Zarzadzenie Nr 18/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciechanowie

z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ciechanowie

Na podstawie § 9 ust.6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
uchwalonego Uchwala Rady Miasta Ciechanow z dnia 27 kwietnia 2017 roku, zarzadzam
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem, ktory dostepny jest
w dziale Kadr i Administracji oraz na poczcie lokalnej MOPS.

§3

Z dniem 31 grudnia 2024r. traci moc zarzadzenie nr 21/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie z dnia 30 pazdziernika 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego MOPS.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2024 Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
z dnia 16.12.2024 roku

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

W CIECHANOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciechanowie zwany

dalej

»~regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje 1 zakres dziatanh komorek

organizacyjnych oraz zakres ich zadan.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zwany dalej ,,Osrodkiem” jest
samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Ciechanow, dzialajacg w
granicach administracyjnych Miasta Ciechandéw, powolany do wykonywania zadan
wlasnych 1 zleconych Gminie Miejskiej Ciechandw.

Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw
CZynnosci.

§3

Ilekro¢ jest mowa o:

1.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Ciechanowie,

Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie,

Komorkach Organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej Os$rodka dzialy, osrodki wsparcia oraz samodzielne
stanowiska pracy,

Osrodku Wsparcia - nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pobytu zwany
Dziennym Domem Seniora +

§4

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest zaspakajanie niezb¢dnych potrzeb rodzin i
0sOb zamieszkatych 1 czasowo przebywajacych na terenie Gminy Miejskiej
Ciechanow, znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, ktore wykorzystujac wlasne
zasoby 1 mozliwosci nie sg w stanie ich pokonac.

Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe o0s6éb i rodzin okreslone w ust. 1, w
szczegOlnosci poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci
cztowieka, podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz
ich integracji ze srodowiskiem.



ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§5

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie dziata na podstawie:

1.

Zarzadzenia Nr 3/90 Prezydenta Miasta Ciechanowa z dnia 24 maja 1990 r. w
sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Uchwaty nr 446/XXX/2017 Rady Miasta Ciechandéw z dnia 27 kwietnia 2017 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
oraz Uchwaty Nr 437/XLV1/2021 Rady Miasta Ciechandéw z dnia 25 listopada 2021 r.
w sprawie: zmiany Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
niniejszego Regulaminu,

wlasciwych ustaw 1 przepisow wykonawczych.

§6

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie  jest samodzielng jednostka
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Gminy Miejskiej Ciechandéw, nad ktorg nadzor sprawuje Prezydent Miasta

Ciechanow.

§7

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta
Ciechanow, Zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechanow, Statutu oraz zarzadzen
Dyrektora.

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

§8

System kancelaryjny, klasyfikacj¢ rzeczowa akt Osrodka oraz organizacj¢ 1 zakres
dziatania sktadnicy akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.
Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§9

Funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie opiera si¢
na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynno$ci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Praca Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Glownego
Ksiggowego oraz Kierownikéw Dziatow.



3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Osrodkiem kieruje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

4. Gospodarke finansowa Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

5. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
komunikatow.

§10

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla O$rodka, Dyrektor
moze w drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu;
2) powola¢ zesp6t zadaniowy.

§11
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
§12

Dyrektor Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Os$rodka, zgodnie z
Ustawg o pracownikach samorzadowych, Kodeksem Pracy, Regulaminem Pracy
Osrodka 1 innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§13

1. Dyrektor wykonuje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Miasta Ciechanoéw, zarzadzen i
ustalen Prezydenta Miasta Ciechanéw i Wojewody Mazowieckiego.

2. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrol¢ i egzekwuje realizacj¢ wnioskow
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

3. Glowny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za prace Dzialu Ksiggowosci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA OSRODKA
§14

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
dziaty, zespoty, osrodki wsparcia i samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegblowy zakres dziatania dziatow oraz ich wewnetrzng strukture okresla Dyrektor
odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawowa struktur¢ organizacyjna OsSrodka przedstawia Schemat Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.



§15

Komoérki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i1 potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

1.

§16
Dzialy:

1) Dzial Ksiggowosci,

2) Dziat Kadr i Administracji,

3) Dziat Pomocy Srodowiskowej,

4) Dziat Realizacji Swiadczen i Zasitkow.

2. Osrodki wsparcia:

1) Dzienny Dom Seniora+

3 . Zespot Interdyscyplinarny.

§17

W dziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zast¢pcy kierownika.
W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej Osrodka, jego obowigzki
peni zastepca lub inny wyznaczony przez bezposredniego kierownika pracownik.

§18

Dyrektor moze powolywa¢ dorazne zespoly i komisje tematyczne zlozone z
pracownikow roznych komoérek organizacyjnych.

Zasady pracy zespotéw i komisji okreslonych w ust. 2 reguluja zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

§19

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrgbne zakresy czynnosci.
Szczegdlowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

§20

Glowny Ksiegowy i Kierownicy dzialow dziataja w zakresie spraw powierzonych
przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢, w szczego6lnosci za:
1) nalezyta prac¢ podleglych pracownikow oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan,
2) racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku,
dyscypliny pracy i zasad bhp,
3) unowoczes$nianie form i metod pracy,
4) wlasciwg atmosfer¢e w pracy 1 stala poprawe warunkéw pracy oraz
ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikdw.



2. Kierownicy dziatow maja obowiazek:

1) kierowa¢ dziatalnos$cig podlegtych komodrek zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,

2) dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnoS$ci
podleglych pracownikow,

3) przeprowadza¢ kontrole wewnegtrzng oraz okresowa ocen¢ pracy 0sOb
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych stosujac zasade podlegtosci
stuzbowej okreslong w zatwierdzonej Strukturze,

4) nadzorowac¢ przestrzeganie przez pracownikoéw zarzadzen Dyrektora Osrodka,

5) przyjmowaé i rozpatrywaé sprawy interwencyjne zglaszane przez klientow
Osrodka,

6) rozpatrywaé skargi i wnioski odnoszace si¢ do dzialan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne oraz przygotowac projekt odpowiedzi,

7) prowadzi¢ postepowania i wydawa¢ decyzje administracyjne zgodnie z
posiadanymi upowaznieniami,

8) inicjowa¢ 1 wdraza¢ zmiany organizacyjne w podlegtej komorce
organizacyjnej majace na celu ulepszenie jakosci §wiadczonych ustug,

9) organizowaé okresowe narady pracownikdéw na tematy zwigzane z realizacja
zadan Osrodka,

10) informowa¢ zwierzchnika stuzbowego o stanie realizacji zadan oraz o
potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej komorki organizacyjnej,

11) opracowywa¢ materiaty analityczne 1 sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania
komorki,

12) wnioskowa¢ w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow,

13) inicjowac szkolenia pracownikow,

14) sprawowa¢ nadzér nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podleglej
komorce organizacyjnej,

15) organizowa¢ zastepstwa podlegltych pracownikow,

16) nadzorowa¢ przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

17) zapewni¢ prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej; w powierzonym
zakresie funkcjonowania komorki organizacyjne;j.

§21
1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

1) dobrej znajomos$ci obowigzujacych przepisbw prawa w powierzonym im
zakresie dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa,

3) terminowego zatatwiania spraw



4) prawidlowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow
spraw, oraz wyposazenia biurowego,

5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnos$ci zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

7) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i
informowania o napotkanych trudnosciach,

8) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
9) zastepowania wspdlpracownikow podczas urlopu i choroby,

10)ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji 1 brania udzialu w
szkoleniach,

11)wspodtpracy z innymi pracownikami O$rodka i instytucjami zewne¢trznymi w
zakresie wykonywania powierzonych zadan,

12)efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta
starannoscia,

13)wykonywania doraznych zadan dotyczacych pracy zleconych przez
przetozonego,

14)zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach
migdzyludzkich w miejscu pracy i poza nim,

15)przestrzegania Regulaminu Pracy Os$rodka i Instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisow bhp i p. poz.,

16)usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

17)znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich przestrzegania,
w tym Kodeksu Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j .

ROZDZIAL. V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§22
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalanie strategii realizacji zadah powierzonych Os$rodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacja pracy,



2) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,

3) ustalanie wewng¢trznej organizacji Osrodka,

4) wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych dziatania Os$rodka,

5) ustalanie zakresu czynnosci Gltownego Ksiggowego oraz bezposrednio podleglych
kierownikow dzialow i os6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w oparciu
o Strukturg Organizacyjng Osrodka,

6) wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan O$rodka i przestrzeganiem przepiséw
prawnych,

8) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan Osrodka
oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

11) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta
Miasta Ciechanow pelnomocnictwa sktadanie w imieniu Gminy Miejskiej Ciechanow
oswiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych 1 udzielania dalszych
pelnomocnictw,

12) planowanie i realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z obronnoscig cywilng w
zakresie okreslonym odrgbnymi ustawami,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy Giownego Ksiegowego 1 podleglych
kierownikow dziatéw oraz osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w oparciu o zatwierdzong Strukturg Organizacyjng Osrodka,

14) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,

15) wspotpraca z dziatajacym w Osrodku zwigzkiem zawodowym,

16) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§23

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja Uchwatl Rady Miasta Ciechanow,
zarzadzen Prezydenta Miasta Ciechandw i zarzadzen Dyrektora;

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

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

4) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci;

5) kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

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

7) wspoéldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 samorzagdowej oraz podmiotami
nie zaliczonymi do sektora finansow publicznych;



Do

8) kontrola realizacji zadan;

9) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

10) sporzadzanie bilansow potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej, wspierania
rodzin w systemie pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,;

11) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochron¢ poziomu zycia os6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia;

12) wdrazanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

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

14) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz inne wynikajace z zakresu dzialania dziatu;

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

16) wspotdziatanie w toku realizacji zadan

§24
zakresu dzialania Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o
finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,
d) prowadzenie ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania,
e) dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
2) opracowywanie projektu budzetu Os$rodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,
3) opracowywanie szczegotowego podziatu budzetu,
4) wspolpraca z dziatami Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,
5) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie,
6) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkoéw rzeczowych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,
7) obstuga bankowosci elektronicznej Osrodka,
8) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,
10) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajacych z
zakresu pracy dziatu,
11)nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegbdlne dziaty Osrodka,



Dzial Ksiegowosci w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem ,,GK”.

§25

Do zakresu dziatania Dziatu Kadr 1 Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji 1 zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Osrodka,

prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych oraz innych aktow, np. statut,
regulaminy, instrukcje, pelnomocnictwa, upowaznienia,

ustalenie i zabezpieczenie potrzeb w zakresie komputeryzacji Osrodka,

nadzorowanie prezentacji Os$rodka na stronie internetowej www, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz aktualizowanie danych,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawach organizacyjnych Osrodka
majacych na celu usprawnienie pracy Osrodka.

2. W zakresie kadr:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw osobowych i1 akt pracownikow Osrodka z wylaczeniem spraw
Dyrektora,
analiza stanu i struktury zatrudnienia, okreslanie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,
realizacja polityki kadrowej Osrodka rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny
pracy w Osrodku,
prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania os6b bezrobotnych na podstawie umow
zawartych z Powiatowym Urz¢dem Pracy w Ciechanowie,

zalatwianie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikéw, w tym
kierowanie na badania lekarskie,
zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
prowadzenie i biezace uaktualnianie dokumentacji ptacowej pracownikow,
sporzadzanie deklaracji ZUS i PFRON,
obstuga komputerowego programu kadrowego,

3. W zakresie szkolenia 1 spraw socjalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

okreslenie potrzeb szkoleniowych,

prowadzenie rejestru ofert szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbytych szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg robocza i ochronng, ekwiwalentami za
odziez, pranie i okulary.

4. W zakresie spraw gospodarczych i obstugi:



1) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony
budynkéw,

2) prowadzenie przegladow technicznych budynkow i urzadzen,

3) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych,

4) gospodarowanie pieczgciami i tablicami O$rodka,

5) zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi oraz
prowadzenie magazynku gospodarczego Osrodka,

6) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,

7) prowadzenie ewidencji rozdzialu $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
materiatow biurowych oraz okresowa inwentaryzacja przy wspotpracy z Dziatem
Finansowo-Ksiggowym,

8) konserwacja i naprawa wyposazenia 1 sprzgtu biurowego,

9) obstuga transportowa Osrodka,

10) zapewnienie tgcznosci telekomunikacyjnej Osrodka,

11) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy 1 literatury fachowej,

12) dbatos¢ o czystos¢ w Osrodku oraz w jego obrebie,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych w zakresie:

a) przygotowania i prowadzenia postgpowan oraz koordynacja udzielania zamowien
publicznych,

b) opracowywania projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw
dokumentacji i postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych,

¢) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dla Urzedu Zamowien Publicznych,

d) prowadzenie ewidencji, w tym gromadzenie informacji o:

@ planowanych zamowieniach publicznych,

@ zawartych umowach,

@ podmiotach realizujacych zadanie,

14) organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka w sktadnicy akt,

15) prowadzenie sktadnicy akt,

16) prowadzenie wszystkich przedsiewzie¢ okre§lonych odrgbnymi przepisami w
zakresie obrony cywilnej,

17) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej narad i
konferencji organizowanych przez Dyrektora Osrodka

18) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji i przesytek,

19) wysylanie korespondencji i przesytek,

20) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

21) sprawy zwigzane z obslugg biurowg Dyrektora,

22)udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez O$rodek
oraz kierowanie ich do dziatow / stanowisk pracy wtasciwych do zalatwienia sprawy,

5. W zakresie obstugi informatyczne;j:

1) organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen komputerowych,

2) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu i oprogramowan a takze
modernizacji,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w zakresie:



a) zglaszania zbioru danych i dokonywania zmian,

b) merytorycznego przygotowania i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych
osobowych 1 bezpieczenstwa informacji,

¢) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych,

d) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Osrodku,

Kompleksowa administracje infrastruktury informatycznej Os$rodka nad serwerami,
siecig oraz systemami baz danych, strong internetowa i BIPem zleca si¢ firmie
zewngetrzne;.

6. W zakresie obstugi realizacji ustug opiekunczych:

1)nadzor merytoryczny nad jakoscig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

2) sporzadzanie grafikow dla opiekunek srodowiskowych,

3) dokonywanie rozliczen pomocy ustugowe;,

4) analiza potrzeb w zakresie $wiadczenia ustug opiekunczych,

5) zatatwianie spraw interwencyjnych z ustug,

6) sporzadzenie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

Dzial Kadr i Administracji w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem ,,KA”
§26
Do zakresu dzialania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1. W ramach pracy socjalnej i realizacji Swiadczen pomocy spolecznej:

1. Przyjmowanie interesantow 1 udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujace w pomocy spoteczne;j.

2. Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej w wyznaczonym rejonie dzialania oraz
rozwijanie nowych metod pracy socjalne;j.

3. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych.

4. Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych
a takze formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

5. Udzielanie informacji, wskazowek, porad 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom 1 spotecznos$ciom, ktore dzigki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbgdne potrzeby zyciowe

6. Pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowe;j
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe.

7. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.



8.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

. Wspoélpraca i1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania

1 ograniczania probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenie konsekwencji ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oso6b 1 rodzin.Wspoluczestniczenie w inspirowaniu,
opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programoéow
pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia,

. Inicjowanie lub wspoétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych

na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych .

Whnioskowanie o przyznanie $§wiadczen w formie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach prawa dotyczacych zadan pomocy spolecznej zleconych lub zadan
wlasnych z zakresu administracji rzagdowej 1 z zakresu administracji samorzgdowe;j
realizowanych przez gming.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym postgpowan zwigzanych
z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami w zakresie pomocy spoteczne;.
Podejmowanie dziatah na rzecz przeciwdziatania przemocy domowej zgodnie
z zalozeniami ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

Prowadzenie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing zgodnie z zatozeniami
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Przygotowanie i realizacj¢ kontraktoéw socjalnych oraz projektéw socjalnych.
Prowadzenie postegpowan administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;.
Sporzadzanie bilansu potrzeb z rejonu dziatania.

Przygotowywanie 1 prowadzenie = niezbednej  dokumentacji = zwigzanej
z wykonywanymi obowigzkami i archiwizowanie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie

Obstuge korespondencji, wprowadzanie danych do programu komputerowego.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta Ciechandéw, w tym programow
ostonowych.

Monitorowanie i kontrolowanie prawidtowosci wykonywania zadan z zakresu pomocy
spotecznej zleconych do realizacji innym podmiotom.

Przygotowywanie 1 prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie,

2. W ramach pracy z rodzing:

. Realizacja zadan Osrodka w zakresie wskazanym przez ustaw¢ o wspieraniu rodziny

1 systemie pieczy zastepczej oraz przepisach wykonawczych do w/w ustawy.

. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka, w szczegdlnosci

z Zespolem Interdyscyplinarnym 1 asystentami rodziny w zakresie udzielenia
kompleksowej pomocy rodzinom wymagajacym wsparcia.



3. Planowanie 1 opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji programow
1 projektow rzadowych, w zakresie wspierania rodziny.

4. Dokonywanie okresowych analiz realizacji planéw pomocy i wykorzystania srodkow
finansowych przeznaczonych na wspieranie rodziny.

5. Sporzadzanie sprawozdan powierzonych Gminie z zakresu wspierania rodziny,

6. Sporzadzanie projektow pism dotyczacych realizacji przez Osrodek zadan z zakresu
wspierania rodziny i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie.

7. udzielanie mieszkancom Gminy Ciechandw, pelnej informacji o przystugujacych im
prawach, dostepnych formach pomocy oraz obowigzkach wynikajacych z ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

8. Organizowane poradnictwa specjalistycznego, w szczegolnosci psychologicznego,
rodzinnego 1 pomocy prawnej osobom i rodzinom, ktére maja trudnos$ci lub wykazuja
potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu problemoéw zyciowych.

9. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi, Kosciotlem Katolickim, innymi Kos$ciotami,
zwigzkami  wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi, grupami 1 spoteczno$ciami lokalnymi, osobami fizycznymi
1 prawnymi w celu udzielania pomocy w zakresie i na warunkach wynikajacych z
przepisOw prawa.

10. Wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Prokuratura, Policja
oraz Sadami i Kuratorami Sadowymi, w zakresie niezbednym do realizacji przez
Osrodek zadan w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z przepisow prawa.

11. Sporzadzanie opinii o kandydatach ubiegajacych si¢ o pelnienie funkcji
rodziny zastgpczej.

12. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom do$wiadczajacych
probleméw w obszarze pelienia funkcji opiekunczo-wychowawczych oraz
inspirowanie i wspotpraca z instytucjami $wiadczacymi pomoc na rzecz takich rodzin.

3. W ramach realizacji ushug asystenta rodziny:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art.11 ust.1 ustawy
0o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy =zastepczej (plan obejmuje zakres
realizowanych dziatan majacych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji
zyciowych, a takze zawiera terminy ich realizacji i przewidywane efekty.

2. Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych.

|9,

. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;
6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi;



7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.
8. Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy

zarobkowe;j.

10. Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na
celu ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych.

11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych.

12. Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin.

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i
dzieci;

14. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”.

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing i1 wykonywanie

obowigzkow zgodnie z przyjetymi ,,Standardami pracy asystenta rodziny w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie”, Instrukcja Kancelaryjng,Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie”
1 innymi aktami wykonawczymi.

16. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku,
1 przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa wart.17 ust.l1 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

17. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
18. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach.
19. Wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

20. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-
pomocowa,
o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

21. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

4. W zakresie realizacji ustawy o przeciwdzialaniu przemocy domowej:
4.1 Zadania Zespolu Interdyscyplinarnego:

1. Diagnozowanie problemu przemocy:

a) diagnozowanie problemu przemocy domowej na poziomie lokalnym,;

b) rozeznanie potrzeb 1 zasobéw w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

2. Podejmowanie dziatan w s$rodowisku zagrozonym przemoca domowsg, majace na celu
przeciwdziatanie temu zjawisku:

a) praca z osobami i rodzinami z grup ryzyka;



b) edukacja oso6b doswiadczajacych przemocy o konieczno$ci podejmowania dziatan
majacych na celu zaprzestanie przemocy;

¢) organizacja grup wsparcia dla ofiar przemocy.

3. Inicjowanie interwencji w srodowisku dotknigtym przemocg w rodzinie:

a) wspolpraca interdyscyplinarna w zakresie udzielania kompleksowej pomocy osobie lub
rodzinie do§wiadczajacej przemocy domowe;.

4. Rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwo$ciach udzielania pomocy
w $srodowisku lokalnym:

a) promowanie dziatan i inicjatyw lokalnych majacych na celu ksztattowanie witasciwych
postaw spotecznych wobec zjawiska przemocy domowej,

b) podejmowanie dzialan  edukacyjno-informacyjnych o zasobach lokalnych
W obszarze przeciwdzialania przemocy domowe;.

5. Inicjowanie dziatan w stosunku do 0sob stosujacych przemoc w rodzinie:

a) kierowanie oséb stosujacych przemoc do udzialu w programie korekcyjno-edukacyjnym, a
w przypadku oséb uzaleznionych od alkoholu wystapienie z wnioskiem do MKRPA celem
podjecia terapii,

b) Inicjowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych, majacych na celu
przeciwdziatanie przemocy domowej, i powierzanie ich wykonania wtasciwym podmiotom.

6. Powotywanie grup diagnostyczno-pomocowych i monitorowanie realizowanych przez nie
zadan.

7. Monitorowanie procedury ,,Niebieskie Karty”.

8. Przekazywanie informacji, o ktorej mowa w art. 9e ust. 3 (zmiana miejsca zamieszkania),
oraz dokumentacji, o ktérej mowa w art. 9c.

9. Inicjowanie dziatan interwencyjnych w $rodowisku dotknigtym przemoca w rodzinie.

10. Obstluge organizacyjno-techniczng i finansowa zespotu interdyscyplinarnego.

11. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng, Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
1 innymi aktami wykonawczymi.

4.2 Zadania grup diagnostyczno-pomocowych, w szczegolnosci:

1. Dokonanie w oparciu o procedure ,,Niebieskie Karty”, diagnozy i oceny sytuacji osob
doznajacych przemocy domowej oraz oséb stosujacych przemoc domowa.

2. Realizacja procedury ,Niebieskie Karty” w przypadku potwierdzenia podejrzenia
wystgpienia przemocy domowej, zwlaszcza w sytuacji wystgpienia ryzyka zagrozenia zycia
lub zdrowia.

3. Zawiadomienie osoby podejrzanej o stosowanie przemocy domowej o wszczgciu procedury
,Niebieskie Karty” pod jej niecobecnosc.

4. Realizacja dziatan w stosunku do oséb doznajacych przemocy domowej oraz osob
stosujacych przemoc domowa w szczeg6dlnosci praca z osobg doznajaca przemocy domowej,
opracowanie indywidualnego planu pomocy, zgodnie z jej uzasadnionymi potrzebami.

5. Wspotpraca interdyscyplinarna w zakresie udzielania kompleksowej pomocy zgodnie z art
12a ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej w sytuacji zagrozenia zycia i zdrowia
dziecka.



6. Wystepowanie do zespotu interdyscyplinarnego z wnioskiem o skierowanie osoby
stosujacej przemoc domowa do uczestnictwa w programach korekcyjno-edukacyjnych dla
0sob stosujacych przemoc domowg albo w programach psychologiczno-terapeutycznych dla
0s0b stosujacych przemoc domowa.

7. Wystepowanie do zespotu interdyscyplinarnego z wnioskiem o ztozenie zawiadomienia o
popetnieniu przez osobg stosujaca przemoc domowa wykroczenia, o ktorym mowa w art. 66¢
ustawy z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen.

8. Monitorowanie sytuacji osob doznajacych przemocy domowej, a takze zagrozonych
wystgpieniem przemocy domowej, w tym rowniez po zakonczeniu procedury ,,Niebieskiej
Karty”.

9. Zakonczenie procedury ,,Niebieskie Karty”

10. Dokumentowanie podejmowanych dzialan zgodnie z Ustawg o przeciwdziataniu
przemocy domowe;j.

11. Przygotowanie sprawozdan powierzonych Gminie z zakresu przeciwdziatania przemocy
domowe;j.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjag Kancelaryjng, Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie 1 innymi
aktami wykonawczymi.”

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

§27
Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Swiadczen i Zasitkow nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowa obstuga interesanta w zakresie realizowanych przez MOPS $wiadczen

1 zasitkow tj.:

a) $wiadczen rodzinnych

b) zasitkow przyznawanych zgodnie z ustawa o pomocy spoleczne;j
c¢) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

d) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

e) $wiadczen opieki zdrowotne;j

f) pomocy materialnej dla uczniow

2) przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacja pod wzgledem kompletnosci,
przygotowywanie wezwan do uzupelnienia wnioskOw oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie ustalenia prawa $wiadczen, dodatkow oraz zasitkow
wymienionych w pkt. 1),

3) obstuga komputerowego systemu ewidencji 0so6b korzystajacych z pomocy MOPS,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy spotecznej,
potwierdzania prawa do S$wiadczen opieki zdrowotnej, pomocy materialnej dla
ucznidéw,

5) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

6) prowadzenia postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

7) zghaszanie dluznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,



8) sporzadzanie list wyplat na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie do Dzialu
Ksiegowosci,

9) ustalanie uprawnien oraz prawidlowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne,

10) przygotowywanie zlecen na sprawienie pogrzebow, wspodtpraca z zakladem
pogrzebowym,

11) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy, w tym realizacja programéw ostonowych,

12) kompletowanie dokumentacji do organéow odwotawczych oraz gromadzenie i
ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

13) wydawanie za§wiadczen z zakresu realizowanych spraw,

14) prowadzenie ewidencji 1 rejestrow,

15) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych spraw.

17) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

Dzial Realizacji Swiadczen i Zasitkéw w oznakowaniu akt posluguje sie symbolem
»RSIZ”

§28
Do zakresu zadan Dziennego Dom Pobytu zwanego ,,Dziennym Domem Seniora” nalezy:

1) zapewnienie pomocy osobom w wieku emerytalnym i niepracujacym, osobom
niepetnosprawnym w organizowaniu aktywizacji ich Zycia bez konieczno$ci zmiany
miejsca zamieszkania,

2) prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowe;,

3) prowadzenie dzialalno$ci w ramach terapii zajeciowej (zajgcia plastyczne, terapia
$piewem, usprawnianie ruchowe itp.),

4) prowadzenie dziatalnos$ci turystyczno-wypoczynkowej,

5) zapewnienie mozliwosci korzystania z wyzywienia (obiad),

6) prowadzenie kroniki Domu,

7) opracowanie rocznych plandéw finansowo-ksiegowych dla DDS i czuwanie nad ich
prawidlowa realizacja.

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

§29

1. Podstawa prawna dzialania Zespolu Interdyscyplinarnego, dziatajacego na rzecz
przeciwdziatania przemocy domowej na terenie Gminy Miejskiej Ciechanoéw jest:

I)Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej (Dz. U. Z
2024 poz 424).



2) Uchwata Gminy Miejskiej Ciechanow w sprawie powotania Zespotu
Interdyscyplinarnego.

2. Szczegdtowy zakres organizacyjny Zespotu Interdyscyplinarnego stanowi Regulamin
okreslajacy szczegdlowe warunki funkcjonowania Zespotu Interdyscyplinarnego w Gminie
Miejskiej Ciechandéw oraz tryb i sposdéb powotywania grup diagnostyczno-pomocowych
wprowadzony przez Przewodniczacego Zespotu Interdyscyplinarnego.

Zespol Interdyscyplinarny w oznakowaniu akt postluguje si¢ symbolem ,,Z1.”
§30

W celu wlasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne Osrodka sa zobowiazane do
biezacej wspotpracy, w szczegdlnosci z:

1) Dzialem Ksiggowosci w zakresie opracowywania i realizacji planow finansowych;
2) Dziatem Kadr i Administracji w zakresie spraw kadrowych, obstugi administracyjno-
gospodarczej, zamdwien publicznych oraz zadan inwestycyjnych i remontowych.

ROZDZIAL V1
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 31

1. Planowanie pracy sluzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawg planowania pracy s3 m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania osrodkdw pomocy spotecznej;
2) uchwaty Rady Miasta Ciechanoéw, Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechanow,
Zrzadzenia Dyrektora;
3) zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;.

ROZDZIAL VII
FUNKCJONOWANIE OSRODKA
§ 32

Organizacj¢ pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

§33

Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.



§ 34

Zasady postepowania w sprawach skarg 1 wnioskOw rozpatrywane sa na zasadach
1 zgodnie z trybem postepowania przewidzianym w kpa.

§ 35

1. Postgpowanie kancelaryjne w Os$rodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa .

2. Rodzaj prowadzonych akt w poszczegélnych komodrkach organizacyjnych ustalaja
Kierownicy na podstawie ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zatwierdzonego przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

ROZDZIAL VIII
PRACOWNICY OSRODKA
§ 36

Status prawny pracownikow Osrodka okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych
i1 Rozporzadzenie Rady Ministrow.

§ 37

Zasady 1 procedur¢ =zatrudniania pracownikow Osrodka okresla Dyrektor, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL IX
TRYB PRACY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§38

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 pracownikow MOPS reguluje Ustawa z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy pracownikéw
MOPS w Ciechanowie.

§39

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami  Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegblnymi.



Dyrektor  Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej przyjmuje interesantow w
sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 8:00 - 10:00 oraz kazdego
dnia roboczego w miar¢ mozliwosci organizacyjnych.

Pracownicy socjalni przyjmuja swoich interesantéw w godz. od 8:00 do 10:00, w
pozostalych godzinach interesantéw przyjmuje pracownik socjalny petniacy dyzur.
Kazdy pracownik na czas nieobecnos$ci w pracy musi mie¢ wyznaczonego zastepce,
zorientowanego w zagadnieniach i dokumentacji.

§40
W stosunku do pracownikdéw naruszajacych porzadek i dyscypling pracy stosowane sg
kary przewidziane w Kodeksie Pracy.
Za szczegolnie razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢:

a) Zakldécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

b) Niedbate wykonywanie pracy, w tym niedopetnienie obowiazkow
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

¢) Niewykonywanie polecen, niewtasciwy/obrazliwy lub lekcewazacy stosunek
do przetozonych, wspotpracownikéw lub podopiecznych,

d) Nieprzybycie do pracy i powtarzajace si¢ spéznienia do pracy,

e) Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujagcym na spozycie
alkoholu w czasie pracy,

f) Dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen, a w
szczegllnos$ci pobierania korzysci materialnej za pozytywne zatatwienie
sprawy,

g) Nieprzestrzegania przepisOw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

h) Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

i) W przepadku, jezeli pracownik na skutek niedopelnienia swoich obowigzkow
stuzbowych spowoduje narazenie pracodawcy na straty finansowe, podlega
odpowiedzialnosci finansowej za poniesione straty do wysokosci wyrzadzone;j
szkody.

§ 41

Zabrania si¢ wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnos¢ Osrodka
— moze nastapi¢ to tylko za zgodg Dyrektora.

Pracownicy moga przebywaé¢ w pomieszczeniach Osrodka poza normalnymi
godzinami pracy za zgoda Dyrektora.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42

Dyrektor Osrodka zobowigzany jest do zapoznania nowo przyjetych pracownikow
przed przystapieniem do pracy z:



a) Statutem Osrodka,
b) Regulaminem Organizacyjnym Osrodka.

§ 43

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

§ 44

Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor Osrodka w trybie wtasciwym dla jego

ustalenia.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
z dnia 19.12.2024 roku
SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIECHANOWIE

Kadry
Zamowienia Publiczne
Sekretariat,
Ustugi Opiekuncze
Magazyn,
KIEROWNIK Wypozyczalnia sprzetu
rehabilitacyjnego,
Archiwum zaktadowe

Pracownicy socjalni rejonowi
realizujacy zadania zgodnie z
ustawg o pomocy spotecznej,
Zespot ds. Pomocy Rodzinie,
Asystent rodziny,
Zespot Interdyscyplinarny,
Punkt obstugi interesanta PS

KIEROWNIK

Swiadczenia z
pomocy spotecznej,

ZASTEPCA Dodatki mieszkaniowe
KIEROWNIK KIEROWNIKA i energetyczne,
Stypendia

Swiadczenia opieki zdrowotnej,
Swiadczenia rodzinne,
Swiadczenia z Fundusz

alimentacyjny,
Punkt obstugi interesanta

GtOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK
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