ZARZADZENIE NR V/608/2019
PREZYDENTA MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 16 grudnia 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1507, z p6zn. zm.) oraz § 16 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim ustalonego uchwata Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim (Dz. Urz. Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z 2018 T.
poz. 2262) na wniosek Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu

Swietokrzyskim- zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu  Swietokrzyskim ul. Swietokrzyska 22, w brzmieniu stanowigcym zatacznik

do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr V//78/2018 Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie
Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swictokrzyskim ul. Swietokrzyska 22

oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 .

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr VV/608/2019

Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
z dnia 16 grudnia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ROZDZIAL 1
Podstawa prawna dziatania

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim, z siedziba przy
ul. Swictokrzyskiej 22, zwany dalej ,,MOPS”, jest jednostka administracyjna Gminy Ostrowiec

Swigtokrzyski, zwanej dalej ,,Gming” i dziata na podstawie:

1) uchwaly Nr XV/84/90 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swictokrzyskim z dnia 24 kwietnia
1990 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej”.

2) uchwaty Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 14 czerwca
2018 r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego Nr LX/49/2018,
poz. 2262),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507,
z pbzn. zm.),

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem MOPS”.

ROZDZIAL II
Zadania

§ 2.1. Celem dziatalnosci MOPS jest realizacja zadan okreslonych ustawg o pomocy
spotecznej, poprzez niesienie pomocy w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych osobom
i rodzinom z terenu miasta Ostrowca Swictokrzyskiego, umozliwienie im bytowania w warunkach
odpowiadajacych godnosci cztowieka, doprowadzenie w miar¢ mozliwosci do ich zyciowego

usamodzielnienia oraz ich integrowanie ze srodowiskiem.

2. Celem dzialalnosci MOPS jest rdwniez zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych osoby i rodziny nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne uprawnienia,

zasoby 1 mozliwosci.



§ 3.1. Dzialalnos¢ MOPS obejmuje realizacje zadan pomocy spolecznej:

1) wiasnych Gminy, wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw,
2) administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, z innych
ustaw lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami

tej administracji.

2. W zakresie realizacji zadan wilasnych Gminy MOPS podlega organom Gminy

i realizuje te zadania kierujac si¢ ustaleniami Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

zwanego dalej ,,Prezydentem Miasta”.

3. W zakresie realizacji zleconych zadan z zakresu administracji rzagdowej Osrodek

podlega nadzorowi Wojewody Swietokrzyskiego - Swietokrzyskiemu Urzedowi Wojewédzkiemu

- Wydzial Polityki Spotecznej i Zdrowia w Kielcach, pod katem zgodnosci z prawem, celowosci,

rzetelnosci 1 gospodarno$ci oraz realizuje te zadania zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez

Wojewode.

§ 4.1. Poza zadaniami, o ktorych mowa w § 3, MOPS dodatkowo realizuje zadania wtasne

Gminy lub zadania zlecone, wynikajace odpowiednio z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tj., Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2133),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2220, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22019 r. poz. 670, z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481,
Zpozn. zm.) - w zakresie udzielania uczniom $wiadczen pomocy materialnej
0 charakterze socjalnym,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.z2019r., poz. 1111, z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
2 2015r., poz. 1390, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkoéw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1373, z p6zn. zm.),



8) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2019 r., poz. 1370,
z pdzn. zm.),

9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2019 r., poz. 755,
Zpozn. zm.) - w zakresie przyznawania odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej
zryczattowanego dodatku energetycznego,

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow (t.].
Dz. U. 22017 r. poz. 2092, z pdzn. zm.),

11) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. 22018 1. poz. 2134, z pdzn. zm.),

12) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z2019r., poz. 473, z p6zn. zm.),

13) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z p6zn.
zm.) — w zakresie realizacji obowigzkowego zadania Gminy polegajacego na
zapewnieniu niepelnosprawnym uczniom, dzieciom 1 miodziezy nieodptatnego

transportu do przedszkoli i szkot wraz z opieka w czasie tego transportu.

2. Zadania MOPS, okreslone w ust. 1, obejmuja prowadzenie postepowania w tych
sprawach wraz z prawem do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen

oraz inne zadania w zakresie tych ustaw zlecone przez Prezydenta Miasta.

3. Wykonywanie przez MOPS zadan, o ktorych mowa w ust. 2, odbywa si¢
w utworzonych wtym celu jego komorkach organizacyjnych oraz na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Dyrektorowi MOPS i na jego wniosek
takze innym pracownikom MOPS, zwanych dalej odpowiednio: ,,Dyrektorem™ 1 ,,pracownikami”,
upowazniajacego do prowadzenia postegpowania w tych sprawach wraz z prawem do wydawania

decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

4. Realizacja przez MOPS zadan, okreSlonych w ust. 1 pkt 4, odbywa si¢
na podstawie uchwaly Nr LIV/685/2010 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia
29 kwietnia 2010 r. w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim do prowadzenia postepowania w sprawach z zakresu udzielania
Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa

Swietokrzyskiego Nr 180, poz. 1669, z pdzn. zm.).

5. Realizacja przez MOPS zadan, okreslonych w ust. 1 pkt 9, odbywa si¢
na podstawie uchwaly Nr XLVIII/179/2013 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia

3



4 grudnia 2013 r. w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej dotyczacych dodatku energetycznego (Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego z 2013 r.,
poz. 4224).

ROZDZIAL III
Zasady kierowania pracg MOPS
§ 5.1. Dyrektor MOPS jednoosobowo zarzadza mieniem MOPS na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta Miasta. CzynnoS$ci przekraczajace zakres tego petnomocnictwa

Dyrektor podejmuje za zgoda Prezydenta Miasta.

2. Na podstawie i w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 1,
Dyrektor moze udzieli¢ pisemnych, dalszych pelnomocnictw pracownikom MOPS. W takim

przypadku dalsi pelnomocnicy dziatajg w granicach udzielonego im umocowania.

3. Praca MOPS kieruje Dyrektor przy pomocy ZastgpcoOw Dyrektora, Glownego
Ksiegowego, kierownikow dziatow i innych rownorzednych komoérek organizacyjnych, zwanych

dalej ,,komorkami organizacyjnymi” oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor kierujac praca MOPS, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji,

praworzadnego 1 efektywnego dziatania oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosc¢.

5. Dyrektor ma prawo pisemnie lub ustnie zleci¢ zatatwienie (prowadzenie sprawy)
z zakresu wilasciwosci MOPS wskazanemu przez siebie Dzialowi, Komodrce organizacyjnej
lub Stanowisku pracy, jezeli sprawa nie jest przypisana do zakresu ich dzialania niniejszym

Regulaminem.

6. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, zastgpuje go pierwszy Zastgpca Dyrektora,

a W razie nieobecnosci tego ostatniego — drugi Zastgpca Dyrektora.

7. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcoéw zastepuje ich

Gtowny Ksiggowy MOPS.

§ 6.1. Dyrektor nadzoruje dzialalno$¢ nastepujacych dziatow, komoérek organizacyjnych

I samodzielnych stanowisk pracy:

1) Glownego Ksiggowego,



2) Zespohu Radcow Prawnych,

3) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

4) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych,

5) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

6) Stanowiska ds. Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych, Programoéow
Pomocy  Spotecznej 1  Obstlugi  Organizacyjno-Technicznej  Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski,

7) Psychologa.

2. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢:
1) Dziatlu Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,

3) Dziatu Pomocy Ustugowe;j.

3. Drugi Zastgpca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢:
1) Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
2) Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,
3) Dzialu Administracyjnego,
4) Dziatu Technicznego,

5) Noclegowni.

4. Glowny Ksiegowy - pelni jednoczesnie funkcje kierownika Dzialu Finansowo-

Ksiggowego.

§ 7.1. Dyrektor wyznacza swoim Zastgpcom, kierownikom dziatéw iinnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy zakres spraw nalezacych do ich
obowigzkow - w formie pisemnego zakresu czynnosci, a w razie potrzeby takze w drodze ustnych

polecen.

2. Realizujac swoje obowiazki osoby, o ktérych mowa w ust. 1:
1) zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie zadan i problemow,
2) kontroluja dziatalno$¢ powierzonych im, odpowiednio do kierowania lub nadzoru,

dzialow 1 innych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,



3) nadzoruja prawidlowe wykonanie umoéw zawartych przez MOPS zwigzanych
Z realizacjg jego zadan, majacych zwigzek z zakresem kierowanych przez nich dziatow

(komorek organizacyjnych) lub z zajmowanym samodzielnym stanowiskiem pracy.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.
§ 8.1. Kierownicy dziatlow i1 komodrek organizacyjnych: kieruja, koordynuja i sprawuja
bezposredni nadzér nad caloksztaltem ich pracy oraz sa bezposrednimi przelozonymi

podlegajacych im pracownikow.

2. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialne przed Dyrektorem,
W szczegblnosci za:

1) planowanie pracy podlegtych im komorek organizacyjnych,

2) nalezyta organizacje¢ pracy komorek organizacyjnych, sprawne wykonywanie zadan oraz
instruktaz podleglych im pracownikow,

3) bezposredni nadzor i kontrole nad poprawnym i sprawnym wypeklnianiem obowigzkoéw
stuzbowych, przez podlegtych im pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.,

4) zalatwianie w ich komoérkach organizacyjnych spraw zgodnie z prawem, wytycznymi
Wojewody Swietokrzyskiego - Wydzialu Polityki Spotecznej i Zdrowia -
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach, ustaleniami Prezydenta Miasta
oraz Dyrektora,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

6) przyjmowanie i zalatwianie, stosownie do swej wlasciwosci, spraw obywateli
/prowadzenie rejestru spraw/,

7) wlasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego, uzytkowanego w podleglych im
dziatach/ komorkach organizacyjnych,

8) wnioskowanie przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej oraz $wiadczen rodzinnych,
zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej oraz ustawa o $wiadczeniach rodzinnych oraz
przestrzeganiem w tym zakresie dyscypliny budzetowe;,

9) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;.

3. W razie nieobecnos$ci kierownika dziatu (innej komoérki organizacyjnej), zastepuje
go zastepca kierownika dzialu (innej komorki organizacyjnej) lub inny, wyznaczony przez niego

podlegty mu pracownik.



4. Szczegotowe zakresy czynno$ci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢ 1 zastepstwa dla
pracownikow poszczegbdlnych dzialdow (komorek organizacyjnych) wustalaja na piSmie
odpowiednio kierujacy tymi dziatami (komoérkami organizacyjnymi) kierownicy - w stosunku do

stanowisk bezposrednio im podlegtych.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami dzialéw (innych komorek

organizacyjnych) i pozostatymi pracownikami MOPS rozstrzyga wigzaco Dyrektor.

§ 9.1. Pracownicy przygotowujacy i zatatwiajacy sprawy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisow zawartych w ustawach, o ktorych mowa w § 31 § 4
oraz w przepisach wykonawczych do tych ustaw, jak rowniez innych przepiséw
prawnych z zakresu pomocy spotecznej lub z tym zakresem bezposrednio zwigzanych,

2) wlasciwe stosowanie przepisow dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen
1 zatatwiania spraw wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w pkt 1, przepiséw
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowo$¢ zatatwiania spraw,

4) prawidlowe przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ poszczegdlnych spraw
1 bezbledne przytaczanie w nich nazw, imion 1 nazwisk, danych liczbowych,
obliczen, itp.,

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwianie
spraw,

6) nalezyte i wnikliwe zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioroOw przepisow
prawnych, rejestrow, spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

8) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna MOPS,
zakresy dzialania dzialow, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 10.1. W skiad struktury organizacyjnej MOPS wchodza:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktorego wchodza:

a) Zespot ds. Rodzin,



b) Zespot ds. Bezdomnych,
C) Zespoét ds. Asysty Rodzinnej,
d) Zespot ds. Organizowania Spotecznosci Lokalnej,

2) Dziat Realizacji Swiadczen Pomocy Spoteczne;,

3) Dzial Pomocy Ustugowe;j,

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych, w sktad ktorego wchodzi:

a) Zespot ds. Funduszu Alimentacyjnego,

5) Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,

6) Dzial Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Zespot kadrowo — ptacowy,

7) Dzial Administracyjny, w sktad ktérego wchodzi:

a) Zespot ds. Informatyzacji,

8) Dziat Techniczny,

9) Noclegownia,

10) Zespot Radcow Prawnych,

11) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

12) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych,

13) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

14) Stanowisko ds. Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych, Programéw
Pomocy  Spotecznej 1 Obstugi  Organizacyjno-Technicznej  Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski,

15) Psycholog.

2. Organizacj¢ wewnetrzng MOPS przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim” i ,,Struktura Organizacyjna
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim”, stanowiace zataczniki
Nr 1 1 Nr 2 do Regulaminu, wskazujace zalezno$¢ stuzbowa poszczegolnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy, przedmiotowy podzial kompetencji oraz kody oznakowania

poszczegolnych dziatéw, komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

3. W uzasadnionych przypadkach, w zwiazku z realizacjg przez MOPS jego zadan,
Dyrektor jest uprawniony, w porozumieniu z Prezydentem Miasta, do rozbudowania struktury

MOPS, okreslonej w ust. 1, o dodatkowe komorki organizacyjne lub stanowiska pracy.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 11. W MOPS tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,
Kierownik Dziatu Pomocy Ustugowej,

Kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,
Gltowny Ksiggowy,

Kierownik Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego,

Kierownik Dziatu Administracyjnego,

Kierownik Dzialu Technicznego,

10) Kierownik Noclegowni,

11) Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

12) Zastepca Kierownika Dzialu Pomocy Ustugowej,

13) Zastepca Kierownika Dzialu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,

14) Zastepca Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,

15) Zastepca Kierownika Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,

16) Zastepca Glownego Ksiggowego.

§ 12. Dzialy i inne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza

sprawy zwiazane z realizacja przez MOPS zadan wlasnych i zleconych Gminie, o ktorych mowa
w§3id.

§ 13.1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw, prowadzenie postgpowan oraz kwalifikacja w sprawach
swiadczen pienieznych 1 niepieni¢znych, zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

2) ustalanie prawa do objgcia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i ubezpieczeniem
zdrowotnym, zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej i ustawg o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych u 0s6b zobowigzanych
do alimentacji w przedmiocie ustalenia wysoko$ci §wiadczonej przez nich pomocy na
rzecz 0sOb ubiegajacych si¢ o przyznanie §wiadczen z pomocy spotecznej,

4) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych na podstawie ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, jak

réwniez na potrzeby jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu innej gminy,
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5) rejestrowanie wnioskéw o pomoc oraz wprowadzanie danych oséb i rodzin korzystajacych
ze $wiadczen pomocy spotecznej do Systemu Informatycznego POMOST,

6) informowanie klientdéw, osOb zainteresowanych, przedstawicieli $rodowiska lokalnego
0 dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

7) prowadzenie dokumentacji, akt spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i Kodeksem
postepowania administracyjnego,

8) kwalifikowanie 0sob i rodzin do wydawania skierowan, w ramach programu operacyjnego
Pomoc Zywnosciowa 2014 — 2020,

9) rozpatrywanie w sprawach dotyczacych zwrotu wydatkow na udzielone $wiadczenia
z pomocy spolecznej, z tytutu optat okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz
z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen w zakresie: odstapienia od zadania zwrotu,
umorzenia kwot nienaleznie pobranych $wiadczen w catosci lub w czeséci, odroczeniu
terminu ptatnosci albo rozlozenia na raty oraz przygotowanie uzasadnien do wydania
decyzji w tym zakresie,

10)udzielanie informacji i wydawanie opinii o osobach i rodzinach, korzystajacych
z pomocy spotecznej uprawnionym podmiotom,

11)realizowanie procedury ,Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie i rozporzadzeniem Rady Ministra w sprawie procedury ,,Niebieskie
Karty” oraz wzordéw formularzy ,,Niebieska Karta”,

12) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom
w przezwyci¢zaniu ich trudnych sytuacji zyciowych, w szczeg6lnosci przy wykorzystaniu
kontraktu socjalnego,

13) prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz utrzymania i powrotu dziecka z pieczy
zastgpczej do rodziny biologicznej,

14) prowadzenie pracy socjalnej z osobami Kkorzystajacymi z pobytu w mieszkaniu
chronionym i noclegowni,

15) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu
integracji spotecznosci lokalnej 1 podmiotéw dziatajacych na polu pomocy spotecznej,

16)pomoc w uzyskaniu przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

17)pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych o0so6b, rodzin, grup 1 S$rodowisk
spotecznych,

18) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania, ograniczania
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patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych oraz fagodzenia skutkoéw ubostwa,

19)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa

oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ushugi stuzgce poprawie sytuacji

takich osob i rodzin,

20) wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu, rozwijaniu oraz

realizowaniu lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie

jakosci zycia,

2. Do zadan Zespotu ds. Rodzin nalezy, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej, skierowanej na pomoc rodzinom dysfunkcyjnym, majacym

trudno$ci w wypehianiu funkcji opiekunczo — wychowawczych,

2) motywowanie rodzin do wspélpracy z asystentami rodziny oraz monitorowania ich

sytuacji w trakcie i po zakonczeniu wspotpracy,

3) $cista wspotpraca z placowkami oswiatowymi, sadem, policja oraz instytucjami

| organizacjami dziatajagcymi na rzecz rodziny,

4) realizowanie procedury odbierania dziecka w razie bezposredniego zagrozenia jego zycia

lub zdrowia, w zwigzku z przemocg w rodzinie,

5) Scista wspolpraca z Zespotem ds. Asysty Rodzinne;j.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

3. Do zadan Zespotu ds. Bezdomnych nalezy, w szczegdlnosci:
prowadzenie postgpowan w zakresie kierowania 1 ustalania odptatnosci za pobyt
w osrodkach wsparcia dla 0s6b bezdomnych,
prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom  bezdomnym
w przezwyci¢zaniu trudnych sytuacji zyciowych,
sporzadzanie 1 realizacja kontraktow socjalnych lub indywidualnych programow
wychodzenia z bezdomnosci,
prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach, placowkach pomocy instytucjonalnej,
schroniskach dla os6b bezdomnych,
wspotpraca z organizacjami, instytucjami, dziatajagcymi na rzecz os6b bezdomnych,
prowadzenie zintegrowanych dziatah na rzecz utrzymania o0sO6b zagrozonych
bezdomnoscig w srodowisku oraz na rzecz opuszczenia przez osoby bezdomne systemu
wsparcia instytucjonalnego i ich powrotu na rynek mieszkaniowy,
podejmowanie interwencji dotyczacych bezdomnych przebywajgcych w miejscach
niemieszkalnych,

prowadzenie postgpowan w zakresie kierowania 1 ustalania odptatnosci za pobyt
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9)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

w mieszkaniu chronionym oraz dokonywanie uzgodnien z osobami ubiegajacymi si¢
0 wsparcie w mieszkaniu chronionym,
prowadzenie pracy socjalnej na rzecz 0sob przebywajacych w mieszkaniu chronionym lub

z tymczasowego schronienia w Noclegowni.

4. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy, w szczegdlnosci:

prowadzenie pracy z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczej, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
prowadzenie pracy z rodzing biologiczng, dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy
zastepczej,

koordynowanie poradnictwa rodzinom, zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w ciazy
irodzin ,,Za zyciem”.

$cista wspotpraca z Zespoltem ds. Rodziny.

5. Do zadan Zespotu ds. Organizowania Spotecznosci Lokalnej nalezy, w szczegdlnosci:

organizacja spotecznosci lokalnej na terenie i w przedmiocie podejmowanych
dziatan poprzez:

a) diagnoze srodowiskowa,

b) wybdr podmiotu dziatania i rozpoznanie jego probleméw i potencjatu,

C) poznawanie ludzi i pozyskiwanie sojusznikow,

d) tworzenie plandw 1 struktury grupy,

e) realizacj¢ zaplanowanych dziatan,

f) monitorowanie i oceng efektywnosci podejmowanych dziatan,

g) prace socjalng w srodowisku.

realizacja Programéw Aktywnosci Lokalne;.

§ 14. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy:

1)

2)
3)

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
pism w sprawach zalatwianych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej i ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych,

sporzadzanie list odptatnosci 1 monitorowanie uiszczania tych odptatnosci za:

a) ustugi opiekuncze swiadczone w Dziennym Domu ,,Senior — WIGOR” oraz naliczanie

odptatnosci uwzgledniajacej usprawiedliwiong nieobecnosé,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) korzystanie ze wsparcia w mieszkaniu chronionym,

¢) pobyt w innych osrodkach wsparcia,

opisywanie i sprawdzanie zgodnosci faktur, rachunkow i not ksiegowych za:

a) dozywianie dzieci,

b) dozywianie dorostych,

¢) pobyt 0s6b w domach pomocy spoteczne;,

d) pobyt 0s6b w rodzinnych domach pomocy,

e) zwrot wydatkoéw na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

f) sprawienie pogrzebu,

g) zamoéwione bony towarowe dla podopiecznych MOPS,

przesytanie skompletowanych dokumentéw dotyczacych umieszczenia osob w domu
pomocy spolecznej do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, wiasciwego ze wzgledu
na siedzib¢ domu, prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

przesytanie skompletowanych dokumentow dotyczacych skierowania os6b do Krajowego
Osrodka Mieszkalno — Rehabilitacyjnego dla o0séb chorych na SM do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego,

monitorowanie uiszczania optat za pobyt mieszkancow Gminy w domach pomocy
spotecznej — do momentu wydania decyzji zadajacej zwrotu powyzszych naleznosci
wiacznie,

korespondencja z zaktadem ustug pogrzebowych w zakresie zlecenia wykonania ustug
pogrzebowych dot. przypadkéw, w ktéorych na gminie Ostrowiec Swictokrzyski —
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swictokrzyskim cigzy ustawowy
obowigzek sprawienia pogrzebu,

prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu poniesionych wydatkéw na $wiadczenia

zwigzane ze sprawieniem pogrzebu,

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu korzystania ze swiadczen pomocy spotecznej,

11) sporzadzanie w programie PLATNIK i terminowe przekazywanie do ZUS dokumentow

zgloszeniowych 1 deklaracji rozliczeniowych w sprawach dotyczacych beneficjentow
MOPS,

12) przesytanie odwotan i sporow kompetencyjnych do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sadu Administracyjnego z zakresu pomocy

spotecznej,

13) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan wtasnych i zleconych

systemu pomocy spotecznej,

14) zbieranie informacji do sprawozdan z osrodkow wsparcia i podmiotéw zewngtrznych,
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15) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS)
dla podobszaru pomocy spotecznej,

16) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w opracowywaniu planu budzetu
i analizie jego wykorzystania,

17) przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe oraz zaangazowanie §rodkow,

18) zgtaszanie wnioskow oraz przygotowywanie specyfikacji niezbednej do przeprowadzenia
konkurséw 1 przetargdw w sprawie dozywiania dzieci 1 dorostych, sprawienia pogrzebow,
zakupu artykuldw spozywczych przez podopiecznych w ramach zasitkobw z pomocy
spotecznej,

19) przygotowywanie projektow umow, protokotdw uzgodnien i aneksow zawieranych
z podmiotami prowadzacymi dozywianie dzieci,

20) obstuga systemu informatycznego POMOST STD w zakresie generowania,
opracowywania decyzji, tworzenia 1 rozliczania list wyptat oraz dokumentéw

rozliczeniowych, raportdw i analiz, a takze sprawozdawczosci.

§ 15. Do zadan Dziatu Pomocy Ustugowej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i kwalifikacja do $§wiadczen w formie
ushug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi, w ich miejscu zamieszkania, a takze
w sprawach $wiadczen pieni¢znych 1 niepieni¢znych na rzecz osob korzystajacych z w/w
ushug,

2) rejestrowanie wnioskOw o pomoc oraz wprowadzanie danych osob i rodzin korzystajgcych
ze $wiadczen pomocy spotecznej do Systemu Informatycznego POMOST,

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, prowadzenie pracy socjalnej, na rzecz osob
/rodzin wymagajacych wsparcia w przezwyci¢zaniu trudnych sytuacji zyciowych, zgodnie
z ustawg 0 ochronie zdrowia psychicznego,

4) podejmowanie wspotpracy z pracownikiem socjalnym z ,,rejonu”, w zakresie sporzadzania
planu pomocy wraz z harmonogramem dzialan na rzecz 0sOb starszych,
niepetnosprawnych, zwlaszcza zaburzonych psychicznie i ich rodzin,

5) podejmowanie dziatan i udzial w sytuacjach interwencyjnych na rzecz osob starszych,
dhugotrwale chorych, niepelnosprawnych, zwtaszcza zaburzonych psychicznie,

6) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom
w przezwycig¢zaniu ich trudnych sytuacji zyciowych, w szczegoélnosci przy wykorzystaniu
kontraktu socjalnego,

7) ustalanic prawa do objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i ubezpieczeniem
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zdrowotnym, zgodnie z ustawag o pomocy spotecznej i ustawg o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

8) kwalifikowanic w/w 0so6b i rodzin do wydawania skierowan, w ramach programu
operacyjnego Pomoc Zywnoséciowa 2014 — 2020,

9) organizowanie 1 realizacja ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opickunczych, w miejscu zamieszkania podopiecznych,

10) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla o0séb
z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania klientdow obejmujacych,
w szczegolnos$ci: uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
w tym: ksztaltowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych
1 umiejetnosci spolecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnos$ci, leczenia,
rehabilitacji, prowadzenie treningdéw umiej¢tnosci samoobstugi i umiejetnosci spotecznych
oraz wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynno$ciach zyciowych,
interwencje 1 pomoc w zyciu w rodzinie, pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,
wspieranie 1 pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi,
pielegnacje - jako wspieranie procesu leczenia, pomoc mieszkaniowa,

11) dokonywanie wizyt kontrolno - wspierajacych w miejscu zamieszkania podopiecznych
1 sporzadzanie stosownej dokumentacji,

12) sporzadzanie miesiecznych list odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze, w tym
specjalistyczne ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

13) dbanie o terminowos$¢ odptatnosci za ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi
opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
oraz podejmowanie stosownych dzialan wobec o0sob zalegajacych w optatach za w/w
ushugi,

14) sporzadzanie comiesi¢cznej sprawozdawczosci z realizacji zadania tj. §wiadczenia ushug
opiekunczych,

15) kontrola jako$ci wykonywania zadan, zleconych przez Gming, podmiotom zewnetrznym,
w tym osobom fizycznym, w zakresie $wiadczenia ustug opiekunczych, w tym
specjalistycznych ustug opiekunczych,

16) prowadzenie postgpowan i kwalifikacja w zakresie kierowania i ustalania odptatnosci za
pobyt w domach pomocy spotecznej,

17) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia kregu osob zobowigzanych do ponoszenia
optat za pobyt cztonka rodziny w dps 1 ich wysokosci,

18) weryfikacja sytuacji materialno — bytowej wobec 0s6b zobowigzanych do ponoszenia
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odptatnosci za pobyt cztonka rodziny w dps,

19) podejmowanie dziatan wobec 0sdb zobowigzanych nie wywigzujacych sie¢ z obowigzku
ponoszenia odptatnosci za pobyt cztonka rodziny w dps.,

20) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o oSrodkach wsparcia, domach pomocy spoteczne;j
oraz innych placowkach pomocowych,

21) wspotpraca z instytucjami dzialajgcymi na rzecz oséb starszych, niepetlnosprawnych,
zwlaszcza zaburzonych psychicznie, w tym wymagajacych catodobowej opieki,

22) kierowanie 1 ustalanie odplatnosci za pobyt w Krajowym Os$rodku Mieszkalno -
Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na SM,

23) rozpatrywanie w sprawach dotyczacych zwrotu wydatkéw na udzielone $wiadczenia
z pomocy spolecznej, z tytutu optat okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
z tytutlu nienaleznie pobranych $wiadczen w zakresie: odstgpienia od zadania zwrotu,
umorzenia kwot nienaleznie pobranych $wiadczen w catosci lub w czg$ci, odroczeniu
terminu ptatnosci albo rozlozenia na raty oraz przygotowanie uzasadnien do wydania
decyzji w tym zakresie,

24) prowadzenie dokumentacji, akt spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i Kodeksem
postgpowania administracyjnego,

25) informowanie klientdéw, 0sOb zainteresowanych, przedstawicieli $rodowiska lokalnego
0 dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

26) pomoc w uzyskaniu przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

27) udzielanie informacji i wydawanie opinii o osobach i rodzinach, korzystajacych z pomocy
spotecznej uprawnionym podmiotom,

28) realizowanie procedury ,Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie 1 rozporzadzeniem Rady Ministra w sprawie procedury ,,Niebieskie
Karty” oraz wzordéw formularzy ,,Niebieska Karta”,

29) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu
integracji spotecznosci lokalnej 1 podmiotow dziatajagcych na polu pomocy spotecznej,

30) pobudzanie spolecznej aktywnoSci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

31) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania, ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych oraz tagodzenia skutkéw ubdstwa,

32) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciows,
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

w tym realizacja lokalnych program6éw pomocy spotecznej oraz inspirowanie powolania

instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

§ 16. 1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych nalezy:

udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych tj. zasitkow
rodzinnych, dodatkow do zasitkéw rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
si¢ dziecka, zasitkéw pielggnacyjnych, swiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku
opiekunczego, $wiadczenia rodzicielskiego, =zasitkow dla opiekunow, $wiadczen
wychowawczych oraz jednorazowych $wiadczen z tytutu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego
zdiagnozowano ci¢zkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, a takze §wiadczen ,,dobry start”,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postepowan (w tym pozyskiwanie
stosownych informacji od organéw podatkowych, organow emerytalno-rentowych oraz
podmiotéw prowadzacych rejestry publiczne) w sprawach ustalania prawa do w/w
Swiadczen,

przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen
w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
swiadczen wychowawczych, $wiadczen wychowawczych, jednorazowych $§wiadczen
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem”, §wiadczen ,,dobry
start”,

sporzadzanie list wyptat 1 przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
opracowywanie 1 realizacja planow budzetowych,

przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe oraz zaangazowan srodkow,
opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu budzetowego,
kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci z zakresu zadan Dzialu
I sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze §rodkow
budzetu panstwa,

sporzadzanie i przesylanie sprawozdah w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) dla
podobszaru SW, SR, DS,

10) przygotowywanie analiz, informacji, harmonograméw i sprawozdan z zakresu zadan

zleconych,

11) opisywanie zgodnosci faktur i not ksiggowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych =z oplacaniem skladek emerytalno-rentowych

i zdrowotnych w zakresie dziatalnosci Dziatu,
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13) wystepowanie do Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej o przeprowadzanie
wywiadow srodowiskowych,

14) wspolpraca z Wojewoda Swietokrzyskim w zwiazku ze stosowaniem przepisow
o koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego, polegajaca na:

a) przekazywaniu wnioskow wraz z dokumentacja w przypadku, gdy wnioskodawca lub
cztonek rodziny wnioskodawcy przebywa poza granicami RP,

b) uchylaniu, decyzji przyznajagcych $wiadczenia w przypadku, gdy Wojewoda
Swietokrzyski ustalil, Ze majg zastosowanie przepisy 0 koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,

C) ustalaniu prawa do $wiadczen w sytuacji braku zastosowania w/w przepisow,

15) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania $wiadczen za $wiadczenia nienaleznie
pobrane i zobowigzywania do zwrotu §wiadczen oraz wydawanie stosownych decyzji,

16) przesytanie odwotan i skarg oraz sporow kompetencyjnych do Samorzadowego Kolegium
Odwotlawczego w Kielcach lub Naczelnego Sadu Administracyjnego,

17) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP w zakresie Samorzadowej
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

18) wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i wychowawczych,

19) wspotpraca z Dziatem Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej w sprawach zwigzanych
z optacaniem sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych,

20) realizacja zadan powierzonych Zespotowi ds. Funduszu Alimentacyjnego.

2. Do zadan Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postgpowan (w tym pozyskiwanie
stosownych informacji od organdéw podatkowych, organow emerytalno-rentowych oraz
podmiotdw prowadzacych rejestry publiczne) w sprawach ustalania prawa do w/w
Swiadczenia,

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zas§wiadczen
w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

4) przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe oraz zaangazowan S$rodkow |
przekazywanie do Kierownika Dziatu,

5) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania $Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
za $wiadczenia nienaleznie pobrane i1 zobowigzywania do zwrotu oraz wydawanie

stosownych decyzji,
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6) przesylanie odwotan i skarg oraz sporéw kompetencyjnych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sagdu Administracyjnego,
7) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP w zakresie Samorzadowe;j
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),
8) wspolpraca z komornikami sagdowymi i skarbowymi, organami wiasciwymi dluznikow
1 innymi instytucjami w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
9) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie nienaleznie pobranych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
10) zatatwianie spraw dotyczacych zaliczek alimentacyjnych,
11)dochodzenie naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego wraz z odsetkami oraz zaliczki alimentacyjnej, w drodze
egzekucji sadowej,
12) przyjmowanie wnioskow o podjecie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych,
13) podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych polegajace m.in. na:
a) przeprowadzaniu wywiadow alimentacyjnych,
b) odbieraniu o§wiadczen majatkowych,
c) przekazywaniu komornikowi sgdowemu informacji uzyskanych w drodze wywiadu
alimentacyjnego,
d) wszczynanie postgpowan dotyczacych wuznania dhluznika alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,
e) kierowanie do prokuratury wnioskOw o S$ciganie za przestepstwo okreslone
w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,
f) po uzyskaniu z centralnej ewidencji kierowcow informacji, ze dluznik
alimentacyjny posiada uprawnienia do kierowania pojazdami, wystapienie
z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy,
14) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznikow
alimentacyjnych wobec tutejszego organu wlasciwego,
15) wytaczanie powoOdztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,
16) ustalanie comiesiecznych przypisdOw naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen
oraz z nalezno$ci dtuznikdéw alimentacyjnych,
17) sporzadzanie miesigcznego przypisu z tytutu wyptaconego funduszu alimentacyjnego wraz

z odsetkami,
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18)terminowe i zgodne z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dluznika alimentacyjnego, nienaleznie pobranych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
19) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem zwrotow nienaleznie pobranych
swiadczen, polegajace m. in. na:
a) analiza comiesiecznych wptat tych $wiadczen,
b) wystawianie upomnien i tytutlow wykonawczych,
20) wspotpraca z komornikiem skarbowym w zakresie windykacji tych swiadczen,
21)terminowe i zgodne z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
sporzadzanie sprawozdan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen wychowawczych, dobrego startu,
22) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych umorzenia w catosci lub
w czgséci, odraczania terminu ptatnosci, albo rozltozenia na raty nienaleznie pobranych

sSwiadczen.

§ 17. Do zadan Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych i Energetycznych nalezy:

1) przyjmowaniec wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji w formie pisemnej w sprawach dot. dodatkow
mieszkaniowych 1 dodatkéw energetycznych,

3) przygotowywanie comiesi¢cznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

4) przesylanie odwotan dot. dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach,

5) wydawanie decyzji w sprawach nienaleznie pobranego dodatku mieszkaniowego,

6) opiniowanie w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych
wnioskOw o: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych §wiadczen w catosci lub w czgsci,
odroczenie terminu platnosci albo roztozenie na raty,

7) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP dotyczacych o0s6b
ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy oraz wspotpraca z PUP w zakresie
Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

8) przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendium i zasitku szkolnego,

9) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych stypendium lub zasitku
szkolnego,

10) przygotowanie list wyptat stypendium i zasitku szkolnego,
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11) przesytanie odwotan dot. stypendium i zasitku szkolnego do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach,

12) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu nienaleznie pobranego stypendium szkolnego oraz
decyzji o odstapieniu od zadania takiego zwrotu,

13) opiniowanie w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych stypendiow szkolnych,
wnioskow o: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych §wiadczen w catosci lub w cze¢sci,
odroczenie terminu ptatnosci albo roztozenie na raty,

14) zamawianie 1 pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP dotyczacych o0s6b
ubiegajacych si¢ o przyznanie stypendium szkolnego oraz wspodtpraca z PUP w zakresie
Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

15) przyjmowanie wnioskow o przyznanie Karty Duzej Rodziny,

16) wprowadzanie wnioskow do systemu teleinformatycznego do wyprodukowania
I spersonalizowania Kart Duzej Rodziny przez Polska Wytwornie Papierow
Wartosciowych S.A.,

17) odbior Kart od kuriera dostarczajacego Karty i ich wydawanie osobom uprawnionym,

18) przygotowanie i wydawanie decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny,

19) przesytanie odwotan od decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach.

20) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan Dziatu.

21) przygotowanie projektow decyzji Prezydenta Miasta w sprawach dotyczacych umorzenia
W calo$ci lub w czg$ci, odroczenia terminu platnosci albo roztozenia na raty nienaleznie
pobranych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz stypendiow

1 zasitkow szkolnych.

§ 18. 1 Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) opracowanie projektu i planu budzetowego w zakresie dochodéw i wydatkéw MOPS
okreslonych w uchwale Rady Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego w sprawie trybu prac
nad projektem uchwaty budzetowej poprzez:

a) przyjmowanie wnioskoOw rzeczowo-finansowych zglaszanych przez kierownikéw
dziatow, innych komoérek organizacyjnych MOPS oraz samodzielnych stanowisk pracy,
b) szacowanie planowanych dochodéw Gminy realizowanych przez MOPS,
C) przygotowanie uzasadnienia do projektu uchwaty budzetowej w czeSci dotyczacej
MOPS.
2) przygotowywanie projektow zmian:

a) do uchwaty budzetowej w cz¢sci dotyczacej MOPS,
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b) zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie Gminy w cz¢éci dotyczacej
MOPS,

) zarzadzen Dyrektora zwigzanych z planem finansowym MOPS,

d) ewidencja planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zmian

3) biezaca analiza i kontrola realizacji budzetu poprzez:

a) ewidencje planu finansowego wydatkow budzetowych,

b) ewidencj¢ prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w  planie
finansowym na dany rok budzetowy,

¢) ewidencje¢ prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,

d) ewidencje otrzymanych dotacji.

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej: majatkowej, dochoddéw, wydatkéw budzetu
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) przeprowadzanie operacji gotowkowych w zakresie obstugi kasowej dochodow
1 wydatkow budzetowych,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianic obrotow kasy zwigzanych
Z przyjmowaniem wptat gotéwki i z dokonywaniem zwrotéw nadptat klientom MOPS za
posrednictwem kasy MOPS,

7) przeprowadzanie operacji bezgotowkowych w zakresie obstugi bankowej budzetu MOPS

8) terminowe wptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy MOPS,

9) sporzadzanie przekazow pocztowych i1 przelewow na zasitki wyplacane przez MOPS
1 na konta osobiste Swiadczeniobiorcow,

10) ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodow i wydatkéw MOPS oraz
wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowym dotyczacych
dziatalnosci MOPS,

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci z innych dziatbw MOPS w zakresie dochodoéw
I wydatkow,

13) ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie przychodoéw i rozchodow $rodkow
trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych 1 prawnych,

14) prowadzenie rozliczen z Urzedem Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego, zwanego dalej
,Urzedem Miasta”, dotyczacych podatku od nieruchomosci i trwatego zarzadu,

15) prowadzenie rozliczenia podatku od towarow i ustug zgodnie z art. 31 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z pdzn. zm.),
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16) sporzadzanie w wersji papierowej i elektronicznej (poprzez ePortal) czastkowych
deklaracji VAT-7 oraz ewidencji sprzedazy towardéw i ustug oraz ewidencji zakupu, zwane
»ewidencjami VAT” zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,

17) biezace dekretowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie dochodéw 1 wydatkow
budzetowych, wedlug obowigzujacego planu kont, rozporzadzenia w sprawie
szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polski, polityki
rachunkowosci MOPS, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora oraz rejestrowanie
operacji gospodarczych przy uzyciu komputera w programie ,,0OTAGO”,

18) rozksiggowanie zwrotow od Komornika Sadowego / Skarbowego dla dluznika
alimentacyjnego z tytulu wyptaconego funduszu oraz zaliczki alimentacyjnej
w programie FA Sygnity,

19) przekazywanie na biezaco — na rachunek Gminy Ostrowiec Swietokrzyski - dochodow
wiasnych oraz dochodéw zleconych w terminach okre§lonych w stosownym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta dot. szczegdlowych zasad gospodarki finansowej gminnych jednostek
budzetowych w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw w ramach
budzetu gminy,

20) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodne z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] 1 w sprawie zadan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych,

21) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w zakresie odpisania w pozostate koszty
przedawnionych, umorzonych naleznos$ci po uprzednim uzyskaniu informacji od dziatow
merytorycznych,

22) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z windykacja naleznosci MOPS na podstawie
sagdowych tytutéw wykonawczych,

23) egzekwowanie, na podstawie decyzji merytorycznych dziatdéw, zwrotu wydatkoéw
pienieznych na $wiadczenia z pomocy spotecznej, w tym na sprawienie pogrzebu oraz
z tytutu optat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej,

24) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowo-budzetowa Osrodka,

wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa.

2. Do zadan Zespotu kadrowo — ptacowego nalezy:

1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych 0sob typowanych do zatrudnienia w MOPS,
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2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i statystyki
pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

4) przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
I przeszeregowaniem pracownikow,

5) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikoéw
na emeryture lub rente,

6) koordynacja planow urlopéw i1 nadzér nad ich realizacja, prowadzenie innych spraw
kadrowych 1 dokumentacyjnych, wynikajacych z przepisow prawa pracy, w tym m.in.
zarzadzen i decyzji Dyrektora dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych,

7) przyjmowanie, kompletowanie dokumentow ptacowych zwigzanych ze sporzadzaniem list
ptac,

8) przyjmowanie, ewidencja 1 analiza zwolnien lekarskich z powodu choroby
1 macierzynstwa,

9) sprawdzanie zabezpieczenia $rodkow finansowych w planie finansowym MOPS oraz
na rachunku bankowym, zgodnie z klasyfikacja budzetowq i zadaniem, przed dokonaniem
wyplaty,

10) terminowe przesyltanie wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
na osobiste konta pracownikdéw za pomoca Systemu Bankowosci Elektroniczne;,

11)terminowe przesylanie potragcen z wynagrodzen za pomocg Systemu BankowoSci
Elektronicznej,

12) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego,

13)wspotpraca z ZUS w zakresie skladek pracownikow MOPS za pomocg programu
,,Platnik”,

14) rozliczanie kosztow osobowego funduszu ptac i pochodnych,

15) miesieczne naliczanie zaangazowania $rodkow finansowych w programie PLACE
i KADRY,

16) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow i stanem
zatrudnienia,

17)wystawianie zaswiadczen Rp-7 o okresach zatrudnienia i osigganych wynagrodzeniach

oraz informacji o okresach przebywania na zwolnieniu lekarskim.

§ 19.1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogélnej (obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

przygotowywanie umow, prowadzenie centralnego rejestru umow),
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2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP w zakresie Samorzadowej
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

5) ewidencja stanu $rodkow trwalych i wyposazenia MOPS,

6) opracowywanie planow zaopatrzenia MOPS w sprzet komputerowy, teleinformatyczny,
sieci teleinformatyczne i oprogramowanie,

7) wspotpraca ze wszystkimi instytucjami wykonujacymi ustugi na rzecz MOPS,

8) dokonywanie zakupow materiatdéw kancelaryjnych i gospodarczych oraz prowadzenie ich
prawidtowego rozdziatu,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi,
zwane dalej ,,zamoéwieniami”, o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 30.000 euro netto, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamowien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)
poszczegodlnych dzialow lub innych komorek organizacyjnych MOPS obejmujacej
w szczegblnosci: dokumentacje projektowa, kosztorys inwestorski, ogdlne warunki
umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktore beda decydowac o wyborze oferty,

b) ogloszenie o zamowieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej oraz ogloszenie o wyniku zamdowienia,

C) przekazanie dziatlom lub innym komoérkom organizacyjnym MOPS dokumentow
zwigzanych z zamowieniem, niezb¢dnych do zawarcia umowy przez MOPS,

10) przygotowanie materiatdw dla Referatu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta do
organizacji zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o warto$ci o oraz powyzej
30.000 euro, zgodnie z wustawa Prawo zamowien publicznych, zwane dalej
,zamOwieniami”,  aWw szczegdlnosci  dokumentacji  projektowej, kosztorysu
inwestorskiego, ogdlnych warunkow umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktore beda
decydowaty o wyborze oferty lub przygotowywanie i przeprowadzanie za zgoda
Prezydenta zamowien, a W szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamowien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)
poszczegblnych dziatow lub innych komorek organizacyjnych MOPS obejmujacej
w szczegblnosci: dokumentacje projektowa, kosztorys inwestorski, ogdlne warunki
umowy lub wzdér umowy oraz kryteria, ktore beda decydowac¢ o wyborze oferty,

b) ogloszenie o zamoéwieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji

przetargowej oraz ogtoszenie o wyniku zamdwienia,

25



C) przekazanie dzialom lub innym komorkom organizacyjnym MOPS dokumentow
zwigzanych z zamoéwieniem, niezbednych do zawarcia umowy przez MOPS,
11) koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem MOPS w zakresie:
a) informatyzaciji,

b) prawidtowej realizacji umow.

2. Do zadan Zespotu ds. Informatyzacji nalezy:

1) wdrazanie i nadzér systemow informatycznych i aplikacji dedykowanych dla potrzeb
zadan realizowanych przez MOPS, w tym systemu informatycznego ,,Pomost”,
zwanych dalej ,,systemem informatycznym”,

2) informatyczna obstuga sprawozdan MOPS,

3) pozyskiwanie danych z systemow dziedzinowych dla potrzeb analiz,

4) biezace monitorowanie serweréw, urzadzen zabezpieczajacych sie¢ itworzenie
dokumentacji dotyczacej monitoringu,

5) biezagce monitorowanie standw pracy poszczegélnych wurzadzen w systemie
informatycznym MOPS,

6) techniczne opracowywanie szablonow wydrukow na podstawie = wzoréw
przygotowanych w poszczegdlnych komorek organizacyjnych w  aplikacjach
dziedzinowych,

7) analiza efektywno$ci wykorzystywania aplikacji dziedzinowych,

8) Dbiezacy nadzor nad eksploatacjg systemu informatycznego,

9) obstluga techniczna sprzetu komputerowego nalezacego do systemu informatycznego,

10) inne zadania zlecone MOPS, w tym przez koordynatora wojewoddzkiego, dotyczace
systemu informatycznego ,,Pomost”,

11) techniczna obstuga strony internetowej MOPS, w tym Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie szczegélowej ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania
(tzw. metryczki),

13) szkolenie  pracownikow w  zakresie obslugi  programéw  komputerowych
wykorzystywanych w pracy MOPS,

14) poszukiwanie nowych rozwigzan majacych na celu usprawnienie pracy MOPS i ich
wdrazanie,

15) prowadzeniec  zakupéw dla MOPS w zakresie sprzetu komputerowego,

teleinformatycznego, sieci teleinformatycznych i oprogramowania,
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16) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie

systemoOw 1 sieci teleinformatycznych oraz przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych MOPS, z w szczego6lnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych
W systemie informatycznym oraz ochrony systemu informatycznego (hasta
1 poziomy dostepu, wytaczanie automatyczne monitoréw zabezpieczonych hastem,
itp.),

b) biezace uaktualnianie obowigzujacej w MOPS Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,

C) uaktualnianie obowigzujacej w MOPS procedury postgpowania z urzadzeniami,
dyskami 1 innymi no$nikami zawierajacymi dane osobowe, przeznaczonymi do
przechowywania jako kopie zapasowe, oraz ich naprawy, likwidacji lub przekazania
innemu podmiotowi,

d) nadzér i systematyczna kontrola stanu bezpieczenstwa systeméw informatycznych,

e) nadawanie pracownikom MOPS uprawnien i haset dostepu do: systemow, plikow
I programow komputerowych wykorzystywanych w pracy MOPS oraz nadzor nad
ich wymiana,

f) zarzadzanie dostepem do Internetu dla uzytkownikow Systemu Informatycznego

MOPS we wspotpracy z Operatorem Telekomunikacyjnym.

§ 20. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

obstuga porzadkowa pomieszczen MOPS: ul. Swigtokrzyska 22 i ul. Samsonowicza 80,
opracowywanie plandow zaopatrzenia MOPS w $rodki czystoSciowe 1 sprzet
gospodarczy,
nadzor nad taborem samochodowym MOPS,
organizacja biezacych spraw remontowych, wynikajacych z potrzeb MOPS,
przeglady, konserwacje w budynkach MOPS: ul. Swietokrzyska 22,
ul. Samsonowicza 80 i Os. Putanki 10,
dziatania interwencyjne, w zakresie:
a) dbania o bezpieczenstwo w MOPS,
b) zarzadzania kryzysowego w MOPS,
C) organizowania dziatan w nagtych przypadkach, tj.:
- organizowanie wszelkiego transportu, w tym pracownikow MOPS,

podopiecznych, dobr materialnych i zywnosci na rzecz podopiecznych,
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- wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zabezpieczenia majatku
1 zwierzat domowych nalezacych do podopiecznych,
7) dziatania kontrolne, w zakresie:
a) kontroli realizacji uméw MOPS zawartych z podmiotami zewngtrznymi,
b) organizacyjno-technicznej obstugi kontroli zewnetrznych MOPS,
8) dowoz dzieci do szkot, w zakresie powierzonym MOPS,
9) organizowanie transportu bedacego przedmiotem ustug MOPS oraz dowozenie

dokumentacji MOPS.

§ 21. 1. Do zadan Noclegowni nalezy:

1) zapewnienie dorostym bezdomnym me¢zczyznom, nie posiadajgcych stalego miejsca
zamieszkania, gldéwnie z terenu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski, m. in.:
a) schronienia tymczasowego w postaci miejsca do spania w ogrzewanym pomieszczeniu,
b) dostepu do pomieszczen sanitarnych w celu dokonania zabiegéw zwiazanych z higieng

osobista,

¢) mozliwos$ci spozycia positku w miejscu do tego przygotowanym,
d) cieptego napoju,
e) wymiang odziezy i obuwia dostosowanego do pory roku.

2) Scista wspolpraca z Dzialem Pomocy Srodowiskowej, a w szczegdlnosci z Zespolem ds.
Bezdomnych.

3) przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe oraz zaangazowan srodkow.

2. Szczegodtowa organizacje¢ oraz funkcjonowanie Noclegowni okresla oddzielny regulamin

ustalony zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

§ 22. Do zadan Stanowiska ds. Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych,
Programéw  Pomocy  Spotecznej 1 Obstugi  Organizacyjno-Technicznej  Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie Gminy Ostrowiec

Swietokrzyski, nalezy:
1) realizacja programow i strategii z zakresu pomocy spotecznej, realizowanych na terenie

Gminy:

2) opracowywanie lokalnych programoéw z zakresu pomocy spotecznej,
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3) koordynacja realizacji Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski,

4) tworzenie i realizacja projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

5) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie lokalnej polityki
spotecznej, wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz
realizacji lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na ograniczenie
negatywnych skutkéw ubostwa, uzaleznien, patologii spotecznych oraz podniesieniu
jakosci zycia,

6) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziala

Przemocy w Rodzinie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski.

§ 23. Do zadan Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan
I uprawnien wynikajacych z art. 38-39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119 poz. 1, z p6ézn. zm.) w tym,

W szczeg6lnosci:

1) uvaktualnianie obowigzujacej w MOPS:
a) Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,
b) Instrukcji Postgpowania w Sytuacji Naruszania Danych Osobowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie, dla osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
szkolen z zakresu przepiséw ochrony danych osobowych,

3) monitorowanie dziatan zabezpieczajacych ochrong danych osobowych,

4) zabezpieczanie wykrytych dowodow i srodkow naruszen systemu bezpieczenstwa danych
osobowych,

5) prowadzenie ewidencji 0so6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

6) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku informatyka dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu o0sOb zatrudnionych lub wykonujgcych czynno$ci
w ramach umowy cywilno-prawnej w MOPS, ktoére posiadajg uprawnienia do dostepu
do danych osobowych oraz 0sob, ktorym odmowiono dostgpu lub je cofnigto,

8) biezaca kontrola ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych danych, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na rok) kontrola obiegu

dokumentow,
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§ 24. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) zapewnienie kompletno$ci i1 zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w MOPS,

2) przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora
MOPS,

3) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

4) biezace informowanie Dyrektora MOPS o stanie kontroli zarzadczej w MOPS,

5) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w MOPS na potrzeby instytucji
zewngetrznych,

6) prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w MOPS,

7) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w MOPS
1 dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

8) przekazywanie Dyrektorowi MOPS propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej,

9)prowadzenie kontroli wewngtrznej w  MOPS, ustalanie przyczyn 1 skutkow
nieprawidlowosci oraz wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidlowosci,

10) wspotpraca z kierownikami dziatow i komorek organizacyjnych MOPS oraz doradztwo

w sprawach dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 25. Zespot Radcow Prawnych realizuje zadania obstugi prawnej MOPS, zgodnie z ustawag

Z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2115, z p6zn. zm.).

§ 26. Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) prowadzenie kontroli warunkow pracy i przestrzegania przepisow BHP,

2) dokonywanie okresowych kontroli i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w obiektach MOPS,

3) zglaszanie wnioskow w sprawie uwzgledniania wymogoéw BHP w planach modernizacji
MOPS,

4) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stwierdzonych zagrozeniach, z wnioskami
zmierzajacymi do poprawy sytuacji,

5) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

6) udziat w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane Ilub

przebudowane obiekty MOPS,
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7) udziat w postepowaniu dotyczacym wypadkdéw przy pracy, w drodze do/z pracy,
opracowywanie wnioskow eliminujgcych zagrozenia w tym zakresie ikontrola ich
realizacji,

8) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikow MOPS w zakresiec BHP
1 ppoz.,

9) doradztwo dla pracownikéw w sprawach BHP,

10) wspotpraca z inspekcja pracy, zwigzkami zawodowymi, stuzbg zdrowia - w zakresie
troski 0 bezpieczne warunki pracy,

11) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, w drodze
do/z pracy, oraz chorob zawodowych,

12) wystepowanie z wnioskiem o ukaranie o0sob odpowiedzialnych za zaniedbania
obowigzkow z zakresu BHP,

13) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia potrzeb pracownikoéw
W odziez ochronna, robocza, oraz sprzgt ochrony osobistej,

14) prowadzenie dokumentacji przydziatu odziezy roboczej lub wyplaty ekwiwalentu
Z tego tytutu,

15) inne zadania stuzby bhp wynikajace z przepisow prawa.

§ 27. Do zadan Psychologa nalezy:

1) udzielanie pomocy psychologicznej rodzinom, w ktérych wystepuja problemy
alkoholowe, w tym zwigzane z przemoca w rodzinie, w szczego6lnosci:
a) poradnictwo rodzinne na rzecz klientow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim,
b) poradnictwo psychologiczne $wiadczone osobom i rodzinom, ktore majg trudnosci
lub wykazujg potrzeby wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
W szczegolnosci:
- rodzinom posiadajacym problemy opiekunczo — wychowawcze,
- kobietom w cigzy 1 ich rodzinom, zgodnie z ustawa z dnia 4 listopada 2016 r.
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin,
- rodzinom majacym problemy opieki nad osobg niepetnosprawna,
- osobom korzystajacym ze wsparcia w mieszkaniu chronionym,
- wizyty/konsultacje psychologiczne w miejscu zamieszkania osOb 1 rodzin,
w przypadkach uzasadnionych (niepetnosprawnos¢, choroba, osoby starsze, osoby

dotknigte przemoca domowa, itp.).
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2) prowadzenie indywidualnych konsultacji z pracownikami socjalnymi i asystentami
rodziny, aw szczegélno$ci udzielanie porad w rozwigzywaniu problemow
wystepujacych w rodzinach,

3) prowadzenie indywidualnych konsultacji z pracownikami MOPS wymagajacymi

wsparcia we wspotpracy z trudnymi klientami.

§ 28. Do wspolnych zadan Dzialdéw, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy, nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie w celu realizacji zadan z organami, organizacjami, instytucjami, o ktérych
mowa w ustawie o pomocy spotecznej,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji - wg wiasciwosci - zgodnie z przepisami

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) opracowywanie propozycji dla planu finansowo-rzeczowego MOPS - w zakresie swego
dziatania,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta Miasta, Rady
Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego — w zakresie dotyczacym ich zadan.

6) przygotowywanie, stosownie do potrzeb lub wymagan wynikajacych z przepisow,

okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan - w zakresie dotyczacym ich zadan.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy MOPS
§ 29.1. Czas pracy i Szczegdtowy rozktad czasu pracy MOPS i pracownikow okresla
Regulamin Pracy MOPS.

2. W MOPS obowiazuja, z uwzglednieniem § 31, nastgpujace zasady w kontaktach
z klientami:

1) klienci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy MOPS, chyba, ze szczegdlne
okoliczno$ci wynikajace z koniecznosci udzielenia niezwtocznej pomocy wymagaja
zatatwienia sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy MOPS zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego z prawem, majgcego
na wzgledzie dobro osob 1 rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych
terminow,

3) pracownicy MOPS zobowigzani sg do zachowania wymogéw kultury urzedowania
i zobowigzani sg udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwiania sprawy,
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o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy,
o przedluzaniu terminu zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych s$rodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zas§wiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi dziatami,
innymi komodrkami organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w MOPS oraz
z instytucjami, z ktorymi MOPS wspoélpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe
obowigzany jest je sam skompletowaé, chyba ze inny tryb przewidujg przepisy
szczegolne,

5) klientom udostepnia si¢ informacje, do ktérych majg prawo, w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub z wykorzystaniem drogi internetowej - z uwzglednieniem

obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.

§ 30.1. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy i wiasciwe funkcjonowanie catego MOPS
ponosi Dyrektor i jego Zastepcy, a kierownicy dzialow (innych komorek organizacyjnych) - za

podlegltych im pracownikow.

2. Szczegotowe zasady dotyczace porzadku i dyscypliny w procesie pracy, w tym

dotyczace wyjs¢ stuzbowych, prywatnych i spdznien, okresla Regulamin Pracy MOPS.

§ 31.1. Zasady postgpowania ze sprawami klientow MOPS okreslaja, poza postanowieniami

§ 29 ust. 2, przepisy, o ktorych mowa w § 3 1 4, Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
inne przepisy zwigzane z zakresem zadan MOPS.

2. Pracownicy Dziatow 1 innych komorek organizacyjnych MOPS przyjmuja

interesantow w ciggu catego dnia pracy MOPS, z wylaczeniem godzin, gdy pracuja w terenie

(pracownicy socjalni).

§ 32.1. Dzial Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, wptywajacych
do MOPS oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ klientow przez Dyrektora, ZastepcoOw

Dyrektora, kierownikéw Dzialéw 1 innych komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy Dziatow 1 innych komodrek organizacyjnych obowigzani sa
niezwtocznie przekaza¢ je do Dziatu Administracyjnego w terminie 7 dni od daty wptywu skargi

lub wniosku i udzieli¢ temu Dzialowi pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi, wniosku.

3. Rozpatrzenie skarg i wnioskow odbywa si¢ w trybie Dziatu VIII ,,Skargi 1 wnioski”

Kodeks postepowania administracyjnego.
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§ 33.1. Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg

I wnioskéw w wyznaczonych dniach tygodnia i w okre$lonych godzinach.

2. Kierownicy dziatéw 1 innych komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia pracy MOPS.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism
§ 34.1. Prawo do:
wydawania 1 podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
zwigzanych z zakresem dziatania MOPS,
przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych oraz odbierania o§wiadczen majatkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych,
przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego, wynikajacych z tytutdow, o ktorych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
wystepowania w imieniu organu wtasciwego dtuznika do Ministra Cyfryzacji z wnioskami
0 udostgpnienie danych lub informacji z centralnej ewidencji kierowcéw w zakresie
posiadania dokumentu prawo jazdy przez dluznikéw alimentacyjnych, celem realizacji
dziatan ustawowych wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
potwierdzenia sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,
ustanawiania rodziny wspierajacej oraz zawierania irozwigzywania uméw z rodzing
wspierajaca
- przystuguje Dyrektorowi, a na jego wniosek - Zastgpcom Dyrektora, kierownikom
Dzialéw, Zastepcom kierownika Dzialdow oraz innym pracownikom MOPS — na mocy
upowaznienia Prezydenta Miasta i w zakresie okreSlonym w tym upowaznieniu,

Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Prawo do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien

I zaswiadczen w sprawach dotyczacych:

1) udzielania uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

2) dodatkoéw energetycznych,
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- przystuguje Zastepcom Dyrektora i okreslonym kierownikom Dzialow — na podstawie

upowaznienia Dyrektora i w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu.

§ 35.1. Pisma zwigzane z zakresem dzialania MOPS s3 podpisywane, z zastrzezeniem

I Z uwzglednieniem ust. 2 - 41 § 36 - § 40, przez:

1) Dyrektora,
2) Zastgpce Dyrektora.

2. Osobistego podpisu Dyrektora, wymagaja:

1) pisma do organow administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego i wymiaru
sprawiedliwosci,

2) zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora, w tym zarzadzenia pokontrolne,

3) pisma dotyczace zmian  organizacyjnych MOPS oraz dotyczace stosunku pracy

pracownikow MOPS lub z nim zwigzane.

3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, pisma (dokumenty), o ktérych mowa w ust. 2,

podpisuja, z uwzglednieniem § 5 ust. 5, Zastepcy Dyrektora.

4. Zastgpcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania wszelkich pism z zakresu

dziatania nadzorowanego (kierowanego) przez nich pionu, z zastrzezeniem ust. 2.

§ 36. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora i Zastepcow Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, powinny by¢ na kopiach parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej
i referenta sprawy, z ktérym tre$¢ byta uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym i formalno-

prawnym.

§ 37. Podpisujacy pisma, odpowiadaja za prawidlowy pod wzgledem merytorycznym
I prawnym sposob zatatwienia sprawy oraz jego zgodno$¢ z interesem MOPS lub interesem

spotecznym.

§ 38.1. Dyrektor MOPS i Zastgpcy Dyrektora moga upowazni¢ imiennie kierownikow
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych do podpisywania korespondencji wynikajacej

z zakresu kierowanej przez nich komoérki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 35 ust. 2.

2. Dyrektor MOPS moze upowazni¢ imiennie pracownikow piastujacych stanowiska

pracy bezposrednio mu podporzadkowane, lub innych pracownikow MOPS, na wniosek
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kierownikow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, do podpisywania korespondencji

wynikajacej z zakresu zadan realizowanych przez te stanowiska pracy lub komorki organizacyjne.

3. Kierownicy dzialbw moga upowazni¢ imiennie podporzadkowanych im
pracownikow, z zastrzezeniem § 35 ust. 2, do podpisywania pism do urzedow, instytucji i innych
placowek dotyczacych przekazywania informacji na temat rodzajow, form i zakresu $wiadczen
udzielanych beneficjentom MOPS oraz pism dotyczacych uzyskania przez MOPS informacji

majacych znaczenie dla decyzji o przyznaniu lub wysokosci §wiadczen z funduszy MOPS.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-3, nalezy postugiwac si¢ przy podpisie
dokumentéw pieczatka imienng zawierajaca stanowisko stuzbowe, dodatkowo ze wskazaniem
odpowiedniego upowaznienia o tresci:

»Z upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim/Zastepcy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej/Kierownika Dziatu
................................. Miejskiego  Osrodka  Pomocy  Spoltecznej w  Ostrowcu

Swigtokrzyskim/”.

§ 39. Wszelkie zarzadzenia odnoszace si¢ do dziatow i innych komodrek organizacyjnych
MOPS, a dotyczacych ich uprawnien, obowiazkéw, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu

dla funkcjonowania MOPS sg wydawane w formie ,,Zarzadzen wewngtrznych” Dyrektora.

§ 40. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych w MOPS, w zakresie
okreslonym w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, do podpisywania pism, o ktorych mowa w § 35 ust. 2 pkt 1-2 i prowadzenia
korespondencji w tym zakresie uprawniony jest inspektor ochrony danych osobowych.

§ 41. Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdania finansowe 1 statystyczne
do jednostek nadrzednych sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$¢, dane liczbowe, rzetelno$¢

I terminowos$¢ - zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§ 42.1. Podpisywanie dokumentéw obrotu pieni¢znego i innych dokumentéw o charakterze

rozliczeniowym oraz innych dokumentow finansowo-ksiggowych reguluja odrebne przepisy.
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2. Powierzenie sktadnikéw majatkowych, kasy i innych warto$ci majatkowych, odbywa
si¢ komisyjnie na pismie, protokotem zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania stanowisk pracy przez kierownikow

Dziatéw, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 43. Kwalifikacje archiwalng, rejestr i ewidencj¢ wszystkich dokumentow MOPS
zwigzanych z jego funkcjonowaniem prowadza poszczegdlni kierownicy dziatow, innych

komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, z uwzglednieniem § 44.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 44. W sprawach nie unormowanych Regulaminem MOPS, w tym zwigzanych
z oznakowaniem i rzeczowym wykazem akt prowadzonych przez MOPS, obowiazuje zarzadzenie
Nr 95/2015 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim z
dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz stosowne zarzadzenia

Dyrektora.

§ 45.1. Regulamin MOPS zatwierdzony zostal Zarzadzeniem Nr .............................
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia ...............coeeeevecunn.... 1 obowigzuje

Zdniem ... oraz zostaje podany do wiadomosci pracownikow MOPS.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu MOPS dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Zatagcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim

DYREKTOR

NOCLEGOWNIA

DRUGI ZASTEPCA PIERWSZY ZASTEPCA STANOWISKO ds. KONTROLI GLOWNY KSIEGOWY
DYREKTORA DYREKTORA ZARZADCZEJ
INSPEKTOR ds. OCHRONY
2 " DZIAL POMOCY
DZIAL SWIADCZEN —> $RODOWISKOWEJ DANYCH OSOBOWYCH DZIAL FINANSOWO-
— RODZINNYCH KSIEGOWY
i WYCHOWAWCZYCH
R ZESPOL
"|__ds- ASYSTY RODZINNEJ STANOWISKO ds. STRATEGII
. ROZWIAZYWANIA -
—> ggﬁ&’gga — ZESPOL. ds. PROBLEMOW ZESPOL
ALIMENTACYINEGO BEZDOMNYCH SPOLECZNYCH, KADROWO-PLACOWY
PROGRAMOW POMOCY
. SPOLECZNEJ I OBSLUGI
- > dSZE%PS)ZL,N ORGANIZACYJNO-
—| DZIAL DODATKOW : TECHNICZNEJ ZESPOLU
MIESZKANIOWYCH - INTERDYSCYPLINARNEGO
i ENERGETYCZNYCH ZESPOL. ds. DS. PRZECIWDZIALANIA
> ORGANIZOWANIA PRZEMOCY W RODZINIE
SPOLECZNOSCI GMINY OSTROWIEC
DZIAL LOKALNEJ SWIETOKRZYSKI
ADMINISTRACYJINY
DZIAL REALIZACJI PSYCHOLOG
> SWIADCZEN POMOCY
. INFORMATYZACJI ZESPOL RADCOW
PRAWNYCH
— DZIAL. POMOCY Prezydent Miasta
DZIAL TECHNICZNY USLUGOWEJ Ostrowea Swietokrzyskiego
STANOWISKO ds. BHP Jarostaw Gorczynski



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Qérodka Pomocy Spoteczne;j
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Miejskiego Oérodk,a Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Lp. KOMORKA ORGANIZACYJNA Symbol
1. |DYREKTOR /ZASTEPCY DYREKTORA D
2. |GLOWNY KSIEGOWY GK
3.  |DZIAL REALIZACIJI SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ R
4. |DZIAL. POMOCY SRODOWISKOWEJ P
5. |DZIAL. DODATKOW MIESZKANIOWYCH I ENERGETYCZNYCH Dme
6. |DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH i WYCHOWAWCZYCH Srw
7. |ZESPOL DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO SRW/FA
8. |DZIAL POMOCY USLUGOWEJ U
9. |DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY F
10. ZESPOE, KADROWO - PLACOWY F/KPL
11. DZIAL. ADMINISTRACYINY A
12. DZIAL TECHNICZNY T
13. NOCLEGOWNIA N
14.  |ZESPOL RADCOW PRAWNYCH Rp
15. STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY BHP
16. INSPEKTOR ds. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 10D
17. STANOWISKO ds. KONTROLI ZARZADCZEJ Kz
18. STANOWISKO ds. STRATEGII ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW Ps
SPOLECZNYCH, PROGRAMOW POMOCY SPOLECZNEJ I OBSLUGI
ORGANIZACYJINO-TECHNICZNEJ ZESPOLU
INTERDYSCYPLINARNEGO DS. PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY
W RODZINIE GMINY OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI
19. PSYCHOLOG Pg

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorezynski



