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Zarzadzenie Nr 5/2022
z dnia 1 lutego 2022 roku
Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Debicy

w sprawie: Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dgbicy, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 27/2017 z dnia 18 wrzesnia 2017 r. Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy.

Stosownie do art. 3 Rozdziatu I Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy,
uchwalonego Uchwaty NR XXXVIII/416/2017 Rady Miejskiej w Debicy z dnia 25 wrzesnia
2017 r. w sprawie: przyjecia tekstu jednolitego Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debicy, zarzqdzam co nastepuje:

§1
W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 27/2017 z dnia 18 wrze$nia 2017 roku Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy, w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy, dokonuje sig nastgpujgce zmiany:

1. § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Szczegbtowy strukturg organizacyjng OS$rodka okresla schemat organizacyjny MOPS,

stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. § 4 ust. 29 otrzymuje brzmienie oraz dodaje sie ust. 30 i 31, ktore otrzymuja
brzmienie:

29. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska (t. j. Dz. U. z 2021r., poz.
1973).

30. Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1).

31. Uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzefi Burmistrza Miasta Dgbicy.

3.§ 7 ust. 2 pkt 61i 10 otrzymuje brzmienie:
6) Osrodki Wsparcia SENIOR+ - symbol OW,
a) Dzienny Dom ,,Senior+” — symbol S+,

b) Dom Dziennego Pobytu Senior+ pn. ,,Dom Seniora” — symbol DS.

10) Samodzielne Stanowiska:

a) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol I0DO,
b) Inspektor ds. BHP — symbol BHP,

¢) Inspektor ochrony p. poz. — symbol PPOZ,



d) Konsultant Prawny — symbol KP,
e) Radca prawny — symbol RP.

4. § 8 ust. 21 otrzymuje brzmienie:
Dyrektorowi podlegaja stanowiska, dziaty, ktére przed nim ponosza odpowiedzialno§é za
realizacj¢ zadafi:

1) Zastgpca Dyrektora;

2)  Dzial Finansowo — Ksiggowy;

3} Dziat Organizacyjny;

4)  Dziat Swiadczefi Rodzinnych;

5) Daziat Ustug;

6) Ofrodki Wsparcia;

7)  Sekcja Kadr, Plac;,

8) Samodzielne Stanowiska.

5. § 9 ust. 3 pkt 11 17 otrzymuje brzmienie:
1) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw planéw dotacji celowych dla gminy
z zakresu pomocy spotecznej, stypendidw szkolnych i dodatkéw mieszkaniowych;
17)ynadzorowanie i koordynowanie dziatalnoici podlegtych komérek, ktdre przed nim
ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan:
a) Dziat Integracji 1 Pomocy Srodowiskowej;
b) Dzial Administracyjny;

¢) Placowki Wsparcia Dziennego.

6. § 14 otrzymuje brzmienie:
ZADANIA DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO:
Na czele Dzialu Finansowo — Ksiggowego stoi Giéwny Ksiggowy, ktéry jest jego

kierownikiem,

Do zadafi Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja

budzetu oraz obstuga finansowo-ksiggowa OSrodka, a w szczegdlnodci:

1. Prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnoéci
z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiggowe;j.

2. Prowadzenie rachunkowosci OSrodka za pomoca programéw komputerowych zgodnie
z obowigzujgca klasyfikacja budzetowa, zakladowym planem kont i zatwierdzonym

planem finansowym,
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9.
10

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych.

Prowadzenie obstugi ksiggowej Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie obstugi ksiggowej pozyskiwanych §rodkéw krajowych i unijnych.
Terminowe regulowanie zobowigzan.

Sporzadzenie planéw wydatkéw i dochodéw w oparciu o materialy komorek

merytorycznych.

. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do realizacji

dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji drukdéw §cistego zarachowania.

. Sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdwieniami publicznymi

w zakresie zgodnosci z planem finansowym.

Inwentaryzacja aktywdw 1 pasywow.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe], bilansu, rachunku zyskow i strat.
zestawienia zmian na funduszu jednostki oraz sprawozdai z wykonania budzetu.
Nadz6r nad dochodzeniem zwrotu nalezno$ci i zobowigzadi od innych gmin
poniesionych wydatkéw na $wiadczenia przyznawane przez OSrodek.

Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadai.

Prowadzenie postgpowan w sprawie odzyskiwania naleznoSci.

Wysytanie powiadomiefi SMS w sprawie naleznoSci.

Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg w splacie lub umarzania naleznoSct.
Prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczef naleznosci.

Prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucji.

Prowadzenie biezacych i okresowych analiz stanu nalezno$ci oraz nadzorowanie
spraw przekazanych do egzekucji.

Przestrzeganie zgodnego z przepisami dochodzenia naleznosci.

Niedopuszczenie do przedawnienia naleZznoSci lub niezgodnego z przepisami
umorzenia.

Uzgadnianie z komoérkami organizacyjnymi czynnoSci zmierzajacych do
wyegzekwowania nalezno$ci.

Monitorowanie funkcjonowania wdrozonego systemu egzekwowania dochodzenia
naleznoéci z tytutu dochodéw w MOPS.

Wspotdziatanie w toku egzekucji z innymi komérkami OSrodka oraz organami
administracji.

Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.



7. W § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1) Zarzadzanie, administrowanie oraz obsluga budynkéw i lokali zajmowanych przez
MOPS (budynkdw: ul. Akademicka 12, Ratuszowa 6 i Magazyn);

2) utrzymanie porzadku w budynkach zarzadzanych i administrowanych przez MOPS
wraz z terenami przyleglymi (budynkéw: ul. Akademicka 12, Ratuszowa 6
i Magazyn);

3) zawieranie umdw, w szczegdinosei:

a) ubezpieczenia majatku Osrodka,

b) zakupu licencji na programy komputerowe takie jak: dodatki mieszkaniowe, stypendia
szkolne, Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny wraz z modutem windykacje,
$wiadczenie wychowawcze Rodzina 500+, Dobry Start 300+, Czyste Powietrze oraz
program antywirusowy,

¢) telefonii komérkowej i stacjonarnej,

d) uslug intemetowych,

€) monitoringu obiektéw MOPS z koncesjonowana firma ochroniarsks,

) zakupu materialéw biurowych, toneréw oraz §rodkéw chemicznych,

g) sprzatania obiektow MOPS,

h) zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych,

i) zakupu ustug pocztowych w tym przesylek zwyklych, poleconych, zagranicznych,
paczek a takze przekazéw pocztowych.

4) ubezpieczanie mienia Osrodka; _

5) biezace naprawy, remonty, przeglady i konserwacje w budynkach i lokalach MOPS
(budynko6w: ul. Akademicka 12 i Ratuszowa 6);

6) obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

7) przygotowanie pomieszczed i sprzetu na potrzeby szkoled, spotkafi pracowniczych
i narad.

8) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci uzywanych w OSrodku, w tym prowadzenie
ewidencji pieczatek oraz tablic informacyjnych Osrodka;

9) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan;,

10)realizacja ustawy Prawo zamdwieni publicznych;

11)zaopatrzenie Osrodka wedtug potrzeb wewnetrznych komérek organizacyjnych;

12) prowadzenie prenumeraty prasy, aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestru zbioréw
bibliotecznych Osrodka;

13) obstuga samochodéw stuzbowych i prowadzenie spraw zwigzanych z ich eksploatacja,
a takZe rozwozenie positkdw;

14) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
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niematerialnych i prawnych oraz niskowartoSciowych pozostatych §rodkow trwatych;

15) uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiggowym,

16) okresowa inwentaryzacja rzeczowego majatku trwalego oraz materialtdéw droga
spiséw z natury;

17) administrowanie  infrastruktura teleinformatyczng O$rodka, (. serwerami,
zintegrowang siecig komputerowsa, uslugami sieciowymi, systemami baz danych,
zapewnienie aktualnego systemu oprogramowania antywirusowego;

18) archiwizowanie baz danych systeméw informatycznych wykorzystywanych
w Odrodku;

19) prowadzenie spraw dot. eksploatacji, konserwacji 1 napraw systemow
telekomunikacyjnych oraz teleinformatycznych Ogrodka;

20) obstuga portali ePUAP oraz PUE ZUS, Empatia;

21) obstuga BIP oraz strony internetowej OSrodka;

22) aktualizowanie strony www.mops-debica.pl. Zamieszczanie wiadomo§ci dotyczacych
dziatalno$ci O$rodka oraz informacji  dotyczace zmian w przepisach.
Dostosowywanie zgodno$¢ strony intermmetowej z wymaganiami ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 1. o dostepno$ci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotdw publicznych.

23) prowadzenie rejestru umoéw, przekazywanie danych przewidzianych prawem do
rejestru umdéw oraz informacji o uzupelieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za
zgodg stron umowy, jak réwniez informacji o odstgpieniu od umowy, jej
wypowiedzeniu lub wygasnigciu.

24) prowadzenie skiadnicy akt, szczegOtowy =zakres =zadafi okreSla Instrukcja
Kancelaryjna oraz Instrukcja o organizacji 1 zakresic dzialania skladnicy akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy;

25) wspoétdziatanie z wlasciwym Archiwum Pafistwowym;

26) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacii.

8. W § 15 ust. 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

6) przyjmowanie wnioskdéw, podai, poczty;

9. W § 16 ust. otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan Sekcji Kadr i Plac nalezy w szczegdlno$ci:

1) administrowanie kadrami OSrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zgloszeniowych do ZUS;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikdw;



4) kontrolowanie przestrzegania czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg wynagrodzes;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

7) prowadzenie biezgcej wspdlpracy z Dzialem FK w zakresiec spraw kadrowo-
placowych;

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

9) prognozowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych Ogrodka;

10) przygotowywanie umOw zlecenia i uméw o dzieto we wspdlipracy
z kierownikami wewngtrznych komorek organizacyjnych i Dyrektorem;

11) prowadzenie polityki szkoleniowej Osrodka;

12) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

13) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych;

14) przygotowywanie danych z zakresu pracy Sekcji wykorzystywanych przy

sprawozdawczoSct prowadzonej przez inne komorki organizacyijne;
15) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan;,

16) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

10. § 17 ust. 2 ofrzymuje brzmienie:

1. DO ZADAN INSPEKTORA DS. BHP - nalezy w szczegdlnosei:

1) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefstwa i higieny stanowisk pracy oraz
przedstawianie propozycji przedsigwziec technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu zapobieganie mozliwym zagroZeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

2) kontrolowanie warunkOéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp
w Qdrodku;

3) informowanie  Dyrektora o  stwierdzonych zagrozeniach w  komérkach
organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania;

4) przeprowadzanie szkolei wstgpnych, okresowych, wspélpraca z wiasciwymi
komoérkami organizacyjnymi, w szczegolnodci w zakresie organizowania szkolefi
okresowych oraz zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp;

5) udziat w ustalaniu przyczyn i okolicznodci wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji wypadkowej oraz rejestru wypadkdw pracownikéw i 0séb nie bedacych
pracownikami, a takZe prowadzenie dokumentacji zwiazanej z chorobami
zawodowymi;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami powstatymi w drodze do i z pracy:



7) wspéldziatanie paistwowymi organami sprawujacymi nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw i zasad bhp w zakresie przestrzegania przepiséw zasad bhp w O§rodku;

8) udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych zarzadzed, regulaminéw
iinstrukcji ogélnych dotyczacych bhp oraz ustalania zadaf oséb kierujacych
pracownikowi w zakresie bhp;

9) wspéipraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badafi lekarskich
pracownikow;

10) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, kidre wigze si¢ z wykonywang praca;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp;

12) prowadzenie kontroli oraz doradzanic w zakresie utrzymania obiektéw OSrodka
zgodnie z przepisami techniczno — budowlanymi w zakresie dotyczacym warunkow
bhp;\

13) zaopatrzenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz w miarg potrzeby
w érodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w Srodowisku pracy;

14) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacjt.

11. Po § 17 ust. 2 dodaje sie 2', ktéry otrzymuje brzmienie:

2' DO ZADAN INSPEKTORA OCHRONY PRZECIW POZAROWEJ - nalezy

w szczegblnosei:

1) dbanie o przestrzeganie zasad zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie
obicktow MOPS;

2) kontrola i doradztwo w zakresie wymogdéw zwigzanych =z zasadami
przeciwpozarowymi, zaréwno pod wzglgdem technicznym, budowlanym, jak
i instalacyjnym;

3) wyposazenie i prawidlowe rozmieszczenie w obiektach MOPS urzadzed
przeciwpozarowych oraz gasnic;

4) dbanie o przeglady, konserwacje i serwisy wszelkich urzadzen gasniczych w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

5) doradzanie Dyrektorowi w zakresic zapewnienia osobom przebywajacym
w budynkach MOPS oraz na terenie przylegtym, bezpieczeistwa i mozliwos¢
ewakuaciji zgodnie z Instrukcja przeprowadzania skutecznej ewakuacji z budynku
MOPS;

6) doradzanie Dyrektorowi w zakresie przygotowania budynkow nalezagcych do MOPS

Jub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;



7)

8)

9)

prowadzenie kontroli oraz doradzanje w zakresie utrzymania obiektéw Osrodka,
zgodnie z przepisami techniczno — budowlanymi w zakresie dotyczacym warunkéw
ppoz zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi w ramach
szkolenia wstepnego dotyczacego ochrony p.poz. a w szczegblnosei z Instrukcja
Bezpieczestwa Pozarowego;

aktualizowanie Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego zgodnie z wymaganiami co
najmniej raz na dwa lata;

organizowanie probnej ewakuacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

12. W § 17 uchyla sie ust. 4,

13. § 18 Zadania Dziatu Integracji i Pomocy Srodowiskowej, otrzymuje brzmienie:

Zastgpca Dyrektora kieruje praca Dzialu Integracji i Pomocy Srodowiskowej 1 jest

odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw podlegtych pracownikéw.

14. W § 18 wvst. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

8) wprowadzanie zebranych danych w bazg systemu POMOST (np.: interwencje,

Niebieskie Karty);

15. W § 18 uvst. 2 otrzymuje brzmienie:

2.

Y
2)

3)

4)

3)

DO ZADAN STANOWISK ASYSTENTOW RODZINNYCH NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

prowadzenie pracy z rodzina;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacii zyciowe;;

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoSci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacie pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspoipraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnoci  w prawidiowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
w szczegblnosci tagodzenie skutkdw ubdstwa;

realizacja zadafi wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastgpezej,



6)

7

8)

realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigZy 1 rodzin
~Za zyciem”;

organizowania dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiang ich do§wiadczen oraz
zapobieganie izolacji, zwanych dalej ,.grupami wsparcia® lab  ,grupami
Samopomocowymi’,

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

16. W § 18 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3.

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

8)

9

10)

11}

DO ZADAN ZESPOLU DS. SWIADCZEN PRZYZNANYCH DECYZJA
NALEZY W SZCZEGOLNOSCIL:

ustalanie uprawnien do §wiadczefi z pomocy spolecznej, zapewnianie i realizacja
ustug pomocy spotecznej, udzielanie informacji i sporzadzanie sprawozdawczoSci
z realizacji zadat;

prowadzenie postepowaii administracyjnych w sprawic przyznania $wiadczen
pomocy spolecznej w tym  przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
$rodowiskowych (takze na terminalach mobilnych) w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej 0sdb i rodzin oraz przeprowadzanie
wywiadéw dotyczacych matzonkéw, zstepnych lub wstepnych, o ktérych mowa w
art.103 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $§rodowiskowych w sprawach nalezacych
do zadan innych komorek Osrodka;,

przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych oSrodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

przeprowadzanie wywiadéw w trybie art. 11 oraz 30 ust. 2 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

opiniowanie o sytuacji 0s6b i/lub rodzin do instytucji zewnetrznych;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy, bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;;

ustalenie uprawnienia do §wiadczeil zdrowotnych;

udzielanie pomocy $rodowiskom poszkodowanym wskutek klgsk zywiotowych
i wypadkdw losowych;

wsp6blpraca z Dziatlem FK w sprawie §wiadczed przyznanych w formie rzeczowe;
oraz zwrotu §wiadczen nienaleznie pobranych;

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.



17. W § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

L. DO ZADAN ZESPOLU DS. SPRAWOZDAWCZOSCI I ANALIZ NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

1) gromadzenie danych zewnetrznych o zjawiskach spoteczno-gospodarczych majacych
wplyw na planowanie dziatai pomocy spoteczne;;

2) przygotowywanie, prowadzenie analiz zjawisk spolecznych majacych wplyw na
realizacje zadaf pomocy spofecznej w Gminie Miasta Debica;

3} koordynacja procesu wdrazania i monitorowania realizacji zadai MOPS w zakresie

opracowywania dokumentéw o znaczeniu strategicznym w szczegdlnosei:

a) ocena zasobéw pomocy spotecznej;
b) strategia rozwigzywania probleméw spotecznych;
C) programy ostonowe;

d) sprawozdar z dziatalnosci MOPS.

4) gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkéw ze Zrédet
innych niz budzet Gminy Miasta Debica na realizacje zadaf MOPS;

5) opracowanie potrzeb finansowych do realizacji poszczegdlnych zadan;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem planéw i podziatu i wydatkowanych
Srodkéw finansowych na poszezegdine zadania;

7) wyznaczanie i analiza stopnia wykorzystania limitow finansowych w zakresie
realizacji zadan pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych i pomocy materialne;
o charakterze socjalnym;

8) angazowanie Srodkéw w systemie finansowo - ksiggowym;

9) wnioskowanie do Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora o dostosowanie wysokosci
srodkoéw w planie finansowym do potrzeb zapewniajacych whasciwa realizacj¢ zadan
pomocy spofecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych
i stypendidéw socjalnych;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan;

10) wspoétpraca z Dziatem FK w sprawie zwrotu $wiadczef nienaleznie pobranych;

11) monitorowanie funkcjonowania wdroZonego systemu egzekwowania dochodzenia
naleznogci z tytutu dochodéw w MOPS;

12) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

18. § 20 otrzymuje brzmienie:
1. Kierownik Dziatu Ustug podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne

prowadzenie spraw przy pomocy podleglych pracownikéw.
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2. DO ZADAN DZIALU USLUG NALEZY W SZCZEGOLNOSCL:

1) organizacja ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania;

2) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami 0sob objetych
pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania;

3) organizowanie pracy opiekunek w celu zapewnienia wladciwej opieki osobom
potrzebujacym;

4) wspdtpraca z rodzing i najblizszym §rodowiskiem os6b objetych pomoca;

5) wspblpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi;

6) prognozowanie 1 analizowanie potrzeb ustugowych;

7) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania ustug na rzecz §wiadczeniobiorcow
7 wydanymi decyzjami,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczace] ustug opiekuniczych;

9} naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze;

10) prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych z ustug i rozliczanie odplatnoSci
z. Dzialem FK;

11) egzekwowanie naleznych ptatnosci za ustugi opiekuricze;

12) nadzér nad realizacja $wiadczonych ustug opiekudczych przez wolontariuszy;

13) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadar;

14) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacjt;

15) nadzorowanie prawidlowej realizacji zaopatrzenia zgodnie z ustawa prawo
zamowien publicznych;

16) zarzadzanie  budynkiem i  wykorzystywanymi  lokalami,  gospodarka
POMIeszCZeniami;

17) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontow bieZzacych
budynku i urzadzefi technicznych;

18) prowadzenie przegladu technicznego budynku;

19) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie;

20) prowadzenie ewidencji magazynowe;;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa sprzgtu biurowego i technicznego.

19. § 20" ust. 1, otrzymuje brzmienie:

ZADANIA OSRODKOW WSPARCIA SENIOR+:
1. Kierownik O$rodkéw Wsparcia Senior+ podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podlegtych pracownikow.

2 DO ZADAN OSRODKOW WSPARCIA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:
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1) organizowanie it prowadzenic wszelkiego typu zajeé terapeutycznych dla
podopiecznych skierowanych do domu;

2) udzielanie wsparcia i pomocy osobom starszym lub samotnym oraz kierowanie ich do
pracownikow socjalnych;

3) dbanie o higieng¢ osobista uczestnikéw, prowadzenie zdrowego stylu zycia osob
starszych i aktywne spedzanie wolnego czasu;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja osGb korzystajacych z ustug
domu, i rozliczanie odplatnosci z Dziatem FK

5) organizowanie zycia kulturalno-o§wiatowego senioréw na terenie domu;

6) organizowanie positkéw dla podopiecznych;

7) organizowanie zaje¢ edukacyjnych, terapii zajgciowej;

8) organizowanie zajeé sportowo — rekreacyjnych oraz aktywnosci ruchowej lub
kinezyterapii,

9) aktywizacja senioréw w dziatania samopomocowe i na rzecz $rodowiska lokalnego;

10) przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwiazanych z dziatalnoscia domu;

11) dokonywanie zakupéw na rzecz domu zgodnic z ustawa prawo zamodwien
publicznych;

12) rozliczanie si¢ z otrzymywanych darowizn zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

13) nadzorowanie prawidtowej realizacji zaopatrzenia zgodnie z ustawg prawo
zamowieil publicznych;

14) zarzadzanie  budynkiem i  wykorzystywanymi  lokalami, gospodarka
pomieszczeniarnii;

15) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontow biezacych
budynku i urzadzed technicznych,

16) prowadzenie przegladu technicznego budynku;

17) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie;

18) prowadzenie ewidencji magazynowej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg sprzgtu biurowego i technicznego;

20) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim ludzi;

21) dbanie o czysto§¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnic z obowigzujacymi
przepisami;

22) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacii.
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20. § 20% ust. 2 otrzymuje brzmienie:
DO 7ZADAN PLACOWEK  WSPARCIA DZIENNEGO - NALEZY
W SZCZEGOLNOSCIL:
1) zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom;
2) pomoc w nauce,
3) organizowanie czasu wolnego dzieciom;
4) dozywianie dzieci;
5) rozwijanie zainteresowafi tworczych poprzez organizowanie zajec;
6) profilaktyka wychowawcza;
7) poprawa sprawnosci fizycznej;
8) rozwdj umiejetnoscei interpersonalnych;
9) wspélpraca z rodzicami dzieci 1 instytucjami ich wspierajacymi;
10) ksztaltowanie prawidtowych kontaktéw dziecka z jego rodzing 1 §rodowiskiem;
11) uczestniczenie w imprezach kulturalnych;
12) organizacja i prowadzenie imprez plenerowych;
13) publiczne wystepy przed np. rodzicami, seniorami, wiadzami miasta itp.;
14) pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych, osobistych
dziecka;
15) obchodzenie imprez okolicznodciowych np. Dzied Matki, Dziei Kobiet, Dzieh
Dziecka, spotkanie optatkowe, itp.
16) prowadzenie dokumentacji okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Placoéwek
Wsparcia Dziennego ,.Zgrana Paka”;
17) przedkiadanie Zastepcy Dyrektora potrzeb zwiazanych z dziatalnoscig §wietlicy;
18) dokonywanic zakupéw na rzecz §wietlicy zgodnie z ustawq prawo zaméwieniach
publicznych;
19) zarzadzanie  budynkami i  wykorzystywanymi  lokalami, gospodarka
pomieszczeniami;
20) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji 1 remontéw biezacych
budynku i urzgdzesi technicznych
21) prowadzenie przegladu technicznego budynkow;
22) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbgdne wyposazenie;
23) prowadzenie ewidencji magazynowej;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa sprzgtu biurowego 1 technicznego,
25) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim oséb;
26) dbanie o czysto§¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;
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27) rozliczanie si¢ z otrzymywanych darowizn zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

28) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

21. § 21 Zadania Dziatu Swiadczer Rodzinnych, otrzymuje brzmienie:
1. Kierownik Dziatu Swiadczes Rodzinnych podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podlegtych pracownikéw.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;
2) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunéw;
3) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw;
4) prowadzenie dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych;
5) prowadzenie postepowadl wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
o zaliczki alimentacyjne — do kiérych prawo powstato do dnia wejscia w zycie ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw:
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci;
7) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»2a zycliem™,
8) realizacja zada w sprawie rzadowego programu »Dobry start”,
9) wydawanie za$wiadczed w sprawach o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu lub wojewddzkiego funduszu;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkiem ostonowym;
11) udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Dziat;
12) prowadzenie teczek 0sdb korzystajacych ze §wiadczer realizowanych przez Dzial;
13) samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja drogg elektroniczng od organéw
podatkowych, emerytalno-rentowych i z innych rejestrdw publicznych danych
dotyczacych dochodu podlegajacego opodatkowaniu od oséb fizycznych, informacji
0 wysokosci skladek na ubezpieczenie zdrowotne od poszczegblnych platnikéw,
informacji o legitymowaniu si¢ odpowiednim orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
informacji o§wiatowej z Centralnego Wykazu Ubezpieczonych i innych danych;
14) sporzadzanie list wyplat dotyczacych przyznawanych §wiadczen;
15) podejmowanie dziatafi zwigzanych z koordynacja systemdw zabezpieczenia

spotecznego w sprawach §wiadezeri rodzinnych, opiekurficzych, wychowawczych;
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16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dotacji celowej na realizacje zadan
obstugiwanych przez Dziat;

17) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadar;

18) prowadzenie okresowych analiz wyptat Swiadczen realizowanych przez Dziat;

19) prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie realizowanych zadai;

20) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planow
budzetowych oraz sprawozdawczodci Osrodka;

21) ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczenie i terminowe optacanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie emerytalno — rentowe dla o0sob
pobierajacych §wiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekuna oraz specjalny zasitek
opiekuriczy;

22) koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwotawczych;

23) wspdtpraca z Dziatem FK w sprawie zwrotu §wiadczeil nienaleznie pobranych;

24) uzgadnianie z Dziatem FK wysokosci wydatkéw i zasobdw Srodkéw finansowych na
cele ustawowe dziatu;

25) nadzér nad dochodzeniem zwrotu od innych gmin wydatkéw na §wiadczenia
przyznawane i postgpowaniem w sprawie zwrotu nalezno$ci innym gminom za
przyznane Swiadczenia na podstawie otrzymanych rachunkow;

26) opracowywanie danych statystycznych, dotyczacych liczby os6b korzystajacych ze
Swiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

27) monitorowanie funkcjonowania wdrozonego systemu egzekwowania dochodzenia
nalezno$ci z tytutu dochodéw w MOPS;

28) sporzadzanie sprawozdaf finansowo — rzeczowych o zadaniach realizowanych ze
§rodkéw budzetu paiistwa;

29) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§2
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Pracownikowi ds. Osobowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 r.

> Ppbmocy Spotecznej
v Dticy

Miejskiego O

mgr Mapegn
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