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Zarzgdzenie Nr 8/2022
z dnia 8 lutego 2022 roku
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy, wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 27/2017 z dnia
18 wrzesnia 2017 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy.

Stosownie do art. 3 Rozdzialu I Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy,
uchwalonego Uchwaly NR XXXVIII/416/2017 Rady Miejskiej w Debicy z dnia 25 wrzesnia
2017 r. w sprawie: przyjecia tekstu jednolitego Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Debicy, zarzqdzam co nastepuje:

1.

§1

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Debicy, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 27/2017 z dnia
18 wrzesnia 2017 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Debicy,
a zmienionego Zarzadzeniem Nr 20/2018 z dnia 28 maja 2018 r. Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy w sprawie: Zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 27/2017 z dnia 18 wrzesnia 2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Debicy, Zarzadzeniem Nr 4/2019 z dnia 22 lutego 2019 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dgbicy w sprawie: Zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 27/2017 z dnia 18 wrzesnia 2017 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy oraz Zarzadzeniem Nr 5/2022
zdnia 1 lutego 2022 roku Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Debicy w sprawie: Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Debicy, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 27/2017 z dnia
18 wrzesnia 2017 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debicy.

Tekst jednolity, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzgdzenia,

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Pracownikowi ds. Osobowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREKNI'OR

Miejskiego O$rodka Hdmocy Spolecznej
w Deyrpy

mgr Mdetdna Socha
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Debicy zwany
dalej ,,Regulaminemn’ okresla strukture wewnetrzng Miejskiego OSrodka Pomocy Spoteczne;
w Debicy, zakresy dzialania Dziatéw, Sekcji i Samodzielnych Stanowisk wchodzacych
w jego skiad.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:

1. Burmistrz — Burmistrza Miasta D¢bica.

2. Dyrektor — Dyrektora MOPS.

3. Kierownik - kierownika komoérki organizacyjnej O$rodka lub sekcji lub osobg
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy.

4. Komérka/Jednostka Organizacyjna — Dzial, zespdt, filia, sekcja, samodzielne
stanowiska i inna komérka organizacyjna w Osrodku.

5. Ksiegowy — Gtéwnego Ksiggowego MOPS.

6. Osrodek/MOPS — Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej w Debicy.

7. Regulamin — Regulamin Organizacyjny MOPS.

§3

1. Osrodek jest samodzielna jednostks organizacyjna Gminy Miasta Debicy, dziatajacy
w granicach administracyjnych Miasta Debica, nad ktdra nadzér sprawuje Burmistrz.

2. Of$rodkiem kieruje Dyrektor.

3. Szczegbtowa strukturg organizacyjna Osrodka okre§la schemat organizacyjny
MOPS, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4. Ofrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta
Debicy, Statutu, zarzadzed Burmistrza oraz zarzgdzed Dyrektora.

5. MOPS jest jednostka organizacyjna Gminy Miasta Debica nie posiadajaca

osobowoS§ci prawnej.



§4

MOPS realizuje zadania na podstawic obowiazujacego prawa, a w szczegélnodci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268
Z pdZn. zm.).

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie picczy zastepcze]
(t.]. Dz. U, 2 2020 r. poz. 821 z pézn, zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pé7n. zm.);
Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t. j. Dz. U.
z 2021 r., poz. 1249).

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 176 z péin. zm.).

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz.
1915).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z péZn. zm.).

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 685).

Ustawy 2z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno§ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2020 . poz. 1057 z péZn. zm.).

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z p6in. zm.).

Ustawy 2z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosc
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2021 1. poz. 1119 z péZn. zm.).
Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U, z 2018 r.
poz. 2220 z pbZn. zm.).

Ustawy z dnia 4 kwietnia 2016 r. o ustaleniu i wyplacie zasilkéw dla opiekunéw (t. j.
Dz. U. 2017 r. poz. 2092 z péZn. zm.).

Ustawy z dnia ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (t. j. z 2021 r. poz. 877 z pbzn. zm.).

Ustawy z dnia 17 wrze$nia 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy paristwa

w wychowywaniu dzieci oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 1981).



i6.

17.

18.

19.

20

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,.Za zyciem”
(t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1329).

Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1744).

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. j. z 2021 r., poz.
2021).

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.
716);

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372, z pdZn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305, z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 29 wize$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
z pbZn. Zm.).

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwiesi publicznych (. j. Dz. U. z 2021
r., poz. 1129 z p6in. zm.).

Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1858).
Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781).

Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2020 1. poz. 2176 z pdZn. zm.).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 735 z pdin. zm.).

Uchwata Nr 140 Rady Ministréw z dnia 15 paZdziernika 2018r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na
lata 2019-2023 (M.P. z 2018r., poz. 1007},

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

Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 1. o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1).
Uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzeft Burmistrza Miasta Debicy.



§5
System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrebne
przepisy.
Warunki wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych §wiadczed zwiazanych
z wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.
Zakres §wiadczeri socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer

Socjalnych.

§6

Powyzszy Regulamin obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w O$rodku na podstawie

umowy o pracg bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

1)
2)

1y

2)

3

b)
c)

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7
KIEROWNICTWO OSRODKA ;

Dyrektor - symbol D,
Zastgpca Dyrektora - symbol ZD,

DZIAEY OSRODKA:
Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol FK,
Dziat Organizacyjny - symbol DO w skiad ktdrego wchodzg zespoly:

Zespot Gospodarczo —Administracyjny — symbol GA,

Zespot ds. Pierwszego Kontaktu - symbol PK,

Wypozyczalnia Sprzgtu Rehabilitacyjnego 1 Urzadzed Pomocniczych — symbol
WSR.

Dzial Integracji i Pomocy Srodowiskowej - symbol IPS, w skiad, ktérego wehodzg

zespoty:

Stanowiska. Pracy Socjalnej — symbol PS,
Stanowiska Asystentdw Rodzinnych — symbol AR,
Zesp6t ds. Swiadczefi Przyznanych Decyzja — symbol SPD,



d)

4)

a)
b)
5)

6)

a)
b)

7)

8)

9

a)
b)

Klub Integracji Spotecznej — symbol KIS.
Dzial Administracyjny - symbol DA, w skiad, ktdrego wchodzg zespoty:

Zespot ds. Sprawozdawczosci i Analiz — symbol SA,
Zesp6t Pracownikéw Administracyjnych — PA.
Dziat Ustug - symbol DU.

Osrodki Wsparcia SENIOR+ - symbol OW,
Dzienny Dom ,,Senior+” — symbol S+,

Dom Dziennego Pobytu ,,Dom Seniora” — symbol DS.
Placowki Wsparcia Dziennego — symbol PWI ,,Zgrana Paka” lub PWD ,,ZP”.
Dziat Swiadezen Rodzinnych — symbol SR.

Sekcja Kadr, Plac:
Pracownik ds. Osobowych — symbol K,
Place — symbol P.

10) Samodzielne Stanowiska:

a)
b)
c)
d)
c)

3.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol IODO,
Inspektor ds. BHP — symbol BHP,

Inspektor ochrony p. poz. — symbol PPOZ,

Konsultant Prawny — symbol KP,

Radca prawny — symbol RP.

Dyrektor Oérodka zapewnia obstugg organizacyjno - techniczng Miejskiego Zespotu

Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie - symbol MZIL.

§8
DYREKTOR OSRODKA

Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoScig na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza, organizuje pracg i reprezentuje
Oérodek na zewnatrz.

Kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpey, Ksiggowego i Kierownikow.

Dyrektor Qsrodka jest zatrudniany na podstawie umowy o pracg przez Burmistiza.



10.
11.

1)
2)
3)
4)
5)

12,

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Qsrodka.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw O¢rodka i doboru
kadry dokonuje Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora.
Powierzenie obowigzkdéw, nastgpuje w drodze pisemnego pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora jego obowigzki pelni
wskazana osoba, ktérej powierzenie obowigzkéw nastgpuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

Osoby wskazane w ust. 7 i 8 przy wykonywaniu swoich zadafi dzialaja wytacznie
w granicach okreSlonych petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.
Zatwierdza dowody ksiegowe.

Powierza obowiazki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka na mocy art. 53 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zwiazku z art. 4 ust. 1
pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych:

zastepey dyrektora;

gtdwnemu ksiggowemu;

kierownikom Dziatéw;

pracownikom upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych;

innym pracownikom.

Organizuje system kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz ponosi odpowiedzialno§¢ za jej sprawne funkcjonowanie.

Uprawniony jest do wydawania zarzadzedl, regulamindéw, instrukcji, poleces
stuzbowych w celu sprawnego zarzadzania Osrodkiem.

Wydaje decyzje administracyjne w zakresie udzielonych upowaznies.

Przyjmuje skargi i wnioski.

Wystepuje w imieniu Gminy Miasta Debicy przed sadami powszechnymi, jak
réwniez w postgpowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dzialalnodci
statutowej Osrodka.

Promuje Ogrodek i reprezentuje jego interesy w §rodkach masowego przekazu.
Skiada Radzie Gminy Miasta Debica roczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka

1 przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.



19. Tworzy warunki do wykonywania pracy i zapewnia pracownikom wiasciwe
bezpieczenstwo P- poz. 1 BHP.

20. Decyduje o celach i §rodkach przetwarzania danych osobowych jako Administrator
Danych Osobowych.

21. Dyrektorowi podlegaja stanowiska, dzialy, ktére przed nim ponosza

odpowiedzialno$¢ za realizacjg zadan:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
3) Daziat Organizacyiny;

4) Daziat Swiadczen Rodzinnych;
5) Daziat Uslug;

6) Osrodki Wsparcia;

7)  Sekcja Kadr, Plac:

8) Samodzielne Stanowiska.

§9
ZASTEPCA DYREKTORA

1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw zgodnie z podziatem kompetencji.

2. Uprawnienia i odpowiedzialno§é Zastgpcy Dyrektora wynikaja z przepisow prawa,
a takze z pelnomocnictw i upowazniefi udzielonych przez Burmistrza i Dyrektora.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przygotowywaniem projektdw plandw dotacji celowych dla gminy
z zakresu pomocy spolecznej, stypendiéw szkolnych i dodatkéw mieszkaniowych;

2) sprawowanie nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi, w tym nadzoru
nad jakos$cig i terminowoscig wykonywania zadan;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;,

4) zatwierdzanie dowoddw ksiggowych na podstawie udzielonych upowaznief;

5) nadzér nad celowym wydatkowaniem §rodkéw publicznych w zakresie wiasciwosci
podporzadkowanych komérek;

6) wdrazanic npowych unormowad prawnych w  podlegtych  komorkach

organizacyjnych;

10



7) prowadzenie iloSciowej i jakoSciowe]j analizy potrzeb Srodowisk z zakresu pomocy
spolecznej;

8) wspdlpraca przy opracowywaniu planéw Osrodka i ich realizacji oraz
przygotowywanie sprawozdai z dziatalno$ci dziatow;

9) podejmowanie innych czynnoSci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem Og$rodka, w zakresie jego zadaf statutowych na czas
nieobecnosci Dyrektora zgodnie z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem;

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Dyrektora oraz
podpisywanie pism, dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Odrodka w czasie
nieobecnosci Dyrektora zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

11) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadad
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleglych dzialéw;

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw podlegltych komérek
organizacyjnych oraz czuwanie nad ich prawidlowym zalatwieniem;

13) odpowiedzialno§¢ za prace organizacyjna i merytoryczng podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz za terminowq i prawidtowa realizacje powierzonych zadaf
wynikajgcych z ustaw, uchwat oraz wewnetrznych zarzagdzes Dyrektora;

14) kontrola realizacji zadafi podporzadkowanych komdrek organizacyjnych Ogrodka,
przedktada Dyrektorowi wyniki i wnioski z tych kontroli;

15) ustalanie zakresdw czynno$ci dla podlegtych pracownikow;

16) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, karania podlegtych
pracownikéw;

1I'7) nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci podlegtych komérek, ktére przed nim

ponosza odpowiedzialnos$¢ za realizacjg zadan:

a) Dzial Integracji i Pomocy grodowiskowej;
b) Dzial Administracyjny;

c) Placowki Wsparcia Dziennego.

i1



§10
GLOWNY KSIEGOWY

1. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gtowny
Ksiegowy.

2. Gléwny Ksiggowy jest takze Kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego i kieruje
pracg podlegltego dziatu.

3. Ponosi odpowiedzialnoé¢ shuizbowa przed Dyrektorem za prawidlowa realizacjg
powierzonych mu zadafi, a w szczeg6lnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadaf
nadzorowanego dziatu oraz za podejmowane decyzje.

4. Sprawuje nadzér finansowy, w imieniu Dyrektora nad komoérkami organizacyjnymi
oraz wydaje polecenia Kierownikom pozostafych komérek w zakresie przestizegania
planéw finansowych i prowadzenia rozliczefi finansowych i ksiggowych.

5. Giowny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnodei za:

1) przygotowanie projektéw planéw finansowych;

2) nadzorowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangaZowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno Ww calodci, jak
i w poszezegblnych pozycjach;

3) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian w planie dochod6w 1 wydatkow
budzetowych na wniosek komérek merytorycznych;

4) zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych i sprawozdania budzetowe oraz
finansowe z dzialalnosgci Odrodka, przedktadane do zatwierdzenia Dyrektorowi;

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: polityki rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
instrukeji kasowe;j;

6) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, umozliwigjac terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong mienia bedacego w
posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie 0s6b majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prowadzi prawidtowo i terminowo rozliczenia
finansowe;

7) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole

dokumentéw finansowych Osrodka w sposéb zapewniajacy wiadciwy przebieg
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operacji gospodarczych, ochrong mienia bedgcego w posiadaniu o$rodka oraz
wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z planami finansowymi;

8) monitorowanie dziatafi Osrodka w zakresic dostosowania systeméw informatycznych
dotyczacych programéw finansowo — ksiegowych;

9) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajacymi na:

a) dokonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowej i wewngtrznymi przepisami Osrodka;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Ofrodek;

¢} przestrzeganiu zasad rozliczeti pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowiazan.
10) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiagzkéw;

¢) wstgpnej kontroli legalnoci dokumentéw, dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych Oérodka oraz ich zmian;

d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych O$rodka stanowiacych przedmiot

ksiggowani.

11) wykonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu;

12) nie dopuszczanie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenia kwoty
wydatkéw ustalonej w rocznym planie finansowym;

13) wykazywania w sprawozdaniu budzetowym informacji zgodnych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

14) prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek;

15) opracowanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie finansowym w ramach

planu finansowego;,

13



16) wspbtuczestniczenie w konstruowaniu budzetu projektéw pochodzgcych z réznych
zrodel;

17) sprawowanie nadzoru nad finansows realizacja projektéw pochodzacych z roznych
frédel;

18) przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych zmian planu wydatkow;

19) prowadzenie analizy dotyczacej stopnia wydatkowania Srodkéw z planu
finansowego w zakresie realizacji zadag statutowych Osrodka;

20) realizowanie swoich zadafi przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych
w zakresie spraw powierzonych mu do prowadzenia oraz petni nadzér pod wzgledem

finansowym nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi Os$rodka.

6. zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gléwnego Ksiggowego ustala Dyrektor.
7. zadania Dziatu Finansowo - Ksiggowego szczegdlowo okreSla Rozdziat V § 14

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§11
1. Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu
Osrodka podpisuje Dyrektor.

2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzeZone sg nastgpujace dokumenty:

1) zarzadzenia, polecenia wewngtrzne i decyzje w sprawach nalezgcych do wylacznej
wlasciwodci Dyrektora;

2) decyzje w sprawach osobowych;

3) sprawozdania finansowe;

4) pisma i materiaty kierowane do organéw administracji 1zadowej 1 samorzadowej,
Prokuratury, Sadéw i redakeji Srodkéw masowego przekazu;

5) pisma do Rady Miejskiej;

6) projekty uchwal;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

. Projekty zarzadzefi, polecenr stuzbowych przedktada Dyrektorowi do podpisu

konsultant prawny. Przed przediozeniem do podpisu powinny byé uzgodnione
i parafowane przez radcg prawnego lub konsultanta prawnego.

Rejestr zarzadzefi Dyrektora prowadzi konsultant prawny.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentéw obowigzani sa je parafowaé

na ostatniej kopii, pozostajacej w aktach dziatu,

. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora

winny by¢ parafowane przez wiasciwego Kierownika Dziatu.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanic zobowigzan
finansowych, wymagajg kontrasygnaty Ksiggowego lub upowaznionej przez niego
osoby.
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy
podpisac zgodnie z § 8 ust. 61 8.
Inni pracownicy OSrodka moga podpisywaé dokumenty i pisma w granicach
udzielonych przez Burmistrza lub Dyrektora imiennych, pisemnych upowaznief.
Korespondencja o charakierze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komérkami
organizacyjnymi moga podpisywaé kierownicy tych komérek.
W  komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwo$§é wykorzystania drogi
elektronicznej w przekazywaniu informacji oraz przesytania dokumentéw.
Dyrektor moze ksztaltowal wewnetrzng strukture komoérek organizacyjnych poprzez
tworzenie, likwidacje 1 przenoszenie stanowisk pracy.
Przy zmianach personalnych pracownikéw Oérodka obowiazuje protokolarne
przekazanie zakresu i obowigzkow.
W celu zapewnienia realizacji zadaf o istotnym znaczeniu dla O$rodka, Dyrektor
moze powolywac zespoly zadaniowe do realizacji zadan.
Powolanie zespolu zadaniowego nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.
W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych majg one obowiazek wspdétdziatania.
Dyrektor moze wyznaczy¢ komdrke wiodaca lub koordynatora, do ktérych nalezy
zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.
Komoérka wiodaca, bad? koordynator po zebraniu niezbednych materiatéw referuje
sprawg Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, bads
ostateczny dokument i przedstawia do podpisu Dyrektora.

Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania w szczegdlnosei:
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1) Regulaminu Pracy Osrodka;
2) Procedur Kontroli Zarzadczej,
3) Innych instrukcji, regulaminéw wydawanych przez Dyrektora;

4) Zarzadzen i polecen stuzbowych wladz i organéw nadrzednych oraz Dyrektora.

ROZDZIAE IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW:

§12
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW:

1. Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi i sprawujg nadzor nad podlegtymi
pracownikami.

2. Odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za prawidlowa, zgodna z obowiazujacymi
przepisami i zasadami realizacjg prac oraz wywiazywanie sig z obowigzkow lezacych
w zakresie dziatania podlegajacych im komérek organizacyjnych.

3. Przedkiadaja Dyrektorowi z dziatalnosci dziatu: comiesigczne raporty oraz raz do roku
sprawozdania opisowe.

4. Do obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w kierowanej komérce organizacyjnej,

a w szczegdlnosei:

1) prawidtowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi organizowanie pracy
w podleglej komérce organizacyjnej w sposéb umozliwiajacy realizacj¢ powierzonych
zadari;

2) opracowanie regulaminu organizacyjnego, uwzgledniajacego istnienic wewngtrznych
stanowisk, zespotéw itp. uzgodnionych zasad wspéidziatania z innymi komorkami
organizacyjnymi;

3) podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien;

4) zapewnienie podleglym pracownikom biezacego dostgpu do przepiséw prawa
i regulacji wewnetrznych niezbednych do prawidtowej realizacji zadar;

5) niezwloczne informowanie podleglych pracownikéw o wszelkich zmianach
w przepisach prawa 1 aktach wewngtrznych dotyczacych zadai dzialu

i funkcjonowania Ofrodka;
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6) dbanie o zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w podleglej komdrce
organizacyjnej,

7) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takZe po ustaniu zatrudnienia,

8) organizowanie stanowisk pracy w podleglej komodrce organizacyjnej zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy;

9) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bezpicczefistwa
ihigieny pracy, bezpieczefistwa przeciwpozarowego oraz porzadku i dyscypliny
pracy;

10) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie wszelkich prac z uwzglednieniem
zabezpieczenia podlegtych pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi oraz z uwzglednieniem warunkéw §rodowiska pracy;

11) racjonalne wykorzystywanie przez podleglych pracownikéw czasu pracy,
kwalifikacji i umiejgtnoéci przy wykonywaniu obowiazkéw zawodowych;

12) opracowywanie zakres6w czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

13) czuwanie nad aktualnoScia zakreséw czynnoSci podlegtych pracownikéw oraz
przygotowywanie w razie potrzeby aktualizacji zakreséw;

14) biezgce, merytoryczne szkolenie-instruowanie podleglych pracownikéw w zakresic
wykonywania przez nich powierzonych zadan;

15) udzielanie podleglym pracownikom pomocy w rozwiazywaniu probleméw
zwiazanych z realizacja zadan,

16) prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych podleglych pracownikéw i zglaszanie
potrzeb w tym zakresie przetozonym;

17) samoksztalcenie zgodnie z potrzebami zajmowanego stanowiska;

18) biezaca aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej Osrodka,
dotyczaca zadai wykonywanych w dziale;

19) planowanie urlopéw w podlegtej komdrce organizacyjnej;

20) uvstalanie zastgpstw w podlegtej komérce organizacyjne;j;

21) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa
wynikajacych z aktéw powszechnie obowiazujacych, jak i uregulowan
wewngtrznych;

22) prowadzenie padzoru nad dokumentacjg przygotowywana przez podleglych
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pracownikéw z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania;

23) nadz6r nad terminowym i prawidiowym zatatwieniem spraw objgtych zakresem jego
komorki organizacyjnej;

24) nadzér nad przestrzeganiem zasad 1 stosowaniem zabezpieczen stuzacych
bezpieczefistwu przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podleglej
komérce organizacyjnej;

25) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie
ochrony mienia, porzadku, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w podleglej komdrce organizacyjnej.

5. Zarzadzaja ryzykiem w zakresie zadad dzialu oraz realizujg kontrole zarzadcza
i koordynuja zadania zwiazane z zarzgdzaniem ryzykiem.

6. Wykonuja czynnoéci kancelaryjno - biurowych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng oraz
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

7. Wydatkuja $rodki publiczne zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

8. Zobowiazani sa do wspélpracy przy udzielaniu zaméwieri publicznych (w tym do
planowania zaméwien, sporzadzania opisu przedmiotu zamowienia, czuwania nad
realizacja uméw o udzielenie zaméwienia publicznego) dotyczacych danej komdorki
organizacyjnej.

9. Przygotowuja projekty uchwat, uméw i porozumieni w zakresie spraw realizowanych
przez Dzial.

10. Wspdipracuja z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialajagcymi

w zakresie dziatan statutowych OSrodka.

11. W czasie nieobecnoéci kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje jego

zastgpca lub inna osoba wskazana przez bezpoSredniego przetoZonego bad? przez

dyrektora Osrodka.

§ 13
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW:

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnoSci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego;
2) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadai i informowanie

o ewentualnic napotykanych trudno$ciach podczas wykonywania obowiazkow
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stuzbowych;

3) terminowe wykonywanie zadan,

4) efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

5) przedkladanie spraw do kontroli przetozonym;

6) stale uzupetnianie przepiséw i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy;

7) wykonywanie zadaf zleconych przez bezposredniego przetozonego;

8) przestizeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia;

9) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen shuzacych bezpieczedstwu
przechowywanych i przetwarzanych informacji oraz zglaszanie bezposredniemu
przetozonemu lub Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych przypadkéw naruszenia
bezpieczefstwa informacji;

10) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

11) dbanie o dobro O$rodka, chronienic mienia 1 uzywanie go zgodnie

7 przeznaczeniem;

12) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczefistwa i higieny

pracy;
13) udzielanie pomocy wspétpracownikom; zastgpowanie ich w pracy podczas choroby
1 urlopu;

14) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwodci, a takze godnosci w kontaktach
z interesantami, wspotpracownikami i zwierzchnikami;

15) przestrzeganie zasad etyki zawodowe;j;

16) dbanie o dobrg atmosfere w pracy.

2. Na czas nieobecnosci pracownika, zobowigzany jest on powierzyé¢ swoje zadania
innemu pracownikowi i powiadomié¢ o tym swego kierownika. W razie braku
powicrzenia zadai pracownika innemu pracownikowi, zakres ten wyznacza
bezposredni przetozony.

3. Pracownicy samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni wobec Dyrektora
za prawidlowy, zgodng z obowigzujacymi zasadami i przepisami realizacje zadan oraz
wywiazywanie si¢ z obowiazkéw lezacych w zakresie ich dziatania, ktéry reguluje
§17.
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ROZDZIAL V
ZADANIA DZIAEOW OSRODKA

§ 14
ZADANIA DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO:

Na czele Dziatu Finansowo — Ksiggowego stoi Glowny Ksiggowy, ktéry jest jego

kierownikiem,

Do zadafi Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja

budzetu oraz obstugg finansowo-ksiegowa Osrodka, a w szczegdlnosci:

Moy e W

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

. Prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiggowe;j.

. Prowadzenie rachunkowosci O$rodka za pomocg programéw komputerowych zgodnie

z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa, zaktadowym planem kont i zatwierdzonym
planem finansowym.
Prowadzenie ewidencji ksiegowe] §rodkéw trwatych.
Prowadzenie obslugi ksiggowe]j Zakladowego Funduszu Swiadezed Socjalnych.
Prowadzenie obstugi ksiggowej pozyskiwanych §rodkéw krajowych i unijnych.
Terminowe regulowanie zobowigzan.
Sporzadzenie planéw wydatkéw i dochodéw w oparciu o materialty komdrek
merytorycznych.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do realizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie ewidencji drukéw §cistego zarachowania,
Sprawowanie nadzoru w obszarze zwiazanym z zamdéwieniami publicznymi
w zakresie zgodno$ci z planem finansowymni.
Inwentaryzacja aktywdw i pasywow.
Sporzadzanie sprawozdawczo§ci budzetowej, bilansu, rachunku zyskéw i strat.
zestawienia zmian na funduszu jednostki oraz sprawozdan z wykonania budzetu.
Nadzér nad dochodzeniem zwrotu naleznodci i zobowigzan od innych gmin
poniesionych wydatkow na §wiadczenia przyznawane przez Osrodek.
Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadaf.
Prowadzenie postepowaii w sprawie odzyskiwania naleznosci.

Wysylanie powiadomiesi SMS w sprawie naleznosci.
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17. Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg w sptacie lub umarzania naleznosci.

18. Prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczer naleznoéci.

19. Prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucii.

20. Prowadzenie biezacych i okresowych analiz stanu naleznodci oraz nadzorowanie
spraw przekazanych do egzekucji.

2]1. Przestrzeganie zgodnego z przepisami dochodzenia naleznosci.

22. Niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci lub niezgodnego z przepisami
umorzenia,

23. Uzgadnianie 2z komérkami organizacyjnymi czynno§ci zmierzajacych do
wyegzekwowania naleznosci.

24. Monitorowanie funkcjonowania wdroZonego systemu egzekwowania dochodzenia
naleznodci z tytutu dochodéw w MOPS.

25. Wspoldziatanie w toku egzekucji z innymi komoérkami Oérodka oraz organami
administracji.

26. Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§15
ZADANIA DZIALU ORGANIZACYJIJNEGO
Dzialem kieruje kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za

merytoryczne prowadzenie spraw.

1. DO ZADAN ZESPOLU GOSPODARCZO - ADMINISTRACYINEGO
NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) Zarzadzanie, administrowanie oraz obstuga budynkéw i lokali zajmowanych przez
MOPS (budynkéw: 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 umoéw, w szczegdlnosct:

a) ubezpieczenia majatku Osrodka,

b} zakupu licencji na programy komputerowe takie jak: dodatki mieszkaniowe, stypendia
szkolne, §wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny wraz z modufem windykacje,
Swiadczenie wychowawcze Rodzina 500+, Dobry Start 300+, Czyste Powietrze oraz

program antywirusowy,
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¢) telefonii komérkowe;j i stacjonarnej,

d) ustug internetowych,

e) monitoringu obiektéw MOPS z koncesjonowana firmg ochroniarska,

f) zakupu materiatéw biurowych, toneréw oraz §rodkow chemicznych,

g) sprzatania obiektéw MOPS,

h) zakupu paliwa do samochoddéw 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
(budynkéw: ul. Akademicka 12 i Ratuszowa 6);

6) obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

7) przygotowanie pomieszczef 1 sprzetu na potrzeby szkolefi, spotkail pracowniczych
i narad.

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

9) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadas;

10) realizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych;

11) zaopatrzenie Oérodka wedtug potrzeb wewnetrznych komoérek organizacyjnych;

12) prowadzenie prenumeraty prasy, aktow prawnych oraz prowadzenie rejestru zbiorow
bibliotecznych O$rodka;

13) obstuga samochodéw stuzbowych i prowadzenie spraw zwiazanych z ich eksploatacja,
a takze rozwozenie positkow;

14) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych, warto§ci
niematerialnych 1 prawnych oraz niskowarto§ciowych pozostatych srodkéw trwatych;

15)uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiggowym;

16) okresowa inwentaryzacja rzeczowego majatku trwalego oraz materialow droga
spisdw z natury;

17) administrowanie  infrastrukturg teleinformatyczng Osrodka, tj. serwerami,
zintegrowana siecia komputerowa, ustugami sieciowymi, systemami baz danych,
zapewnienie aktualnego systemu oprogramowania antywirusowego;

18) archiwizowanic baz danych systeméw informatycznych wykorzystywanych

w O$rodku;
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19) prowadzenic spraw dot. eksploatacji, konserwacji i napraw  systeméw
telekomunikacyjnych oraz teleinformatycznych Osrodka;

20) obstuga portali ePUAP oraz PUE ZUS, Empatia;

21) obstuga BIP oraz strony internetowej Osrodka;

22) aktualizowanie strony www.mops-debica.pl. Zamieszczanie wiadomosci dotyczacych
dzialalnodci QOsrodka oraz informacji dotyczace zmian w przepisach.
Dostosowywanie zgodno$¢ strony internetowej z wymaganiami ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych.

23) prowadzenie rejestru uméw, przekazywanie danych przewidzianych prawem do
rejestru umdw oraz informacji o uzupelnieniu lub zmianie umowy, rozwiazaniu za
zgody stron umowy, jak réwniez informacji o odstapieniu od umowy, jei
wypowiedzeniu fub wygasnieciu.;

24) prowadzenie sktadnicy akt, szczegétowy zakres zadad okredla Instrukcja
Kancelaryjna oraz Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy;

25) wspoldziatanie z wlasciwym Archiwum Pardstwowym;

26) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

2. DO ZADAN ZESPOLU DS. PIERWSZEGO KONTAKTU NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

1) udzielenie informacji o mozliwosei uzyskania pomocy oraz o procedurach
zalatwiania spraw;

2) udzielanie klientom informacji w sprawach pomocy spolecznej, oraz organizacji
pracy MOPS;

3) przyjmowanie 0s6b zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do MOPS i kicrowanie ich do
whasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;

4) wydawanie za$wiadczefi osobom zainteresowanym i prowadzenie stosownych
rejestréw;

5) przyjmowanie i rejestrowanie podan w systemie ,,POMOST”;

6) przyjmowanie wnioskéw, podan, poczty,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obstuga poczty przychodzace;

1 wychodzacej;
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8) prowadzenie obstugi korespondencji 1 przesytek;

9) dostarczanie korespondencji Osrodka na terenie administracyjnym Miasta Debicy za
posrednictwem pracownikéw Dziatu;

10) kierowanie interesantow do wiadciwych komérek organizacyjnych;

11) wydawanie decyzji oraz korespondencji awizowanej,

12) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

3. D0 ZADAN WYPOZYCZALNI SPRZETU REHABILITACYJNEGO
I URZADZEN POMOCNICZYCH NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) nicodptatne udostepnienie osobom uprawnionym sprzet rehabilitacyjnego i urzadzerl
pomocniczych, z uwzglednieniem potrzeb w zakresie ich samodzielnodci
i funkcjonalnodci oraz rehabilitacji;

2) wlagciwy dobér i dopasowanie do rzeczywistych potrzeb udostgpnianych urzadzen
pomocniczych i sprzetu rehabilitacyjnego;

3) udzielanie nieodplatnych porad oscbom pozyczajacym o sposobie bezpiecznego
korzystania z udostgpnionego sprzetu;

4) konserwacja i naprawa sprzgtu i urzadzen;

5) zorganizowanie dowozu (transportu) sprzgtu rehabilitacyjnego i wrzadzen
pomocniczych do migjsca zamieszkania 0séb korzystajacych z Wypozyczalni;

6) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji;

7) szczegbtowy zakres zadad okre§la Regulamin DziatalnoS$ci Wypozyczalni Sprzetu

Rehabilitacyjnego 1 Urzadzen pomocniczych;

§ 16
SEKCJA KADRIPLAC
1. Sekcja Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pracami Sekcji koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

3. Do zadan Sekcji Kadr i Plac nalezy w szczegdinosci:

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow;

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

5) prowadzenie spraw zwiazanych z rachubg wynagrodzen;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi;
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7) prowadzenie biezacej wspdtpracy z Dzialem FK w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych;

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

9) prognozowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Osrodka;

10y pizygotowywanie uméw zlecenia 1 uméw o dzielo we wspdlpracy z
kierownikami wewngtrznych komérek 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

sprawozdawczoSci prowadzonej przez inne komérki organizacyijne;
15) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadar;

16) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§17
ZADANIA PRACOWNIKOW SAMODZIELNYCH STANOWISK

1. DO ZADAN INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - nalezy
w szczegblnodci:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na
nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepiséw Unii lub pafistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora Danych Osobowych
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzk6éw, dzialania zwickszajace $wiadomodé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na 7adanie zaleceii co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania

4) wspdlpraca z organem nadzorczym;
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

2. DO ZADAN INSPEKTORA DS. BHP - nalezy w szczeg6lnoSci:

1) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny stanowisk pracy oraz
przedstawianie propozycji przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu zapobieganie mozliwym zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawg warunkOw pracy;

2) kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp
w Osrodku;

3) informowanie  Dyrektora o stwierdzonych zagrozemiach w  komérkach
organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania,

4) przeprowadzanie szkoled wstgpnych, okresowych, wspolpraca z wlaSciwymi
komérkami organizacyjnymi, w szczegdlno§ci w zakresie organizowania szkoleii
okresowych oraz zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bhp;

5) udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznodci wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji wypadkowej oraz rejestru wypadkéw pracownikéw i os6b nie bedacych
pracownikami, a takie prowadzenic dokumentacji zwiagzanej z chorobami
zawodowymi;

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami powstatymi w drodze do i z pracy;

7) wspbldzialanie pafstwowymi organami sprawujacymi nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw i zasad bhp w zakresic przestrzegania przepisow zasad bhp w Osrodku;

8) udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych zarzadzesd, regulaminéw
iinstrukcji ogélnych dotyczacych bhp oraz ustalania zadad osob kierujgcych
pracownikowi w zakresie bhp;

9) wspétpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnodci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

10) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sig z wykonywang praca;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp;
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12) prowadzenie kontroli oraz doradzanie w zakresie utrzymania obicktéw Osrodka

zgodnie z przepisami techniczno — budowlanymi w zakresie dotyczacym warunkow

bhp;\

13) zaopatrzenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz w miare potrzeby

w srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w §rodowisku pracy:;

14) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

2' DO ZADAN INSPEKTORA OCHRONY PRZECIW POZAROWEJ — nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

&)

dbanie o przestrzeganie zasad zwiazanych z ochrong przeciwpozarows na terenie
obiektdw MOPS;

kontrola i doradztwo w zakresie wymogéw zwigzanych z zasadami
przeciwpozarowymi, zaréwno pod wzgledem technicznym, budowlanym, jak
iinstalacyjnym;

wyposaZenie i prawidlowe rozmieszczenie w obiektach MOPS urzadzed
przeciwpozarowych oraz gasnic;

dbanie o przeglady, konserwacje i serwisy wszelkich urzadzes ga§niczych w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

doradzanic Dyrektorowi w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym
w budynkach MOPS oraz na terenic przyleglym, bezpicczefistwa i mozliwosé
ewakuacji zgodnie z Instrukcjg przeprowadzania skutecznej ewakuacji z budynku
MOPS;

doradzanie Dyrektorowi w zakresie przygotowania budynkéw nalezacych do MOPS
lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

prowadzenie kontroli oraz doradzanie 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 szczegblnodci z Instrukeja
Bezpieczenstwa Pozarowego;

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

organizowanie probnej ewakuacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacij.
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3. DO ZADAN KONSULTANTA PRAWNEGO - nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw i instrukeii;

2) opracowywanie projektéw zarzadzefl i polecen stuzbowych Dyrektora, uchwat Rady
Miejskiej wraz z uzasadnieniem, upowazniefi, nadzér nad terminowoscig ich
wykonywania;

3) prowadzenie ewidencji: uchwat Rady Miejskiej, upowaznied, pelnomocnictw,
zarzadzed i poleceii stuzbowych Dyrektora;

4) ewidencja, dystrybucja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktow
normatywnych, procedur wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie wynikajacym
z dziatalnoséci MOPS,

5) kontrola realizacji uchwal Rady Miejskiej, zarzadzed i polecefi stuzbowych
Burmistrza Miasta Debica, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

6) przygotowywanie projektéw uméw niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania
Osrodka;

7) udzielanie porad prawnych kierownikom dzialéw i pracownikom w sprawach
nasuwajacych trudnosci i watpliwosci prawne;

8) udzielanie konsultacji w sprawach wymagajacych negatywnych decyzji, jak réwniez
zmieniajacych i1 uchylajacych;

9) konsultacje spraw kierowanych do organdw II instancji;

10) dokonywanie biezacego przegladu ustawodawstwa,;

1) przeprowadzanie szkolenia na wskazane tematy;

12) kontrola przestrzegania prawa w MOPS;

13) przygotowywanie procedur do pozyskiwania §rodkéw krajowych i Unii Europejskiej,

koniecznych do prawidtowego zarzadzania projektami;

14) informowanie Kierownikéw o zmianach w przepisach prawa stanowionego oraz

prawa lokalnego, majacych istotne znaczenie dla funkcjonowania MOPS;

15) organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek zgodnie z przepisami

ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

16) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

4. Uchylono.
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5. DO ZADAN RADCY PRAWNEGO - nalezy w szczegblnosci:

1) obstuga prawna MOPS;

2) udzielanie kierownikom i pracownikom Ogrodka opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) opracowywanie: pozwow, wnioskéw i pism procesowych, pism do organéw $cigania,
decyzji administracyjnych, uchwat Rady Miejskiej, zarzgqdzedi Dyrektora, uméw
1 porozumieri;

4) wystgpowanie w charakterze petnomocnika O$rodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

5) podejmowanie we whasciwych terminach czynnosci niezbednych do zabezpieczania
intereséw majatkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego
prowadzenia spraw przed sadami i innymi organami orzekajacymi;

6) wsplldziatanie w zakresie obstugi prawnej z organami $cigania, wymiaru
sprawiedliwo$ci oraz orzecznictwa administracyjnego w sprawach prowadzonych

pizez te organy.

§18
ZADANIA DZIALU INTEGRACJI I POMOCY SRODOWISKOWEJ]

Zastepca Dyrektora kieruje pracg Dzialu Integracji i Pomocy §r0dowiskowej i jest

odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw podleghych pracownikéw.

i. DO ZADAN STANOWISK PRACY SOCJALNEJ - NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing;

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji Zyciowe;j;

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje padstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
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4) wspblpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnodci
w prawidtowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczeg6lnosci tagodzenie skutkow
ubdstwa;

5) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym sig potrzebom spotecznym,;

6) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie picczy

zastepcze] w szczegdlnosci:

a) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagroZonej kryzysem lub
przezywajacej trudno$ci w wypetnianiu funkcji opiekuiczo-wychowaweze;

b) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny;

¢) przeprowadzanie wywiadéw w trybie art. 11 ust. 1 oraz art. 30 ust. 2 w/w ustawy;

d) opiniowanie o sytuacji rodzin/osdéb do instytucji zewngtrznych.

7) $wiadczenie ustug poradnictwa;

8) wprowadzanie zebranych danych w baze systemu POMOST (np: interwencie,
Niebieskie Karty);

9) realizacja dziatad z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia psychicznego w tym
wystepowanie do sadu o leczenie psychiatryczne i/lub przebadanie;

10) realizacja zadad wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczeg6lnosci
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w  zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej w przypadku osdb nie
korzystajacych ze §wiadczeni z pomocy spoteczne];

11) praca socjalna z osobg i/lub rodzing, w oparciu o kontrakt socjalny;

12) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie a takze innych w zaleznosci od potrzeb;

13) wspétdziatanie z Miejskim Zespotem Interdyscyplinamym oraz udziat w grupach
roboczych w celu rozwigzywania probleméw zwiazanych z wystapieniem przemocy
w rodzinie w indywidualnych przypadkach;

14) realizacja zadaf w ramach Procedury Niebieskie Karty;

15) realizacja projektéw socjalnych na rzecz integracji spolecznosci lokalnej

i reintegracji réznych grup spolecznych poprzez;
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b)

d)

16)

17)

18)

19)

1y
2)

3)

prowadzenie poglebionej pracy socjalnej na rzecz 0séb bezrobotnych, bezdomnych,
chorych, starszych, niepetnosprawnych oraz rodzin z problemami opiekuficzo-
wychowawczymi i dotknigtymi przemoca w rodzinie,

prowadzenie pracy socjalnej metodg $rodowiskowa w odniesieniu do spotecznosci
terytorialnych, ukierunkowany na rozwdj lokalny i osigganie trwatej zmiany,
poprawiajacej sytuacje zyciowa mieszkaficow, w tym diagnozowanie potrzeb,
probleméw oraz zasobdéw spotecznodci lokalnych;

prowadzenie dzialad prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we
wspolpracy z innymi pracownikami O$rodka, w szczegdlnoci z innymi
pracownikami socjalnymi oraz lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez
inicjowanie lokalnych partnerstw, budowanie sieci wspéipracy;

udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych 0s6b i rodzin oraz dostepnych form pomocy.

wspoldziatanie ze schroniskami dla o0s6b bezdomnych, dzialajacymi na terenie
miasta;

wykorzystywanie réznorodnych form, metod i technik pracy socjalnej
dostosowanych do specyfiki odbiorcéw;

udzielanie pomocy $rodowiskom poszkodowanym wskutek klgsk zywiotowych
i w wypadkéw losowych;

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

DO ZADAN STANOWISK ASYSTENTOW RODZINNYCH NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

prowadzenie pracy z rodzina,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywad
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
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4)

5)

6)

7)

8)

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7

wspGlpraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudno§ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b 1 rodzin,
w szczegblnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa,

realizacja zadaii wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej;

realizacja zadai wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
WLa zyciem’;

organizowania dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiang ich do§wiadczen oraz
zapobieganie izolacji, zwanych dalej ,grupami wsparcia” lub ,grupami
$aMopomocowymi”,

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

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

ustalanie uprawnien do §wiadczed z pomocy spolecznej, zapewnianie i realizacja
ustug pomocy spotecznej, udzielanie informacji i sporzadzanie sprawozdawczosci
z realizacji zadaf;

prowadzenie postgpowad administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczed
pomocy spolecznej w tym przeprowadzanie  rodzinnych wywiadow
srodowiskowych (takZe na terminalach mobilnych) w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej os6b i rodzin oraz przeprowadzanie
wywiadéw dotyczacych matzonkéw, zstepnych lub wstepnych, o ktorych mowa w
art.103 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw §rodowiskowych w sprawach nalezacych
do zadan innych komdrek Osrodka;

przeprowadzaniec wywiadéw na rzecz innych osrodkow pomocy spolecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

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

opiniowanie o sytuacji osob i/lub rodzin do instytucji zewngtrznych;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie

rozwiazywaé problemy, bedace przyczyna trudnej sytuacii zyciowej;
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8)  ustalenie uprawnienia do §wiadczeri zdrowotnych;

9)  udziclanie pomocy $rodowiskom poszkodowanym wskutek klesk zywiofowych
i wypadkow losowych;

10)  wspdipraca z Dzialem FK w sprawie §wiadczeni przyznanych w formie rzeczowe;
oraz zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych;

11) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

4. DO ZADAN KLUBU INTEGRACJI SPOLECZNEJ NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

I) pozyskiwanie informacji na temat istniejacych mozliwoéci pozyskiwania Srodkéw
zewngtrznych, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projekt6w;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw;

4) przygotowanie dokumentacji w zakresie projektéw socjalnych;

5) realizacja zadan projektéw wedtug ustalonego harmonogramu;

6) kontrola zadafi ujetych w harmonogramie projektéw;

7) organizowanie i koordynowanie prac spolecznie uZytecznych we wspdipracy
z Powiatowym Urzedem Pracy;

8) rozwigzywanie probleméw zglaszanych przez beneficjentéw projektow i podmioty
realizujgce zadania zlecone w zakresie niezb¢dnym do prawidtowego przebiegu
projektu;

9) nadzorowanie procesu gromadzenia i systematyzowania informacji zwigzanych
z realizacjg projektu, tworzenie zbiorczych baz danych;

10) wnioskowanie o ubezpieczenie zdrowotne 0séb objetych indywidualnym programem
zatrudniania  socjalnego lub realizujacych kontrakt socjalny, niepodlegajacych
obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytuhu;

11) dbanie o sprawny przeptyw informacji pomigdzy dziatami oraz podmiotami
realizujacymi zadania zlecone w projekcie;

12) wspllpraca z instytucjami publicznymi, dziatajacymi na obszarze pomocy
spotecznej oraz innymi podmiotami w celu realizacji projektéw, tym podejmowanie
dziatan niezbednych do zawierania uméw partnerskich,

13) prowadzenie korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu z Instytucjami

Poéredniczgcymi;
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14) udzielanie osobom i rodzinom zgtaszajacym si¢ do Oérodka pelnej informacji
o przystugujacych §wiadczeniach oraz informowanie o dostepnych formach pomocy;
14) reintegracja zawodowa 1 spoleczna os6b podlegajacych lub zagrozonych

wykluczeniem spofecznym poprzez:

a) dziatania terapeutyczne;
b) dzialania edukacyjno — pomocowe i Samopomocowe;
¢) poradnictwo prawno — administracyjne;

d) dziatania zatrudnieniowe.

15) organizacja zaje¢ dla uczestnikéw przygotowujacych sie do powrotu na rynek pracy
i do samodzielnego funkcjonowania w §rodowisku;

17) podejmowanie dziatai minimalizujacych skutki bezrobocia i bezdomnosci;

18) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Zakladem Karnym, schroniskami dla
bezdomnych oraz innymi podmiotami w zakresie pomocy i wsparcia dla grup
zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

19) monitorowanie i analizowanie skuteczno$ci stosowanych form pomocy;

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zada,

21) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§19
ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYINEGO
Kierownik Dziatu Administracyjnego podlega Zastgpey Dyrektora. Kieruje pracg Zespotow

i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw przez podlegtych pracownikow.

1. DO ZADAN ZESPOLU PRACOWNIKOW ADMINISTRACYIJNYCH
NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych;

2) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznanymi
$wiadczeniami,

3) przygotowywanie list wyplat §wiadczefi pienigznych;

4) wprowadzanie danych do systemu POMOST;

5) prowadzenie rejestréw i/lub analiz $wiadczefi przyznanych oraz Swiadczen

niepobranych;
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6) koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwotawczych;
7) prowadzenie postepowaii w sprawach kart przystugujacych czlonkom rodzin
wielodzietnych (np: Karta Duzej Rodziny, Debicka Karta Rodziny Trzy Plus);

8) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacii.

2. DO ZADAN ZESPOLU DS. SPRAWOZDAWCZOSCI T ANALIZ NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

1) gromadzenie danych zewnetrznych o zjawiskach spoleczno-gospodarczych majacych
wptyw na planowanie dziatafi pomocy spoteczne;j;

2) przygotowywanie, prowadzenie analiz zjawisk spolecznych majacych wplyw na
realizacjg zadan pomocy spolecznej w Gminie Miasta Debica;

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

opracowywania dokumentéw o znaczeniu strategicznym w szczegSInosci:

a) ocena zasobdw pomocy spolecznej;
b} strategia rozwigzywania probleméw spolecznych;
¢) programy ostonowe;

d) sprawozdan z dziatalnosci MOPS.

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

5) opracowanie potrzeb finansowych do realizacji poszczegélnych zadan;

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

7) wyznaczanie i analiza stopnia wykorzystania limitéw finansowych w zakresie
realizacji zadard pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;

8) angazowanie Srodkéw w systemie finansowo - ksiegowym;

9) wnioskowanie do Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora o dostosowanie wysokosci
$rodkéw w planie finansowym do potrzeb zapewniajacych wiasciwa realizacje zadan
pomocy  spolecznej, dodatk6w mieszkaniowych, dodatkéw  energetycznych
i stypendiéw socjalnych;

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

10} wspétpraca z Dziatem FK w sprawie zwrotu §wiadczefi nienaleznie pobranych;
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11) monitorowanie funkcjonowania wdrozonego systemu egzekwowania dochodzenia
naleznoéci z tytutu dochodéw w MOPS;

12) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§20
ZADANIA DZIALU USLUG:
1. Kierownik Dziatu Ustug podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne

prowadzenie spraw przy pomocy podleghych pracownikow.

2. DO ZADAN DZIALU USLUG NALEZY W SZCZEGOLNOSCL

1) organizacja ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania;

2) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebarmi 0s6b objetych
pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania;

3) organizowanie pracy opiekunck w celu zapewnienia wiladciwej opieki osobom
potrzebujacym,

4) wspolpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem 0s6b objetych pomoca;

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

6) prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych;

7y nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania ustug na rzecz $wiadczeniobiorcow
z wydanymi decyzjami;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych;

9) naliczanie odplatnodci za ustugi opiekuicze;

10) prowadzenie ewidencji os6b korzystajacych z ustug i rozliczanie odplatnosci
Z Dzialem FK;

11) egzekwowanie naleznych ptatnosci za ustugi opiekuiicze;

12) nadz6r nad realizacja §wiadczonych ustug opiekuriczych przez wolontariuszy;

13) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadari;

14) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji;

15) nadzorowanie prawidtowej realizacji zaopatrzenia zgodnie z ustawa prawo
zamdwien publicznych;

16) zarzadzanie  budynkiem 1  wykorzystywanymi  lokalami,  gospodarka

pomieszczeniami;
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17) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontéw biezacych
budynku i urzadzen technicznych;

18) prowadzenie przegladu technicznego budynku;

19) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie;

20) prowadzenie ewidencji magazynowej;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawa sprzetu biurowego i technicznego.

§ 20!
ZADANIA OSRODKOW WSPARCIA SENIOR+:
L. Kierownik O$rodkéw Wsparcia Senior+ podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za

merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podleglych pracownikéw.

2. DO ZADAN OSRODKOW WSPARCIA NALEZY W SZCZEGOLNOSCIL:

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
pracownikéw socjalnych;

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

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja oséb korzystajacych z uslug
domu, i rozliczanie odplatnosci z Dziatem FK:

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

60) organizowanie positkéw dla podopiecznych;

7) organizowanie zaje¢ edukacyjnych, terapii zajeciowe;;

8) organizowanie zajgé sportowo — rekreacyjnych oraz aktywnosci ruchowej lub
kinezyterapii;

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

10) przedkiadanie Dyrektorowi potrzeb zwiazanych z dziatalnoscia domu;

11) dokonywanie zakupéw na rzecz domu zgodnie z ustawa prawo zamdwieri
publicznych;

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

13) nadzorowanie prawidlowej realizacji zaopatrzenia zgodnie z ustawa prawo

zamowiedl publicznych;
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1.

14) zarzadzanie  budynkiem 1 wykorzystywanymi lokalami,  gospodarka
pomieszczeniami,

15) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontéw biezacych
budynku i urzadzen technicznych;

16) prowadzenie przegladu technicznego budynku;

17) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie;

18) prowadzenie ewidencji magazynowej;

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

20) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim ludzi;

21) dbanie o czysto$¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

22) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 207
ZADANIA PLACOWEK WSPARCIA DZIENNEGO:
Kierownik Dzialu Swiadczei Rodzinnych podlega Zastgpcy Dyrektora i jest

odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podleghtych pracownikow.

2.

DO ZADAN PLACOWEK WSPARCIA DZIENNEGO - NALEZY

W SZCZEGOLNOSCI:

1) zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom;

2) pomoc W nauce;

3) organizowanie czasu wolnego dzieciom;

4) dozywianie dzieci;

5) rozwijanie zainteresowai tworczych poprzez organizowanie zajgc;
6) profilaktyka wychowawcza,

7) poprawa sprawnosci fizycznej;

8) rozwdj umiejetnosci interpersonalnych;

9) wspbipraca z rodzicami dzieci i instytucjami ich wspierajgcymi;
10) ksztaltowanie prawidiowych kontaktow dziecka z jego rodzing i §rodowiskiem,;
11) uczestniczenie w imprezach kulturalnych;

12) organizacja i prowadzenie imprez plenerowych;

13) publiczne wystepy przed np. rodzicami, seniorami, wladzami miasta itp.;
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14) pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych, osobistych
dziecka;

15) obchodzenie imprez okoliczno$ciowych np. Dziei Matki, Dziefi Kobiet, Dziefi
Dziecka, spotkanie optatkowe, itp.

16) prowadzenie dokumentacji okres§lonej w Regulaminie Organizacyjnym Placéwek
Wsparcia Dziennego ,,Zgrana Paka”;

17) przedkladanie Zastepcy Dyrektora potrzeb zwiazanych z dziatalnoscia Swietlicy;

18) dokonywanie zakupéw na rzecz §wietlicy zgodnie z ustawa prawo zaméwieniach
publicznych;

19) zarzadzanie  budynkami i  wykorzystywanymi  lokalami, gospodarka
pomieszczeniami;

20) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontdw biezacych
budynku i urzgdzeil technicznych;

21) prowadzenie przegladu technicznego budynkéw;

22) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie;

23) prowadzenie ewidencji magazynowej;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawa sprzetu biurowego i technicznego;

25) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim o0séb;

26) dbanie o czysto$¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

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

28) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacii.

§21
ZADANIA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH:

Kierownik Dzialu Swiadczer Rodzinnych podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za

merytoryczne prowadzenie spraw przy pomocy podleghych pracownikéw.

2. Do zadari Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadadi wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;
2) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunow;

3) realizacja zadad wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
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alimentow;
4) prowadzenie dziatad wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
5) prowadzenie postepowai wobec diuznikow alimentacyjnych oraz w sprawach
o zaliczki alimentacyjne — do ktérych prawo powstato do dnia wejscia w zycie ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
6) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
7) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
WLa zyciem”,
8) realizacja zadaf w sprawie rzagdowego programu ,,Dobry start”;
9) wydawanie za$wiadczefi w sprawach o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu lub wojewddzkiego funduszu,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem ostonowym;
11) udzielanie informacji w zakresie §wiadczen realizowanych przez Dziat;
12) prowadzenie teczek 0s6b korzystajacych ze $wiadczed realizowanych przez Dzial;
13) samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja droga elektroniczng od organow
podatkowych, emerytalno-rentowych 1 z innych rejestréw publicznych danych
dotyczacych dochodu podlegajacego opodatkowaniu od 0s0b fizycznych, informacji
o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od poszezegdinych platnikdw,
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
spolecznego w sprawach §wiadczen rodzinnych, opiekuriczych, wychowawczych;
16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dotacji celowej na realizacje zadai
obstugiwanych przez Dzial;
17) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zada;
18) prowadzenie okresowych analiz wyplat $wiadczen realizowanych przez Dziat;
19) prowadzenic sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadag;
20) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu plandw
budzetowych oraz sprawozdawczosci Osrodka;
21) ustalanie uprawniefi oraz prawidtowe obliczenie 1 terminowe optacanie skiadek na
ubezpicczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie emerytalno - rentowe dla osdb
pobierajacych §wiadczenie pielggnacyjne, zasitek dla opiekuna oraz specjalny zasitek

opiekuniczy;
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22) koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwolawczych;

23) wspbdlpraca z Dziatem FK w sprawie zwrotu §wiadczen nienaleznie pobranych;

24) uzgadnianie z Dziatem FK wysoko$ci wydatkéw i zasobéw srodkdéw finansowych na
cele ustawowe dziatu;

25) nadzér nad dochodzeniem zwrotu od innych gmin wydatkOw na $wiadczenia
przyznawane i postgpowaniem w sprawie zwrotu naleznoici innym gminom za
przyznane §wiadczenia na podstawie otrzymanych rachunkéw:

26) opracowywanie danych statystycznych, dotyczacych liczby 0séb korzystajacych ze
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

27) monitorowanie funkcjonowania wdrozonego systemu egzekwowania dochodzenia
naleznosci z tytutu dochodéw w MOPS;

28) sporzadzanie sprawozdai finansowo — rzeczowych o zadaniach realizowanych ze
$rodkéw budzetu panstwa;

29) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§22
DZIAEALNOSC KONTROLNA W OSRODKU:

L. System kontroli wewngtrznej sprawowany przez Osrodek obejmuje kontrole
wewngtrzng wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

2. Kontrola wewngetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej 1 obejmuje cato§é
dziatan jednostek organizacyjnych Osrodka.

3. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidtowa realizacja zadafi objetych
zakresem poszczegblnych stanowisk pracy pod katem ich merytorycznej poprawnosci,
celowosci i zgodnodel z prawem.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnoci, rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie
stosownych wnioskdw.

5. Czynnosci kontrolne obejmuja:

1) samokontrole;
2) kontrolg funkcjonalng realizowang przez kierownikéw jednostek organizacyjnych;

3) kontrolg wewngtrzna majac na celu ustalenie stanu faktycznego.
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6.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9.

W zakresie kontrolowanej dzialalnosci, rzetelne jej udokumentowanie i dokonanie
oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz sformutowanie stosownych wnioskéw w tym

zakresie, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych;
b) gospodarowania mieniem;
c) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

d) realizacja zadan statutowych.
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnied wykonuja:

Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy w stosunku do
podlegtych pracownikow;,

Ksiggowy w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem,

Radca Prawny i Konsultant Prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania
spraw;

Pracownik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

Pracownik do spraw stuzby BHP w zakresie przestrzegania przepisow BHP;
Pracownik do spraw Osobowych w zakresie przestrzegania dyscypliny 1 czasu pracy;
Administrator Bezpieczefistwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych;

inna osoba - w zakresie zleconym i wskazana przez Dyrektora.

Dyrektor moze w kazdym dowolnym czasie zlecal przeprowadzenie kontroli,
okreslajac przedmiot 1 jej zakres.

Dziatalno$é kontrolna prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.

10. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia sig kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci Dziatow w Osrodkuy;

2) problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadad, wynikajacych % uprzednio

prowadzonych kontroli;

4) okresowe - wynikajgce z planéw kontroli;

5) dorazne - przeprowadzana w przypadku uzasadnionego przypuszczenia, Ze

w dziataniu doszto lub mogto doj§é do naruszenia przepisow.
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11. Szczegblowe zasady przeprowadzania kontroli: zarzadczej oraz instytucjonalnej

oraz sposob postgpowania z dokumentami reguluja odrgbne zarzadzenia Dyrektora.

§23
1. Kontrole zewngtrzne odnotowywane sa w ksigzce kontroli prowadzonej przez
pracownika sekcji kadr.
2. Kazdy kierownik Dziatu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sa zobowiazani

we wiasnym zakresie merytorycznym kontroli do:

1) wspdlpracy z organami kontroli zewnetrznej, oraz podejmowania dziataii
zapewniajacych wykonanie zalecefi i wnioskow zawartych w wystapieniach tych
organow;

2) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz nadzér nad

realizacja wnioskéw i zaleceri pokontrolnych;

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE:
§ 24

Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetniany w trybie jego nadania.

mgr Mavc&na Socha
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Zalaeznik do Regulaminu Organizacyinego
MOPS w Debicy

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2022

z dnia 8 lutego 2022 Dyrektora MOPS

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBICY

DYREKTOR

Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Debicy

Dzial Finansowo - Ksiegowy: FK

h 4

Dzial Organizacyjny: DO

- Zespdt Gospodarczo - Administracyjny — GA

- Zespot ds. pierwszego kontakin — PK

- Wrypozyczalnia Sprzgtu Rehabilitacyjnego 1 Urzadzen
Pomocniczych —-WSR

Dziat Ustug: DU

—| Dzial Swiadczeri Rodzinnych: SR

Osrodki Wsparcia: OW

4

« Dzienny Dom ,,Senior+” — S+ oraz
- Dom Dzieanego Pobviu . Dom Seniora” - DS

Sekcja Kadr, Plac:
—»| - Pracownik ds. Osobowych — K
- Ptace - P

Samodzielne Stanowiska:

- Inspektor ds. BHP — BHP

- Inspektor Ppoz - PPOZ

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IODO
- Konsultant Prawny - KP

- Radca prawny - RP

hJ

ZASTEPCA
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debicy

Dzial Integracji i Pomocy Srodowiskowej: IPS

- Stanowiska Pracy Socjalnej — PS

[ - Stanowiska Asystentéw Rodzinnych — AR

- Zespét ds. Swiadczen Przyznanych Decyzja — SPD
- Klub Integracji Spolecznej — symbol KIS

»| Dzial Administracyjny: DA

- Zesp6t ds. Sprawozdawczo$ci i Analiz —SA
- Zespot Pracownikéw Administracyjnych - PA

—p Placowki Wsparcia Dziennego: PWD ., Zgrana Paka” b
PWD ,,.ZP”







