Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2024
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemiatyczach z dnia 26.07.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W SIEMIATYCZACH

Siemiatycze, lipiec 2024 r.



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okre$la zasady dzialania i organizacj¢ Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Siemiatyczach.

§ 2. llekro¢ w dalszej czg$ci Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemiatyczach jest mowa o:

1) ,,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach,

2) ,,MOPS” - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach,

3) ,,.Dyrektor” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Siemiatyczach,

4) ,,Gléwny Ksiegowy” - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach,

5) ,, kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka organizacyjna,

6) ,.komorkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony organizacyjnie element
struktury MOPS realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie tj. dziaty.

§ 3. 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach jest jednostka organizacyjna Miasta
Siemiatycze, nieposiadajaca osobowosci prawne;j.

2. MOPS jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Dyrektor wykonuje zadania wedtug
wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miasta Siemiatycze, zarzadzen Burmistrza Miasta Siemiatycze oraz zarzadzen wilasnych.

3. Siedziba MOPS znajduje si¢ przy ul. 11 Listopada 35a w Siemiatyczach, placowka jest czynna od
poniedziatku do piatku, w nastgpujacych godzinach: poniedzialek od 8.00 do 16.00, a od wtorku do
piatku od 7.30 do 15.30.

4. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach jest pracodawca, w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy, w stosunku do zatrudnionych pracownikow.

Rozdzial 11
Zasady kierowania praca MOPS.

§ 4. 1. Praca Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach kieruje Dyrektor na podstawie
udzielonego przez Burmistrza Miasta Siemiatycze pelnomocnictwa.

2. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie MOPS i reprezentuje go na zewnatrz.



3. Dyrektor wykonuje zadania statutowe MOPS przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Gtowny ksiggowy 1 kierownicy komorek organizacyjnych MOPS kieruja bezposrednio
podporzadkowanymi dziatami w ramach kompetencji okreslonych przez Dyrektora.

5. Gospodarke finansowa MOPS prowadza i sa za nia odpowiedzialni Dyrektor i Gtéwny ksiegowy.
§ 5. 1. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan MOPS.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy :

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MOPS i kierowanie jego dziatalno$cia,

2) dokonywanie czynno$ci prawnych w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie,

3) planowanie pracy MOPS, w tym sporzadzanie planow finansowych,

4) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikoéw MOPS,

5) ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej, finansowej i socjalno-bytowej w
oparciu o obowiazujace przepisy,

6) wydawanie aktow wewngtrznych w formie zarzadzen, regulaminow i instrukcji, wytycznych i
komunikatow.

3. Dyrektora MOPS podczas nicobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.

§ 6.1. Glowny ksiggowy sprawuje nadzor i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢ MOPS
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy :
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) prawidlowe dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych w sposoéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia,

6) dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
7) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu,
8 ) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

9) kierowanie praca podlegltych pracownikow, ustalanie zakreséw czynno$ci, wystgpowanie o
nagradzanie oraz pociagnigcie do odpowiedzialnosci,

10) sporzadzanie projektow plandéw finansowych na podstawie zgloszen kierownikéw komorek
organizacyjnych,

11) nadzér nad zgodnym z przepisami prawa przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji
majatku MOPS.



3. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy:

1) opracowuje zasady wedtug, ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne
MOPS prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej — poprzez przygotowanie projektow zarzadzen,

2) ma prawo zada¢ niezbednych informacji i wyjasnien od pracownikéw komorek organizacyjnych,
jak réwniez ma prawo wgladu do dokumentéw i wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji i
wyjasnien.

4. Gtowny Ksiggowy jest kierownikiem Dziatu Ksiggowosci.

§ 7. 1. Do zadan Kierownikow komorek organizacyjnych MOPS nalezy:

1) organizowanie i kierowanie praca w podlegtej komorce organizacyjne;j,

2) doskonalenie umiejgtnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow,
3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan w podlegltej komorce organizacyjnej,

4) nadzor nad wlasciwym wypelieniem obowiazkow przez podleglych pracownikow, zapewnienie
wlasciwego wykorzystania czasu pracy 1 przestrzeganie dyscypliny pracy przez podleghtych
pracownikow,

5) opracowywanie planu finansowego wydatkow podleglej komorki organizacyjnej i realizacja
przydzielonych zadan w oparciu o plan finansowy MOPS, przy Scistej wspodlpracy z Dzialem
Ksiggowosci MOPS,

6) przestrzeganie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych ujgtych w planie finansowym MOPS
przydzielonym na zadania realizowane w nadzorowanej komorce organizacyjnej oraz ich biezace
monitorowanie i zapewnienie Scistej wspolpracy z Dziatem Ksiggowosci MOPS,

7) nadzor merytoryczny nad sporzadzaniem list wyptat $wiadczen, dyspozycji dokonywania
wydatkow zwiazanych z realizacja przydzielonych zadan,

8) nadzor nad prawidtlowym wykorzystaniem mienia MOPS,

9) nadzér nad sporzadzonymi przez podleglych pracownikéw analizami, sprawozdaniami oraz
przekazywanie ich zgodnie z wlasciwoscia, rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

10) nadzor nad prawidlowoscia gromadzonych danych, z uwzglednieniem ich kompletnosci,
chronologii, a takze ich przechowywania i udostgpniania zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

11) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych komorek organizacyjnych MOPS oraz
zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomigdzy poszczeg6lnymi komoérkami,

.....

organizacyjnej, a nie zastrzezonych dla Dyrektora,



13) przygotowanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i
na stronie internetowej MOPS oraz na potrzeby komunikacji spolecznej w zakresie realizacji
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej,

14) przygotowanie opisOw stanowisk pracy, w tym ustalenie zakresu obowiazkOw, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci dla podlegtych pracownikow,

15) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, szkolenia, wynagradzania, awansowania, nagradzania
oraz do pociagnigcia do odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,

16) zapewnienie wlasciwego podziatu prac migdzy poszczegélne stanowiska pracy, ustalenie systemu
zastgpstw oraz doboru odpowiedniego personelu do realizowanych zadan,

17) wyrazanie zgody na udzielanie urlopdéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, odbioru
nadgodzin oraz opiniowanie wnioskow o udzielanie urlopéw bezptatnych,

18) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow oraz kontrola zalecen z nich
wynikajacych,

19) identyfikacja i analiza ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziataniu ryzyku w podlegtej komorce
organizacyjne;j.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 stanowia zakres zadan zastgpcy kierownika w zakresie
powierzonych zadan — kierowanie komorka organizacyjna w przypadku nieobecnosci kierownika.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna MOPS

§ 7. 1. Funkcjonowanie MOPS opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podzialu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Strukture organizacyjng MOPS tworza:

1) Dyrektor /D /,

2) Dziat Pomocy Srodowiskowej / DPS /,

3) Dzial Pomocy Rodzinie /DPR /,

4) Dziat Ksiggowosci / DK /,

5) Dziat Administracyjny / DA /,

6) Dzial Ustug Spotecznych /DUS/, w tym:
a) placowka wsparcia dziennego - Siemiatycki Klub Juniora
b) Klub Senior+ II w Siemiatyczach

3. Dyrektor okresla ilos¢ etatow w MOPS, ustalajac obsad¢ komdrek organizacyjnych.

4. Zadania i zakres kompetencji i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach okresla si¢ w
zakresach czynnosci.



§ 8. 1. Dziatami kieruja kierownicy oraz glowny ksiggowy.
2. Dzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.

3. Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika dziatu.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiazki sprawuje zastepca kierownika, w
przypadku utworzenia takiego stanowiska lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdzial 1V
Zadania Dzialow

§ 9. 1. Do wspolnych zadan dzialow nalezy:

1) przestrzeganie prawa i aktoéw prawnych,

2) wzajemna wspotpraca,

3) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan,

4) poglebianie wiedzy i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

5) usprawnienie wlasnej organizacji , metod i form pracy,

6) przygotowanie okre$lonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7) kreowanie inicjatyw spolecznych,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony
i zabezpieczenia posiadanego mienia oraz informacji niejawnych,

9) ochrona danych osobowych przetwarzanych w MOPS,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientom,

11) kompetentna i sprawna obsluga interesantow.

2. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1) rozpoznanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancow,
2) swiadczenie pomocy i prowadzenie dokumentacji w zakresie §wiadczen pomocy spotecznej,
3) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i resocjalizacyjnej,
4) wspoéldziatanie z instytucjami , organizacjami publicznymi i pozarzadowymi w zakresie
pomocy spoteczne;j,

5) realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
6) prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych gminie w ramach ustawy o §wiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych z budzetu panstwa,
7) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych z zakresu pomocy spoleczne;j,
8) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu i pieczy zastgpczej,

9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.



3. Do zadan Dziatu Pomocy Rodzinie nalezy:

1) realizacja zadan z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
2) realizacja zadan z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjne;j,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne w zakresie dodatkow
energetycznych,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,, za zyciem”,

8) prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych,

4. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiggowa O$rodka,
2) opracowanie projektu planu finansowego i catoksztattu budzetu,
3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
4) prowadzenie spraw placowych,
5) sporzadzanie sprawozdan i bilansu,
6) gospodarowanie $rodkami trwatymi MOPS i zabezpieczenie jego mienia,
7) koordynowanie realizacji postanowien Prawo Zamowien Publicznych,

8) koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjne;j.

5. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) prawidlowa i terminowa realizacja s$wiadczen z pomocy spotecznej,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spotecznej,

3) opracowanie sprawozdan z pomocy spotecznej,

4) obstluga sekretariatu i spraw kancelaryjnych oraz zapewnienie prawidlowego obiegu

korespondencji,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen z pomocy spoteczne;j,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym klientéw MOPS,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MOPS, w tym:
a) akt osobowych, ewidencji czasu pracy i wszelkich dokumentow dotyczacych stosunku pracy,
b) spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
¢) spraw zwiazanych z rekrutacja pracownikow, szkoleniami, praktykami, stazami, wolontariatem,

d) kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie,



e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
f) nadzoér i rozliczanie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
g) organizowanie szkolen wewnegtrznych i zewnetrznych dla pracownikow,
h) kontrola dyscypliny pracy.
9) sporzadzanie umow cywilnoprawnych i porozumien oraz prowadzenie ich rejestru,
10) obstuga administrowania i funkcjonowania MOPS, w tym:
a) organizacja zaopatrzenia materiatowo technicznego i dokonywanie zakupow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i procedurami wewngtrznymi,
b) prowadzenie spraw dotyczacych remontu, napraw i konserwacji sprzetu i wyposazenia,
¢) utrzymanie w czystosci pomieszczen MOPS,

d) gospodarowanie pieczgciami i tablicami MOPS.

§ 10. 1. Do zadan realizowanych przez Dziat Uslug Spotecznych nalezy :
1) Prowadzenie placéwki wsparcia dziennego - ,,Siemiatycki ego Klubu Juniora” poprzez:
a) zapewnienie dzieciom i mlodziezy: opieki, wychowania i pomocy w nauce;
b) organizacje dzieciom i mtodziezy czasu wolnego, zaje¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym
1 kulturalno-o$§wiatowym;
¢) organizacj¢ dzieciom i mtodziezy zaje¢ profilaktycznych, ogdlnorozwojowych, korekcyjnych i
kompensacyjnych;

d) organizowanie spotkan okoliczno$ciowych dla uczestnikow placowki i ich rodzin.

2) Prowadzenie Klubu Senior+ II w Siemiatyczach poprzez:
a) rozpoznawanie potrzeb senioréw oraz rozwijanie ich zainteresowan,
b) organizacje seniorom atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego,
¢) motywowanie seniorow do wspolnego spedzania czasu wolnego i zwigkszanie udzialu w zyciu
spotecznym,
d) propagowanie kultury i sztuki wsérdd seniorow,
e) upowszechnianie wérod senioréw zdrowego trybu zycia,

f) propagowanie roznych form dziatalno$ci tworczej seniorow.

Rozdzial V

Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 11. 1. Interesanci w sprawach petycji, skarg i wnioskow przyjmowani sg przez Dyrektora MOPS w
kazda $rode tygodnia w godzinach od 10-tej do 14-te;.



2. Petycje, skargi i wnioski rozpatrywane sa przez Dyrektora MOPS, a w razie jego nieobecnosci
przez Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 12.1. Dyrektor, Gtowny Ksiggowy oraz osoby kierujace praca podlegtych komorek organizacyjnych
podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem
kompetencji.
2. Dyrektor MOPS podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) materiaty na sesje Rady Miasta,

5) plany i sprawozdania z wykonania dochod6éw i wydatkow oraz dotyczace dziatalnosci MOPS,

6) oswiadczenia o kontroli zarzadczej,

7) umowy cywilnoprawne w zakresie objetym petnomocnictwem,

8) dokumenty dotyczace stosunku pracy oraz pomocy socjalne;j,

9) dokumenty z zamowien publicznych.

3. Dyrektor MOPS , upowaznieni pracownicy podpisuja decyzje administracyjne zgodnie z zakresem
upowaznienia, pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Siemiatycze.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zarzadzenia, dokumenty i inne pisma okreslone w ust. 2 podpisuje
upowazniony przez Dyrektora Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej.

5. Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy maja prawo podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 13. Organizacje pracy, obowiazki MOPS jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikdw zwiazane
Z procesem pracy okresla regulamin pracy.
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