RADA MIEJSKA

w Szklarskie] Porgbie

Uchwata Nr X1X/243/04
Rady Miejskiej w Szklarskiej Porebie
z dnia 27.05.2004r.

w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spoleczne;
w Szklarskiej Porebie.

Na podstawie art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.)
Rada Miejska w Szklarskiej Porgbie uchwala, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Statut Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Szklarskiej
Porebie w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Rady Miejskiej w Szklarskiej Porebie z dnia 29 czerwca
2001 roku Nr XXVIII/401/2001 w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spoteczne;.

§3

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Burmistrzowi Szklarskiej Poreby.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie po uplywie czternastu dni od dnia ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego.




Statut
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szklarskiej Porebie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porebie zwany dalej
,»Osrodkiem” dziata na podstawie:

o

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U z 2004r. Nr
64 poz. 593),

3) innych ustaw okreslajacych zadania z zakresu pomocy spoleczne;j,

4) niniejszego Statutu.

§2

. Siedziba Osrodka jest miasto Szklarska Poreba.

2. Osrodek  jest prawnie wyodrgbniong jednostka budzetowa Gminy,

posiadajacg wlasne konto bankowe.

. Osrodek  sprawuje funkcje koordynatora dziataf, realizowanych przez

organizacje pozarzadowe i inne podmioty realizujace zadania z zakresu
pomocy spoteczne;.

. Szczegotowy organizacje pracy Osrodka i zakres dziatania pracownikéw oraz

zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw okresla Regulamin Organizacyjny
Osrodka, stanowiacy zatacznik nr 1 do Statutu.

. Kierownik Osrodka, stosownie do potrzeb moze tworzyé inne komorki

organizacyjne lub stanowiska pracy w uzgodnieniu z Burmistrzem Szklarskiej
Poreby.

. Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest:

1) ze $rodkéw budzetu Panstwa,
2) ze $rodkéw budzetu Gminy,
3) ze srodkéw pozabudzetowych.

7.Podstawg  gospodarki finansowej O$rodka stanowi plan finansowy,

opracowywany na kazdy rok finansowy.



Rozdzial 11
Cele 1 zadania Osrodka

§3
Celem dziatania Osrodka jest pomoc w uzyskaniu samodzielnosci,
odpowiednio do tradycji i kultury oraz mozliwosci finansowych, osobom i

rodzinom zamieszkatym na terenie miasta.

§ 4
Osrodek realizuje zadania z zakresu:

1) zadan wlasnych Gminy o charakterze obowigzkowym,

2) zadan wtasnych Gminy,

3) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

4) innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb spolecznosci lokalne;j,

5) zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz
innych ustaw, majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb i rodzin,
po zapewnieniu odpowiednich srodkdw.

Rozdziat 111
Organizacja Osrodka

§5

1. Osrodkiem kieruje kierownik, ktérego zatrudnia Burmistrz Szklarskiej
Porgby.

2. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiegowego.

§6
W strukturze organizacyjnej O$rodka wyodrebnia sie nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Sekcje pracy Srodowiskowej i §wiadczen rodzinnych,
2) Sekcje finansowo — ksiegowa i $wiadczen,
3) Sekcje do spraw bezrobocia.

§7

Osrodek uzywa podtuznej pieczeci o tresci:

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;
ul. Sikorskiego 8, tel. 717-21-46
58 - 580 Szklarska Poreba

§8

Zmiany w Statucie dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.



Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka 'Pomocy Spolecznej
w Szklarskiej Porebie

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okreslajacym szczegdlowy

organizacj¢ Osrodka oraz zakres zadan, uprawnien i obowiazkow pracownikow
w nim zatrudnionych.

Rozdzial IT
Kierownictwo Osrodka

§2

1. Osrodkiem kieruje kierownik.

2. Kierownik jest odpowiedzialny przed Burmistrzem Szklarskiej Poreby za
prawidtowe i sprawne wykonywanie przez O$rodek zadan, okreslonych
przepisami prawa, a takze za nalezyte wykonanie polecen stuzbowych
przez jego pracownikdw.

3. Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny

gtowny ksiegowy.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

§3
1. Komorki organizacyjne, wyodrebnione w strukturze Osrodka tworzone sg z
uwzglednieniem:
1) zasady, iz w sklad sekcji winno wchodzi¢ co najmniej dwoch
pracownikow,

2) liczby stanowisk pracy i planu obsad etatowych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, ustalanych przez kierownika Osrodka.



2.

1.

W

1.

Prawa i obowiazki pracownikow osrodka reguluja przepisy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy oraz ustawa o pomocy spoleczne;.

Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy OSrodka

§ 4

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z
ktéra kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, od
ktérego  otrzymuje polecenia stluzbowe 1 przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

. Komoérki organizacyjne zobowiazane sa do wspolpracy 1 wspotdziatania w

celu realizacji zadan Osrodka.

. Do podpisu kierownika zastrzezone sa nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewngetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych,

3) sprawozdania finansowe Osrodka,

4) dokumenty w sprawach zasadniczych dla dziatalnosci Osrodka,

5) inne dokumenty okre§lone w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego.

. W czasie nieobecnosci kierownika decyzje w zakresie Swiadczen z pomocy

spotecznej wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez
Burmistrza Szklarskiej Porgby, na wniosek kierownika Os$rodka.

. Zarzadzenia kierownika rejestrowane sa w rejestrze zarzadzen.
. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze swiadczen z

zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Rozdzial V
Zakres obowigzkow i uprawnien kierownika
i pracownikow Osrodka

§5

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownika Osrodka nalezy

kierowanie realizacja zadan Os$rodka okreslonych w statucie w oparciu o

obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw dziatalnosci Osrodka oraz nadzorowanie
prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez pracownikow,



2)racjonalne  gospodarowanie  $rodkami  finansowymi  zgodnie @z
obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie postgpowania w zakresie pomocy spotecznej 1 $wiadczen
rodzinnych oraz wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w tych
sprawach,

4) zarzadzanie powierzong czescia majatku panstwowego i gminnego,

5) sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen w zakresie praw i
obowigzkow majatkowych oraz ustanawianie peltnomocnikow w zakresie
swojego dzialania,

6) instruowanie pracownikow w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
przydzielonych im zadan,

7) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy 1 przestrzegania
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) programowanie i wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i
socjalno — bytowe;j,

10) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

11) ksztaltowanie polityki finansowej] w oparciu o zasady gospodarki
finansowej obowiazujace] jednostki budzetowe,

12) okreslanie zakresu obowiazkdéw i uprawnien komorek organizacyjnych,

2. Do szczegotowych obowiazkdw i uprawnien kierownika Osrodka nalezy:

1) ustalanie potrzeb miasta z zakresu pomocy spotecznej i opracowywanie
strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spolecznej 1
wydawanie decyzji z upowaznienia Burmistrza Szklarskiej Poreby decyzji
w zakresie przyznawania, badZz odmowy przyznania swiadczen z zakresu
pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych,

3) sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej i
swiadczen rodzinnych,

4) koordynowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych 1 innych
podmiotéw realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej,

5) wspolpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi.

§6

Pracownicy Osrodka dziataja w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalney,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnegtrzne;j,



6) wzajemnego wspotdziatania pracownikow Osrodka.

§7

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na
podstawie przepisoOw prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych OSrodka

§8

Sekeja pracy srodowiskowej i Swiadezen rodzinnych

1. Do zadan Sekcji nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb 1 organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

2) wspbldzialanie 2z organami samorzadu lokalnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu
pomocy spotecznej, zakladami opieki zdrowotnej, sadem rodzinnym,
zaktadem ubezpieczen spotecznych i innymi,

3) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie
stanom powodujacym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spotecznej,

4) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Swiadczen
pomocy spotecznej,

5) wydawanie dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o Swiadczenia
rodzinne,

6) prowadzenie rejestru spraw,

7) ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych,

8) przygotowanie dokumentow do akceptacji kierownika,

9) prowadzenie biezacej analizy i statystyki,

10) przygotowywanie listy wyptat naleznych $wiadczen.

§9

Sekcja finansowo-ksiggowa i swiadczen

1. Do zadan Sekcji nalezy:
1) wykonywanie czynnosci i prac zwigzanych z opracowaniem projektu

oraz wykonaniem budzetu,
2) dokonywanie biezacych oraz okresowych analiz i ocen wykonania

budzetu,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci budzetu oraz obstuga
finansowa Osrodka,

zabezpieczenie obstugi kasowej Osrodka,

zapewnienie skutecznej ochrony mienia,

wspotudziat w formutowaniu wnioskéw o $rodki finansowe na
realizacje zadan z funduszy celowych,

wspotudziat w realizacji projektow objetych strategia, ich monitorowanie
i ocena,

sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji

podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

sporzadzanie przelewow srodkéw budzetowych,

zapewnienie skutecznej ochrony mienia i terminowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych za to mienie,

obstuga kasowa i finansowo — ksiegowa wydatkdéw Osrodka,
dokonywanie  analizy = probleméw  spotecznych i  planowanie
zabezpieczenia ich rozwigzania,

wspotpraca z innymi organizacjami przy opracowywaniu miejskiej
strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan 2z wykonania wydatkow i
dochoddéw oraz pdétrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z
wykonania budzetu Osrodka,

ewidencjonowanie  dokumentacji dotyczacej $wiadczen pomocy
spotecznej,

opracowanie i analiza bilansu §rodkéw i potrzeb pomocy spotecznej,
sprawozdawczo$¢ z wykonania i realizacji planéw pomocy oraz planéw
pracy Osrodka,

organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczen w naturze,
nadzér nad terminowoscig zatatwiania spraw,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem pism i
dokumentdw oraz przygotowanie poczty Osrodka do ekspedycii,
udzielanie §wiadczen pomocy spotecznej,

ostateczne przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania badZz odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej i
swiadczen rodzinnych,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen z pomocy spotecznej i Swiadczen
rodzinnych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie magazynu sprzgtu trwatego uzytku.



§ 10
Sekcja ds. bezrobocia

1. Do zadan Sekcji ds. bezrobocia nalezy:

1) prowadzenie posrednictwa tzw. zewnetrznego na terenie miasta Szklarska
Poreba,

2) prowadzenie posrednictwa wewnetrznego dla bezrobotnych bez prawa do
zasitku na podstawie ofert pracy bedacych w dyspozycji koordynatora,

3) wspolpraca z referatem Powiatowego Urzedu Pracy w organizowaniu
gield pracy na terenie miasta Szklarska Poreba,

4) wspolpraca z doradcami Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie
organizacji grupowych porad zawodowych — zajecia z bezrobotnymi,

5) wspOlpraca z doradcami w zakresie organizowania spotkan
informacyjnych dla bezrobotnych, poszukujacych pracy, mlodziezy
uczacej sig,

6) sporzadzanie miesiecznych analiz dotyczacych sytuacji panujacej na
lokalnym rynku pracy na podstawie przekazywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy danych statystycznych za dany miesiac,

7) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi na terenie Szklarskiej Poreby.



