ZARZADZENIE NR V/332/2023
PREZYDENTA MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 31 lipca 2023 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. 0 pomocy spolecznej
(Dz. U. 22023 r. poz. 901) oraz § 16 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swictokrzyskim ustalonego uchwata Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim (Dz. Urz. Wojewodztwa Swictokrzyskiego z 2018 r. poz. 2262) na wniosek
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim - zarzadza sig 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/4/2023 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 4 stycznia 2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swictokrzyskim, zmienione zarzadzeniem Nr V/206/2023

Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 11 maja 2023 r.

§ 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 Publicznej.

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

Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Artur Lakomiec



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr V/332/2023

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 31 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLtECZNEJ
w Ostrowcu Swietokrzyskim

ROZDZIAL |
Podstawa prawna dziatania

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim, z siedzibg przy
ul. Swietokrzyskiej 22, zwany dalej ,MOPS”, jest jednostka administracyjng Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski, zwanej dalej ,,Gming” i dziata na podstawie:

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

2) uchwaty Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 14 czerwca 2018 r.
w sprawie Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim,
(Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Swietokrzyskiego z 2018 r., poz. 2262),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 901),

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

ROZDZIAt Il
Zadania

§ 2.1. Celem dziatalno$ci MOPS jest realizacja zadan okreslonych ustawg o pomocy
spotecznej, poprzez niesienie pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osobom
i rodzinom z terenu miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, umozliwienie im bytowania w warunkach
odpowiadajgcych godnosci cztowieka, doprowadzenie w miare mozliwosci do ich zyciowego

usamodzielnienia oraz ich integrowanie ze srodowiskiem.

2. Celem dziatalnosci MOPS jest rowniez umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonaé wykorzystujgc wtasne uprawnienia,

zasoby i mozliwosci.

§ 3.1. Dziatalnos¢ MOPS obejmuje realizacje zadan pomocy spofecznej:
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1) wiasnych Gminy, wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw,
2) administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, z innych
ustaw lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami

tej administracji.

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

i realizuje te zadania kierujac sie ustaleniami Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

zwanego dalej ,,Prezydentem Miasta”.

3. W zakresie realizacji zleconych zadan z zakresu administracji rzgdowej MOPS

podlega nadzorowi Wojewody Swietokrzyskiego - Swietokrzyskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu -

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

rzetelnosci i gospodarnosci oraz realizuje te zadania zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez

Wojewode.

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

Gminy lub zadania zlecone, wynikajgce odpowiednio z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1335),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2023 r,,
poz. 390, z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1300),

ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U.z 2022 r., poz. 2230, z pdzn.
zm.) — w zakresie udzielania uczniom Swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.z2023r., poz. 1426, z péin. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U.
22021 r. poz. 1249, z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2561, z pézn. zm.),

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r., poz. 1744,

z pdzn. zm.),



9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2022 r., poz. 1385,
z poin. zm.) - w zakresie przyznawania odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej
zryczattowanego dodatku energetycznego,

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw
(tj. Dz. U.z 2020 r. poz. 1297),

11) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 810),

12) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U. z2020r., poz. 1329, z pdzn. zm.),

13) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 900) —
w zakresie realizacji obowigzkowego zadania Gminy polegajgcego na zapewnieniu
niepetnosprawnym uczniom, dzieciom i miodziezy nieodptatnego transportu

do przedszkoli i szkét wraz z opiekg w czasie tego transportu.

2. Zadania MOPS, okreslone w ust. 1, obejmujg prowadzenie postepowania w tych
sprawach wraz z prawem do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

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

3. Wykonywanie przez MOPS zadan, o ktérych mowa w ust. 2, odbywa sie
w utworzonych wtym celu komérkach organizacyjnych oraz na podstawie pisemnego
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Dyrektorowi MOPS i na jego wniosek
takze innym pracownikom MOPS, zwanych dalej odpowiednio: ,Dyrektorem” i ,pracownikami”,
upowazniajgcego do prowadzenia postepowania w tych sprawach wraz z prawem do wydawania

decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Realizacja przez MOPS zadan, okre$lonych w ust. 1 pkt 4, odbywa sie na podstawie
uchwaty Nr LIV/685/2010 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r.
w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim do prowadzenia postepowania w sprawach z zakresu udzielania $wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa

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

5. Realizacja przez MOPS zadan, okresSlonych w ust. 1 pkt 9, odbywa sie
na podstawie uchwaty Nr XLVIII/179/2013 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia

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

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracq MOPS
& b5.1. Dyrektor MOPS jednoosobowo zarzgdza mieniem MOPS na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta Miasta. Czynnosci przekraczajgce zakres tego petnomocnictwa

Dyrektor podejmuje za zgodg Prezydenta Miasta.

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

przypadku dalsi petnomocnicy dziatajg w granicach udzielonego im umocowania.

3. Pracg MOPS kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, kierownikéw dziatéw i innych rownorzednych komodrek organizacyjnych, zwanych

dalej ,,komdrkami organizacyjnymi” oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor kierujgc pracg MOPS, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji,

praworzadnego i efektywnego dziatania oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosé.

5. Dyrektor ma prawo pisemnie lub ustnie zleci¢ zatatwienie (prowadzenie sprawy)
z zakresu wtasciwosci MOPS wskazanemu przez siebie dziatowi, komdrce organizacyjnej
lub stanowisku pracy, jezeli sprawa nie jest przypisana do zakresu ich dziatania niniejszym

Regulaminem.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go pierwszy Zastepca Dyrektora,

a w razie nieobecnosci tego ostatniego — drugi Zastepca Dyrektora.

7. W przypadku jednoczesnej nieobecnos$ci Dyrektora i jego Zastepcoéw zastepuje

ich Gtowny Ksiegowy MOPS.

§ 6.1. Dyrektor nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych dziatéw, komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy:
1) Gtéwnego Ksiegowego,

2) Zespotu Obstugi Prawnej,



3) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

4) Inspektora Ochrony Danych,

5) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej,

6) Stanowiska ds. Obstugi Organizacyjno-Technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego,

7) Psychologa.

2. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢:

1) Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Wychowawczych,

2) Dziatu Administracyjno-Technicznego.

3. Drugi Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢:
1) Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziatu Realizacji Swiadczeri Pomocy Spotecznej,
3) Dziatu Pomocy Ustugowej,

4) Noclegowni.

4. Pierwszy Zastepca Dyrektora moze petnié¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu

Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych.

5. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

§ 7.1. Dyrektor wyznacza swoim Zastepcom, kierownikom dziatéw iinnych komdrek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy zakres spraw nalezgcych do ich
obowigzkéw - w formie pisemnego zakresu czynnosci, a w razie potrzeby takze w drodze ustnych

polecen.

2. Realizujgc swoje obowigzki, osoby o ktorych mowa w ust. 1:

1) zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie zadan i probleméw,

2) kontrolujg dziatalnos¢ powierzonych im, odpowiednio do kierowania lub nadzoru,
dziatéw i innych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

3) nadzorujg prawidtowe wykonanie umow zawartych przez MOPS zwigzanych z realizacjg
jego zadan, majacych zwigzek z zakresem kierowanych przez nich dziatéw (komdrek

organizacyjnych) lub z zajmowanym samodzielnym stanowiskiem pracy.



ROZDZIAL IV
Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
§ 8.1. Kierownicy dziatéw i komodrek organizacyjnych: kierujg, koordynujg i sprawuja
bezposredni nadzér nad catoksztattem ich pracy oraz sg bezposrednimi przetozonymi

podlegajacych im pracownikéw.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialne przed Dyrektorem,
w szczegolnosci za:

1) planowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

2) nalezytg organizacje pracy komoérek organizacyjnych, sprawne wykonywanie zadan oraz
instruktaz podlegtych pracownikéw,

3) bezposredni nadzér i kontrole nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem obowigzkéw
stuzbowych, przez podlegtych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p.poz.,

4) zatatwianie w ich komdrkach organizacyjnych spraw zgodnie z prawem, wytycznymi
Wojewody Swietokrzyskiego - Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia - Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, ustaleniami Prezydenta Miasta oraz Dyrektora,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania zarzagdzen wewnetrznych Dyrektora
w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

6) przyjmowanie i zatatwianie, stosownie do swej wifasciwosci, spraw obywateli
/prowadzenie rejestru spraw/,

7) witasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego, uzytkowanego w podlegtych dziatach/
komoarkach organizacyjnych,

8) wnioskowanie przyznania Swiadczen z pomocy spotecznej oraz Swiadczen rodzinnych,
zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej oraz ustawg o Swiadczeniach rodzinnych oraz
przestrzeganiem w tym zakresie dyscypliny budzetowe;j,

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

3. W razie nieobecnosci kierownika dziatu (innej komérki organizacyjnej), zastepuje
go zastepca kierownika dziatu (innej komadrki organizacyjnej) lub inny, wyznaczony przez niego

podlegty mu pracownik.

4. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ i zastepstwa dla
pracownikédw poszczegdlnych dziatdw (komdrek organizacyjnych) ustalajg na pismie
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odpowiednio kierujacy tymi dziatami (komdrkami organizacyjnymi) kierownicy - w stosunku do

stanowisk bezposrednio im podlegtych.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami dziatéw (innych komorek

organizacyjnych) i pozostatymi pracownikami rozstrzyga wigzgco Dyrektor.

§9.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Pracownicy przygotowujgcy i zatatwiajgcy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
doktadng znajomos$¢ przepiséw zawartych w ustawach, o ktérych mowaw §3i§ 4
oraz w przepisach wykonawczych do tych ustaw, jak réwniez innych przepisow
prawnych z zakresu pomocy spotfecznej lub z tym zakresem bezposrednio zwigzanych,
wilasciwe stosowanie przepisow dotyczgcych trybu przyznawania s$wiadczen
i zatatwiania spraw wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w pkt 1, przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
terminowos¢ zatatwiania spraw,
prawidtowe przygotowywanie projektow rozstrzygnieé¢ poszczegélnych spraw
i bezbtedne przytaczanie w nich nazw, imion i nazwisk, danych liczbowych,
obliczen, itp.,
projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw,
nalezyte i wnikliwe zatatwianie spraw obywateli,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej.

ROZDZIAt V
Struktura organizacyjna MOPS,

zakresy dziatania dziatow, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 10.1. W sktad struktury organizacyjnej MOPS wchodzg:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérego wchodza:

a) Zespot ds. Rodzin,
b) Zespdt ds. Bezdomnosci,
c) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,

d) Zespot ds. Organizowania Spotecznosci Lokalnej,

2) Dziat Realizacji Swiadczern Pomocy Spotecznej,
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3) Dziat Pomocy Ustugowej,
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot ds. Funduszu Alimentacyjnego,
b) Zespdt ds. Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy, w sktad ktérego wchodzi:
a) Zespodt kadrowo — ptacowy,
6) Dziat Administracyjno-Techniczny, w sktad ktérego wchodzi:
a) Zespot ds. Informatyzacji,
7) Noclegownia,
8) Zespdt Obstugi Prawnej,
9) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10) Inspektor Ochrony Danych,
11) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,
12) Stanowisko ds. Obstugi Organizacyjno-Technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego,

13) Psycholog.

2. Organizacje wewnetrzng MOPS przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim” i ,Struktura Organizacyjna Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w  Ostrowcu Swietokrzyskim”, stanowigce  zataczniki
Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu, wskazujgce zaleznos$¢ stuzbowa poszczegdlnych komédrek
organizacyjnych i stanowisk pracy, przedmiotowy podziat kompetencji oraz kody oznakowania

poszczegdblnych dziatéw, komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

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

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

§ 11. W MOPS tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Gtowny Ksiegowy,
2) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
3) Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczerh Pomocy Spotecznej,
4) Kierownik Dziatu Pomocy Ustugowej,
5) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,

6) Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego,



7) K

ierownik Noclegowni,

8) Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

9) Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Ustugowej,

10) Zastepca Kierownika Dziatu Realizacji Swiadczerh Pomocy Spotecznej,

11) Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,

12) Zastepca Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego,

13) Zastepca Gtownego Ksiegowego,

14) K
15) K

ierownik Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego,

ierownik Zespotu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych.

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

sprawy zwigzane z realizacjg przez MOPS zadan wtasnych i zleconych Gminie, o ktédrych mowa

w83

1)

2)

3)

4)

5)

6)

i4.

§ 13.1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
przyjmowanie wnioskdow, prowadzenie postepowan oraz kwalifikacja w sprawach
Swiadczen pienieznych i niepienieznych, zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i
rejestrowanie ich w Systemie Informatycznym POMOST,
ustalanie prawa do objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i ubezpieczeniem
zdrowotnym, zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i ustawg o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkdw publicznych,
przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $Srodowiskowych, w tym u oséb zobowigzanych
do alimentacji w przedmiocie ustalenia wysokosci swiadczonej przez nich pomocy na
rzecz osob ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej, a takze na
podstawie ustawy o $Swiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, jak réwniez na potrzeby MOPS oraz innych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu innej Gminy,
informowanie interesantdw, o0séb zainteresowanych, przedstawicieli $Srodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,
kwalifikowanie oséb i rodzin do wydawania skierowann, w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,
rozpatrywanie w sprawach dotyczacych zwrotu wydatkdw na udzielone sSwiadczenia
z pomocy spofecznej, z tytutu optat okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz

z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen w zakresie: odstgpienia od zgdania zwrotu,
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umorzenia kwot nienaleznie pobranych swiadczen w catosci lub w czesci, odroczeniu
terminu ptatnosci albo roztozenia na raty oraz przygotowanie uzasadnien do wydania
decyzji w tym zakresie,

7) udzielanie informacji i wydawanie opinii dotyczgcych kandydatéw na rodzine zastepcza,

8) realizowanie procedury , Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu przemocy
domowej i rozporzadzeniem Rady Ministra w sprawie procedury ,Niebieskie Karty” oraz
wzorow formularzy ,Niebieska Karta”,

9) prowadzenie pracy socjalnej,

10) prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz powrotu dziecka z pieczy zastepczej
do rodziny biologicznej,

11) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sdéb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

12) zgtaszanie wnioskdw oraz przygotowywanie specyfikacji niezbednej do przeprowadzenia
konkurséw, postepowan o udzielenie zamodwienia dot. zapewnienia schronienia osobom
w kryzysie bezdomnosci,

13) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programéw oraz strategii z zakresu
pomocy spotecznej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

14) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w  zakresie lokalnej polityki spotecznej, wspbtuczestniczenie
w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz realizacji lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych skutkdw ubdstwa, uzaleznien,
patologii spotecznych oraz podniesieniu jakosci zycia,

15) prowadzenie mieszkan chronionych i mieszkan wspomaganych, ktérych szczegétowa
organizacje oraz funkcjonowanie okreslajg oddzielne regulaminy ustalone zarzadzeniami
Dyrektora,

16) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Do zadan Zespotu ds. Rodzin nalezy:

1) realizowanie zadan, w tym praca socjalna, na rzecz rodzin przezywajgcych trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekuniiczo-wychowawczych, wynikajgcych z ustawy o pomocy
spofecznej, Gminnego Programu Wspierania Rodziny w Ostrowcu Swietokrzyskim,
Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

2) motywowanie rodzin do wspotpracy z asystentami rodziny oraz monitorowanie
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ich sytuacji w trakcie i po zakonczeniu wspétpracy,

3) wspodtpraca z placéwkami oswiatowymi, sgdem, policjg oraz instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz rodziny,

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia dziecka, w zwigzku z przemoca w rodzinie,

5) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Do zadan Zespotu ds. Bezdomnosci nalezy:

1) realizowanie zadan w obszarze bezdomnosci lub zagrozenia bezdomnoscig, wynikajgce
zustawy o pomocy spotecznej, Gminnego Programu Wspierajgcego Rozwigzywanie
Problemu Bezdomnoséci w Ostrowcu Swietokrzyskim, Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

2) prowadzenie postepowan w sprawach potwierdzenia prawa do S$wiadczen opieki
zdrowotnej,

3) nadzér merytoryczny nad realizacjg umdéw zawartych z podmiotami zabezpieczajgcymi
schronienie osobom bezdomnym,

4) prowadzenie postepowan w zakresie kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt
w osrodkach wsparcia dla oséb bezdomnych,

5) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach, placéwkach pomocy
instytucjonalnej, schroniskach dla oséb bezdomnych,

6) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, dziatajgcymi na rzecz oséb bezdomnych,

7) prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz utrzymania o0s6b zagrozonych
bezdomnoscig w Srodowisku oraz na rzecz opuszczenia przez osoby bezdomne systemu
wsparcia instytucjonalnego i ich powrotu na rynek mieszkaniowy,

8) prowadzenie postepowan w zakresie kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu chronionym oraz dokonywanie uzgodnied z osobami ubiegajgcymi sie
o wsparcie w mieszkaniu chronionym,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw dot. udzielenia wsparcia w postaci pobytu
w mieszkaniu wspomaganym, ustalania odptatnosci za pobyt w mieszkaniu
wspomaganym, oraz dokonywanie uzgodnien z osobami ubiegajgcymi sie o wsparcie
w mieszkaniu wspomaganym,

10) wspodtuczestniczenie w tworzeniu i realizacji projektow socjalnych nakierowanych na
wzmocnienie inicjatyw majacych na celu wspieranie aktywnosci i integracji osob

bezdomnych lub zagrozonych bezdomnoscig,
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11) wspotpraca z Noclegownia w zakresie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi

przebywajgcymi w Noclegowni,

12) realizowanie dziatan, w tym interwencyjnych poprzez streetworking prowadzony

w miejscach niemieszkalnych oraz pozainstytucjonalnych majacy na celu wtgczenie oséb

bezdomnych do procesu pomocowego,

13) nadzdér nad mieszkaniami chronionymi i wspomaganymi prowadzonymi przez Osrodek,

14) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

1)

2)

3)

4)

4. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy, w szczegdlnosci:
prowadzenie pracy z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowaweczej, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
prowadzenie pracy z rodzing biologiczng dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy
zastepczej,
koordynowanie poradnictwa dla rodzin, zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Do zadan Zespotu ds. Organizowania Spotecznosci Lokalnej nalezy organizowanie
spotecznosci lokalnej poprzez:
1) diagnoze Srodowiskowga danej spotecznosci lokalnej, tj. sukcesywne rozpoznawanie
zasobdw ludzkich oraz instytucjonalnych danej spotecznosci, jej potencjatow, mozliwosci
oraz problemdw,
2) mobilizowanie cztonkdw spotecznosci lokalnych do dziatania poprzez inicjowanie
ruchéw samopomocowych, obywatelskich oraz promowanie dziatan
wolontarystycznych,
3) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami publicznymi a takze
kontakty z mediami,
4) rzecznictwo intereséow spotecznosci lokalnych w szczegdlnosci oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,
5) inicjowanie i koordynowanie lokalnych akcji, wydarzen oraz inicjatyw spotecznych,
6) monitorowanie, ewaluacja oraz ocena efektywnosci podejmowanych dziatan,
7) realizacja Programow Aktywnosci Lokalnych oraz wprowadzanie programoéw i ustug,

ktorych celem jest zaspokajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup i spotecznosci lokalnych.

12



§ 14. Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczers Pomocy Spotecznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

sporzadzanie list wypfat $wiadczen pienieznych i niepienieznych i list odptatnosci
dotyczacych  korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym, mieszkaniu
wspomaganym i schroniskach,

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

a) dozywianie dzieci,

b) dozywianie dorostych,

c) pobyt oséb w domach pomocy spotecznej,

d) pobyt oséb w rodzinnych domach pomocy,

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

f) sprawienie pogrzebu,

g) zamowione bony towarowe dla podopiecznych MOPS (z zakresu pomocy spotecznej),
przesytanie skompletowanych dokumentéw dotyczacych:

a) umieszczenia os6b w domu pomocy spotecznej do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie, wiasciwego ze wzgledu na siedzibe domu,

b) skierowania oséb do Krajowego Osrodka Mieszkalno — Rehabilitacyjnego dla osdéb
chorych na SM do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego,
korespondencja z zaktadem ustug pogrzebowych w zakresie zlecenia wykonania ustug
pogrzebowych dot. przypadkéw, w ktérych na Gminie Ostrowiec Swietokrzyski — MOPS
cigzy ustawowy obowigzek sprawienia pogrzebu,

prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu poniesionych wydatkéw na swiadczenia
zZwigzane ze sprawieniem pogrzebu,

korespondencja z ZUS lub innym organem rentowym, ktéry przyznat emeryture lub rente
w zakresie potrgcania pobranych tytutem zasitku statego kwot za okres, za ktory
przyznano emeryture lub rente oraz w zakresie pobierania Swiadczenia uzupetniajgcego
dla oséb niezdolnych do samodzielnej egzystenciji,

sporzgdzanie zapotrzebowarn i skfadanie zamdéwien na bony towarowe dla
podopiecznych, korzystajgcych z zasitkdéw z pomocy spotecznej,

wydawanie zaswiadczen i opinii z zakresu korzystania ze $wiadczen pomocy spotecznej
oraz optacania przez MOPS w Ostrowcu Sw. sktadek na ubezpieczenie emerytalno —

rentowe i zdrowotne,
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10) sporzadzanie w programie PLATNIK i terminowe przekazywanie do ZUS dokumentéw
zgtoszeniowych, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji korygujagcych w sprawach
dotyczacych beneficjentéw MOPS oraz sporzadzanie rocznych drukéw IMIR,

11) przesytanie odwotan i sporéw kompetencyjnych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sadu Administracyjnego z zakresu pomocy
spotecznej,

12) przygotowywanie analiz, informacji, harmonograméw i sprawozdan z zakresu zadan
wiasnych i zleconych systemu pomocy spotecznej,

13) sporzadzanie i przesytanie sprawozdarn w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS)
dla podobszaru pomocy spotecznej,

14) przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe oraz zaangazowanie srodkéw,

15) zgtaszanie wnioskdw oraz przygotowywanie specyfikacji niezbednej do przeprowadzenia
konkurséw, postepowan o udzielenie zamdéwienia dot. dozywiania dzieci i dorostych,
sprawienia pogrzebow, dostawy bondw towarowych umozliwiajacych zakup artykutow
spozywczych, chemicznych, odziezy i lekdw przez podopiecznych w ramach zasitkow
z pomocy spotecznej,

16) obstuga systemu informatycznego POMOST w zakresie generowania, opracowywania
decyzji, tworzenia i rozliczania list wypfat oraz dokumentéw rozliczeniowych, raportow
i analiz, a takze sprawozdawczosci,

17) wspédtuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji lokalnych programoéw oraz strategii
z zakresu pomocy spotecznej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

18) prowadzenie naboru kandydatéw na kuratoréw i opiekunéw prawnych dla oséb
ubezwtasnowolnionych,

19) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 15. Do zadan Dziatu Pomocy Ustugowej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdéw, prowadzenie postepowan i kwalifikacja do Swiadczen w formie
ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, w ich miejscu zamieszkania lub
w osrodkach wsparcia, a takze w sprawach $wiadczen pienieznych i niepienieznych na
rzecz os6b korzystajgcych z w/w ustug oraz $wiadczen realizowanych na podstawie
programow Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej,

2) organizowanie i realizacja ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,

w tym dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania podopiecznych,
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3) rejestrowanie wnioskdbw o pomoc oraz wprowadzanie danych o0séb i rodzin
korzystajacych ze Swiadczen pomocy spotecznej do Systemu Informatycznego POMOST,

4) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz o0sOb/rodzin wymagajacych wsparcia
w przezwyciezaniu trudnych sytuacji zyciowych, zgodnie z ustawg pomocy spotecznej
i ustawg o ochronie zdrowia psychicznego,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych u o0séb zobowigzanych
do alimentacji w przedmiocie ustalenia wysokosci swiadczonej przez nich pomocy na
rzecz oséb ubiegajacych sie o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej,

6) podejmowanie dziatan i udziat w czynnosciach interwencyjnych na rzecz oséb starszych,
dtugotrwale chorych, niepetnosprawnych, zwtaszcza zaburzonych psychicznie,

7) ustalanie prawa do objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i ubezpieczeniem
zdrowotnym, zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i ustawg o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

8) kwalifikowanie oséb i rodzin do wydawania skierowann, w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,

9) prowadzenie postepowan i kwalifikacja w zakresie kierowania i ustalania odpfatnosci
za pobyt w domach pomocy spotecznej, Krajowym Osrodku Mieszkalno -
Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na SM oraz weryfikacja sytuacji materialno-bytowej
osoby skierowanej,

10) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia kregu oséb zobowigzanych do ponoszenia
opfat za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy spotecznej i ich wysokosSci oraz
weryfikacja ich sytuacji materialno — bytowej,

11) podejmowanie dziatart wobec mieszkancéw Gminy w domach pomocy spotecznej i ich
rodzin, niewywigzujgcych sie z obowigzku ponoszenia odptatnosci za pobyt osoby
skierowanej w dps,

12) uzyczanie sprzetu rehabilitacyjnego i pomocniczego osobom zamieszkatym na terenie
Gminy Ostrowiec Swietokrzyski i korzystajacym z pomocy O$rodka,

13) wspodtpraca z wolontariuszami oraz instytucjami w zakresie pomocy na rzecz oséb
starszych, z niepetnosprawnosciami, zaburzonych psychicznie,

14) rozpatrywanie w sprawach dotyczacych zwrotu wydatkdw na udzielone $wiadczenia
z pomocy spotecznej, z tytutu optat okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen w zakresie: odstgpienia od zadania zwrotu,
umorzenia kwot nienaleznie pobranych swiadczen w catosci lub w czesci, odroczeniu

terminu ptatnosci albo roztozenia na raty oraz przygotowanie uzasadnien do wydania
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decyzji w tym zakresie,

15) realizowanie procedury ,Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu przemocy
domowej i rozporzadzeniem Rady Ministra w sprawie procedury ,Niebieskie Karty” oraz
wzoréw formularzy ,Niebieska Karta”,

16) wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programéw oraz strategii z zakresu
pomocy spotecznej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

17) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie lokalnej polityki spotecznej, wspdtuczestniczenie
w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz realizacji lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych skutkow ubdstwa, uzaleznien,
patologii spotecznych oraz podniesieniu jakosci zycia,

18) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

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

1) udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych: zasitkow
rodzinnych i dodatkéw do zasitkdw rodzinnych, swiadczen rodzicielskich, jednorazowej
zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka, zasitkdw pielegnacyjnych, sSwiadczen
pielegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego, zasitkdw dla opiekundéw, swiadczen
wychowawczych oraz jednorazowych swiadczen z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgcy zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postepowan (w tym pozyskiwanie
stosownych informacji od organdéw podatkowych, organéw emerytalno-rentowych oraz
podmiotow prowadzgcych rejestry publiczne) w sprawach dot. w/w swiadczen, w tym
wydawanie informacji, decyzji administracyjnych, postanowien izaswiadczen,

3) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego  dochodu
przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osobom fizycznym, ktére
zamierzajg ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania w ramach programu , Czyste
powietrze”,

4) sporzadzanie list wyptat i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

5) przygotowywanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe i bony towarowe oraz

zaangazowan Srodkow,
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6) kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci z zakresu zadan Dziatu,
sporzadzanie i przesytanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) oraz
sprawozdan rzeczowo-finansowych dla podobszaru SW, SR, DS,

7) przygotowywanie analiz, informacji, harmonograméw i sprawozdan z zakresu zadan
zleconych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem skfadek na ubezpieczenia emerytalno-
rentowe i zdrowotne w zakresie dziatalnosci Dziatu,

9) wystepowanie do Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej o przeprowadzanie
wywiadéw srodowiskowych,

10) wspdtpraca z Wojewoda Swietokrzyskim w zwigzku ze stosowaniem przepiséw
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

11) przesytanie odwotan i skarg oraz sporéw kompetencyjnych do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sadu Administracyjnego,

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

13) wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie nienaleznie pobranych
Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 1),

14) wspdtpraca z Dziatem Realizacji Swiadczerh Pomocy Spotecznej w sprawach zwigzanych
z optacaniem sktadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe i zdrowotne,

15) realizacja zadan powierzonych Zespotowi ds. Funduszu Alimentacyjnego,

16) realizacja zadan  powierzonych  Zespotowi ds. Dodatkéw  Mieszkaniowych
i Energetycznych,

17) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu lokalnych programéw i strategii z zakresu
pomocy spotecznej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

18) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Do zadan Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

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

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

w/w $wiadczenia oraz wydawanie stosownych decyzji,
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3) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
za Swiadczenia nienaleznie pobrane i zobowigzywania do zwrotu oraz wydawanie
stosownych decyzji,

4) przesytanie odwotan i skarg oraz sporow kompetencyjnych do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sadu Administracyjnego,

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

6) wspodtpraca z komornikami sgdowymi i skarbowymi, syndykami, Sadem Okregowym
w Kielcach, organami wfasciwymi dtuznikdw i innymi instytucjami w celu zapewnienia
petnej realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw,

7) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie nienaleznie pobranych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) zatatwianie spraw dotyczacych zaliczek alimentacyjnych,

9) dochodzenie naleznosci dtuznikdow alimentacyjnych z tytutu wyptaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego wraz z odsetkami oraz zaliczki alimentacyjnej, w drodze
egzekucji sadowej,

10) przyjmowanie wnioskow o podjecie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw,

12) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznikéw
alimentacyjnych wobec tutejszego organu wtasciwego,

13) wytaczanie powddztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

14) ustalanie comiesiecznych przypiséw naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen
oraz z naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych,

15) sporzadzanie miesiecznego przypisu z tytutu wyptaconego funduszu alimentacyjnego
wraz z odsetkami,

16) terminowe i zgodne z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dtuznika alimentacyjnego, nienaleznie pobranych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem zwrotdw nienaleznie pobranych

Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 1 oraz w ust. 1 pkt 1,
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18) terminowe i zgodne z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen wychowawczych, swiadczen ,,dobry start”,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem w catosci lub w czesci, odraczaniem
terminu ptatnosci, albo rozktadaniem na raty nienaleznie pobranych swiadczen, o ktérych
mowa w pkt 1 oraz w ust. 1 pkt 1,

20) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Do zadan Zespotu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych nalezy:

1) prowadzenie postepowann dotyczgcych dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

2) przesytanie odwotan dot. dodatkédw mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach,

3) opiniowanie w sprawach dotyczgcych nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych
whnioskdw o: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych swiadczen w catosci lub w czesci,
odroczenie terminu ptatnosci albo roztozenie na raty,

4) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP dotyczacych oséb
ubiegajgcych sie o dodatek mieszkaniowy oraz wspdtpraca z PUP w zakresie
Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

5) prowadzenie postepowan dotyczgcych stypendium i zasitku szkolnego,

6) opiniowanie w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych stypendiéw szkolnych,
whnioskdw o: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych swiadczen w catosci lub w czesci,
odroczenie terminu ptatnosci albo roztozenie na raty

7) przesytanie odwotan dot. stypendium i zasitku szkolnego do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach,

8) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP dotyczacych o0soéb
ubiegajgcych sie o przyznanie stypendium szkolnego oraz wspdtpraca z PUP w zakresie
Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

9) przyjmowanie i realizacja wnioskdw o przyznanie Karty Duzej Rodziny,

10) wprowadzanie wnioskédw do systemu teleinformatycznego do wyprodukowania
i spersonalizowania Kart Duzej Rodziny przez Polskag Wytwdrnie Papieréw
Wartosciowych S.A.,

11) przygotowanie i wydawanie decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny,
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12) przesytanie odwotan od decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny

do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach.

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan Zespotu,

17) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 17. 1 Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

opracowanie projektu i planu budzetowego w zakresie dochodéw i wydatkéw MOPS

okreélonych w uchwale Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego w sprawie trybu prac

nad projektem uchwaty budzetowej poprzez:

a) przyjmowanie wnioskdw rzeczowo-finansowych zgtaszanych przez kierownikéw
dziatéw, innych komérek 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.

przygotowywanie projektédw zmian:

a) do uchwaty budzetowej w czesci dotyczgcej MOPS,

b) zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie Gminy w czesci dotyczacej
MOPS,

c) zarzadzen Dyrektora zwigzanych z planem finansowym MOPS,

d) ewidencja planu dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz ich zmian

biezgca analiza i kontrola realizacji budzetu poprzez:

a) ewidencje planu finansowego wydatkéw budzetowych,

b) ewidencje prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym na dany rok budzetowy,

c) ewidencje prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat,

d) ewidencje otrzymanych dotacji.

prowadzenie ewidencji ksiegowej: majgtkowej, dochoddéw, wydatkdw budzetu

i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przeprowadzanie operacji gotéwkowych w zakresie obstugi kasowej dochoddéw

i wydatkéw budzetowych,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanych z przyjmowaniem

wptat gotéwki i z dokonywaniem zwrotow nadptat interesantom za posrednictwem kasy

MOPS,

przeprowadzanie operacji bezgotéwkowych w zakresie obstugi bankowej budzetu MOPS
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8) terminowe wptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy MOPS,

9) sporzadzanie przekazow pocztowych i przelewdw na zasitki wyptacane przez MOPS
i na konta osobiste swiadczeniobiorcow,

10) ewidencja ksiegowa i sprawozdawczos¢ w zakresie dochoddéw i wydatkéw MOPS oraz
wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

12) prowadzenie sprawozdawczosci z innych dziatdbw MOPS w zakresie dochodéw
i wydatkow,

13) ewidencja ksiegowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie przychoddéw i rozchoddéw srodkéw
trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych,

14) prowadzenie rozliczerr z Urzedem Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zwanego dalej
,2Urzedem Miasta”, dotyczacych podatku od nieruchomosci i trwatego zarzadu,

15) prowadzenie rozliczenia podatku od towardw i ustug zgodnie z art. 31 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, ze zm.),

16) sporzadzanie w wersji papierowej i elektronicznej (poprzez ePortal) ewidencji sprzedazy
towardw i ustug oraz ewidencji zakupu, zwanych , ewidencjami VAT” zgodnie z art. 109
ust. 3 ustawy o VAT oraz czgstkowych plikow JPK_V7M, o ktérym mowa w art. 99 ust. 1-3
ustawy o VAT, obejmujacych cze$é deklaracyjng i ewidencyjng,

17) biezgce dekretowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, wedtug obowigzujgcego planu kont, rozporzadzenia w sprawie
szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz paninstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polski, polityki
rachunkowosci MOPS, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora oraz rejestrowanie
operacji gospodarczych przy uzyciu komputera w programie ,,0TAGO”,

18) rozksiegowanie zwrotéw od Komornika Sgadowego / Skarbowego dla dtuzinika
alimentacyjnego z tytutu wyptaconego funduszu oraz zaliczki alimentacyjnej
w programie FA Sygnity,

19) przekazywanie na biezagco — na rachunek Gminy Ostrowiec Swietokrzyski - dochodéw
wiasnych oraz dochodéw zleconych w terminach okreslonych w stosownym zarzadzeniu

Prezydenta Miasta dot. szczegétowych zasad gospodarki finansowej gminnych jednostek
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budzetowych w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw w ramach
budzetu gminy,

20) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodne z rozporzgdzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i w sprawie zadan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

21) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w zakresie odpisania w pozostate koszty
przedawnionych, umorzonych naleznosci po uprzednim uzyskaniu informacji od dziatéw
merytorycznych,

22) podejmowanie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci MOPS na podstawie
sgdowych tytutéw wykonawczych,

23) egzekwowanie, na podstawie decyzji merytorycznych dziatéw, zwrotu wydatkéw
pienieznych na Swiadczenia z pomocy spofecznej, w tym na sprawienie pogrzebu oraz
z tytutu optat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej,

24) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-budzetowg MOPS,
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

25) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Do zadan Zespotu kadrowo — ptacowego nalezy:

1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych oséb typowanych do zatrudnienia w MOPS,

2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i statystyki
pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikdw oraz oséb sSwiadczacych prace na
podstawie umdw cywilnoprawnych: zlecenia, o dzieto, wolontariatu,

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

6) koordynacja planéw urlopéw i nadzér nad ich realizacjg, prowadzenie innych spraw
kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajgcych z przepiséw prawa pracy, w tym m.in.
zarzadzen i decyzji Dyrektora dotyczgcych spraw kadrowo-ptacowych,

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

8) przyjmowanie, ewidencja i analiza zwolnien lekarskich z powodu choroby

i macierzynstwa,
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9) sprawdzanie zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie finansowym MOPS oraz
na rachunku bankowym, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i zadaniem, przed dokonaniem
wyptaty,

10) terminowe przesytanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy
na osobiste konta pracownikéw za pomocg Systemu Bankowosci Elektronicznej,

11) terminowe przesyfanie potracen z wynagrodzen za pomoca Systemu Bankowosci
Elektroniczne;j,

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

13) wspotpraca z ZUS w zakresie sktadek pracownikéw MOPS za pomocg programu ,,Ptatnik”,

14) rozliczanie kosztéw osobowego funduszu ptac i pochodnych,

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

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

17) wystawianie zaswiadczen Rp-7 o okresach zatrudnienia i osigganych wynagrodzeniach
oraz informacji o okresach przebywania na zwolnieniu lekarskim,

18) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.46),

19) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 18.1. Do zadan Dziatu Administracyjno - Technicznego nalezy:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej (obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie centralnego rejestru umow),

2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie sktadnicy akt,

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

5) ewidencja stanu $srodkéw trwatych i wyposazenia MOPS,

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

7) dokonywanie zakupdw materiatéw kancelaryjnych i gospodarczych oraz prowadzenie ich

prawidtowego rozdziatu,
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8) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi,

9)

zwane dalej ,zamodwieniami”, o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty
130.000,00 zt, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamoéwien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)

poszczegblnych dziatéw lub innych komodrek organizacyjnych MOPS obejmujgcej
w szczegolnosci: dokumentacje projektowg, kosztorys inwestorski, ogdlne warunki

umowy lub wzdér umowy oraz kryteria, ktére bedg decydowac o wyborze oferty,

b) ogtoszenie o zamodwieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji

przetargowej oraz ogfoszenie o wyniku zamdwienia,

c) przekazanie dziatom lub innym komdrkom organizacyjinym MOPS dokumentow

zwigzanych z zamdwieniem, niezbednych do zawarcia umowy przez MOPS,
przygotowanie materiatéw dla Referatu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta do
organizacji zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktérych wartosc
szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote 130.000,00 zt, zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych, zwane dalej ,zamoéwieniami”, a w szczegélnosci: opisu
przedmiotu zamodwienia, dokumentacji projektowej, kosztorysu inwestorskiego,
ogoblnych warunkéw umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktére beda decydowaty
o wyborze oferty lub przygotowywanie i przeprowadzanie za zgodg Prezydenta wyzej

wskazanych zaméwien zamdwien, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamoéwien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)

poszczegblnych dziatéw lub innych komodrek organizacyjnych MOPS obejmujacej
w szczegdlnosci: opis przedmiotu zamodwienia, dokumentacje projektowg, kosztorys
inwestorski, ogdélne warunki umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktére beda

decydowac o wyborze oferty,

b) ogtoszenie o zamodwieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji

przetargowej oraz ogtoszenie o wyniku zamodwienia,

c) przekazanie dziatom lub innym komodrkom organizacyjnym MOPS dokumentow

zwigzanych z zamdéwieniem, niezbednych do zawarcia umowy przez MOPS,

10) koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem MOPS w zakresie

informatyzacji,

11) obstuga porzadkowa pomieszczers MOPS ul. Swietokrzyska 22 oraz w miare potrzeb lokali

podlegtych MOPS,

12) opracowywanie plandw zaopatrzenia MOPS w srodki czystosciowe i sprzet gospodarczy,

13) nadzoér nad taborem samochodowym MOPS,
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14) organizacja biezgcych spraw remontowych, wynikajgcych z potrzeb MOPS,

15) przeglady, konserwacje w budynkach MOPS: ul. Swietokrzyska 22 i ul. Samsonowicza 80,

16) dziatania interwencyjne, w zakresie:

a) dbania o bezpieczeristwo w MOPS,
b) zarzadzania kryzysowego w MOPS,
C) organizowania dziatann w nagtych przypadkach, tj.:
- organizowanie wszelkiego transportu, w tym pracownikéw MOPS,
podopiecznych, débr materialnych i zywnosci na rzecz podopiecznych,
- wspofpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zabezpieczenia majatku

i zwierzat domowych nalezacych do podopiecznych,

17) dowdz dzieci niepetnosprawnych do szkét, w zakresie powierzonym MOPS,

18) organizowanie transportu bedacego przedmiotem ustug MOPS oraz dowozenie

dokumentacji MOPS,

19) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji lokalnych programéw oraz strategii

z zakresu pomocy spotecznej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

20) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

. Do zadan Zespotu ds. Informatyzacji nalezy:

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

informatyczna obstuga sprawozdan MOPS,

pozyskiwanie danych z systemoéw dziedzinowych dla potrzeb analiz,

biezagce monitorowanie serwerdw, urzgdzen zabezpieczajgcych sieé¢ itworzenie
dokumentacji dotyczgcej monitoringu,

biezagce monitorowanie standéw pracy poszczegdlnych urzadzen w systemie
informatycznym MOPS,

techniczne opracowywanie szablonéw wydrukéw na podstawie wzorow
przygotowanych w poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w  aplikacjach
dziedzinowych,

analiza efektywnos$ci wykorzystywania aplikacji dziedzinowych,

biezacy nadzér nad eksploatacjg systemu informatycznego,

obstuga techniczna sprzetu komputerowego nalezgcego do systemu informatycznego,
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10) inne zadania zlecone MOPS, w tym przez koordynatora wojewddzkiego, dotyczace
systemu informatycznego ,,Pomost”,
11) techniczna obstuga strony internetowej MOPS, w tym Biuletynu Informacji Publicznej,
12) prowadzenie szczegétowej ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania
(tzw. metryczki),
13) szkolenie  pracownikdw w  zakresie obstugi programéw komputerowych
wykorzystywanych w pracy MOPS,
14) poszukiwanie nowych rozwigzan majgcych na celu usprawnienie pracy MOPS i ich
wdrazanie,
15) prowadzenie zakupow dla MOPS w zakresie sprzetu komputerowego,
teleinformatycznego, sieci teleinformatycznych i oprogramowania,
16) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczerstwa w zakresie
systemOw i sieci teleinformatycznych oraz przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych MOPS, z w szczegdlnosci:
a) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych
w systemie informatycznym oraz ochrony systemu informatycznego (hasta
i poziomy dostepu, wytgczanie automatyczne monitoréw zabezpieczonych hastem,
itp.),
b) biezgce uaktualnianie obowigzujacej w MOPS Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,
¢) uaktualnianie obowigzujgcej w MOPS procedury postepowania z urzgdzeniami,
dyskami i innymi nosnikami zawierajagcymi dane osobowe, przeznaczonymi do
przechowywania jako kopie zapasowe, oraz ich naprawy, likwidacji lub przekazania
innemu podmiotowi,
d) nadzér i systematyczna  kontrola  stanu  bezpieczenstwa = systemow
informatycznych,
e) nadawanie pracownikom MOPS uprawnien i haset dostepu do: systemow, plikow
i programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy MOPS oraz nadzér nad ich
wymiang,
f) zarzadzanie dostepem do Internetu dla uzytkownikéw Systemu Informatycznego

MOPS we wspotpracy z Operatorem Telekomunikacyjnym.

§ 19. 1. Do zadan Noclegowni nalezy:
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1) zapewnienie dorostym osobom bezdomnym, nieposiadajgcym statego miejsca
zamieszkania, gtéwnie z terenu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, m. in.:
a) schronienia tymczasowego w postaci miejsca do spania w ogrzewanym pomieszczeniu,
b) dostepu do pomieszczen sanitarnych w celu dokonania zabiegéw zwigzanych z higieng

osobistg,

€) mozliwosci spozycia positku w miejscu do tego przygotowanym,
d) cieptego napoju,
e) wymiane odziezy i obuwia dostosowanego do pory roku,

2) Scista wspotpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej, a w szczegdlnoéci z Zespotem ds.
Bezdomnosci, w zakresie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi przebywajgcymi
w Noclegowni,

3) codzienne przekazywanie informacji do MOPS o stanie oséb w Noclegowni,

4) przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe oraz zaangazowan srodkéw.

2. Szczegbtowq organizacje oraz funkcjonowanie Noclegowni okresla oddzielny regulamin

ustalony zarzadzeniem Dyrektora.

§20. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Organizacyjno-Technicznej Zespotu
Interdyscyplinarnego, nalezy obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

o ktérym mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

§ 21. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan i uprawnien
wynikajgcych z art. 38-39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. 22016 r. Nr 119 poz. 1, z pdzn. zm.) w tym, w szczegdlnosci:

1) uaktualnianie obowigzujacej w MOPS:

a) Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,
b) Instrukcji Postepowania w Sytuacji Naruszania Danych Osobowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie, dla osdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

szkolen z zakresu przepisdw ochrony danych osobowych,

3) monitorowanie dziatan zabezpieczajgcych ochrone danych osobowych,

4) zabezpieczanie wykrytych dowoddéw i srodkéw naruszen systemu bezpieczenstwa

danych osobowych,
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5) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

6) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku informatyka dotyczgcych ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci
w ramach umowy cywilno-prawnej w MOPS, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do danych osobowych oraz oséb, ktérym odmdwiono dostepu lub je cofnieto,

8) biezgca kontrola ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych danych, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na rok) kontrola obiegu

dokumentoéw,

§ 22. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzagdczej nalezy:

1) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w MOPS,

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

3) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

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

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

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

7) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w MOPS
i dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem,

8) przekazywanie Dyrektorowi MOPS propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w MOPS, ustalanie przyczyn i skutkow
nieprawidtowosci oraz wskazanie sposobdéw i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje
nieprawidfowosci,

10) wspotpraca z kierownikami dziatéw i komodrek organizacyjnych MOPS oraz doradztwo

w sprawach dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 23. 1. Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej nalezg sprawy obstugi prawnej MOPS,
w szczegodlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i redakcyjnym projektéw aktéw
prawnych, projektdw umoéw i porozumien,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
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3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatania MOPS,

4) opiniowanie rozstrzygnieé sporéw kompetencyjnych,

5) przygotowywanie korespondencji procesowej oraz zastepstwo procesowe przed
organami sgdowymi i administracyjnymi.

2. Obstuge prawng MOPS moze $wiadczy¢ osoba posiadajgca uprawnienia do wykonywania
zawodu radcy prawnego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1166) lub zawodu adwokata zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 maja 1982r. Prawo o adwokaturze (Dz.U. z 2022 r. poz. 1184) oraz wpis na liste
potwierdzajagcg wykonywanie zawodu radcy prawnego, prowadzong przez Okregowa lzbe
Radcéw Prawnych lub na liste potwierdzajacg wykonywanie zawodu adwokata prowadzong

przez Okregowa Rade Adwokacka.

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

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw BHP,

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

3) zgtaszanie wnioskéw w sprawie uwzgledniania wymogdéw BHP w planach modernizacji
MOPS,

4) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stwierdzonych zagrozeniach, z wnioskami
zmierzajgcymi do poprawy sytuaciji,

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

6) udziat w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane lub
przebudowane obiekty MOPS,

7) udziat w postepowaniu dotyczagcym wypadkoéw przy pracy, w drodze do/z pracy,
opracowywanie wnioskdéw eliminujgcych zagrozenia w tym zakresie ikontrola ich
realizacji,

8) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw MOPS w zakresie BHP
i ppoz.,

9) doradztwo dla pracownikéw w sprawach BHP,

10) wspétpraca z inspekcjg pracy, zwigzkami zawodowymi, stuzbg zdrowia - w zakresie
troski o bezpieczne warunki pracy,

11) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczgcej wypadkéw przy pracy, w drodze

do/z pracy oraz chordb zawodowych,
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12) wystepowanie z wnioskiem o ukaranie oséb odpowiedzialnych za zaniedbania
obowigzkéw z zakresu BHP,

13) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia potrzeb pracownikéw
w odziez ochronng, roboczg oraz sprzet ochrony osobistej,

14) prowadzenie dokumentacji przydziatu odziezy roboczej lub wyptaty ekwiwalentu
z tego tytutu,

15) inne zadania stuzby bhp wynikajace z przepiséw prawa.

§ 25. Do zadan Psychologa nalezy:
1) udzielanie pomocy psychologicznej osobom i rodzinom z problemem alkoholowym,
przemocy Ww rodzinie, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzeby wsparcia
w rozwigzywaniu swoich problemdw, a ktére korzystajg z pomocy MOPS:
- rodzinom posiadajgcym problemy opiekuniczo — wychowawcze,
- kobietom w cigzy i ich rodzinom, zgodnie z ustawg z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin,
- rodzinom majgcym problemy w opiece nad osobg niepetnosprawng,
- osobom korzystajgcym ze wsparcia w mieszkaniach chronionych, mieszkaniach
wspomaganych i noclegowni,
- wizyty/konsultacje psychologiczne w miejscu zamieszkania oséb i rodzin,
w przypadkach uzasadnionych (niepetnosprawnosé, choroba, osoby starsze,
osoby dotkniete przemocg domowsg, itp.).
2) wspodtpraca z pracownikami MOPS, w szczegdélnosci z pracownikami socjalnymi
i asystentami rodziny,

3) prowadzenie indywidualnych konsultacji z pracownikami MOPS wymagajgcymi wsparcia.

§ 26. Do wspdlnych zadan Dziatéw, innych komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy, nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,
2) wspoétdziatanie w celu realizacji zadan z organami, organizacjami, instytucjami, o ktérych
mowa w ustawie o pomocy spotecznej,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji - wg wtasciwosci - zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) opracowywanie propozycji dla planu finansowo-rzeczowego MOPS,
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5) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta Miasta,
uchwat Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego — w zakresie dotyczacym ich zadan,
6) przygotowywanie, stosownie do potrzeb lub wymagan wynikajacych z przepisow,

okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan - w zakresie dotyczgcym ich zadan.

ROZDZIAt VI
Tryb pracy MOPS
§ 27.1. Czas pracy i szczegétowy rozktad czasu pracy MOPS i pracownikéow okresla

Regulamin Pracy MOPS.

2. W MOPS obowigzujg, z uwzglednieniem § 29, nastepujgce zasady w kontaktach
z interesantami:

1) osoby przyjmowane i obstugiwane sg w godzinach pracy MOPS, chyba ze szczegdlne
okolicznosci wynikajgce z koniecznosci udzielenia niezwtocznej pomocy wymagajg
zatatwienia sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy MOPS zobowigzani s3 do wfasciwego, zgodnego z prawem, majgcego
na wzgledzie dobro oséb i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych
terminéw,

3) pracownicy MOPS zobowigzani sg do zachowania wymogéw kultury urzedowania
i zobowigzani sg udzieli¢ petnej informacji o trybie zatatwiania sprawy,
o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy,
o przedtuzaniu terminu zafatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktére wymagajg kontaktu z innymi dziatami,
innymi  komérkami organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w MOPS oraz
z instytucjami, z ktérymi MOPS wspodtpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe
obowigzany jest sam skompletowaé, chyba ze inny tryb przewidujg przepisy szczegélne,

5) interesantom udostepnia sie informacje do ktéorych majg prawo, w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej lub z wykorzystaniem drogi internetowej - z uwzglednieniem

obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§ 28.1. Odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy i wtasciwe funkcjonowanie catego MOPS
ponosi Dyrektor i jego Zastepcy, a kierownicy dziatow (innych komoérek organizacyjnych) - za
podlegtych im pracownikow.
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2. Szczegdtowe zasady dotyczgce porzadku i dyscypliny w procesie pracy, w tym dotyczgce

wyjsé stuzbowych, prywatnych i spdznien, okresla Regulamin Pracy MOPS.

§ 29.1. Zasady postepowania ze sprawami interesantéw MOPS okreslaja, poza
postanowieniami § 27 ust. 2, przepisy, o ktérych mowa w § 3 i 4, Kodeks postepowania

administracyjnego oraz inne przepisy zwigzane z zakresem zadarn MOPS.

2. Pracownicy dziatéw i innych komdrek organizacyjnych MOPS przyjmujg interesantow w
ciggu catego dnia pracy MOPS, z wyfgczeniem godzin, gdy pracujg w terenie (pracownicy

socjalni).

§ 30.1. Dziat Administracyjno - Techniczny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw,
wptywajacych do MOPS oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez Dyrektora,

Zastepcow Dyrektora, kierownikéw dziatéw i innych komaérek organizacyjnych.

2. Kierownicy dziatéw i innych komdrek organizacyjnych obowigzani sg niezwtocznie
przekazac je do Dziatu Administracyjno - Technicznego w terminie 2 dni od daty wptywu skargi
lub wniosku i udzieli¢ temu Dziatowi pisemnych wyjasnien dotyczgcych tresci skargi lub wniosku,
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku. Po otrzymaniu skargi lub

whniosku Dziat Administracyjno-Techniczny przekazuje sprawe do Dyrektora.

3. Rozpatrzenie skarg i wnioskdw odbywa sie w trybie Dziatu VIII ,Skargi i wnioski” Kodeks

postepowania administracyjnego.

§ 31.1. Dyrektor i Zastepcy Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w wyznaczonych dniach tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dziatébw i innych komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw

w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy MOPS.

ROZDZIAt Vi
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism
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§ 32.1. Prawo do:

1) wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
zwigzanych z zakresem dziatania MOPS,

2) przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych oraz odbierania oswiadczen majatkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych,

3) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego, wynikajacych z tytutéw, o ktérych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw,

4) wystepowania w imieniu organu wtasciwego dtuznika do ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji z wnioskami o udostepnienie danych lub informacji z centralnej ewidenciji
kierowcéw w zakresie posiadania dokumentu prawo jazdy przez dtuznikow
alimentacyjnych, celem realizacji dziatan ustawowych wynikajgcych z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentoéw,

5) potwierdzenia sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,

6) ustanawiania rodziny wspierajgcej oraz zawierania irozwigzywania umow z rodzing
wspierajgca
- przystuguje Dyrektorowi, a na jego wniosek - Zastepcom Dyrektora, kierownikom
dziatéw oraz innym pracownikom MOPS — na mocy upowaznienia Prezydenta Miastai 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) dodatkéw energetycznych,
- przystuguje Zastepcom Dyrektora i okreslonym kierownikom dziatdw — na podstawie

upowaznienia Dyrektora i w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu.

§ 33. 1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania MOPS s3 podpisywane, z zastrzezeniem
i zuwzglednieniem ust. 2-4i§ 34 - § 38, przez:

1) Dyrektora,

2) Zastepcow Dyrektora.

2. Osobistego podpisu Dyrektora, wymagajga:
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1) korespondencja do organéw administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego
i wymiaru sprawiedliwosci, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Dyrektor MOPS upowaznit inne osoby,

2) zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora, w tym zarzadzenia pokontrolne, okdlniki
wewnetrzne,

3) pisma dotyczace zmian organizacyjnych MOPS oraz dotyczace stosunku pracy

pracownikédw MOPS lub z nim zwigzane.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma (dokumenty), o ktédrych mowa w ust. 2,

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

4. Zastepcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania wszelkich pism z zakresu dziatania

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

§ 34. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, powinny by¢ na kopiach parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej
i referenta sprawy, z ktérym tres¢ byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalno-

prawnym.

§& 35. Podpisujgcy pisma, odpowiadajg za prawidtowy pod wzgledem merytorycznym
i prawnym sposob zafatwienia sprawy oraz jego zgodnos¢ z interesem MOPS lub interesem

spotecznym.

§ 36. 1. Dyrektor MOPS moze upowaznic¢ imiennie kierownikdw komdrek organizacyjnych
do podpisywania korespondencji wynikajgcej z zakresu kierowanej przez nich komorki

organizacyjnej, z zastrzezeniem § 33 ust. 2.

2. Dyrektor MOPS moze upowazni¢ imiennie pracownikéw piastujgcych stanowiska pracy
bezposrednio mu podporzgdkowane lub innych pracownikéw MOPS, na wniosek kierownikéw
poszczegblnych komoérek organizacyjnych, do podpisywania korespondencji wynikajgcej

z zakresu zadan realizowanych przez te stanowiska pracy lub komérki organizacyjne.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-2, nalezy dokumenty opatrzeé zapisem

wskazujgcym imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej z dopiskiem:
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»Z upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w  Ostrowcu

Swietokrzyskim”.

§ 37. Wszelkie zarzadzenia odnoszgce sie do dziatéw i innych komérek organizacyjnych
MOPS, a dotyczacych ich uprawnien, obowigzkéw, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu
dla funkcjonowania MOPS sg wydawane w formie ,Zarzadzen wewnetrznych” Dyrektora. Sprawy

mniejszej wagi moga byc¢ regulowane ,,0kdlnikiem wewnetrznym” Dyrektora.

§ 38. 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 osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 33 ust. 2 pkt 1-2 i prowadzenia

korespondencji w tym zakresie uprawniony jest inspektor ochrony danych osobowych.

§ 39. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania finansowe i statystyczne
do jednostek nadrzednych s3 odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$é, dane liczbowe,

rzetelnosc i terminowos¢ - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 40.1. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i innych dokumentéw o

charakterze rozliczeniowym oraz innych dokumentéw finansowo-ksiegowych regulujg odrebne

przepisy.

2. Powierzenie sktadnikow majgtkowych, kasy i innych warto$ci majgtkowych, odbywa sie
komisyjnie na pismie, protokotem zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania stanowisk pracy przez kierownikow

Dziatow, innych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 41. Kwalifikacje archiwalng, rejestr i ewidencje wszystkich dokumentow MOPS
zwigzanych z jego funkcjonowaniem prowadzg poszczegdlni kierownicy dziatéw, innych komodrek

organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, z uwzglednieniem § 42.

ROZDZIAt Vi
Postanowienia koncowe
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§ 42. W sprawach nieunormowanych Regulaminem MOPS, w tym zwigzanych
z oznakowaniem i rzeczowym wykazem akt prowadzonych przez MOPS, obowigzuje zarzadzenie
Nr 95/2015 Dyrektora Miejskiego O$rodka 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 Swietokrzyskim (z pdin. zm.) oraz stosowne zarzadzenia

Dyrektora.

§ 43. 1. Regulamin MOPS zatwierdzony zostat Zarzadzeniem Nr V/332/2023
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 31 lipca 2023 r. i obowigzuje

z dniem 1 sierpnia 2023 r. oraz zostaje podany do wiadomosci pracownikéw MOPS.

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

ustalenia.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Artur Lakomiec
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ Zafacznik Nr 1 o o
w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim

DYREKTOR

PIERWSZY ZASTEPCA DRUGI ZASTEPCA STANOWISKO ds. KONTROLI . GLOWNY KSIEGOWY
DYREKTORA DYREKTORA —> ZARZADCZEJ
DZIAL SWIADCZEN L 5  DZIAL POMOCY > 'NSPEKTS ARNdj'C%CHRONY DZIAL FINANSOWO-
— RODZINNYCH SRODOWISKOWEJ > KSIEGOWY
i WYCHOWAWCZYCH
ZESPOL
> ds. ASYSTY RODZINNEJ —> PSYCHOLOG
] ZESPOL
B ZA?LSIPI\;)ELN?AFC?;REZZOU R ZESPOL ds. BEZDOMNOSCI - L »| KADROWO-PLACOWY
> ZESPOL OBSLUGI
PRAWNEJ
- R ZESPOL ds. RODZIN
ZESPOL ds. >
pASPOL &S, | STANOWISKO ds. BHP

Lp| ZESPOL ds.

JesaaowCH

: SPOLECZNOSCI LOKALNEJ STANOWISKO ds. OBSLUGI

— ORGANIZACYJINO-
DZIAL TECHNICZNEJ ZESPOLU
ADMINISTRACYJINO- INTERDYSCYPLINARNEGO
TECHNICZNY
DZIAL. POMOCY
] —
ZESPOL ds. USLUGOWEJ
> INFORMATYZACJI
DZIAL REALIZACJI Wiceprezydent Miasta
> SWIADCZEN POMOCY Ostrowca Swietokrzyskiego
SPOLECZNEJ Artur Lakomiec
> NOCLEGOWNIA




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Lp. KOMORKA ORGANIZACYINA Symbol

1. | DYREKTOR /ZASTEPCY DYREKTORA D

2.  |GLOWNY KSIEGOWY GK

3. | DZIAt REALIZACJI SWIADCZEN POMOCY SPOtECZNE) R

4. | DZIAL POMOCY SRODOWISKOWE) P

5. |DZIAt SWIADCZEN RODZINNYCH i WYCHOWAWCZYCH Srw

6. |ZESPOt ds. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO Srw-FA

7. | ZESPOt ds. DODATKOW MIESZKANIOWYCH | ENERGETYCZNYCH Srw-Dme

8. |DZIAt POMOCY USLtUGOWE) U

9. | DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY F
10. | ZESPOt KADROWO - PtACOWY F-KPt
11. | DZIAt ADMINISTRACYINO - TECHNICZNY A
12. | NOCLEGOWNIA N
13. | ZESPOt OBStUGI PRAWNE)J Op
14.  |STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY BHP
15. | INSPEKTOR ds. OCHRONY DANYCH 0D
16.  |STANOWISKO ds. KONTROLI ZARZADCZE) Kz
17. | STANOWISKO ds. OBStUGI ORGANIZACYJNO-TECHNICZNE) ZESPOtU Ps

INTERDYSCYPLINARNEGO

18. | PSYCHOLOG Pg

Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego

Artur takomiec




