Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieruszowie

81

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Wieruszowie jest samodzielng jednostka
organizacyjng podporzadkowang Burmistrzowi Wieruszowa powotang Uchwatg nr X/56/90 Rady
Narodowej Miasta i Gminy Wieruszéw z dnia 27 lutego 1990 roku.

2. Przez uzyte w Regulaminie "MGOPS", "Osrodek", nalezy rozumieé: Miejsko-Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej w Wieruszowie.

3. Siedzibg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie jest miasto Wieruszow
ul. Rynek 21.

4. Obszarem dziatania Osrodka jest teren Gminy Wieruszow.
§2
1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy i komérki organizacyjne:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug,
2) Dziat Swiadczen Rodzinnych oraz Fundusz Alimentacyjny,
3) Stanowisko pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych,
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
5) Stanowisko pracy ds. kadr i ptac, kasjer,
6) Klub Integracji Spotecznej.

2. Strukture organizacyjng MGOPS przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zatacznik do

niniejszego Regulaminu.
§3
Dziatania MGOPS obejmuja:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej

i terminowej realizacji zadan,
2) terminowe przyznawanie i wyptacanie $wiadczen przewidzianych ustawg,

3) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa i zarzadzen Burmistrza

Wieruszowa,
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4) wspotpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

5) dziatania na rzecz rozwoju spofecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby S$rodowiska,
w réznych obszarach i réznymi grupami odbiorcéw oraz wspieranie inicjatyw lokalnych poprzez
animowanie i tworzenie projektéw, tworzenie grup samopomocowych, budowanie lokalnego
partnerstwa i promowanie pracy wolontarystycznej,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb.
§4

1. Zarzadzanie Osrodkiem Pomocy Spotecznej odbywa sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kierownik organizuje i nadzoruje prace Osrodka przy pomocy gtéwnego ksiegowego.
3. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw MGOPS w Wieruszowie.

4. Kierownik odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci Osrodka, zwtaszcza za sporzadzanie
i wykonywanie planéw i zadan Osrodka.

5. W razie nieobecnosci Kierownika, Osrodek w jego imieniu, reprezentuje osoba wyznaczona przez
Kierownika Osrodka na podstawie pisemnego upowaznienia.

§5

1. Obowigzki i uprawnienia gtdwnego ksiegowego okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

2. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
2) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentoéw,
3) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan finansowych,
4) opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji budzetowych,
5) sporzadzanie obrotéw i sald,
6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

7) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych w dyspozycji
jednostki,

8) przeprowadzanie kontroli finansowej stanowigcej element kontroli zarzadczej w Osrodku,

9) prowadzenie ksiegowosci i majgtku Osrodka.
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§6

Szczegbtowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdéw zatrudnionych
w dziatach i na samodzielnych stanowiskach precyzujg zakresy czynnosci, zatwierdzone przez
Kierownika Os$rodka, a przyjete do stosowania i przestrzegania przez poszczegdlnych pracownikow.

§7
1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:
1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktdre dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych
zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania problemodw i udzielania pomocy przez witasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatarn samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

7) wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin,

9) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

11) udzielanie i organizowanie $wiadczen pienieznych, w naturze, w ustugach - zgodnie z realnymi
mozliwosciami Osrodka i wykazanymi potrzebami podopiecznych,

12) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,

13) wprowadzanie danych do systemu komputerowego swiadczeniobiorcéw,

14) przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania Swiadczen w zakresie pomocy,
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15) sktadanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji z realizacji powierzonych zadan.
2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicdw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie
tej oceny Kierownikowi Osrodka,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspodtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

19) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg ds. przemocy w lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
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3. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 18 i 19, udzielajg asystentowi rodziny odpowiedniej
pomocy w wykonywaniu czynnosci zawodowych.

4. Plan pracy z rodzing, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, obejmuje zakres realizowanych dziatan
majacych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, a takze zawiera terminy ich realizacji
i przewidywane efekty.

5. Liczba rodzin, z ktérymi jeden asystent rodziny moze w tym samym czasie prowadzi¢ prace, jest
uzalezniona od stopnia trudnosci wykonywanych zadan, jednak nie moze przekroczy¢ 20.

§8
Do zakresu dziatania dziatu Swiadczen i ustug w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wywiadow Srodowiskowych od pracownikéw socjalnych i realizacja
zaplanowanych $wiadczen,

2) sporzadzanie listy wyptat zasitkdw zgodnie z podjetymi decyzjami,

3) przygotowanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowie
przyznania pomocy z doktadnym uzasadnieniem, szczegélnie w przypadku decyzji odmownych,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
5) prowadzenie dokumentacji dot. ustug opiekurczych,
6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan, analiz i biezgcych informacji,

7) czuwanie nad wykorzystaniem Srodkéw finansowych na pomoc spoteczng zgodnie
z obowigzujgca dyscypling pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i obstugg komputerdw,
programow komputerowych, systeméw informatycznych i przetwarzaniem danych.

§9
Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr, ptac, kasjer nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie polityki kadrowej,
2) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka,
3) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéow Osrodka,
4) prowadzenie kasy - wyptata zasitkdw dla podopiecznych,

5) prowadzenie raportu kasowego.
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§10

Do zakresu zadan podstawowych pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dni 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. nr 71, poz. 734

z pbézn. zm.), a w szczegdblnosci:
1) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
2) ustalanie prawa do swiadczen dodatkdw mieszkaniowych,

3) przyznawanie i wyptacanie tych Swiadczen,

4) przygotowanie decyzji w sprawach przyznania dodatkdw mieszkaniowych, rzetelne

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia

wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,
6) sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan,
7) opracowywanie planéw i sprawozdan.

§11

1. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego jest komérka organizacyjng wchodzacy

w sktad MGOPS w Wieruszowie.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada Kierownik Osrodka.

3. Do zakresu pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i swiadczen z Funduszu

Alimentacyjnego,

2) ustalanie prawa do $wiadczen, przyznawanie i wyptacanie tych swiadczen,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania Swiadczen, rzetelne

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia

wiasciwe] i terminowej realizacji zadan,
5) sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan,
6) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
7) opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskéw.
§12
Klub Integracji Spotecznej jest komarka organizacyjng wchodzgcg w sktad MGOPS w Wieruszowie.

1. Za funkcjonowanie Klubu Integracji Spotecznej odpowiada Kierownik Osrodka.
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2. Do zakresu dziatania Klubu Integracji Spotecznej nalezg w szczegélnosci:

1) dziatania o charakterze terapeutycznym, zatrudnieniowym i samopomocowym zmierzajgce do

reintegracji spotecznej i zawodowej uczestnikéw,

2) programy zatrudnienia tymczasowego majgce na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas
okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy, u pracodawcéw, wykonywania ustug lub na
podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz przygotowania do podjecia zatrudnienia,

3) poradnictwo prawne,
4) dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych.

3. Uczestnikami zaje¢ w Klubie Integracji Spotecznej sg przede wszystkim osoby zagrozone lub
dotkniete wykluczeniem spotecznym.

§13

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w zarzgdzeniu Kierownika Osrodka.
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