ZARZADZENIE Nr 9/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrodzie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
zatwierdzonego uchwatg Nr XV/98/2015 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 30 listopada 2015 r.
(Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 5120, z pozn. zm.") oraz § 13 ust. 4 Zatgcznika do
Zarzgdzenia Nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie z dnia
7 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie?, Dyrektor Miejskiego Osérodka Pomocy Spolecznej
w Ostrodzie zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej w Ostrodzie, ustalonym
Zarzadzeniem nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia
7 listopada 2017 r., zmienionym Zarzgdzeniem Nr 14/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 8 otrzymuje brzmienie:

~W skiad Osrodka wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu

prowadzonych spraw okreslonych nizej symboli literowych:

1) Dyrektor - D;

2) Zastepca Dyrektora — ZD:;

3) Daziat Finansowo-Ksiegowy — FK:

4) Dziat Pomocy Srodowiskowej — PS;

5) Dziat Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki — RP;

6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych — SR;

7) Radca Prawny — RA;

8) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych i Pomocy Materiainej dla Uczniow — DM:

9) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza — AG:

10) Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie — PU:

11) Zespét ds. Funduszy Unijnych — ZF;

12) Zespot ds. Asysty Rodzinnej — AR;

13) Stuzba BHP — BHP."
2. skresla sie § 9;
3. w § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Kierownikow.”
4. po § 13 dodaje sie § 13" w nastepujgcym brzmieniu;

.1. W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego obowigzki peini Zastepca Dyrektora na podstawie

stosownych upowaznien | petnomocnictw.

1) Zmiany w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Ostrodzie zostaly wprowadzone na podstawie:
uchwaly Nr XX/143/2016 Rady Miejskie] w Ostrodzie z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie zmiany w statucie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warmifisko-Mazurskiego, poz. 1649), uchwaty
Nr XXXI/222/2017 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 911) oraz uchwaly
Nr XV/85/2019 Rady Miejskie] w Ostrédzie z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 4651)

2) Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 14/2018 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrodzie.



o

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 marca 2020 roku.

2. Zastgpca Dyrektora dziata w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosi przed

nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

3. Szczegotowy zakres zadan Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor w indywidualnym

zakresie czynnosci.”

po § 16 dodaje sie § 16" w nastepujgcym brzmieniu:

,Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Oérodka na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora;

2) petnienie zastepstwa w ramach udzielonych upowaznien;

3) nadzor i kontrola pracy pracownikéw Oérodka w zakresie powierzonych obowigzkéw
stuzbowych:;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu zadan
statutowych Os$rodka na podstawie udzielonych upowaznien;

5) opracowywanie i zamieszczanie informacji dotyczgcych O$rodka w Biuletynie Informacii
Publicznej;

6) ewidencja protokotdw kontroli wewnetrznych | zewnetrznych O$rodka oraz
koordynowanie realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami oraz odwotaniami
od decyzji wydawanych w sprawach pomocy spotecznej wptywajacymi do Osrodka:

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw;

9) realizacja polityki kadrowe;j;

10) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw oraz
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe:

11) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw z zakresu prawa pracy;

12) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin;

13) wspdtdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentow ubezpieczeniowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow:

15) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow, w tym
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie;

16) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami:

17) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzeniu rejestru,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

18) przygotowywanie analiz, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz
zapotrzebowani dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

19) prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt:

20) wykonywanie innych polecen Dyrektora zwigzanych z wykonywang praca, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace;

21) wykonywanie innych czynnoséci zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.”

w § 19 skresla sie punkty 8, 9, 10, 13, 32, 33, 34, 35, 36, 40, 41, 42 | 43.

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ostrodzie pn. ,Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ostrodzie” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.
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