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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Debicy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzna
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy, zakresy dziatania Dzialow
i Samodzielnych Stanowisk wchodzacych w jego skiad.

§2

Uzyte w Regulaminie sformulowania oznaczaja:

1) Burmistrz — Burmistrza Miasta Debica,

2) Komorka/Jednostka Organizacyjna - Dzialy, OsSrodki Wsparcia,
Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych,
samodzielne stanowiska,

3) OsSrodek/MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Debicy,

4) Dyrektor — Dyrektora MOPS,

5) Ksiegowy — Glownego Ksiegowego MOPS.

§3

1. MOPS jest jednostka organizacyjna Gminy Miasta Debica nie
posiadajaca osobowosci prawne;j.
2. MOPS ma swoja siedzibe w Debicy przy ul. Akademickiej 12.

§4

MOPS realizuje zadania w szczegolnosci:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o Pomocy
Spolecznej (t. j. z 2009 roku Dz. U. Nr 175, poz. 1362 ze zm.),

2) zlecone - przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym
w ustawach,

3) inne - wynikajace z uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen.

§5

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Miasta Debicy,
dzialajaca w granicach administracyjnych Miasta De¢bica, nad ktorag
nadzor sprawuje Burmistrz.

. Osrodkiem kieruje Dyrektor.

3. Szczegolowa strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat
organizacyjny MOPS, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
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§ 6
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miasta Debicy, Statutu, zarzadzen Burmistrza oraz zarzadzen Dyrektora.

§7
1. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja
odrebne przepisy.
2. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen
zwiazanych z wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.
3.Zakres sSwiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§8

Powyzszy Regulamin obowiazuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

ROZDZIAL 11 )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§9
1. KIEROWNICTWO OSRODKA:

1) Dyrektor - symbol D.,
2) Zastepca Dyrektora - symbol ZD.,

2. DZIALY OSRODKA:

1) Dzial Finansowo - Ksiegowy - symbol FK.,

2) Dzial Administracyjno - Gospodarczy - symbol AG.,

3) Dziat Integracji i Pomocy Srodowiskowej - symbol IPS., w sklad,
ktorego wchodzg zespoty:

a) Pracy Srodowiskowej — symbol PS.,

b) Aktywizacji Bezrobotnych — symbol ZAB.,

c) Sprawozdawczosci, Analiz i Dodatkow Mieszkaniowych — symbol
SADM.

4) Dzial Swiadczen Rodzinnych - symbol SR.,

5) Dziat Ustug Opiekunczych - symbol UO.,

6) Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych —
symbol WSR,

7) Osrodki Wsparcia Dziennego:



3.

a) Domy Dziennego Pobytu - symbol DDP,
b) Srodowiskowy Dom Samopomocy - symbol SDS,
c) Swietlice dla Dzieci — symbol §S”.

SAMODZIELNE STANOWISKA:

1) Konsultant Prawny - KP,

2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — POIN,
3) Pracownik do spraw Osobowych — K,

4) Inspektor do spraw BHP oraz ochrony p. poz. — BHP,

5) Radca Prawny — RP.

N
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§ 10
DYREKTOR OSRODKA

. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscia na

podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza, reprezentuje
Osrodek na zewnatrz.
Osrodkiem kieruje przy pomocy Zastepcy, Ksiegowego i Kierownikow.

. Dyrektor Osrodka jest zatrudniany na podstawie umowy o prace przez

Burmistrza.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikow
Osrodka.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

Osrodka dokonuje Dyrektor.

. Podczas mnieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca
Dyrektora.
Powierzenie = obowigzkow, nastepuje w  drodze = pisemnego

pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora jego obowiazki

pelni wskazana osoba, ktorej powierzenie obowiazkéw nastepuje
w drodze pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
Osoby wskazane w ust. 7 i 8 przy wykonywaniu swoich zadan dziataja
wylacznie w granicach okreslonych pelnomocnictwem udzielonym
przez Dyrektora.

§11
PODSTAWOWE ZADANIA I UPRAWNIENIA DYREKTORA

OSRODKA, DO KTORYCH NALEZA W SZCZEGOLNOSCI:

Kierowanie i wykonywanie zadan Osrodka oraz zapewnianie
prawidtowej gospodarki przyznanymi Srodkami.

. Realizacja zadan statutowych.



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisow
prawa, a takze z pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.

Zatwierdzanie projektow planow wydatkowania srodkow
przeznaczonych na dziatalnos¢ merytoryczna Osrodka.
Zatwierdzanie projektow planow wydatkowania srodkow

przeznaczonych na utrzymanie i rozwoj =zaplecza, w tym na
wynagrodzenia pracownikow, srodkow na inwestycje oraz utrzymanie
obiektow i ich wyposazenie.

Decydowanie o zgodnym 2z zatwierdzonymi planami i decyzjami
wydatkowaniu srodkow finansowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie,
wstrzymaniu lub wznowieniu swiadczen, a takze decyzji o odstapieniu
od zwrotu wydatkow na Swiadczenia zgodnie 2z udzielonym
upowaznieniem Burmistrza.

Podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwykltego
zarzadu zwiazanych z prowadzeniem OsSrodka w zakresie zadan
statutowych.

Wystepowanie w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi jak
rowniez w postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do
dziatalnosci statutowej Osrodka.

Wydawanie wewnetrznych aktow prawnych.

.Ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej

Osrodka i zasad organizacji pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy, instrukcji i innych.

Okreslanie dodatkowych zadan dla Osrodka w formie polecen
shuzbowych.

Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania pracownikoéw i ich
wynagrodzenia, przyznawania nagrod i nakladania kar, na wniosek
wtasciwego Kierownika, lub z wlasnej inicjatywy.

Ustalanie indywidualnych  zakresow  czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Kierownikow Dzialow
i Pracownikow Samodzielnych Stanowisk, bezposrednio podleglych
Dyrektorowi.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich
prawidlowym zalatwianiem.

Skladanie Radzie Gminy Miasto Debica rocznego sprawozdania
z dzialalnosci Osrodka i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;j.

Reprezentowanie OSrodka na zewnatrz.

Promowanie Osrodka i reprezentowanie jego interesow w Srodkach
masowego przekazu.



19. Wykonywanie zadan Osrodka oraz prawidlowa gospodarka
przyznanymi Srodkami dzialajac przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Ksiegowego oraz Kierownikow.

20.W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje
wnioskow pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.
21.Czuwanie nad zabezpieczeniem i przestrzeganiem tajemnicy

stuzbowej, danych osobowych i informacji niejawnych.
22.Zapewnienie wlasciwego bezpieczenstwa Ppoz. i BHP,

23.Nadzor nad merytorycznym przygotowaniem pracownikow Osrodka.

24.Dyrektorowi Osrodka podlegaja stanowiska, dziaty, ktore przed nim
ponosza odpowiedzialnosc za realizacje zadan:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Dzial Finansowo - Ksiegowy,

3) Dzial Administracyjno - Gospodarczy,

4) Samodzielne Stanowiska,

5) Osrodki Wsparcia Dziennego,

6) Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych.

§ 12
ZASTEPCA DYREKTORA

1. Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalnos¢ Osrodka, zgodnie
z podziatlem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed
Dyrektorem Osrodka za prawidlowa realizacje powierzonych mu
zadan, a w szczegolnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan
nadzorowanych dzialow oraz za podejmowane decyzje.

§13
PODSTAWOWE ZADANIA I UPRAWNIENIA ZASTEPCY
DYREKTORA OSRODKA, DO KTORYCH NALEZA
W SZCZEGOLNOSCI:

1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw.

2. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Zastepcy Dyrektora wynikaja
Z przepisow prawa, a takze z pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Burmistrza i Dyrektora.

3. Nadzor nad przygotowywaniem projektow planow dotacji celowych dla
gminy z zakresu pomocy spotecznej, stypendiow szkolnych i dodatkow
mieszkaniowych, §wiadczen rodzinnych, wydatkowania sSrodkow
przeznaczonych na dziatalnosc merytoryczna Osrodka
i sprawozdawczoscig z ich wykonania.



4. Prowadzenie ilosciowej i jakosSciowej analizy potrzeb Srodowisk
z zakresu pomocy spoteczne;].

5. Wspolpraca przy opracowywaniu planow Osrodka i ich realizacji oraz
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci dziatow.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie,
wstrzymaniu lub wznowieniu Swiadczen, a takze decyzji o odstapieniu
od zwrotu wydatkow na Swiadczenia zgodnie 2z udzielonym
upowaznieniem Burmistrza.

7. Podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego
zarzadu zwigzanych z prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan
statutowych na czas nieobecnosci Dyrektora zgodnie z udzielonym
przez Dyrektora upowaznieniem.

8. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Dyrektora
oraz podpisywanie pism, dokumentow wychodzacych na zewnatrz
Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora zgodnie z wudzielonym
upowaznieniem.

9. Biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji
przydzielonych zadan oraz o potrzebach zwiazanych ze sprawnym
funkcjonowaniem podlegtych dziatow.

10. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow podleglych
dzialow oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwieniem.
11. Ponoszenie odpowiedzialnosc¢ za prace organizacyjna

i merytoryczna podleglych jednostek organizacyjnych oraz za
terminowa i prawidlowa realizacje powierzonych zadan wynikajacych
z ustaw, uchwatl oraz wewnetrznych zarzadzen Dyrektora.

12. Prowadzenie wspodlnie z Dyrektorem polityki kadrowej
zmierzajacej do wzrostu efektywnosci pracy Osrodka.
13. Kontrola realizacji zadan podporzadkowanych  komorek

organizacyjnych OsSrodka, przedkladanie Dyrektorowi wynikow
i wnioskow z tych kontroli.

14. Ustalanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

15. Wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagradzania
i karania podleglych pracownikow.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
a bedacych we wlasciwosci dzialania Osrodka.

17. Nadzor nad praca w  programach  informatycznych
obowiazujacych w Osrodku.

18. Sprawowanie nadzoru nad realizacja projektow realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013.

19. Przyjmowanie interesantow i zalatwianie spraw interwencyjnych.

20. Udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych MOPS w zakresie

ustalonym przez Dyrektora.



21. Zastepca Dyrektora nadzoruje 1 koordynuje dziatalnosc
podleglych dziatow, ktore przed nim ponosza odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan:

1) Dzial Swiadczen Rodzinnych,
2) Dzial Ushlug Opiekunczych,
3) Dziat Integracji i Pomocy Srodowiskowe;.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14
GLOWNY KSIEGOWY

1. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny
Glowny Ksiegowy.

2. Glowny Ksiegowy jest takze Kierownikiem Dzialu Finansowo -
Ksiegowego.

3. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem
Osrodka za prawidlowa realizacje powierzonych mu zadan,
a w szczegolnosci za nalezyte 1 terminowe wykonanie zadan
nadzorowanego dzialu oraz za podejmowane decyzje.

4. Glowny Ksiegowy w imieniu Dyrektora Osrodka sprawuje nadzor
finansowy nad komoérkami organizacyjnymi OsSrodka oraz wydaje
polecenia Kierownikom pozostalych komorek organizacyjnych
w zakresie przestrzegania planow finansowych i prowadzenia rozliczen
finansowych i ksiegowych.

5. Glowny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za:

1) przygotowanie projektow planow finansowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu  dyspozycji  Srodkami  pienieznymi  zgodnie
z zasadami dyscypliny budzetowej i wewnetrznymi przepisami
Osrodka,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Osrodek,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.

3) analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,



4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: polityki rachunkowosci, zakladowego planu kont,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej,

5) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu osrodka oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie osob majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie, prawidlowe i terminowe prowadzenie rozliczen finansowych,

0) kierowanie praca podlegtego dzialu,

7) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow finansowych Osrodka w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego
w posiadaniu oSsrodka oraz wydatkowania Srodkow finansowych
zgodnie z planami finansowymi,

8) zgodnos¢ prowadzonej ewidencji ksiegowej z przepisami dotyczacymi
rachunkowosci w komorkach organizacyjnych,

9) zabezpieczenie dzialania Osrodka w zakresie informatycznym
dotyczacym systemow finansowo — ksiegowych i placowych,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,
11) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

b) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow,

c) wstepnej kontroli  legalnosci dokumentow  dotyczacych
wykonywania planéw finansowych Osrodka oraz ich zmian,

d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych
przedmiot ksiegowan.

12) wstepna  kontrole legalnosci dokumentow  dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

13) niedopuszczenia do  dokonania wydatku  powodujacego
przekroczenia kwoty wydatkow ustalonej w rocznym planie
finansowym

14) wykazywania w sprawozdaniu budzetowym danych zgodnych
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

15) opracowanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie
finansowym w ramach planu finansowego,

16) konstruowanie budzetu zadaniowego w wujeciu klasyfikacji
budzetowe;],

17) wspotudzial w konstruowaniu budzetu projektu systemowego
dofinansowanego z dotacji rozwojowej Europejskiego Funduszu
Spotecznego,



18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

sprawuje nadzor nad finansowa realizacjga projektow unijnych
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
2007-2013,

konsolidacja budzetu projektu systemowego z budzetem MOPS
w czesci finansowej dotyczacej przyznawanych zasitkow,
przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych
zmian planu wydatkow,

prowadzenie analiz dotyczacych stopnia wydatkowania
srodkow z planu finansowego w zakresie pomocy spolecznej,
dodatkow mieszkaniowych i stypendiow socjalnych,

Glowny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy
kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie spraw
powierzonych mu do prowadzenia oraz pelni nadzér pod
wzgledem finansowym nad wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Osrodka.

zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Glownego Ksiegowego
ustala Dyrektor,

zadania Dzialu Finansowo - Ksiegowego szczegolowo okresla
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL III

ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§ 15

. Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajagce osSwiadczenie woli

w imieniu Osrodka podpisuje Dyrektor.

Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzeZone sg nastepujace

dokumenty:

1) zarzadzenia, polecenia wewnetrzne i decyzje w sprawach nalezacych do
wylacznej wlasciwosci Dyrektora,

2) decyzje w sprawach osobowych,

3) sprawozdania finansowe,

4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wiladzy
i administracji rzadowej, Wojewody, Rady Miejskiej, poslow, senatorow
i radnych,

5) pisma i materialy do Rady Miejskiej, organoéw administracji rzadowej
i samorzadowej, Prokuratury, Sadow i redakcji Srodkéow masowego
przekazu,

0) projekty uchwal,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.
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3. Projekty zarzadzen, polecen stuzbowych Dyrektora przygotowuje
konsultant prawny i przed przedlozeniem do podpisu Dyrektora
powinny byc¢ uzgodnione i parafowane przez radce prawnego lub
konsultanta prawnego.

4. Rejestr zarzadzen Dyrektora prowadzi konsultant prawny.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow obowiazani sa
je parafowac na ostatniej kopii, pozostajacej w aktach dziatu.

6. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora winny by¢ parafowane przez wlasciwego Kierownika Dziatu.

7. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowac powstanie
zobowiazan finansowych wymagaja kontrasygnaty Ksiegowego lub
upowaznionej przez niego osoby.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 2 nalezy podpisa¢ zgodnie z § 10 ust. 61 8.

9. Inni pracownicy Osrodka moga podpisywac dokumenty i pisma
w granicach udzielonych przez Burmistrza lub Dyrektora imiennych,
pisemnych upowaznien.

10. Korespondencja o charakterze wewnetrznym, informacyjnym
miedzy Dzialami i pracownikami Samodzielnych Stanowisk Osrodka
moga podpisywac kierownicy Dzialow lub pracownicy Samodzielnych
Stanowisk.

11. W  komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie¢ mozliwosc
wykorzystania drogi elektronicznej w przekazywaniu informacji oraz
przesylania dokumentow.

12. Dyrektor moze ksztaltowaé wewnetrznag strukture Dziatlow
poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy.

13. Przy zmianach personalnych pracownikow Osrodka obowiazuje
protokolarne przekazanie zakresu i obowiazkow.

14. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla
Osrodka, Dyrektor moze powolywac zespoly zadaniowe do realizacji
zadan.

15. Powolanie zespolu zadaniowego nie wymaga zmiany niniejszego
Regulaminu.

16

1. W przypadku prowadzenia s§praw wchodzacych w zakres dziatania
kilku dzialow maja one obowiazek wspotdziatania.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktorego
nalezy zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

3. Dzial wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatow
referuje sprawe Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza
sprawozdanie, badz ostateczny dokument i przedstawia do podpisu
Dyrektora.
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1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania m. in.:

Regulaminu Pracy Osrodka,

Procedur Kontroli Zarzadczej,

Innych instrukcji, regulaminow wydawanych przez Dyrektora,
Zarzadzen i polecen stuzbowych wladz i organow nadrzednych oraz
Dyrektora.

. Pracownicy Osrodka maja obowiazek:

podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej i zawodowej oraz znajomosci
przepisow prawa stosowanych w dziatalnosci Osrodka,

wykazywania  stuzebnej postawy  wobec interesantow  oraz
przestrzegania zasad etyki zawodowej,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku
pracy,

udzielania interesantom niezbednych informacji w zakresie swojego
dziatania,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna
i sprawna obstuga interesantow,

wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,

przestrzegania przepisow BHP i Ppoz.,

dochowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych na zajmowanych stanowiskach pracy,
zglaszania na piSmie swojemu kierownikowi wystepowanie
jakiegokolwiek ryzyka realizowanych celow i zadan

10) przestrzegania wynikow kontroli wewnetrznej, zewnetrznej,

audytow, analizy efektow dzialan w poszczegolnych obszarach
Osrodka.

Pracownicy  poszczegdlnych  dzialow  podlegaja  bezposrednio
kierownikowi dzialu i1 przed nim ponosza odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan.

Na czas nieobecnosci pracownika, zobowiazany jest on powierzyc¢ swoje
zadania innemu pracownikowi i powiadomi¢ o tym swego
przelozonego. W razie braku powierzenia zadan pracownika innemu
pracownikowi, zakres ten wyznacza bezposredni przetozony.

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ROZDZIAL IV

§17
ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW:

Dzialami kieruja Kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez
Dyrektora.

Osoby wymienione w ust. 1 organizuja prace w sposob zapewniajacy
prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu.

Sa bezposrednimi przelozonymi i sprawuja nadzor nad podleglymi
pracownikami.

Planuja prace, przydzielaja zadania i stale doskonala metody oraz
formy pracy.

Udzielaja pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym
i formalnoprawnym w zakresie realizowanych zadan.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanym dziale.
Podejmuyja inicjatywy co do wykonywania zadan kierowanej komorki.
Badaja efektywnosc¢ pracy podleglych pracownikow.

Zapewniaja merytoryczna i formalna prawidlowosé, legalnosc
i celowos¢  przygotowywanych przez siebie oraz podleglych
pracownikow dokumentow, wnioskow, opinii.

Niezwlocznie informuja podleglych pracownikow o wszelkich
zmianach w przepisach prawa i aktach wewnetrznych dotyczacych
zadan dziahu i funkcjonowania Osrodka.

Przedkladaja Dyrektorowi 2z dzialalnosci dziatu: comiesiecznych
raportow oraz dwa razy do roku sprawozdan opisowych.

Zarzadzaja ryzykiem w zakresie zadan dzialu oraz realizujg kontrole
zarzadcza i koordynuja zadania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem.
Wykonuja czynnosci kancelaryjno - biurowych zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Do kierownikow dzialu nalezy podpisywanie:

a) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego - w ramach wudzielonych
upowaznien,

b) pism dotyczacych spraw organizacji dziatu.

Nadzoruja terminowe i1 prawidlowe zalatwienie spraw objetych
zakresem dzialania dziahu.

Opracowuja regulamin organizacyjny uwzgledniajacy istnienie
wewnetrznych stanowisk, zespolow itp. oraz uzgodnionych zasad
wspoldziatania z innymi dziatami Osrodka.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Opracowuja zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

pracownikow.
Organizuja szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji podleglych
pracownikow.
Tworza bank informacji z zakresu realizacji zadan swojej jednostki
organizacyjnej.

Stosujg zasady pisemnosci zalatwiania spraw zwiazanych z realizacja
zadan Osrodka, a w szczegolnosci sporzadzania notatek stuzbowych,
protokotow, spisywania ustalen, przygotowywania list obecnosci
z narad.

Weryfikuja przedkladane Dyrektorowi projekty zarzadzen,
regulaminow, instrukcji.

Nadzoruja nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulaminow obowiazujacych w Osrodku, a takze przepisow
dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych.

Prowadza, rozpatruja i nadzorujg terminowe rozpatrywanie skarg,
wnioskow i interwencji obejmujacych zakres zadan i obowiazkow
podleglych pracownikow.

Przygotowuja projekty informacji dla srodkow komunikacji spolecznej
wraz z osoba odpowiedzialng za koordynacje i przedkladanie ich
Dyrektorowi oraz wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy Osrodka.
Wystepuja o wyrazenie zgody na dokonanie zamowienia publicznego
o wartosci ponizej 14 000 EU oraz zamoéwienia publicznego zgodnie
z ustawa prawo zamowien publicznych w zakresie zlecania ustug,
dostaw robo6t budowlanych, i innych.

Wydatkuja Srodki publicznych zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Wspoldzialaja w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu
Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne.

Realizuja zadania wynikajace z przyjetego budzetu Osrodka.
Opracowuja plany finansowych w zakresie kierowanej komorki
organizacyjnej.

Biezaco monitoruja budzet i prowadza dzialania zmierzajace do
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

Ustalaja kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu.

Terminowo naliczaja otrzymane dotacje.

Nie dopuszczaja do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie
kwoty wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym jednostek
w skutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw w zakresie
kontroli finansowe;.
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34

35.

36.

. Nie wykonuja zobowiazania, ktorego skutkiem jest zaplata odsetek,

kar lub optat.

Nie dopuszczaja do wykonania zobowiazania, ktorego termin ptatnosci
uplynat, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkow
w zakresie kontroli finansowe;j.

Wspolpracuja 2z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
dzialajacymi w zakresie pomocy spoltecznej na rzecz osob starszych,
niepelnosprawnych i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin, a takze
prowadzacymi prace socjalna.

ROZDZIAL V
ZADANIA DZIALOW OSRODKA

§ 18
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Na czele Dzialu Finansowo — Ksiegowego stoi Glowny Ksiegowy, ktory jest
jego kierownikiem,

ZADANIA DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO:

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci Osrodka (m. in.
wystawianie upomnien, prowadzenie korespondencji z wierzycielami).
3. Prowadzenie (na podstawie dowodow ksiegowych) ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy  zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym.

4. Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosSci za pomoca
programow komputerowych.

5. Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentow finansowych.

6. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wewnetrznych
i zewnetrznych Osrodka.

8. Sporzadzanie analiz i prognozowanie realizacji dochodow objetych
planem finansowym.

9. Prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych.

10. Monitoring zaciggnietych zobowigzan.

11. Wyplata zasitkow dla podopiecznych.
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12. Naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen i Swiadczen ZUS
pracownikom Osrodka.

13. Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy, podatku dochodowego od osob fizycznych
oraz przygotowywanie dokumentow dla pracownikow iurzedow

skarbowych.

14. Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne podopiecznych MOPS.

15. Ubezpieczanie  zdrowotne o0so6b objetych indywidualnym

programem zatrudniania socjalnego lub realizujacych kontrakt
socjalny, niepodlegajacych obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego
z innego tytutu.

16. Opracowywanie planow finansowych, oraz projektu budzetu
Osrodka.

17. Przygotowywanie wnioskow o zmiane planow w zakresie
dochodow i wydatkow do Burmistrza.

18. Przygotowywanie informacji do Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta
dotyczacych otrzymywanych i odprowadzanym dochodow.

19. Opracowywanie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz
dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.

20. Dokonywanie analiz finansowo — ekonomicznych.

21. Sprawowanie nadzoru nad komoérkami Osrodka w zakresie
przestrzegania dyscypliny budzetowe;j.

22. Kontrasygnowanie oswiadczen woli powodujacych zobowigzania
finansowe.

23. Nadzor nad zapewnieniem terminowego Sciggania naleznosci
i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.

24. Prowadzenie  rozliczen  pomiedzy  wydatkami  funduszu
alimentacyjnego a wptatami dtuznikow.

25. Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z gospodarka
finansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

26. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, m. In. zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow finansowo ksiegowych itp.).

27. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analizy.

28. Opracowywanie innych sprawozdan budzetowych zwigzanych
z zakresem wykonywania zadan.

29. Obstuga ksiegowa pozyskiwanych sSrodkow krajowych i Unii
Europejskie;j.

30. Rozliczanie projektow, przygotowywanie sprawozdan i wnioskow
o platnosc.

31. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 19
DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego podlega Dyrektorowi
i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw.

ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.
2. Przygotowywanie projektu budzetu dzialu i sprawozdan 2z jego
wykonania w porozumieniu z Glownym Ksiegowym.
3. Przygotowywanie planéw oraz sprawozdan z realizacji zadan
wykonywanych przez dziat.
4. Nadzor nad dokumentami przekazywanymi do Dzialu Finansowo -
Ksiegowego, w tym odpowiedzialnoS¢ 2za ich kompletnosc¢
merytoryczna.
. Nadzor nad prawidlowym przeplywem korespondencji.
6. Opracowanie w uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi procedur
zalatwiania spraw.
7. Prowadzenie obstugi pocztowej w siedzibie Osrodka.
8. Wysylanie korespondencji i przesylek.
9. Wydawanie korespondencji awizowanej przez goncow, Kklientom

o1

Osrodka.

10. Przyjmowanie korespondencji naplywajacej z zewnatrz Osrodka.

11. Rozliczanie faktur za wystanag korespondencje.

12. Dostarczanie korespondencji do klientow MOPS i innych
instytucji za potwierdzeniem odbioru.

13. Koordynacja prac zwigzanych 2z zabezpieczeniem od strony
organizacyjno — technicznej narad, szkolen i konferencji.

14. Prowadzenie protokotow narad kadry kierowniczej.

15. Zlecanie drukarni powielania okreslonych drukow.

16. Aktualizacja zestawu drukow przekazywanych do drukarni
zatwierdzonego przez Dyrektora.

17. Prenumerata czasopism i aktéw prawnych.

18. Zarzadzanie @ budynkiem = administracyjnym i  lokalami

wykorzystywanymi przez Osrodek w tym przygotowywanie projektow
i prowadzenie spraw dotyczacych umow najmu, uzyczenia czy trwatego
zarzadu lokali, umow eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami.

19. Administrowanie obiektow bedacych w dyspozycji Osrodka.

20. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

21. Sporzadzanie wykazu zawierajacego zestawienie informacji
o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz o wysokosci naleznych oplat.

22. Prowadzenie dzialan w zakresie okreslania i wdrazania

standardow estetyki budynkow i pomieszczen.
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23. Dostawa, kontrola i rozliczanie mediow oraz innych wydatkow
dotyczacych utrzymania obiektow.

24. Utrzymywanie porzadku w obiekcie MOPS oraz na terenie
przylegltym.

25. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z ubezpieczaniem majatku
Osrodka.

26. Realizacja remontow w MOPS, usuwanie awarii w obiektach.

27. Zlecanie wykonawstwa, nadzor nad realizacja i rozliczanie ustug

wykonywanych w obiektach Osrodka (np.: ustugi kominiarskie,
przeglady, konserwacje, wywoz nieczystosci i inne).

28. Nadzorowanie realizacji w zakresie montazu nowych instalacji
alarmowych, telefonicznych i ustalanie zasad gospodarowania
kluczami.

29. Planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji
i remontow biezacych budynkow i urzadzen technicznych w tych
budynkach.

30. Planowanie i wykonywanie przegladow technicznych rocznych
i 5 - letnich wynikajacych z ustawy prawo budowlane, nalezacych do
obowiazkow zarzadcy budynkow.

31. Prowadzenie spraw dotyczacych opracowania dokumentacji
projektowej, kosztorysowej, wykonawczej, ekspertyz, i badan stanu
technicznego.

32. Przygotowywanie dokumentacji odbiorowej oraz uczestnictwo
w odbiorach roboéot oraz w przekazywaniu zakonczonych remontow
uzytkownikom.

33. Dokonywanie odbioru robot konserwacyjnych i remontowych.

34. Prowadzenie dzialan w zakresie realizacji inwestycji w Osrodku.

35. Zaopatrzenie = materialowo -  techniczne, nadzorowanie
prawidlowej realizacji zaopatrzenia zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych.

36. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i materialami biurowymi
w tym prowadzenie magazynku gospodarczego Osrodka.

37. Zamawianie pieczeci i prowadzenie rejestru wydawania pieczeci,
zamawianie tablic informacyjnych Osrodka.

38. Zabezpieczanie pracownikow w napoje, odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej, Srodki czystosci.

39. Prowadzenie sekretariatu.

40. Ustalanie terminarza Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz

koordynowanie dzialan zwiazanych 2z wykonywaniem funkcji
reprezentacyjnych.

41. Prowadzenie korespondencji Dyrektora i Zastepcy Dyrektor
oficjalnej i okolicznosciowej oraz koordynacja wspolpracy w tym
zakresie.
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42. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow shuzbowych.

43. Prowadzenie rejestru zamawianych zbioréow bibliotecznych.

44. Obstuga centrali telefonicznej, analiza i kontrola rozmow
telefonicznych.

45. Rozliczanie telefonow stacjonarnych i komoérkowych.

46. Wypisywanie i rozliczanie kart drogowych kierowcy.

47. Prowadzenie punktu informacyjnego i udzielanie kompleksowych
informacji osobom korzystajacym z ustug Osrodka w tym:

1) informacji o sprawach zalatwianych w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych,
2) informacji o procedurach zatatwiania spraw.

48. Prowadzenie ewidencji dokumentow wpltywajacych i wychodzacych
z dziatu oraz ich dystrybucja.

49. Zwrot do wlasciwych dzialow potwierdzen odbioru korespondencji.

50. Prowadzenie dystrybucja dokumentacji zgodnie z obowiazujacym
obiegiem dokumentow.

51. Rejestrowanie podan w systemie ,POMOST”.

52. Opracowywanie 1 realizacja strategii w zakresie komputeryzacji
Osrodka.

53. Zapewnienie wlasciwego doboru oraz sprawnego dzialania systemow
informatycznych Osrodka oraz ich zabezpieczanie.

54. Administrowanie infrastruktura informatyczng Osrodka, serwerami,
siecia, systemami baz danych oraz administrowanie ochrona danych
osobowych.

55. Koordynacja i nadzor nad obstuga techniczng serwisu internetowego
i poczty elektronicznej Osrodka.

56. Redakcja i nadzor merytoryczny nad serwisem internetowym
Osrodka.

57. Obstuga i monitorowanie poczty elektronicznej Osrodka.

58. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

59. Nadzor nad eksploatacja systemow informatycznych Osrodka.

60. Generowanie sprawozdan w systemie elektronicznym oraz przesylanie
sprawozdan za pomoca aplikacji gSAC.

61. Wdrazanie nowych modulow istniejacych systemow informatycznych
oraz wdrazanie nowych systemow informatycznych polegajace na:
instalacji oprogramowania, testowaniu, zglaszaniu bledow autorom
oprogramowania, niezbednym szkoleniu przysztych uzytkownikow
w zakresie ich obstugi.

62. Przygotowywanie i kontrola realizacji umow z zakresu komputeryzacji,
informatyzacji oraz telekomunikacji Osrodka.

63. Nadzor i koordynacja elektronicznego systemu obiegu spraw
i dokumentow.
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64. Ochrona zbiorow danych osobowych i nadzoér nad realizacja Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Osrodku poprzez:

1) aktualizacje dokumentacji Polityki Bezpieczenstwa Informac;ji,

2) doskonalenie Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

3) prowadzenie okresowych kontroli prawidtowosci zabezpieczen,

4) zapewnienie aktualnego i skutecznego systemu oprogramowania
antywirusowego w Osrodku,

5) kontrole nad wlasciwymi procedurami korzystania z dostepu do
danych osobowych pracownikow i klientow Osrodka,

6)ochrona i archiwizacja baz danych systemow informatycznych
wykorzystywanych w Osrodku,

7) administracja infrastruktura teleinformatyczna Osrodka tj. serwerami,
zintegrowang siecia komputerowg, ustlugami sieciowymi oraz
systemami baz danych.

65.

06.

67.
68.

69.
70.

71.

72.

73.

74.

75.
76.

7.

78.

Prowadzenie spraw dot. eksploatacji, konserwacji i napraw systemow
telekomunikacyjnych oraz teleinformatycznych Osrodka.

Prowadzenie dzialan zwiazanych 2z realizowaniem komunikacji
wewnetrznej i zewnetrzne;.

Reagowanie na krytyke prasowa.

Prowadzenie harmonogramu waznych wydarzen podejmowanych
przez jednostki organizacyjne Osrodka.

Koordynowanie dziatan medialnych, waznych dla Osrodka.
Przygotowywanie codziennych przegladow prasy i archiwizacja
informacji prasowych na temat Osrodka.

Okresowa inwentaryzacja rzeczowego majatku trwalego oraz
materialow droga spisow z natury przy wspolpracy z FK.
Ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych srodkow
rzeczowych (program Srodki trwate).

Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej srodkow trwalych oraz
pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
przy uzyciu systemu informatycznego.

Prawidlowe dokumentowanie = wszelkich  zmian w  stanie
i przemieszczaniu si¢ Srodkow trwalych na podstawie pism i faktur.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Oznakowanie srodkow trwalych oraz nadzor nad zgodnoscia ksiag
inwentarzowych ze stanem faktycznym.

Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkow trwalych oraz
stanu mienia Osrodka.

Prowadzenie spraw dot. uzyczania ruchomego majatku rzeczowego
Osrodka.
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79.

80.

81.

82.
83.

84.
85.

86.

87.
88.
89.
90.

91.
92.
93.
94.
95.
96.

97.

98.

99.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami Osrodka
w tym: utylizacji majatku skasowanego, utylizacji odpadow
eksploatacyjnych.

Obstuga transportowa Osrodka i prowadzenie spraw zwigzanych
z eksploatacja samochodu.

Prawidlowe i terminowe wykorzystanie pojazdow stuzbowych na
zlecania i potrzeby Dyrektora.

Zakup paliwa do samochodéw i rozliczanie transportu.

Kontrola  stanu  technicznego i zabezpieczenia = pojazdow
samochodowych, zlecanie wykonania konserwacji, napraw,
i remontow pojazdow.

Utrzymanie pojazdow stuzbowych w nalezytym stanie.

Rozwozenie positkow w ramach programu Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania.

Prowadzenie, magazynu odziezy, zywnosci i sprzetow otrzymywanych
z roznych zrodet.

Prowadzenie ewidencji magazynowe;j.

Konserwacja i naprawa sprzetu biurowego i technicznego.

Nadzor nad skladnica akt.

Prowadzenie skladnicy akt, zabezpieczenie dokumentow i pism
przechowywanych w skladnicy.

Archiwizowanie dokumentow zgodnie z przepisami prawa.
Przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych osrodka.

Udostepnianie i wypozyczanie akt do celow stuzbowych.

Brakowanie akt.

Wspoéldziatanie z Archiwum Panstwowym.

Prowadzenie zamowien publicznych zgodnie 2z wustawa Prawo
zamowien publicznych.

Opiniowanie i kontrola wnioskow i zapotrzebowan na okolicznosc
celowosci, legalnosci i gospodarnosci wydatku pod wzgledem
zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych i wymogow
Procedury Kontroli Zarzadcze;.

Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych o wartosci ponizej
i powyzej 14 O0O0OEU oraz rejestru zawartych w tym zakresie umow.
Opracowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
zamowien publicznych.

100.Opracowanie i przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia

postepowania w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

101.0Opracowanie i przygotowanie dokumentow do Urzedu Zamoéwien

Publicznych.

102.0rganizowanie prac komisji przetargowych.
103.Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach

publicznych.
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104.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20
OSRODKI WSPARCIA DZIENNEGO:

Kierownicy Osrodkow Wsparcia podlegaja Dyrektorowi i sg odpowiedzialni za
merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podleglych pracownikow.

I. ZADANIA SDS I DDP:

1. Do podstawowych zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy, Domu
Dziennego Pobytu oraz Filii Domu Dziennego Pobytu nalezy,
w szczegolnosci:

1) Organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zajec¢ terapeutycznych
dla podopiecznych skierowanych do domu.

2) Udzielanie wsparcia i pomocy osobom starszym lub samotnym oraz
kierowanie ich do pracownikow socjalnych.

3) Dbanie o higiene osobista pensjonariuszy i przekazywanie ich potrzeb
do Osrodka.

4) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg osob korzystajacych
z ushug domu, i rozliczanie odptatnosci z Dzialem Finansowo -
Ksiegowym.

5) Organizowanie zycia kulturalnego podopiecznych na terenie domu.

6) Organizowanie positkow dla podopiecznych.

7) Przedkladanie Dyrektorowi potrzeb zwiazanych z dziatalnoscia domu.

8) Dokonywanie zakupow na rzecz domu zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych.

9) Rozliczanie sie z otrzymywanych darowizn zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami.

10) Nadzorowanie prawidlowej realizacji zaopatrzenia zgodnie
z ustawa prawo zamowien publicznych.
11) Zarzadzanie budynkiem i lokalami wykorzystywanymi w tym

przygotowywanie projektow umow i prowadzenie spraw dotyczacych
umow najmu, uzyczenia czy trwalego zarzadu lokali, umow
eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami.

12) Planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji
i remontow biezacych budynku i urzadzen technicznych.

13) Prowadzenie przegladu technicznego budynku.

14) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie.

15) prowadzenie ewidencji magazynowe;j.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa sprzetu biurowego
i technicznego.

17) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim ludzi,
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18) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przyleglego
z obowiazujacymi przepisami,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Ponadto do zadan SDS dodatkowo nalezy:

zgodnie

1) ustalenie z osoba kierowana lub jej opiekunem, terminu przyjecia
do domu,

2) przekazanie osobie kierowanej lub jej opiekunowi informacji
o zasadach funkcjonowania domu,

3) prowadzenie treningoéw umiejetnosci spotecznych,

4) realizacja planu postepowania wspierajaco - aktywizujacego
z uczestnikiem lub jego opiekunem,

5) umozliwienie uczestnikom skierowanym spozywanie goracego
positku oraz korzystania z treningéw samoobstugi i umiejetnosci
spotecznych,

6) swiadczenie zajec zespolowych lub indywidualnych,

7) zapewnienie uslug transportowych uczestnikom 2z miejsca
zamieszkania do domu i odwozeniu ich po zajeciach,

8) wspolpraca z rodzinami, opiekunami osobami bliskimi uczestnikow,
osrodkami pomocy spotecznej, poradniami zdrowia psychicznego,
szpitalami i innymi osobami i podmiotami dziatajacymi na rzecz

integracji spolecznej uczestnikow,

9) dbalos¢ o wysoka jakosc¢ swiadczonych ustug i jak najwyzsza ich

skutecznosc,

10) biezace i rzetelne dokumentowanie pracy, oraz prowadzenie

dokumentacji zbiorczej i indywidualnej uczestnikow,
11) prowadzenie ewidencji uczestnikow,

12) organizowanie przynajmniej raz na 6 miesiecy zajec i szkolen dla

pracownikow domu,

13) opracowanie sprawozdania z dzialalnoSci domu w roku

budzetowym,

14) szczegdlowe zadania reguluje Regulamin Organizacyjny

Srodowiskowego Domu Samopomocy.

II. ZADANIA SWIETLIC DLA DZIECI:

Do podstawowych zadan Swietlic dla Dzieci nalezy, w szczeg6lnoSci:

1. Pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych, osobistych,

2. Zapewnienie dzieciom racjonalnego wypoczynku
organizowanie zabaw i kotek zainteresowan.

poprzez
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3. Pomoc w nauce i odrabianiu lekcji.

4. Sporzadzanie diagnozy indywidualnej dziecka i jego rodziny.

5. Prowadzenie zajeC profilaktycznych i socjoterapeutycznych zgodnie
z programem przygotowanym wedlug potrzeb i diagnozy indywidualnej
dzieci.

6. Fizyczny, psychiczny i poznawczy rozwoj dziecka.

7. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa.

8. Uczenie nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkow
interpersonalnych.

9. Uczenie planowania i organizowania zaje¢ stosownie do wieku dziecka.

10. Ksztaltowanie u dzieci nawykow 1 uczenie zachowan
prozdrowotnych.

11. Przygotowywanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za
wlasne postepowanie oraz uczenia samodzielnosci w Zyciu.

12. Wyrownywania deficytow rozwojowych dzieci.

13. Prowadzenie dokumentacji zwiazana z ewidencja uczestnikow
Swietlicy.

14. Przedkladanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dzialalnoscia
Swietlicy.

15. Dokonywanie zakupow na rzecz sSwietlicy zgodnie z ustawag
prawo zamowieniach publicznych,

16. Zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim osob.

17. Dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przylegtego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

18. Rozliczanie  si¢ z  otrzymywanych  darowizn  zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21

ZADANIA PRACOWNIKOW SAMODZIELNYCH STANOWISK

1. Zarzadzanie ryzykiem w zakresie swoich zadan, realizacja procedur
kontroli zarzadczej i oraz koordynowanie zadan zwiazanych
z zarzadzaniem ryzykiem.

2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjno - biurowych zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

3. Wspoldziatanie w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

4. Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka.

. Opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych zadan.

Ul
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6. Biezace monitorowanie budzetu i prowadzenie dzialan zmierzajacych
do przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

7. Ustalanie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu.

. Terminowe naliczanie otrzymanych dotacji.

9. Nie dopuszczanie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie
kwoty wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym w zakresie
realizowanych zadan w skutek zaniedbania lub niewypelnienia
obowiazkow w zakresie kontroli finansowe;j.

00

10. Nie wykonywanie zobowigzanie, ktorego skutkiem jest zaptata
odsetek, kar lub oplat.
11. Nie dopuszczanie do wykonania zobowigzania, ktéorego termin

ptatnosci  uptynal, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia
obowiazkow w zakresie kontroli finansowej.

12. Wspolpraca 2z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
dzialajacymi w zakresie pomocy spolecznej na rzecz osob starszych,
niepelnosprawnych i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin, a takze
prowadzacymi prace socjalna.

§ 22
SZCZEGOLOWE ZADANIA PRACOWNIKOW SAMODZIELNYCH
STANOWISK

1. KONSULTANT PRAWNY - do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie projektow regulaminow i instrukcji,

2)  opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych
Dyrektora, uchwal, upowaznien, nadzor nad terminowoscia ich
wykonywania,

3) prowadzenie ewidencji: uchwal Rady Miejskiej, upowaznien,
pelnomocnictw, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

4)  przygotowywanie projektow umow niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Osrodka,
5)  udzielanie konsultacji prawnych kierownikom dzialow w sprawach

nasuwajacych trudnosci i watpliwosci prawne, w wyjatkowych
przypadkach udzielanie konsultacji bezposrednio pracownikom,

6) udzielanie konsultacji w sprawach wymagajacych negatywnych
decyzji, jak rowniez zmieniajacych i uchylajacych,

7)  konsultacje spraw kierowanych do organow II instancji,

8)  dokonywanie biezacego przegladu ustawodawstwa,

9) przeprowadzanie szkolenia na wskazane tematy,

10) nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,
11) zglaszanie zbiorow danych Osrodka i ich zmian do Generalnego
Inspektora Danych Osobowych,
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12) wspolpraca z Biurem Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

13) kontrola przestrzegania prawa w MOPS,

14) przygotowywanie procedur do pozyskiwania Srodkow krajowych
i Unii Europejskiej, koniecznych do prawidlowego zarzadzania
projektami,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
i Zastepce Dyrektora MOPS.

2.PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH - do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Osrodku.

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych
sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

0) opracowanie planu ochrony i szczegolowych wymagan w zakresie
sposobu postepowania z informacjami niejawnymi oznaczonymi
klauzula ,zastrzezone”.

7) Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie informacji
niejawnych.

8) wdrazanie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
zapoznawanie z nimi pracownikow Osrodka,

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. INSPEKTOR DO SPRAW BHP ORAZ OCHRONY PRZECIW
POZAROWEJ - do zadari nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
stanowisk pracy oraz przedstawianie propozycji przedsiewziec
technicznych 1 organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie
mozliwym zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy,

2) kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bhp w Osrodku,
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3) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w komorkach
organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania,

4) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogolnych, wspolpraca
z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie
organizowania szkolen okresowych oraz zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bhp,

S5)udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy,
prowadzenie dokumentacji wypadkowej oraz rejestru wypadkow
pracownikow i osob nie bedacych pracownikami, a takze prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z chorobami zawodowymi,

0) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami powstatymi
w drodze do i z pracy,

7) wspoldzialanie panstwowymi organami sprawujacymi nadzor nad
przestrzeganiem przepisow i zasad bhp w zakresie przestrzegania
przepisow zasad bhp w Osrodku,

8)udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow i instrukcji ogoélnych dotyczacych bhp oraz ustalania
zadan osob kierujacych pracownikowi w zakresie bhp,

9) wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotnag
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

10) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie
z wykonywang praca,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bhp,

12) prowadzenie kontroli oraz doradzanie w zakresie utrzymania

obiektow Osrodka zgodnie z przepisami techniczno - budowlanymi
w zakresie dotyczacym warunkow bhp,

13) wyposazenie budynkow Osrodka w urzadzenia przeciwpozarowe
1 gasnicze,

14) zapewnienie wlasciwej konserwacji oraz napraw urzadzen
przeciwpozarowych w budynkach Osrodka,

15) zorganizowanie prawidlowego funkcjonowania systemu dziatania
w celu zapewnienia osobom przebywajacym na terenie budynku
Osrodka bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

16) podejmowanie dzialan zmierzajacych do przygotowania obiektow
Osrodka do prowadzenia akcji ratowniczej,

17) opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizacja instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego Osrodka,

18) kontrolowanie zabezpieczenia mienia Osrodka przed pozarem
oraz przestrzegania przez pracownikow instrukcji przeciwpozarowych,

19) zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz

w miare potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
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przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w sSrodowisku pracy,

20) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej oraz innych aktow normatywnych,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4.PRACOWNIK DO SPRAW OSOBOWYCH - do zadan nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja polityki kadrowej Osrodka a w szczegolnosci proponowanie:

a) polityki rekrutacji i selekcji pracownikow,
b) polityki zatrudniania,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,
3) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry Osrodka a w szczegolnosci:

a) opracowywanie strategii szkolen na podstawie opracowanej analizy
potrzeb szkoleniowych i jej realizacja,

b) prowadzenie rejestru ofert szkoleniowych,

c) tworzenie bazy danych dotyczacej odbytych szkolen.

4) przygotowywanie dokumentow zwiazanych 2z naborem, selekcja,
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

0) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow,

7) wystawianie legitymacji shuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

8) rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy,

9) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dyscyplinarnymi w stosunku
do pracownikow, ktorzy nie dopetnili obowiazkow stuzbowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz przyjmowania o0sob
bezrobotnych na staz,

11) przygotowywanie i przesylanie elektronicznych dokumentow
PFRON,

12) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk w Osrodku,

13) zawieranie porozumien i prowadzenie rejestru wolontariuszy,

14) wydawanie opinii i zaswiadczen,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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5. RADCA PRAWNY - symbol RP:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

obstuga prawna MOPS,

udzielanie kierownikom i pracownikom Osrodka opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opracowywanie: pozwow, wnioskow i pism procesowych, pism do
organow Scigania, decyzji administracyjnych, uchwal Rady Miejskiej,
zarzadzen Dyrektora, umow i porozumien,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Osrodka w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

podejmowanie we wtasciwych terminach czynnosci niezbednych do
zabezpieczania interesow majatkowych oraz prawnej ochrony w celu
zapewnienia nalezytego prowadzenia spraw przed sadami i innymi
organami orzekajacymi,

wspoldziatlanie w zakresie obstugi prawnej z organami Scigania,
wymiaru sprawiedliwosci oraz orzecznictwa administracyjnego
w sprawach prowadzonych przez te organy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora MOPS.

§ 23
WYPOZYCZALNIA SPRZETU REHABILITACYJNEGO
I URZADZEN POMOCNICZYCH

Pracownik Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych
podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny merytorycznie za prowadzenie

spraw.

ZADANIA WYPOZYCZALNI SPRZETU REHABILITACYJNEGO

Ul

I URZADZEN POMOCNICZYCH:

. Nieodptatne udostepnienie osobom niepelnosprawnym sprzetu

rehabilitacyjnego i urzadzen pomocniczych w zaleznosci od rodzajow
niepelnosprawnosci, z uwzglednieniem potrzeb w zakresie ich
samodzielnosci i funkcjonalnosci oraz rehabilitacji.

. Wlasciwy dobor i1 dopasowanie do rzeczywistych  potrzeb

udostepnianych urzadzen pomocniczych i sprzetu rehabilitacyjnego.

. Udzielanie nieodptatnych porad osobom pozyczajacym o sposobie

bezpiecznego korzystania z udostepnionego sprzetu.

. Konserwacja i naprawa sprzetu i urzadzen.
. Zorganizowanie dowozu (transportu) sprzetu rehabilitacyjnego

i urzadzen pomocniczych do miejsca zamieszkania osob korzystajacych
z Wypozyczalni.
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6. Nieodptatne udzielanie informacji na temat problemu
niepelnosprawnosci  (skali zjawiska, mozliwosci zatrudnienia,
rehabilitacji itp.).

7. Szczegotlowy  zakres zadan  okresla Regulamin  Dziatalnosci
Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen pomocniczych.

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOPS.

§ 24
DZIAL INTEGRACJI I POMOCY SRODOWISKOWEJ

Kierownik Dzialu Integracji i Pomocy Srodowiskowej podlega Zastepcy
Dyrektora. Kieruje praca Zespolow i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw przez pracownikow Zespotow.

Dzial Integracji i Pomocy Srodowiskowej sklada sie z Zespoléow, do ktérych
naleza zadania:

1. ZADANIA ZESPOLU PRACY SRODOWISKOWEJ:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
Swiadczenia pomocy spoltecznej oraz udzielanie pomocy w tym
zakresie,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb rejonu dzialania Zespolu Pracy
Srodowiskowe;j,

3) przygotowanie i opracowywanie projektow planow, rozeznanie potrzeb
i organizowanie pomocy dla osoéb potrzebujacych,

4) sporzadzanie informacji, okresowych =zestawien i sprawozdan
planowanych i realizowanych Swiadczen pomocy spotecznej,

5) przygotowywanie projektow opinii Dyrektora dotyczacych sytuacji
materialnej i rodzinnej kombatantow, ubiegajacych sie o pomoc ze
srodkow bedacych w dyspozycji kierownika Urzedu do spraw
Kombatantow oraz opinii co do =zasadnosci przyznania pomocy
pienieznej,

0) przyjmowanie wnioskow, podan od osob i rodzin zglaszajacych sie
o pomoc i wudzielanie im pelnej informacji o przyshugujacych
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

7) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, zawieranie kontraktow
socjalnych z osobami ubiegajacymi sie o pomoc i opracowywanie planu
pomocy przy wspohudziale klienta oraz wprowadzanie danych do
systemu ,POMOST”,

8) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla potrzeb swiadczen
rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych,

9) prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym klientem,
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10) wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiaganiu
mozliwie pelnej aktywizacji spotecznej,

11) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie oraz ofiar przemocy w rodzinie,

12) tworzenie zespolow interdyscyplinarnych w zakresie przemocy
w rodzinie,

13) prowadzenie poradnictwa i interwencji w  zakresie
przeciwdzialania przemocy w rodzinie w szczegolnosci poprzez
dziatania edukacyjne stuzace wzmocnieniu opiekunczych

i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

14) zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc
w osrodkach wsparcia,

15) opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych
przypadkach wystapienia przemocy w rodzinie,

16) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktorych dochodzi do przemocy
oraz rodzin zagrozonych wystapieniem przemocy,

17) monitorowanie zadan w  zakresie realizacji Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,

18) wspolpraca z instytucjami i organizacjami odpowiedzialnymi za
realizacje Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,

19) biezaca wspolpraca z Sadem, Policja, Straza Miejska, kuratorami
szpitalem w zakresie interwencyjnych dzialan na rzecz dziecka
i rodziny,

20) opracowywanie planow pomocy spolecznej oraz planow ushlug
opiekunczych,

21) inicjowanie 1 propagowanie nowych rozwigzan lokalnych
dotyczacych przeciwdziatania przemocy,

22) prowadzenie postepowan administracyjnych w  zakresie
kierowania i umieszczania os6b w domach pomocy spotecznej,

23) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej umieszczenia osoby
wymagajacej calodobowej opieki do domu pomocy spolecznej,

24) sporzadzanie umow z osobami zobowigzanymi do odptatnosci za
pobyt w domu pomocy spolecznej,

295) wspolpraca z organizacjami spoltecznymi, charytatywnymi
iinstytucjami majacymi na celu doskonalenie juz istniejacych
i poszukiwanie nowych rozwigzan w dziedzinie pomocy spolecznej,
przeciwdzialanie 1 ograniczenie patologii i skutkow negatywnych
zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkow ubostwa,

26) wspoldziatlanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programoéw pomocy spoteczne;j
ukierunkowanych na podnoszenie jakosci Zycia,
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27) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan
samopomocowych w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zZyciowych
0sOb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

28) informowanie klientow, os6b zainteresowanych o dostepnych
formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

29) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

30) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

31) kompletowanie dokumentacji i wnioskowanie o umieszczenie
w domu pomocy spolecznej,

32) kompletowanie dokumentacji do organow odwotawczych,

33) przedktadanie zebranych materiatow Zespotowi

Sprawozdawczosci, Analiz i Dodatkow Mieszkaniowych w celach
analitycznych i statystycznych,

34) przedkladanie Dyrektorowi zbiorczych informacji o rozmiarach
potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

395) organizowanie narad dla pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Osrodku.

2. ZADANIA ZESPOLU AKTYWIZACJI OSOB
BEZROBOTNYCH:

1) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania
srodkow zewnetrznych, w tym funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkursow,

4) zarzadzanie realizowanymi projektami oraz realizacja zadan w ramach
harmonogramu realizacji projektow,

5) kontrola zadan ujetych w harmonogramie projektow,

0) rozwigzywanie problemow zglaszanych przez beneficjentow projektow
i podmioty realizujace zadania zlecone w zakresie niezbednym do
prawidlowego przebiegu projektu,

7) nadzorowanie procesu gromadzenia i systematyzowania informacji
zwiazanych z realizacja projektu, tworzenie zbiorczych baz danych,

8) wnioskowanie o  ubezpieczenie  zdrowotne 0sob objetych
indywidualnym programem zatrudniania socjalnego lub realizujacych
kontrakt socjalny, niepodlegajacych obowiazkowi ubezpieczenia
zdrowotnego z innego tytulu,

9) dbanie o sprawny przeplyw informacji pomiedzy dzialami oraz
podmiotami realizujacymi zadania zlecone w projekcie,

10) wspolpraca z instytucjami publicznymi, dzialajacymi na obszarze
pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami w celu realizacji projektow,
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w tym podejmowanie dzialan niezbednych do podpisywania umow
partnerskich,

11) realizacja wytycznych krajowych i Unii Europejskiej w zakresie
informacji i promocji oraz wdrazania polityk horyzontalnych,

12) prowadzenie korespondencji i utrzymywanie statego kontaktu
z Instytucjami Posredniczacymi,

13) udzielanie osobom i rodzinom zglaszajacym sie do Osrodka
pelnej informacji o przystugujacych swiadczeniach oraz informowanie
o dostepnych formach pomocy,

14) Przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych oraz wprowadzanie
danych do systemu ,POMOST”,
15) Realizacja zadan Klubu Integracji Spolecznej tj. reintegracja

zawodowa 1 spoleczna osOb podlegajacych lub zagrozonych
wykluczeniem spolecznym poprzez:

a) dzialania terapeutyczne

b) dziatania edukacyjno — pomocowe i samopomocowe,
c) poradnictwo prawno — administracyjne,

d) dzialania zatrudnieniowe.

16) organizacja zajecC dla uczestnikow przygotowujacych do powrotu
na rynek pracy i do samodzielnego funkcjonowania w Srodowisku

17) podejmowanie dziatan minimalizujacych skutki bezrobocia
i bezdomnosci,

18) wspolpraca i wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy,
Zakladem Karnym, Domem Dla Bezdomnych Mezczyzn Im. Sw. Brata
Alberta oraz innymi podmiotami w zakresie pomocy i wsparcia dla
grup zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

19) monitorowanie i analizowanie skutecznosci stosowanych form
pomocy,
20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

3.ZADANIA ZESPOLU SPRAWOZAWCZOSCI, ANALIZ
I DODATKOW MIESZKANIOWYCH:

1) Okreslanie =zalozen i wytycznych dla poszczegolnych zespotow
w zakresie przygotowania materialow zrodlowych do analiz potrzeb,
w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych 1 stypendiow socjalnych w czesci dotyczacej
realizowanych zadan,

2) opracowanie potrzeb finansowych do realizacji poszczegdlnych
zadan,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem planéw i podzialu
i wydatkowanych srodkow finansowych na poszczegolne zadania,
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4) wyznaczanie i analiza stopnia wykorzystania limitow finansowych
w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych i stypendiow socjalnych,

5) wnioskowanie do Glownego Ksiegowego i Dyrektora o dostosowanie
wysokosci Srodkow w planie finansowym do potrzeb zapewniajacych
realizacje zadan pomocy spolecznej, dodatkow mieszkaniowych
i stypendiow socjalnych,

0) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytoryczno - finansowych
z wykonania budzetu i realizacji zadan Osrodka oraz sporzadzanie
sprawozdania opisowego z dziatalnosci Osrodka,

7) prowadzenie uzgodnien danych finansowych wynikajacych zpracy
Dzialu Integracji i Pomocy Srodowiskowej z ewidencja ksiegowa
Osrodka,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen
pomocy spolecznej na podstawie akceptowanych przez Dyrektora
planow pomocy spotecznej oraz innych wnioskow Zespolu Pracy
Srodowiskowej,

9) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow zwigzanych
z przyznanymi Swiadczeniami,

10) prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej 2z realizacja
Swiadczen pomocy spotecznej, w tym akt osob objetych pomoca
(ewidencja),

11) wydawanie, na zadanie klientow, zaswiadczen dotyczacych form,
wysokosci i okresu swiadczonej pomocy,

12) prowadzenie ewidencji: odwolan od decyzji administracyjnych,
postanowien, decyzji administracyjnych, rachunkow i faktur, list
wyplat Swiadczen z pomocy spotecznej,

13) prowadzenie komputerowej ewidencji klientow Osrodka,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wydatkow na
Swiadczenia spoteczne,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji Swiadczen
pienieznych,

16) realizowanie Swiadczen pienieznych i Swiadczen w naturze,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych w  zakresie
odplatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej,

18) egzekwowanie naleznych platnosci za pobyt w domach pomocy
spotecznej,

19) przygotowywanie zlecen na sprawienie pogrzebu, wspolpraca
z zakladem pogrzebowym zgodnie z zawartg umowa,

20) monitorowanie prawidlowosci i terminowosci wydatkowania
Srodkow przez Zespoty,

21) czuwanie nad terminowym 1 prawidlowym wykorzystaniem

sSrodkow finansowych przeznaczonych na pomoc spoteczna,



22) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie
planowanych zadan,

23) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby
pobierajace zasitlek staly, nie majace mozliwosci ubezpieczenia
z innego tytulu, bezdomnych, objetych programem zatrudnienia
socjalnego lub realizujace kontrakty socjalne nie podlegajace
obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytulu,

24) kompletowanie dokumentacji oraz wyplata wynagrodzenia za
sprawowanie opieki ustalonej przez sad,

295) wspolpraca z Dzialem FK w sprawie zwrotu §Swiadczen
nienaleznie pobranych,

26) przyjmowanie i terminowe zalatwianie wnioskow w sprawach
dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,

27) prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych,

28) naliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych zgodnie ze
zlozonymi wnioskami oraz obowiazujacymi przepisami prawa,

29) przygotowywanie  decyzji = administracyjnych  dotyczacych

przyznania iodmowy dodatkow mieszkaniowych, nienaleznie
pobranych swiadczen,

30) informowanie zainteresowanych o kryteriach i zasadach
przyznawania dodatkow mieszkaniowych,
31) sporzadzanie list wyplat przyznanych decyzjami

administracyjnymi dodatkow mieszkaniowych i przekazywanie ich do
realizacji do Dziatlu Finansowo — Ksiegowego,

32) sporzadzanie  zapotrzebowan = finansowych na  wyplate
powyzszych dodatkow,

33) sporzadzanie planéw finansowych na wyplaty dodatkow
mieszkaniowych,

34) utrzymywanie stalej wspolpracy z zarzadcami budynkow
m. in. spoldzielniami, wspolnotami,

395) praca w systemie komputerowym w realizacji zadan dotyczacych
dodatkow mieszkaniowych,

36) przyjmowanie i rozpatrywanie  wnioskow  dotyczacych
stypendium szkolnego,

37) formalna i1 merytoryczna kontrola wnioskow dotyczacych
stypendium szkolnego,

38) przekazywanie pomocy socjalnej stypendium socjalnego w formie
rzeczowej i finansowej,

39) wydawanie decyzji dotyczacych stypendiow socjalnych,

40) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie stypendiow
socjalnych,

41) prowadzenie ewidencji stypendiow socjalnych,
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42) wspolpraca ze szkotami.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora MOPS.

§ 25
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Dzial Swiadczen Rodzinnych podlega Zastepcy Dyrektora, ktoéry jest
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw dzialu przy pomocy
pracownikow tego dzialu.

ZADANIA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH:

1. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach sSwiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

2. Wydawanie wnioskow i przyjmowanie wnioskow na swiadczenia rodzinne
i funduszu alimentacyjnego.

3. Analiza kompletnosci sktadanych przez klientow dokumentow.

4. Weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji materialnej,
rodzinnej i zdrowotnej os6b uprawnionych.

5. Przygotowywanie decyzji administracyjnych realizowanych swiadczen na
podstawie akceptowanych przez Dyrektora planow.

6. Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow zwiazanych
z przyznawanymi Sswiadczeniami.

7. Prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z realizacja Swiadczen
w tym akt osob objetych pomoca.

8. Zawiadamianie dluznikéw alimentacyjnych, komornikow i organ
wtasciwy dluznika o przyznanych Swiadczeniach 2z funduszu
alimentacyjnego.

9. Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego i odebranie oswiadczen
majatkowych od dhuznika alimentacyjnego.

10. Prowadzenie dokumentow niejawnych z zakresu dluznikow
alimentacyjnych  przez dopuszczonych do tych  dokumentow
pracownikow.

11. Rejestrowanie zadluzenia dluznikow alimentacyjnych do Centralne;j
Ewidencji Dhuznikéw Info Monitor — BIK oraz monitorowanie zmian
zadhuzenia.

12. Biezace rozliczanie dziennych wplat komorniczych pomniejszajacych
zadhuzenie wobec Osrodka.

13. Wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy o aktywizacje dtuznika
alimentacyjnego.
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14. Wystepowanie do Starosty z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy
dltuznika alimentacyjnego oraz jego zwrot z uwagi na ustanie przyczyn
zatrzymania prawa jazdy.

15. Skladania do  Prokuratury wniosku o Sciganie dluznika
alimentacyjnego za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 KK.

16. Wspolpraca z innymi podmiotami celem realizacji zadan ustawowych.

17. Udzielanie informacji o wyplacanych swiadczeniach pracownikom
Osrodka celem potwierdzenia osiaganego dochodu przez rodzine.

18. Prowadzenie komputerowej ewidencji klientow swiadczen.

19. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wydatkow na realizowane
Swiadczenia.

20. Wydawanie zaswiadczen do instytucji wspoldzialajacych oraz na
wniosek swiadczeniobiorcow.

21. Sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan planowanych
i realizowanych swiadczen.

22. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym Swiadczeniobiorcow.

23. Prowadzenie spraw dochodzenia naleznosci (m. in. prowadzenie
korespondencji z komornikiem i sadem).

24. Przygotowywanie informacji dla dluznikow alimentacyjnych oraz
organu wlasciwego dtuznika.

25. Ustalanie uprawnien oraz prawidlowe obliczenie i terminowe optacanie
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

26. Przygotowywanie list wyplat Swiadczen pienieznych.

27. Koordynowanie spraw przekazywanych do organow odwotawczych.

28. Wspolpraca z Dzialem FK w sprawie zwrotu sSwiadczen nienaleznie
pobranych.

29. Uzgadnianie z Dzialem FK wysokosci wydatkow i zasobow srodkow
finansowych na cele swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
30. Nadzor nad dochodzeniem zwrotu od innych gmin wydatkow na
Swiadczenia przyznawane i postepowaniem w sprawie zwrotu naleznosci
innym gminom za przyznane swiadczenia na podstawie otrzymanych

rachunkow.

31. Opracowywanie danych statystycznych, dotyczacych liczby oso6b
korzystajacych ze swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

32. Sporzadzanie sprawozdan finansowo - rzeczowych o zadaniach
realizowanych ze sSrodkow budzetu panstwa.

33. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora MOPS.
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§ 26
DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH

Kierownik Dziatu Ushlug Opiekunczych podlega Zastepcy Dyrektora, ktory
jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw dzialu i prawidlowa realizacje
zadan.

ZADANIA DZIALU USLUG OPIEKUNCZYCH:

1. Organizacja ushug opiekunczych w miejscu zamieszkania:

1) ushugi opiekuncze,

2) specjalistyczne ustugi opiekuncze,

3) specjalistyczne ushugi opiekuncze dla oséb 2z zaburzeniami
psychicznymi.

2. Zapewnienie pomocy ushugowej osobom samotnym, ktore z powodu
wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych oséb
i sa jej pozbawione.

3. Zapewnienie pomocy uslugowej osobom, ktore wymagaja pomocy
innych oso6b a rodzina nie moze takiej pomocy zapewnic.

4. Zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami
0sob objetych pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu
zamieszkania.

5. Organizowanie pracy opiekunek w celu zapewnienia wlasciwej opieki
osobom potrzebujacym.

6. Wspolpraca z rodzing i najblizszym Srodowiskiem os6b objetych
pomoca.

7. Wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz

innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi.

Prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych.

9. Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych ustlug na rzecz
Swiadczeniobiorcow pod wzgledem ich jakosci i zgodnosci z wydanymi

o0

decyzjami.

10. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pomocy ustugowe;.

11. Prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z ustug i rozliczanie
odplatnosci z Dzialem Finansowo — Ksigegowym.

12. Naliczanie odplatnosci za ustugi opiekuncze.

13. Egzekwowanie naleznych ptatnosci za ustugi opiekuncze.

14. Nadzor nad realizacjg Swiadczonych ustug opiekunczych przez
wolontariuszy.

15. Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan.
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16. Szczegotowy  zakres zadan  Dzialu  okresla Instrukcja
Postepowania w Sprawie Ustug Opiekunczych w MOPS.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
i Zastepce Dyrektora MOPS.

§ 27
Wykaz zadan szczegolowych 1 odpowiedzialnosci dla poszczegolnych
pracownikow Osrodka zawierajg zakresy czynnosci.

§ 28
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W OSRODKU:

1. System kontroli wewnetrznej sprawowany przez Osrodek obejmuje
kontrole wewnetrzna wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidlowa realizacja zadan
objetych zakresem poszczegolnych stanowisk pracy pod katem ich
merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnosci z prawem.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie oraz
dokonanie oceny i sformulowanie stosownych wnioskow.

4. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Kierownicy
w stosunku do podlegltych pracownikow,

2) Ksiegowy w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem,

3) Radca Prawny i Konsultant Prawny w zakresie przedkladanych do
zaopiniowania spraw,

4) Pracownik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

5) Pracownik do spraw stuzby BHP w zakresie przestrzegania przepisow
BHP.

6) Pracownik do spraw Osobowych w zakresie przestrzegania dyscypliny
i czasu pracy.

7) Inna osoba - w zakresie zleconym i wskazana przez Dyrektora.

5. Dyrektor moze w kazdym dowolnym czasie zleca¢ przeprowadzenie
kontroli, okreslajac przedmiot i jej zakres.

6. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych
i doraznych.

7. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia sie kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci Dzialow
w Osrodku,
2) problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien,
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3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli,

4) okresowe — wynikajace z planow kontroli,

5) dorazne - przeprowadzana w przypadku uzasadnionego
przypuszczenia, ze w dziataniu doszto lub moglo dojs¢ do naruszenia
przepisow.

§ 29
1. Kontrole zewnetrzne odnotowywane sa w ksiazce kontroli prowadzonej
przez pracownika samodzielnego stanowiska do spraw kadr.
2. Kazdy kierownik Dzialu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sa
zobowigzani we wlasnym zakresie merytorycznym kontroli do:

1) wspolpracy z organami kontroli zewnetrznej, oraz podejmowania
dzialan zapewniajacych wykonanie zalecen i wnioskow zawartych
w wystgpieniach tych organow,

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne
oraz nadzor nad realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE:
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1. Regulamin wprowadza Dyre§ktor Zarzadzeniem 10/2011 2z dnia
24 stycznia 2011 roku.

2. Regulamin wchodzi w Zycie od dnia 1 lutego 2011 roku, jednoczesnie
traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 58/2009 z dnia 14 grudnia 2009 roku.

3. Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupelniany w trybie jego nadania.
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