozdziat 6

FUNKCJIONOWANIE OSRODKA

§ 30

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okre$la Regulamin Pracy ustalony
w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi i wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora
MOPS.

10



§31

Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

§32
Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow rozpatrywane sg na zasadach i
zgodnie z trybem postepowania przewidzianym w kpa.
§33
Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreéla
instrukcja kancelaryjna, sporzgdzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa .
Rozdziat 7

PRACOWNICY OSRODKA

§34

Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzenie Rady Ministrow.

§35

Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Osrodka okresla Dyrektor zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 8

TRYB PRACY MIEISKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI

§36

1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach
tygodnia w granicach prawem przewidzianych ustala Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie

2. Czas pracy pracownikdbw MOPS reguluje Ustawa z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 Nr 223 poz. 1458 ze zmianami), Kodeks

Pracy oraz Regulamin Pracy pracownikéw MOPS w Ciechanowie.
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§37

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej, oraz Zastepca Dyrektora
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek w
£0dz.8.° - 10.% oraz kazdego dnia roboczego w miare mozliwosci organizacyjnych.

2. Pracownicy socjalni przyjmuja swoich interesantéw w godzinach od 8.00 do 10.00,

w pozostatych godzinach interesantéw przyjmuje pracownik socjalny petnigcy
dyzur.

§38

Rodzaj prowadzonych akt w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych ustalajg
Kierownicy na podstawie ,Rzeczowego wykazu akt” dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie zatwierdzonego przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

Rozdziat 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 40

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Dyrektora.

§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

/ASTEPCA PREZYDENTA MIASTA
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