ZARZADZENIE Nr 25/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stalowej Woli
z dnia 29 marca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stalowej Woli.

Na podstawie § 11 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowe;j
Woli nadanego Uchwatg Nr XXIV/249/2020 Rady Miejskiej w Stalowej Woli z dnia 13 marca
2020 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stalowej

Woli w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowe;j
Woli Nr 14/2023 z dnia 25 stycznia 2023 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 kwietnia 2023 r.

Piotr Pier$cionek
Stalowa Wola, 29.03.2023 1.
Dyrektor MOPS

Do wiadomosci:

- WSzyscy pracownicy



Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora MOPS Nr 25/2023 z dnia 29.03.2023 r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla zasady kierowania, struktur¢ wewngtrzng oraz zakresy
dziatania Dzialéw 1 Samodzielnych Stanowisk wchodzacych w sktad Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli zwanego dalej ,,O$rodkiem”.

§2

Osrodek realizuje zadania w szczegolnosci:

1) wilasne — wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej oraz
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

2) zlecone - przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach,
w programach rzadowych, ostonowych skierowanych do okreslonej
grupy odbiorcow;

3) inne — wynikajace z uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen oraz udzielonych
petnomocnictw.

§3
1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Miasta Stalowej Woli dziatajaca
w granicach administracyjnych miasta, nad ktéra nadzor sprawuje Prezydent Miasta
Stalowej Woli.
2. Ofsrodkiem kieruje Dyrektor.
3. Ogo6lng strukture organizacyjng Os$rodka okresla jego schemat organizacyjny,
stanowigcy Zalacznik do niniejszego Regulaminu
4. Szczegdtowa strukture organizacyjng Os$rodka wprowadza Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem po zatwierdzeniu Regulaminu przez Prezydenta Miasta Stalowej Woli.

§4

Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej
Miasta Stalowej Woli, Statutu, zarzadzen Prezydenta Miasta oraz zarzadzen Dyrektora.

§5

1. System kancelaryjny oraz klasyfikacj¢ rzeczowg akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.

2. Warunki wynagradzania za prace¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.

3. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§6

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie
umowy o prac¢ bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
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§7

Warsztat Terapii Zajgciowej jest samodzielng jednostka organizacyjng i1 finansowa.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania i organizacji Warsztatu Terapii Zajeciowej okresla
umowa z dnia 17 stycznia 1996 r. nr 1/96 w sprawie utworzenia, dzialalno$ci
1 finansowania Warsztatu Terapii Zajeciowej oraz wewnetrzny regulamin organizacyjny
Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

el N =

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§8

Osrodkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor dziala przy pomocy Zastepcy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastepca.

Podczas nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcey jego obowiazki petni wskazana osoba, ktorej
powierzenie obowigzkoéw nastepuje w drodze pisemnego pelnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora lub Zastepce.

Osoba wskazana w ust. 4 przy wykonywaniu swoich czynnosci dziata wylgcznie
w granicach okreslonych pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

. Dyrektor dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta

Stalowej Woli.

§9

Dyrektor Osrodka:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka, organizuje jego prace oraz nadzoruje prace komorek organizacyjnych
1 prowadzi wtasciwy dobor kadr;

2) ponosi odpowiedzialno$¢ za cato§¢ gospodarki finansowej Osrodka w tym za
skuteczne 1 efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

3) wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznien Prezydenta Miasta Stalowe;j
Woli;

4) wystepuje w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi jak roéwniez
w postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dzialalnos$ci statutowe;j
Osrodka;

5) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka i struktury
wewnetrzne]  (utworzenie nowych  stanowisk, dzialdow lub jednostek
organizacyjnych);

6) ustala zakresy czynno$ci (uprawnienia i odpowiedzialno$¢) dla: Zastepcy
Dyrektora, Kierownikéw Dziatow, Sekcji i jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

7) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich prawidtowym
zalatwieniem;

8) reprezentuje Os$rodek na zewnatrz i promuje go w srodkach masowego przekazu,

9) odpowiada materialnie za powierzone mienie;

10) w ramach nadzoru sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskow
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa,

11) tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spotecznej

(w tym rozbudowuje niezbedng infrastrukture socjalng);
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12)

13)

14)

analizuje 1 ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy
spotecznej, rozwija nowe formy pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;
wspolpracuje z innymi instytucjami, organizacjami spotecznymi, koSciotem
katolickim, innymi ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie
nalozonych zadan i powierzonych uprawnien;
nadzoruje bezposrednio prace:
a) Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
b) Sekcji Analityczno — Rozliczeniowej;
C) Zespotu obstugi prawnej;
d) Zespotu ds. realizacji projektow i programow;
e) Samodzielnych stanowisk:

- inspektora ochrony danych (10D);

- stanowiska ds. BHP 1 P.Poz.;

- stanowiska ds. skarg, interwencji i kontroli wewnetrznej z zakresu pomocy

Spotecznej;

- stanowiska ds. obstugi sekretariatu
f) jednostek organizacyjnych:

- Warsztatu Terapii Zajgciowe;;

- Dziennego Domu Senior+;

- Kuchni;

- Specjalistycznej Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlicy ,,Tecza”,

- Rozwadowskiego Klubu Seniora.

§10

Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalno§¢ Osrodka, zgodnie z podzialem kompetencji

ustalonym przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Osrodka za

prawidlowa realizacj¢ powierzonych mu zadan, a w szczeg6lnoSci za nalezyte
1 terminowe wykonywanie zadanh przez:

1)
2)
3)
4)

Dziat Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej;

Dzial Obstugi Swiadczen;

Dziat Ushug;

Stanowisko ds. obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

3. Do podstawowych zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowanie projektow planow dotacji celowych dla gminy z zakresu pomocy
spotecznej i sprawozdawczo$¢ z ich wykonania,

prowadzenie iloSciowej 1 jakosciowe] analizy potrzeb s$rodowiska lokalnego
z zakresu pomocy spolecznej;

wspolpraca przy opracowywaniu planow Os$rodka 1 ich realizacji oraz
przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci podlegtych dziatow;

wydawanie decyzji administracyjnych na mocy otrzymanych upowaznien
Prezydenta Miasta Stalowej Woli;

reprezentowanie Gminy Stalowa Wola w sprawach zwigzanych z kierowaniem
Osrodkiem podczas nieobecnosci Dyrektora, w zakresie okreslonym
pelnomocnictwem Prezydenta Miasta;



6) kierowanie dzialalnosciag Os$rodka podczas nieobecnosci Dyrektora w zakresie
okreslonym w udzielonym przez niego pelnomocnictwie;

7) ponoszenie odpowiedzialnosci za pracg organizacyjna i merytoryczng podlegtych
dziatow oraz za prawidlowg i1 terminowa realizacje powierzonych zadan
wynikajacych z ustaw, uchwat oraz wewnetrznych zarzadzen Dyrektora;

8) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych dzialow;

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w ramach nadzoru nad podlegtymi
dziatami oraz czuwanie nad ich prawidtowym zatatwieniem;

10) kontrola realizacji zadan podlegtych dziatow;

11) ustalanie zakresu czynnos$ci dla podlegtych pracownikow;

12) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania i karania podleglych
pracownikow;

13) przyjmowanie interesantOw i zalatwianie spraw interwencyjnych;

14) udzielanie wywiadow i przekazywanie mediom informacji dotyczacych Osrodka
w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, a begdacych we
wiasciwosci dziatania Osrodka.

§11

Obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjng polegajaca w szczego6lnosci na;
1) rachunkowosci i sprawozdawczosci;
2) przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania w zakresie udzielenia
zamodwienia publicznego;
3) udzieleniu zamowienia publicznego;
4) obstudze kadrowo — ptacowej, zapewnia Osrodkowi Stalowowolskie Centrum
Ustug Wspoélnych w Stalowej Woli.

Rozliczenia finansowe O$rodka prowadzi Sekcja Analityczno — Rozliczeniowa, ktorg

kieruje Kierownik.

Kierownik sekcji analityczno — rozliczeniowej odpowiada w szczegolnosci za:

1) przygotowanie projektow plandéw finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami, polegajace zwtaszcza na :

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,
- monitorowanie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan;

3) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkoéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

4) przestrzeganie prawidtowego prowadzenia gospodarki kasowej;

5) nadzér nad mieniem bedacym na wyposazeniu Osrodka oraz terminowym
i prawidtowym rozliczaniem inwentaryzacji doraznej;

6) kierowanie pracg sekcji analityczno — rozliczeniowej;

7) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow
finansowych Os$rodka w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z planami
finansowymi;

8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian;



9) niedopuszczanie do dokonywania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty
wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym,;

10) wspotudziat w konstruowaniu budzetéw projektéw wspotfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych w tym srodkow UE;

11) prowadzenie analiz dotyczacych stopnia wydatkowania $rodkéw z planu
finansowego w zakresie pomocy spolecznej;

12) kontakt z Stalowowolskim Centrum Ustlug Wspdlnych w zakresie rozliczen
finansowo — ksiegowych.

4. Zadania Sekcji Analityczno - Rozliczeniowej szczegétowo okresla Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 12

1. Kierownictwo Osrodka:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora.
2. Dzialy O$rodka:
1) Sekcja Analityczno — Rozliczeniowa:
a) Stanowisko ds. windykacji.
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy
3) Daziat Ustug
4) Dziat Pomocy Srodowiskowe;j i Integracji Spotecznej
w tym:
a) Klub Integracji Spotecznej;
b) Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa specjalistycznego;
¢) Klub Trzezwego Zycia;
d) Zespoty problemowe, w tym:
- zespot diagnostyczny;
- zespot ds. pomocy osobom starszym;
- zespot ds. pomocy rodzinie;
- zespot ds. bezdomnosci.
e) Zesp6t ds. domoéw pomocy spotecznej;
f) Zespodt ds. organizowania spolecznosci lokalnej;
g) Zespot Asysty Rodziny.
5) Dziat Obstugi Swiadczen, w tym:
a) Sekcja ewidencji, ekspedycji, analiz i planowania $wiadczen;
b) Wieloosobowe stanowisko ds. odméw, odwotan 1 zmian decyzji.
6) Kuchnia;
7) Zespot ds. realizacji projektow i programow;
8) Osrodki wsparcia:
- Warsztat Terapii Zajeciowej
- Dzienny Dom Senior+
- Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego — Swietlica ,, Tecza”
- Rozwadowski Klub Seniora.



3. Samodzielne stanowiska:

1.

2.

ok~

10.

11.

12.

1) Zespot obstugi prawnej;

2) Stanowisko ds. BHP i P.POZ;

3) Stanowisko ds. skarg, interwencji i kontroli wewnetrznej z zakresu pomocy
spotecznej;

4) Stanowisko ds. obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

5) Inspektor Ochrony Danych (I0OD);

6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§13

Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu O$rodka
podpisuje Dyrektor.
Do wyltacznego podpisu Dyrektora, zastrzezone sg nastepujace dokumenty:
1) zarzadzenia, polecenia wewnetrzne i decyzje w sprawach nalezacych do wytgcznej
wiasciwosci Dyrektora,
2) decyzje w sprawach pracowniczych;
3) sprawozdania finansowe;
4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wiladzy i administracji
rzadowej, Wojewody, Rady Miejskiej, Prokuratury, Sadéw, postow, senatorow
i radnych oraz redakcji srodkow masowego przekazu,
5) projekty uchwat;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski.
Projekty zarzadzen, polecen stuzbowych Dyrektora konsultowane sg z radcg prawnym
1 przed podpisaniem przez Dyrektora powinny by¢ przez niego parafowane.
Rejestr zarzadzen Dyrektora prowadzi Sekretariat Osrodka.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow obowigzani sg je parafowaé
na ostatniej stronie kopii, pozostajacej w aktach dziatu.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja wstepnej kontrasygnaty Kierownika Sekcji Analityczno —
Rozliczeniowej lub upowaznionej przez niego osoby.
W czasie nieobecno$ci Dyrektora dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 podpisuje
Zastepca zgodnie z § 10 ust.3 pkt. 6.
Zastepca Dyrektora podpisuje rowniez korespondencje merytoryczng dotyczaca
biezacej dziatalnosci nadzorowanych dzialow.
Pracownicy socjalni Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej podpisuja
pisma skierowane bezposrednio do klientow i ich rodzin w sprawie realizacji biezacych
zadan pomocy spotecznej, wynikajacych z przepiséw prawa.
Korespondencj¢ o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy dziatami/
sekcjami 1 pracownikami samodzielnymi podpisujg kierownicy dziatow/sekcji lub
samodzielni pracownicy.
W  komunikacji wewngtrznej dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystania drogi
elektronicznej w przekazywaniu informacji oraz przesytaniu dokumentow.
Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture Dzialdow poprzez tworzenie,
likwidacje 1 przenoszenie stanowisk pracy.
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13. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze
powotac¢ zespoty zadaniowe do realizacji zadan.
14. Powotanie zespotu zadaniowego nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 14

1. Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania wszystkich wewnetrznych aktow,

w szczegolnosci :

1) Regulaminu Pracy Osrodka;

2) Procedur Kontroli Zarzadczej;

3) Innych Instrukcji, regulaminéw wydawanych przez Dyrektora;

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

2. Pracownicy O$rodka zobowigzani sg do:

1) systematycznego podnoszenia swojej wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz
znajomosci przepisOw prawa stosowanych w dziatalnosci Osrodka,

2) wykazywania stuzebnej postawy wobec klientow oraz przestrzegania zasad etyki
zawodowej;

3) usprawnienia organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy;

4) udzielania klientom niezb¢dnych informacji w zakresie swojego dzialania;

5) udzielania informacji o uprawnieniach klientéw oraz kompetentnej i sprawnej ich
obstugi;

6) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia;

7) przestrzegania przepiséw BHP i P.POZ;

8) dochowania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych na
zajmowanym stanowisku pracy;

9) zglaszania na piSmie swojemu bezposredniemu przetozonemu wystgpowania
jakiegokolwiek ryzyka przy realizowanych zadaniach;

10) przestrzegania wynikow kontroli wewnetrznej, zewngtrznej, audytow, analiz
efektow dziatan w poszczegolnych obszarach Osrodka.

3. Pracownicy poszczegdlnych Dziatow lub Sekcji podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Dziatu lub Sekcji i przed nim ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan.

4. Na czas nieobecno$ci pracownika, zobowigzany jest on powierzy¢ swoje zadania
innemu pracownikowi i powiadomi¢ o tym swego przetozonego. W razie braku
powierzenia zadan pracownika innemu pracownikowi, zakres ten wyznacza
bezposredni przetozony.

ROZDZIAL V
ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

1. Komorkami organizacyjnymi (dziaty, sekcje, zespoty, jednostki zewngtrzne) kieruja
Kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

2. Osoby wymienione w ust. 1 organizuja prac¢ w sposob zapewniajacy prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi i sprawuja nadzor
nad podlegtymi pracownikami.

4. Planuja prace, przydzielaja zadania i stale doskonalg metody oraz formy pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

. Udzielaja podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym

1 formalnoprawnym w zakresie realizowanych zadan.

. Sprawuja nadzor nad przestrzeganiem przepisOow prawa w kierowanej komorce

organizacyjnej.
Podejmuja inicjatywy co do wykonywania zadan w kierowanej komoérce organizacyjne;.
Dokonujg oceny merytorycznej w zakresie spraw dotyczacych komorki organizacyjne;.

. Niezwlocznie informuja podleglych pracownikéw o wszelkich zmianach w przepisach

prawa i aktach wewnetrznych dotyczacych komorki i funkcjonowania Osrodka.

Zarzadzaja ryzykiem w zakresie zadan dziatu/sekcji oraz realizuja kontrol¢ zarzadcza
1 koordynujg zadania zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem.

Nadzoruja terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw objetych zakresem dziatania

komorki organizacyjne;.

Opracowuja zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podlegtych

pracownikow.

Analizuja i przedktadaja bezposredniemu przetozonemu propozycje/potrzeby z zakresu

tematyki szkolen zewnetrznych w celu podnoszenia kwalifikacji swoich pracownikow.

Sporzadzaja sprawozdania, informacje i1 analizy z zakresu spraw realizowanych

w komorce.

Odpowiadajg za prawidlowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne

gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci,

oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;.

W sprawie zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 tys. euro oraz zamdwien
publicznych dokonywanych w oparciu 0 ustawg Prawo zamoéwien publicznych

przygotowuja dokumenty niezbgdne do wszczecia postgpowania zgodnie z wytycznymi

Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

Realizujg zadania wynikajace z przyjetego budzetu.

Nie dopuszczaja do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty

wydatkéw ustalonej w rocznym planie finansowym jednostki wskutek zaniedbania lub

niewypetnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

Organizuja z pracownikami narady i szkolenia.

Egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy

1 ochrony danych osobowych przez podleglych pracownikow.

Dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepuja z odpowiednimi

wnioskami (0 wyroznienie, nagrode, awans, kare).

Odpowiadaja za mienie powierzone w nadzorowanej jednostce oraz czuwaja nad
prawidlowym korzystaniem z tego mienia.

Zapewniajg sprawny przeptyw informacji w strukturze Osrodka w zakresie zadan

realizowanych przez nadzorowana komorke organizacyjng.

Wystepuja do Dyrektora z wnioskami dyscyplinarnymi w stosunku do pracownikow,

ktoérzy nie dopetnili obowiazkéw stuzbowych.

Prowadza sprawy dotyczace zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robot

publicznych oraz przyjmowania osob bezrobotnych na staz.

Wydaja opini¢ dotyczace podlegtych pracownikow.

Wspotdziatajg z kierownikami innych komorek organizacyjnych oraz pracownikami na

samodzielnych stanowiskach w realizacji zadah wymagajacych kompleksowego

rozwigzania.



ROZDZIAL VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§16
Sekcja Analityczno - Rozliczeniowa

Sekcja Analityczno — Rozliczeniowg kieruje Kierownik.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

ZADANIA SEKCJI ANALITYCZNO - ROZLICZENIOWEJ

Wspotpraca ze Stalowowolskim Centrum Uslug Wspolnych w zakresie spraw
finansowo — ksiggowych Osrodka.

Prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci od klientow Osrodka oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi dzialami oraz Stalowowolskim Centrum Ushug
Wspo6lnych.

Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie 1 kontrola dokumentow
finansowych.

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

Prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych we wspolpracy ze Stalowowolskim
Centrum Ustug Wspdlnych.

Monitoring zaciagnigtych zobowigzan.

Wyptata zasitkow w formie pieni¢znej lub w formie bondéw dla klientow Osrodka
w kasie Osrodka.

Opracowywanie planéw finansowych oraz projektu budzetu Osrodka.

Dokonywanie analiz finansowo — ekonomicznych.

Sprawowanie nadzoru nad dzialami OsSrodka 1 jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

Wspotpraca w  zakresie zapewnieniem terminowego $ciggania  naleznoS$ci
1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Dokonywanie rozliczen programow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji programéw ostonowych
1 wnioskow o platno§¢ dotyczacych realizacji projektow realizowanych ze §rodkow
zewngetrznych.

Realizacja wyptat dla 0sob wykonujacych prace spotecznie uzyteczne.

Prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
czgsciowego zwrotu kosztow positkow.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowe] srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych przy uzyciu systemu
informatycznego a takze prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Ewidencja i1 przekazywanie faktur, rachunkow, list zasitkow oraz innych dokumentoéw
dotyczacych rozliczen finansowych do SCUW.

Rozliczanie doraznych inwentaryzacji.

Informowanie Dyrektora MOPS o wszelkich nieprawidlowo$ciach moggcych miec
wplyw na prawidtowe rozliczanie wydatkoéw i dochodow MOPS.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Sekcji.
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ZADANIA STANOWISKA DS. WINDYKACJI

=

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych i listy dtuznikow.
Kompletowanie i uzupetianie dokumentacji windykacyjne;j.
3. Informowanie Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej o uplywie
terminu zaptaty naleznosci.
4. Scista wspolpraca z Kierownikiem Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Integracji
Spotecznej oraz pracownikami merytorycznymi dziatu w celu prawidtowego $ciggania
naleznos$ci wynikajacych z decyzji MOPS.
Sporzadzanie 1 wysytanie upomnien.
6. Wystawie tytutow wykonawczych z tytutu niezaptaconych naleznosci wynikajacych
z decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych
a) nadzor i analiza wystawionych tytulow wykonawczych w celu ustalenia postgpu
egzekucji nalezno$ci objetych tytutem wykonawczym;
b) sporzadzanie informacji dla Urzedu Skarbowego oraz do komornika o catkowitej
sptacie bagdZ umorzeniu naleznosci.
7.Przygotowywanie Dyrektorowi MOPS raz na kwartat informacji na temat
prowadzonych postepowan egzekucyjnych oraz biezacej splacie naleznosci przez
dhuznikéw.

N

o

§17

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Kierownik Dzialu  Administracyjno—Gospodarczego podlega Dyrektorowi i jest
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw i zapewnienie sprawnego
funkcjonowania dziatu.

8.

9.

ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

. Przygotowywanie projektu budzetu Os$rodka w zakresie spraw administracyjno -

gospodarczych i1 sprawozdan z jego wykonania w porozumieniu z Kierownikiem Sekcji
Analityczno — Rozliczeniowej.

. Przygotowywanie planow oraz sprawozdan z realizacji zadah wykonywanych przez

Dziat.

. Nadzor nad dokumentami przekazywanymi do Sekcji Analityczno — Rozliczeniowej,

w tym odpowiedzialno$¢ za ich kompletno$¢ merytoryczna.

Administrowanie obiektami bedacych w dyspozycji Osrodka, w tym przygotowywanie
projektow 1 prowadzenie spraw dotyczacych umoéw najmu, uzyczenia czy trwalego
zarzadu lokali, umoéw eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

. Sporzadzanie wykazu zawierajacego zestawienie informacji w zakresie korzystania ze

srodowiska oraz o wysokosci naleznych opfat.

. Prowadzenie dziatan w zakresie okre$lania i wdrazania standardow estetyki budynkow

oraz pomieszczen a takze ich otoczenia.
Dostawa, kontrola i rozliczanie mediow oraz innych wydatkéw dotyczacych utrzymania
obiektow.
Utrzymywanie porzadku w obiekcie Osrodka oraz na terenie przyleglym.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Osrodka.
11. Realizacja remontow w Osrodka, usuwanie awarii w obiektach.

11



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

Nadzor nad realizacja i rozliczanie uslug wykonywanych w obiektach Osrodka (np.
ushugi kominiarskie, przeglady roczne oraz 5 letnie, konserwacje i1 inne).

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i surowcami wtérnymi
(m.in. sporzadzanie deklaracji o wysokosci optat).

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

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

Prowadzenie  spraw  dotyczacych  opracowania dokumentacji  projektowej,
kosztorysowej, wykonawczej, ekspertyz, i badan stanu technicznego.
Przygotowywanie dokumentacji odbiorczej oraz dokonywanie odbioru robdt
konserwacyjnych i remontowych.

Prowadzenie dziatan w zakresie realizacji inwestycji w Osrodku.

Zaopatrzenie materiatowo — techniczne, nadzorowanie realizacji uméw niezb¢dnych do
prawidlowego funkcjonowania Osrodka.

Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi wykorzystywanymi
w biezacej pracy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

Przyjmowanie wnioskOw o wyrobienie pieczatki lub pieczgci, zlecenie zamowienia,
wydawanie pieczatek lub pieczeci oraz prowadzenie rejestru wydawanych
pieczatek/pieczeci.

Zamawianie tablic informacyjnych O$rodka.

Zabezpieczanie pracownikow w napoje i $rodki czystosci zgodnie z wnioskami
Kierownikéw Dziatow/Sekeji oraz zaleceniami specjalisty ds. BHP.

Analizowanie wydatkow zwigzanych z uzytkowaniem shuzbowych  telefondéw
stacjonarnych i komérkowych.

Opracowywanie 1 realizacja strategii w zakresie komputeryzacji Osrodka.

Zapewnienie wlasciwego doboru oraz sprawnego dziatania systemow informatycznych
Osrodka oraz ich zabezpieczanie.

Administrowanie infrastrukturg informatyczng Osrodka, serwerami, siecig, systemami
baz danych.

Wspotpraca w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych
wyznaczonym w O$rodku.

Koordynacja 1 nadzor nad obstuga techniczng serwisu internetowego 1 poczty
elektronicznej Osrodka.

Redakcja 1 nadzor merytoryczny nad serwisem internetowym Os$rodka.

Monitorowanie i administrowanie poczta elektroniczng Osrodka.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej O$rodka.

Nadzor nad eksploatacja systemow informatycznych Osrodka.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz administrowanie jego zasobami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupem sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.

Nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich i1 zasad licencji przez uzytkownikow
komputerowych.

Monitorowanie zmian przepisoOw prawnych dotyczacych systemow informatycznych.
Wdrazanie nowych modutow istniejacych systemow informatycznych oraz wdrazanie
nowych systemow informatycznych polegajace na: instalacji oprogramowania,
testowaniu, zglaszaniu bledow autorom oprogramowania, niezbednym szkoleniu
przysztych uzytkownikoéw w zakresie ich obstugi.

Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,
50.

51.
52.

53.
54,

Kontrola realizacji uméw z zakresu komputeryzacji, informatyzacji oraz
telekomunikacji Osrodka.
Prowadzenie spraw dot. eksploatacji, konserwacji 1 napraw systemow
telekomunikacyjnych oraz teleinformatycznych Osrodka.
Nadzor nad okresowa inwentaryzacja majatku bedacego w ewidencji ilosciowej
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcjg Analityczno - Rozliczeniowa.
Prawidtowe 1 systematyczne dokumentowanie wszelkich zmian w stanie
1 przemieszczaniu si¢ $rodkow trwatych na podstawie pism i faktur.
Oznakowanie $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych we wspodtpracy
z Sekcja Analityczno - Rozliczeniows.
Prowadzenie spraw dot. uzyczania ruchomego majatku rzeczowego Osrodka.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowaniem mieniem Os$rodka oraz
powstajacymi odpadami (w tym: utylizacja majatku zlikwidowanego, utylizacja
odpadow eksploatacyjnych, przekazywanie majatku zbednego innym jednostka).
Przygotowanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz wysokosci
naleznych optat z tego tytulu do Urzgdu Marszatkowskiego.
Obstuga transportowa Osrodka i1 prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja
samochodow:

1) wypisywanie i rozliczanie kart drogowych kierowcom;

2) zakup paliwa do samochodow i rozliczanie transportu;

3) kontrola stanu technicznego i1 zabezpieczenia pojazdéw samochodowych,

zlecanie wykonania przegladéw, napraw i remontéw pojazdow.

Konserwacja 1 naprawa sprzetu biurowego 1 technicznego.
Prowadzenie archiwum zakladowego, =zabezpieczenie dokumentow 1 pism
przechowywanych w archiwum zaktadowym, w tym:

1) archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z przepisami prawa;
2) przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych osrodka;
3) udostepnianie i wypozyczanie akt do celow stuzbowych;
4) brakowanie akt;
5) wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym,;
6) sprawozdawczo$¢ z w zakresie dzialalnosci Archiwum Zaktadowego.
Wspotpraca ze Stalowowolskim Centrum Ustug Wspdlnych.
Prowadzenie obstugi pocztowej w siedzibie Osrodka we wspotpracy z pracownikiem
sekretariatu, obejmujace;j:
1) wysylanie korespondencji wytworzonej w osrodku oraz przesytek,
2) przygotowanie korespondencji dla gonca w celu dostarczenia do klientow
I instytuciji,
3) rozliczenie korespondencji zwrdconej przez gonca,
4) przyjmowanie korespondencji wptywajacej;
5) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wysytanej;
6) wydawanie klientom Os$rodka niedor¢czonej, adresowanej do nich
korespondencji awizowanej przez gonca;
7) dostarczanie potwierdzen odbioru korespondencji do dzialow, wedtug
wlasciwosci.
Obstuga punktu informacyjnego w Osrodku.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres
spraw merytorycznych Dzialu.;
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§18

Dzial Ustug

Kierownik Dzialu Uslug podlega Zastepcy Dyrektora i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw dziatu i prawidtowg realizacj¢ zadan .

11.

12.

13.
14.

15.

16.

ZADANIA DZIALU USLUG

Organizacja i prowadzenie ustug w miejscu zamieszkania osobom wymagajacym takiej
pomocy z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn w formie:
1) ustug opiekunczych;
2) specjalistycznych ustug opiekunczych;
3) specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
4) asystenta osoby niepelnosprawne;j,
5) opieki wytchnieniowe;j.
Zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami 0so6b objetych
pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania.
Organizowanie pracy opiekunek/opiekunéw w celu zapewnienia wlasciwej opieki
0sobom potrzebujgcym.
Wspolpraca z rodzing i najblizszym otoczeniem oséb objetych pomoca w zakresie
poprawy ich funkcjonowania w §rodowisku zamieszkania.
Wspolpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem rodzinnym, pielggniarka
srodowiskowg oraz innymi instytucjami 1 organizacjami spolecznymi w celu
swiadczenia ustug na jak najwyzszym poziomie.
Prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych w tym zabezpieczenia realizacji
ushug pod wzgledem kadrowym.
Nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych na rzecz $wiadczeniobiorcy ustug pod
wzgledem ich jakos$ci 1 zgodnosci z wydawanymi decyzjami.
Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pomocy ustugowe;.

. Naliczanie odptatnosci za wykonane ustugi.

Realizowanie programéw rzadowych skierowanych do okreslonej grupy odbiorcow
ushug.

Prowadzenie ewidencji os6b korzystajacych z ustug i rozliczanie odplatnosci we
wspolpracy z Sekcja Analityczno — Rozliczeniowa.

Przekazywanie osobom objetym ustugami informacji o wysoko$ci naleznosci za
wykonane ustugi w rozliczeniu miesigcznym.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

Dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenie ustug w miejscu zamieszkania oraz nieustanny rozw9j tych ustug.
Przygotowanie wnioskow w celu aplikowania po srodki zewnetrzne umozliwiajace
rozwoj ustug §wiadczonych przez dziat.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Dziatu.
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§19
Dzial Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spolecznej

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej podlega Zastgpcy Dyrektora
i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw dziatu i prawidlowa realizacje
zadan.

ZADANIA DZIALU POMOCY SRODOWISKOWEJ I INTEGRACJI SPOLECZNEJ

1. Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej. kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

2.Podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc
w rozwigzywaniu problemow osob i rodzin potrzebujacych pomocy.

3. Przygotowanie wnioskéw w celu aplikowania po $rodki zewnetrzne umozliwiajace
rozw0j form wsparcia z zakresu pomocy spotecznej $wiadczonych przez dziat.

4.Przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych u o0s6b 1 rodzin wystepujacych
Z wnioskiem o przyznanie pomocy, z urzedu w razie potrzeby, jak réwniez na zgloszenie
innych instytucji.

5.Udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przyslugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

6. Ustalanie plandéw pomocy 1 dziatah na rzecz osob i rodzin znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej 1 kwalifikowanie do §wiadczen pomocy spoleczne;.

7. Monitorowanie skuteczno$ci udzielanej pomocy.

8. Udzielanie informacji, pomocy i wskazéwek w zakresie rozwigzywania problemow
osobistych i rodzinnych oraz w podnoszeniu kompetencji zyciowych i umieje¢tnosci
spotecznych z wykorzystaniem dostepnego w Osrodku poradnictwa specjalistycznego
lub aktywizacj¢ w Klubie Integracji Spoteczne;.

9.Prowadzenie pracy socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob i rodzin
wymagajacych pomocy celem doprowadzenia ich do Zyciowego usamodzielnienia,
w tym z wykorzystaniem narzedzia pomocniczego w pracy socjalnej — kontraktu
socjalnego.

10. Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego rozwigzania probleméw i udzielenia pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe, organizacje pozarzadowe.

11.Poszukiwanie nowych form pracy z osobami i rodzinami, ktére ulegty wykluczeniu
spotecznemu, podejmowania dziatan aktywizacyjnych.

12. Podejmowanie dzialan na rzecz os6b doswiadczajacych przemocy i stosujacych
przemoc, w tym uczestniczenie w dziataniach w ramach procedury ,,Niebieska karta”.

13. Podejmowanie interwencji kryzysowej we wspotpracy z uprawniong do jej realizacji
instytucja lub organizacja pozarzadowa.

14. Planowanie 1 podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki uzaleznien oraz
przeciwdziatania bezdomnosci i1 tagodzenia jego skutkow.

15. Kompletowanie dokumentacji i wnioskowanie o skierowanie do:

1) domow pomocy spotecznej;
2) osrodkoéw wsparcia;
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16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3) innych placowek zapewniajacych niezbg¢dng pomoc, a takze ustalanie optaty za
pobyt 0sob tam skierowanych.

Monitorowanie rodzin zagrozonych kryzysem, w tym rodzin przezywajacych trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych i kwalifikowanie do form wsparcia
wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.
Promowanie 1 wskazywanie kandydatow na rodziny wspierajace.
Udzielanie poradnictwa specjalistycznego w tym:

1) psychologicznego;

2) prawnego;

3) pedagogicznego.
Inicjowanie 1 realizacja $srodowiskowej pracy socjalnej—organizowanie spotecznos$ci
lokalnej.
Intencjonalne wywolywanie zmian w postawach, pogladach, wzorach, stylach
1 sposobie zycia 0sOb, rodzin 1 grup spotecznych zagrozonych marginalizacja
I wykluczeniem spotecznym.
Uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programoéw oraz ustug, ktorych celem
jest zaspokajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup i spotecznosci lokalnych, czyli
ksztattowanie lokalnej polityki spoteczne;.
Wspotdziatanie z placowkami pomocy spotecznej oraz pracownikami innych instytucji
w realizacji §wiadczen na rzecz os6b kwalifikujacych sie¢ do pomocy spoteczne;.
Wspotdziatanie z innymi specjalistami, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi w sprawach majacych na celu tagodzenie
skutkow ubostwa 1 wykluczenia spolecznego oséb i rodzin, zapobieganie procesom
marginalizacji, a takze przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych.
Wspolpraca z innymi komoérkami Osrodka oraz  podmiotami zewngtrznymi przy
wprowadzaniu nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego.
Analiza 1 ocena efektywno$ci realizowanych $§wiadczen wynikajacych z ustawy
0 pomocy spotecznej, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej oraz rzadowych programéw z obszaru pomocy spoteczne;.
Opracowywanie programow, projektéw i wnioskow w celu pozyskiwania funduszy
zewngtrznych na realizacj¢ zadan Osrodka oraz na rzecz mieszkancow Miasta Stalowa
Wola.
Udziat w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych
1 lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na podnoszenie poziomu
zycia, w tym opracowywania Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach marnotrawienia przyznanych
Swiadczen, nienaleznie pobranych $wiadczen lub niewywigzywania si¢ ze zwrotu
wydatkow na poniesione §wiadczenia od 0s6b zobowigzanych.
Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
swiadczen pomocy spolecznej, w tym przy opracowaniu bilansu potrzeb w zakresie
realizacji zadan dotyczacych §wiadczen pomocy spoleczne;.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Dziatu.

ZADANIA KLUBU INTEGRACJI SPOLECZNEJ

1. Organizowanie 1 prowadzenie dzialan o charakterze samopomocowym, terapeutycznym,

doradczym, szkoleniowym i zatrudnieniowym, zmierzajacych do reintegracji spoleczne;j
i zawodowej uczestnikow Klubu Integracji Spotecznej, zwanego dalej KIS, w tym:
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem KIS;

opracowywanie programow realizowanych przez KIS;

organizacja dziatan zaplanowanych w ramach KIS;

nadzoér nad realizacjg programu 1 prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,
wspotpraca z pracownikami zespoléw problemowych oraz innych komorek
organizacyjnych Osrodka w zakresie wykonywania zadan, opracowanie analiz, ocen
oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

opracowywanie, rozwijanie 1 wdrazanie lokalnych programéw aktywnos$ci
w ramach KIS;

poszukiwanie i podejmowanie nowych form pracy KIS w odniesieniu
do potrzeb lokalnego §rodowiska.

2. Organizowanie 1 prowadzenie prac spolecznie uzytecznych na terenie Gminy
Stalowa Wola, w tym prac spotecznie uzytecznych zwigzanych z realizacja codziennych
obowigzkow domowych na rzecz rodzicow/opiekundw oséb niepetnosprawnych
,»Pomoc w domu”, w tym:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie zakresu, rodzaju, wymiaru godzinowego i harmonogramu prac
spotecznie uzytecznych na dany rok kalendarzowy;

opracowywanie dokumentacji uczestnikow prac spotecznie uzytecznych, w tym
m.in. zobowigzan na realizacj¢ prac, list obecno$ci, miesi¢gcznych ewidencji
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, wykazow osob uprawnionych do
wyplaty ekwiwalentu, list uczestnikow prac spotecznie uzytecznych
w poszczegllnych instytucjach na terenie Gminy Stalowa Wola;

analiza i1 kwalifikacja oséb bezrobotnych, klientéw pomocy spotecznej do udzialu
w pracach spotecznie uzytecznych w danym roku kalendarzowym;

wspolpraca z poszczegdlnymi instytucjami na terenie Gminy Stalowa Wola
oraz dzialami MOPS i jednostkami podlegtymi w zakresie realizacji prac spotecznie
uzytecznych;

kontrola, monitoring i rozliczanie realizacji prac spolecznie uzytecznych
w poszczegolnych instytucjach na terenie Gminy Stalowa Wola oraz dziatach MOPS
1 jednostkach podlegtych;

prowadzenie dokumentacji merytorycznej 1 finansowej prac spolecznie uzytecznych;
opracowywanie analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie realizacji prac spotecznie
uzytecznych;

stata wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stalowej] Woli w zakresie
realizacji prac spotecznie uzytecznych (informowanie, sprawozdawczos$¢,
rozliczanie itp.);

promocja i upowszechnianie prac spotecznie uzytecznych.

3. Organizowanie i prowadzenie Programu Aktywizacja i Integracja, zwanego dalej PAI,

na
1)

2)

3)

4)

terenie Gminy Stalowa Wola, w tym:
opracowywanie programéw, harmonogramow 1 budzetu realizacji PAI na dany rok
kalendarzowy;
opracowywanie zakresu, rodzaju, wymiaru godzinowego i harmonogramu prac
spotecznie uzytecznych w ramach PAI na dany rok kalendarzowy;
opracowywanie dokumentacji uczestnikbw PAI, w tym m.in. kontraktow
socjalnych, zobowigzan na realizacj¢ prac w PAI, list obecnosci, miesigcznych
ewidencji wykonywania prac spotecznie uzytecznych w PAI, wykazow osob
uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu w PAI, list uczestnikow prac spotecznie
uzytecznych w PAI w poszczegolnych dziatach O$rodka,
analiza 1 kwalifikacja os6b bezrobotnych, klientow pomocy spotecznej do udziatu
w PAI w danym roku kalendarzowym;

17



o

ok~

5) wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami Osrodka w zakresie realizacji prac
spolecznie uzytecznych w PAI;

6) kontrola, monitoring i rozliczanie realizacji prac spotecznie uzytecznych w ramach
PAI w poszczegdlnych dziatach Osrodka;

7) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej PAI;

8) opracowywanie analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie PAI oraz prac spotecznie
uzytecznych w PAI;

9) stala wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stalowej Woli w zakresie
realizacji PAI (informowanie, sprawozdawczos¢, rozliczanie itp.);

10) promocja i upowszechnianie Programu Aktywizacja i Integracja.

Wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz

informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego i 0 szkoleniach.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stalowej Woli w zakresie podejmowania

dziatan wzmacniajacych aktywno$¢ osob bezrobotnych, ktore sg jednoczesnie klientami

Osrodka i PUP, w tym realizowanie prac spotecznie uzytecznych.

Opracowanie analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych zwigzanych z biezaca dziatalnos$cia

Klubu a wynikajacg z dokumentéw wewngtrznych wprowadzonych Zarzadzeniem

Dyrektora MOPS.

ZADANIA KLUBU TRZEZWEGO ZYCIA

Udzielanie motywacyjnego wsparcia osobom chcacym podja¢ probe zdrowienia

z uzaleznienia:

1) pomoc uczestnikom klubu w zachowaniu trzezwosci, nauki zdrowego trybu zycia
bez srodkoéw psychoaktywnych;

2) ksztalceniec nowych wzorcow zachowan w tworzeniu ponownego procesu
socjalizacji;

3) dostarczenie wiedzy na temat metod i sposobéw rozwigzywania problemow
wynikajacych z uzaleznienia.

Kierowanie uczestnikow Klubu do wlasciwych instytucji udzielajacych fachowe;j

pomocy psychologiczno — terapeutycznej tj. poradni i osrodkoéw uzaleznien, Komisji

ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, osrodkow interwencji kryzysowej itp.

Prowadzenie rozméw indywidualnych o charakterze motywacyjno — informacyjnym

z osobami uzaleznionymi i ich rodzinami.

Udzielanie informacji o chorobie alkoholowej osobom zainteresowanym.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub

Dyrektora MOPS 1 jego Zastepcg wynikajacych z biezacej pracy Klubu.

ZADANIA ZESPOLU DS. ORGANIZOWANIA SPOLECZNOSCI LOKALNEJ

1. Opracowanie diagnozy spotecznosci lokalnych na wybranych obszarze pod wzgledem

geograficznym, spoleczno — kulturowym, ekonomicznym i spotecznym.

2. Rozpoznawanie zasobow ludzkich i instytucjonalnych poszczegdlnych spotecznosci

lokalnych i kategorialnych, w szczegolno$ci zagrozonych wykluczeniem spotecznym
oraz ich potencjatu.

3. Tworzenie i state uzupekienie mapy zasobow i potrzeb.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

Intencjonalne wywotywanie zmian w postawach, pogladach, wzorach, stylach
1 sposobie zycia osOb, rodzin i grup spolecznych zagrozonych marginalizacja
1 wykluczaniem spotecznym.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0sOb, rodzin, grup i $rodowisk spolecznych oraz rozwigzywaniu istniejacych
problemow.

Przygotowywanie  programow aktywno$ci lokalnej, projektéw  socjalnych
1 animacyjnych majacych na celu aktywizacj¢ podmiotéw zagrozonych wykluczaniem
spotecznym oraz wiaczanie ich w zycie spoteczne.

Pozyskiwanie 1 wspieranie lokalnych lideréw.

Tworzenie sieci wspoélpracy z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami oraz budowanie lokalnych partnerstw, w celu animowania dziatan
majacych na celu aktywizowanie wybranych spoteczno$ci lokalnych.

Inicjowanie ruchow samopomocowych 1 obywatelskich oraz promowanie dziatan
wolontarystycznych.

Inicjowanie i wspierania oddolnych inicjatyw, zmierzajacych do zapobiegania
degradacji os6b, rodzin i grup spotecznych.

Organizowanie 1 prowadzenie roznych form pomocy i wsparcia psychologicznego
w zakresie problemdéw rodzinnych i osobistych, w sytuacjach napi¢¢ emocjonalnych,
oraz trudnosci zyciowych.

Prowadzenie warsztatow 1 treningdw grupowych oraz spotkan indywidualnych
o charakterze profilaktycznym z uczestnikami Klubu ,,Wesota Gromadka” oraz
spotecznoscig lokalng zagrozong wykluczeniem spotecznym.

Integrowanie dziatalno$ci organizacji spotecznych, pozarzadowych i instytucji
w zakresie pomocy spoteczne;.

Wdrazanie i realizacja programu wolontarystycznego w ramach Klubu Wolontariusza.
Rzecznictwo interesow spotecznosci wykluczonych spotecznie lub zagrozonych tym
zjawiskiem, poprzez reprezentowanie i obrong¢ ich praw oraz inicjowanie kampanii
spotecznych.

Opracowywanie sprawozdawczo$ci z powierzonych zadan.

Monitorowanie 1 ocena efektywnosci podejmowanych dziatan.

Nadzoér nad okresowa inwentaryzacja Mmajatku bedacego w ewidencji iloSciowej
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcja Analityczno - Rozliczeniows.
Wykonywanie innych zadan merytorycznych zwigzanych bezposrednio z praca
Zespotu zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka i jego
Zastepce

ZADANIA ZESPOLU DS. ASYSTY RODZINY

Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie,
we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych
z dzie¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny.

Motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.
Motywowanie do udzialu w zaje¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie ~ prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci przez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodziny.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania
rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

Sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Wspolpraca z innymi podmiotami, a w szczegdlnosci z placowkami shuzby zdrowia,
placowkami os$wiatowymi, Powiatowym Urzedem Pracy, Prokuratura Rejonowa,
Sadem Rodzinnym i Nieletnich, kuratorami, Komenda Powiatowa Policji, Zespotem
Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi na rzecz oso6b wymagajacych wsparcia.
Wspotpraca z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie dziatalno$ci
na rzecz osob i rodzin wymagajacych wsparcia, a w szczeg6dlnosci w sprawach,
w ktorych jest zagrozony interes dziecka.

Dziatania w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie przy wspoOlpracy
koordynatora ds. obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego.

Wykonywanie innych zadan merytorycznych zwigzanych bezposrednio z praca
Zespotu zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka i jego
Zastepce.

ZADANIA ZESPOLU DO SPRAW DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ

Rozpoznawanie niekorzystnej sytuacji zyciowej osob i rodzin zglaszajacych si¢ po
pomoc lub zglaszanych przez inne osoby 1 instytucje lub z urzgdu w sprawie
zabezpieczenia calodobowej opieki instytucjonalne;.

Prowadzenie postgpowan w zakresie kompletowania dokumentacji w sprawie

kierowania os6b wymagajacych calodobowej opieki i nie mogacych samodzielnie

funkcjonowaé¢ w codziennym zyciu, ktorym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy

w formie ustug opiekunczych, do domu pomocy spolecznej i ustalanie optaty za pobyt

w domu pomocy spoteczne;:

1) udzielanie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej 0sob 1 rodzin, w tym 0s6b o ktorych
mowa w art. 103 ustawy o pomocy spotecznej;

3) wnioskowanie o udzielenie $wiadczen zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej
1 innymi aktami prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie.
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Przygotowywanie pod wzgledem formalnym decyzji administracyjnych w sprawie
skierowania i ustalania odptatnosci za pobyt osoby umieszczonej w domu pomocy
spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym: kodeksem postepowania
administracyjnego i ustawg o pomocy spoteczne;.

Prowadzenie dokumentacji 0sob przebywajacych w domach pomocy spoteczne;j.
Sporzadzanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych realizacji $§wiadczen pomocy
z spotecznej z zakresu kierowania osob do doméw pomocy spotecznej i ponoszenia
odptatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;j .

Wykonywanie innych zadan merytorycznych zwigzanych bezposrednio z pracg Zespotu
zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Os$rodka i jego Zastepce.

§ 20

Dzial Obstugi Swiadczen

Kierownik Dzialu Swiadczen podlega Zastepcy Dyrektora i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziatu i prawidlowg realizacje zadan.

ZADANIA DZIALU OBSLUGI SWIADCZEN:

1.

gk wn

o~

10.

11.

12.
13.
14.

Woprowadzanie danych do systemu POMOST (wywiady, wnioski, decyzje,
sprawozdawczosc).

Administrowanie sieci POMOST 1 bazy danych klientéw w oparciu o przepisy RODO.
Obsluga kartoteki centralne;.

Opracowywanie wzorow decyzji i pism w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen pomocy spotecznej
w tym ubezpieczenia zdrowotnego finansowanego ze $rodkow publicznych oraz ich
ekspedycja do adresatow za posrednictwem operatora pocztowego, gonca lub
przekazanie ich adresatom na miejsce.

Przekazywanie wedlug wilasciwosci mylnie skierowanych spraw przez podmioty
zewnetrzne.

Obsluga programu Ptatnik.

Prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania (skierowania na positki).

Naliczanie i1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne klientow
Osrodka.

Realizacja indywidualnych spraw z zakresu wyplaty wynagrodzenia dla opiekuna
prawnego.

Prowadzenie ewidencji 1 ekspedycji $wiadczen realizowanych przez Osrodek,
wynikajacych z przepisow prawa, tj.:

a) ustawy o pomocy spotecznej;

b) ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

Realizacja odptatnosci za osoby skierowane do domow pomocy spoteczne;.

Nadzor nad realizacja przyznanej pomocy W naturze.

Prowadzenie postgpowan w sprawach odwotan od decyzji administracyjnych
w sprawach §wiadczen z pomocy spoleczne;.
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15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28

oo

0

Prowadzenie postgpowan dotyczacych potwierdzenie prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finasowanie ze srodkow publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizacji $wiadczen pomocy spoleczne;.
Przygotowywanie bilansu potrzeb finansowych w zakresie realizacji zadan wtasnych
i zleconych dotyczacych $wiadczen pieni¢znych i w naturze.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen spotecznych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zlecenia przez gming realizacji zadania
z zakresu pomocy spotecznej w ramach oglaszanych konkurséw i programow.
Prowadzenie stalego naboru na opiekuna prawnego — kuratora, przygotowywanie
dokumentacji kandydatéw do Sagdu Rejonowego.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedury zamowien
publicznych zgodnie z wytycznymi SCUW w Stalowej Woli.

Opracowanie Oceny Zasobdw pomocy spotecznej i diagnozy problemoéw spotecznych.
Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji wynikajacej z zadan Dziatu.
Przygotowywanie dokumentow do przekazania do zakltadowego archiwum oraz
ewidencja w/w dokumentow

Opracowywanie analiz, ocen oraz przygotowywanie sprawozdan z pracy Dzialu
wynikajacych z pojawiajacych si¢ potrzeb w tym zakresie.

Wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi OsSrodka w  zakresie
realizowanych §wiadczen z pomocy spoteczne;.

Poszukiwanie i podejmowanie nowych inicjatyw oraz rozwigzan usprawniajacych prace
Dziahu.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Dziatu.

ZADANIA SEKCJI EWIDENCJI, EKSPEDYCJI, ANALIZ
I PLANOWANIA SWIADCZEN

Rejestracja wnioskow 1 wywiadow Srodowiskowych o0s6b 1 rodzin objetych
swiadczeniami w systemie ,,Pomost”.

Przygotowywanie pod wzgledem formalnym decyzji administracyjnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym: kodeksem postepowania administracyjnego
1 ustawa o pomocy spotecznej — na podstawie wnioskow zawartych w wywiadzie
srodowiskowym.

Przygotowywanie decyzji 1 wysylanie ich do adresata za potwierdzeniem odbioru lub
przekazywanie ich adresatom na miejscu.

Przygotowywanie list zasitkobiorcow, przekazow pienigeznych i przekazywanie ich do
realizacji przez Sekcji Analityczno - Rozliczeniowej.

Obstuga programu Platnik.

Przyjmowanie wnioskow oraz realizacja wyptat dla opiekuna prawnego.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych potwierdzenie prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finasowanie ze $rodkow publicznych 1 przygotowanie decyzji
administracyjnych.

Wydawanie bloczkéw positkowych dla klientow Osrodka.

Zglaszanie liczby porcji positkow do firmy realizujacej wydawanie positkow zgodnie
z zawartag umowa.
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10.

11.

12.

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

19.
20.

21.

N

Rozliczeniem przyznanych positkow w szkotach, przedszkolach, ztobkach, placéwkach
opiekunczo - wychowawczych oraz jadtodajniach, w ktérych przyznane zostato
Swiadczenie w formie positku.
Przygotowanie i przekazywanie do Sekcji Analityczno-Rozliczeniowej dokumentow
rozliczeniowych z zakresu odptatnosci za pobyt §wiadczeniobiorcow w osrodkach
wsparcia.
Prowadzenie dokumentacji o0sob przebywajacych w domach pomocy spotecznej
poprzez:

1) prowadzenie ewidencji tych osob;

2) rejestracje danych osob w systemie ,,Pomost”;

3) comiesigczng realizacj¢ odplatnosci za pobyt oséb, ponoszonych przez

Osrodek;
4) przygotowanie comiesi¢cznych przelewow do poszczegdlnych doméw pomocy
spotecznej i przekazywanie do Sekcji Analityczno — Rozliczeniowej;

5) sporzadzanie sprawozdan z uwzglgdnieniem Srodkow finansowych;

6) planowanie srodkoéw finansowych na realizacj¢ w/w zadania.
Sporzadzanie sprawozdan z systemu ,,Pomost” dotyczacych oséb korzystajacych
Z pomocy Osrodka.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizacji $wiadczen pomocy
z spoleczne;.
Planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen pienigznych pomocy
spoteczne;.
Biezaca analiza wydatkéw i kontrola ich zaangazowania.
Wydawanie zas§wiadczen w sprawach §wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j.
Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne klientow
Osrodka.
Planowanie $srodkoéw finansowych na realizacje w/w zadania.
Przygotowywanie teczek wywiadow $rodowiskowych oraz innych dokumentow
do przekazania do zaktadowego archiwum oraz ewidencja w/w dokumentow.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Osrodka i jego Zastepce wynikajacych z biezacej pracy Sekcji.

ZADANIA WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA DS. ODMOW,
ODWOLAN I ZMIAN DECYZJI

Obstuga systemu POMOST.

Opracowywanie wzordéw decyzji 1 pism w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych m.in. przyznania $wiadczen
w tym ubezpieczenia zdrowotnego finansowanego ze srodkow publicznych, odmowy
przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej, zmian, uchylef i umorzen, zadan zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
kodeksem postepowania administracyjnego i ustawy o pomocy spoteczne;.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. przekazywania spraw wedlug
wlasciwosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawach odwotan od decyzji administracyjnych
w sprawach swiadczen z pomocy spoteczne;.

Ekspedycja przygotowanych decyzji administracyjnych i pism do adresatow za
posrednictwem operatora pocztowego, gonca lub przekazanie ich adresatom na miejsce.
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7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub

Dyrektora Osrodka i jego Zastepce wynikajacych z biezacej pracy Wieloosobowego
Stanowiska.

§ 21

Dzial — Kuchnia

Kierownik dziatu — Kuchni podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw
dziatlu i prawidlowa realizacje zadan.

ok w

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

CoOo~No

ZADANIA DZIALU - KUCHNIA

. Planowanie jadtospisOw zgodnie z zalecanymi normami zywienia uwzglednieniem diety

lekkostrawnej.

. Codzienne zaopatrywanie kuchni w produkty spozywcze potrzebne do przygotowania

positkoéw, na zasadach okreslonych w zawartych umowach.

Prowadzenie podrecznego magazynu zywnosciowego.

Przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy zgodnie z zasadami HACCP.

Dbalo$¢ o sprzet, staly monitoring stanu technicznego urzadzen, a w razie usterek
zglaszanie ich do Dzialu Administracyjno -Gospodarczego.

Planowanie zakupow dotyczacych wyposazenia kuchni.

Prowadzenie kontroli i ewidencji inwentarza kuchni.

Sporzadzanie codziennych raportow zywieniowych - relew.

Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien ilosciowych produktow.

Naliczanie odptatnosci za obiady dla uczestnikow srodowiskowych domoéw samopomocy
za zakonczony miesigc.

. Prowadzenie dokumentacji systemu HACCP, codzienne monitoringi, wpisy, ewidencja

pomiardw temperatur i wilgotnosci itp.

Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen zwigzanych z HACCP.

Przygotowywanie positkow zgodnie z przestrzeganiem zasad technologii estetyki oraz
przepisoOw higieniczno —sanitarnych, BHP i przeciwpozarowych.

Wiasciwe porcjowanie 1 wydawanie positkow zgodnie z normami zZywienia.
Odpowiednie pobieranie 1 przechowywanie probek pokarmowych zgodnie
z wymogami Powiatowej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej i aktualnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen kuchni 1 sprzetu zgodnie
z instrukcjami HACCP .

Skrupulatne przestrzeganie zasad higieny osobistej.

Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci, produktami spozywczymi 1 sprzgtem.
Przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej zamdwienia towarow 1 ustug
gwarantujagcych biezacg 1 sprawng realizacj¢ zadan przez Dzial, w porozumieniu
z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym 1 Stalowowolskim Centrum Ustug
Wspodlnych.

Dbatos¢ o zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy, W tym: sprawdzanie
zaworow wodnych 1 gazowych oraz instalacji elektrycznej, wygaszanie S$wiatel,
pozostawienie miejsca pracy w nienagannym porzadku.

Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majatku bedacego w ewidencji iloSciowej
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcja Analityczno - Rozliczeniowa.
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22.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Dziatu.

§ 22

Osrodki Wsparcia Dziennego

Kierownicy Os$rodkéw Wsparcia podlegaja Dyrektorowi i sg odpowiedzialni za merytoryczne
prowadzenie spraw przy pomocy podlegtych pracownikow.

[

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

ZADANIA DZIENNEGO DOMU SENIOR+

Zapewnienie ustug opiekunczych dla uczestnikow Dziennego Domu Senior+, zwanego
dalej Domem.

Organizowanie 1 prowadzenie zaj¢¢ rekreacyjno-kulturalnych oraz edukacyjnych
dostosowanych do mozliwosci 1 zainteresowan uczestnikow Domu.

Swiadczenie pracy socjalnej uczestnikom Domu w zakresie rozwiazywania ich
problemoéw zyciowych, pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych, oraz uzyskiwaniu
pomocy prawnej i psychologicznej.

Dbanie o higien¢ osobistg uczestnikow, monitorowanie ich aktualnej sytuacji zdrowotnej
oraz zapewnienie opieki pielegnacyjne;j.

Prowadzenie dziatan majacych na celu integracj¢ miedzypokoleniowa.

Wspotdziatanie pracownikow Domu z poszczegdlnymi dziatami Osrodka oraz
instytucjami zewnetrznymi  (lekarzem rodzinnym, pielegniarka $rodowiskowa)
I organizacjami spotecznymi w celu $wiadczenia ustug na jak najwyzszym poziomie.
Inspirowanie powstawania grup samopomocowych i dazenie do wzmacniania wigzi
spotecznych poprzez dziatania aktywizujace srodowisko lokalne.

Powotywanie Rady Domu i wspieranie jej w biezgcej dziatalnosci.

Prowadzenie rehabilitacji ruchowej dostosowanej do mozliwos$ci uczestnikow Domu.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg osob korzystajacych z ustug Domu.
Biezace i rzetelne prowadzenie dokumentacji pracy prowadzonej z uczestnikami Domu.
Dbatos¢ o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug 1 jak najwyzszg ich skutecznos¢.
Organizowanie zycia kulturalnego uczestnikow Domu.

Zapewnienie 2 positkow dla uczestnikow w formie $niadania i obiadu.

Przedkladanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dzialalno$cia Domu.

Dokonywanie zakupow towarow i ustug na rzecz Domu zgodnie wytycznymi
Stalowowolskiego Centrum Uslug Wspdlnych 1 w porozumieniu z Dzialem
Administracyjno — Gospodarczym.

Zarzadzanie powierzonymi pomieszczeniami i ich wyposazeniem.

Planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i biezgcych remontow
pomieszczen Domu oraz jego wyposazenia.

Zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbgdne wyposazenie.

Zapewnienie ochrony pomieszczen Domu i przebywajacych tam uczestnikow.

Dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach Domu 1 terenu wokot Domu.

Rozliczanie odptatnosci za uczestnictwo w Domu, w porozumieniu z Sekcja Analityczno
— Rozliczeniowa.

Wspotpraca z rodzinami uczestnikoéw Domu.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Domu.
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25.

26.

217.

28.

29

Aplikowanie po $rodki zewngtrzne umozliwiajace rozwoj ustug $wiadczonych przez
Dom.

Zapewnienie uczestnikom, ktérych stan zdrowia tego wymaga, ustug transportowych
polegajacych na dowozeniu uczestnikOw na zajg¢cia z miejsca zamieszkania i odwozenia
po zajeciach.

Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majatku bedacego w ewidencji ilosciowe;j
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcja Analityczno - Rozliczeniows.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora a wchodzacych w zakres spraw
merytorycznych Dziatu.

. Z uwagi na specyficzny zakres dziatalnosci Dziennego Domu Senior + sposéb jego

funkcjonowania okresla odrgbny Regulamin organizacyjny opracowywany przez
Kierownika tej placowki.

ZADANIA ROZWADOWSKIEGO KLUBU SENIORA

Zadania Klubu:

1.

2.

3.

o

Zagospodarowanie czasu wolnego poprzez rozwijanie umiejetnosci i indywidualnych
zainteresowan uczestnikow zaje¢ realizowanych w Klubie.
Zwigkszenie aktywno$ci fizycznej oraz uczestnictwa Ww zZyciu spotecznym
u klubowiczéw.
Dziatalno$¢ prozdrowotne, kulturalna i edukacyjna m.in. w formie:
» edukacja zdrowotna — m.in.: pogadanki z lekarzami, pielegniarkami i innymi
specjalistami wedtug zapotrzebowania,
» dzialalnos¢ kulturalna , m.in.: wyj$cia do kina, teatru
» dziatalnos$¢ edukacyjna , m.in.: nauka obstugi komputera , korzystanie z internetu
» aktywizacja senioréw 1 krzewienie wsrod nich kultury fizycznej poprzez
organizacj¢ zaje¢ sportowych np., nordic-waking,
Tworzenie grup samopomocowych, ktorych cztonkowie beda sie wspierac
w trudno$ciach zycia codziennego.
Poradnictwo specjalistyczne udzielane seniorom w tym:
» prawne,
» psychologiczne,
» rodzinne — socjalne.
Inne dziatania wynikajace z rozeznanych potrzeb.
Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majatku bedacego w ewidencji iloSciowe;j
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcja Analityczno - Rozliczeniows.
Z uwagi na specyficzny zakres dzialalno$ci Rozwadowskiego Klubu Seniora sposob
jego funkcjonowania okresla odrebny Regulamin organizacyjny.

ZADANIA SPECJALISTYCZNEJ PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO —

=

w

SWIETLICY ,,TECZA” ORAZ FILII

Pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych, osobistych.

Zapewnienie dzieciom wlasciwego wypoczynku poprzez organizowanie zajec¢, zabaw
1 kotek zainteresowan.

Pomoc w nauce i odrabianiu lekcji.

Sporzadzanie diagnozy indywidualnej dziecka i jego rodziny,
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5. Prowadzenie zaj¢¢ profilaktycznych i socjoterapeutycznych zgodnie z programem
przygotowanym wedtug potrzeb i diagnozy indywidualnej dzieci.

6. Wywieranie pozytywnego wpltywu na fizyczny, psychiczny i poznawczy rozwoj

dziecka poprzez oferowanie szerokiego wachlarza zajec.

Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa.

Uczenia nawigzywania wi¢zi uczuciowych oraz zwigzkow interpersonalnych.

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

10 Ksztattowanie u dzieci nawykow 1 uczenie zachowan prozdrowotnych.

11. Przygotowanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialno$ci za wlasne postepowanie oraz
uczenia si¢ samodzielnos$ci w zyciu.

12. Dazenie do wyréwnania deficytow rozwojowych dzieci.

13. Zapewnienie 1 positku dla dzieci uczestniczacych w zajeciach.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca dziatalnoscig placowki.

15. Sporzadzanie sprawozdan z biezacej dzialalnosci placowki.

16. Przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dzialalnoscig swietlicy.

17. Dokonywanie zakupéw towarow 1 ustug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania placowki zgodnie z wytycznymi Stalowowolskiego Centrum Ushug
Wspolnych i w porozumieniu z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym.

18. Zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim osob.

19. Dbanie o czysto$¢ pomieszczen 1 terenu przyleglego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

20. Rozliczanie si¢ z otrzymanych darowizn zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

21. Pozyskiwanie §rodkow na biezaca dziatalno$¢ rowniez ze zrodet zewngtrznych.

22. Wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami Osrodka, szkotami oraz innymi instytucjami
1 organizacjami spotecznymi w zakresie realizowanych dziatan na rzecz zabezpieczenia
potrzeb dzieci i ich rodzin.

23. Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majatku bedacego w ewidencji ilosciowe;j
droga spisow z natury przy wspotpracy z Sekcja Analityczno - Rozliczeniows.

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z biezaca praca
merytoryczng placowki.

25.7Z uwagi na specyficzny zakres dziatalno$ci Specjalistycznej Placowki Wsparcia
Dziennego — Swietlica ,,Tecza” sposob jej funkcjonowania okresla odrebny Regulamin
opracowywany przez Kierownika tej placowki.

© o~

§ 23

Zespol ds. realizacji projektow i programow

Kierownik Zespotu podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie
spraw zespotu i prawidtowa realizacj¢ zadan.

ZADANIA ZESPOLU PROJEKTOWEGO

Zespol projektowy wykonuje zadania zwigzane z osiagni¢ciem celu zalozonego w projekcie
realizowanym przez Osrodek. W sktad zespotu bezposrednio realizujacego projekt obok
pracownikow zespotu moga wchodzi¢ miedzy innymi: Inni pracownicy merytorycznie
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zwigzani Z realizacjg projektu np. pracownik socjalny, pracownik obstugi finansowe;,
zamowien publicznych czy Inspektor Ochrony Danych.

Zadania poszczegolnych czlonkéw zespotu przydziela Kierownik projektu, ktory jest
odpowiedzialny za jego prawidtowy przebieg. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za
spetnienie wszystkich wymagan formalnych i merytorycznych zwiazanych z wykorzystaniem
srodkéw przyznanych na jego realizacje, zgodnie z umowa o dotacje 1 ogdlnymi zasadami
finansowania projektow.

1. Zadania ogolne nalezace do zespotu ds. realizacji projektow:

1) Poszukiwanie informacji dotyczacych mozliwo$ci pozyskiwania srodkow ze zrodet
innych niz budzet miasta na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

2) Doradztwo poszczegolnym komorkom organizacyjnym Osrodka w  zakresie
mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych na realizacje ich dzialalnos$ci
merytoryczneyj.

3) Przygotowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
realizacje programow 1 projektow w ramach oglaszanych konkurséow przez
podmioty zewngtrzne na realizacj¢ nowych rozwigzah w systemie wsparcia
spolecznego.

4) Wspoélpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi W zakresie
przygotowania wniosku konkursowego i pozniejszej realizacji projektow.

2. Do obowigzkéw kierownika projektu na etapie realizacji projektu nalezy
w szczegblnosci:
1) wyznaczanie 0sob do zadan merytorycznych w projekcie i okreslenie zakresow
obowigzkow dla cztonkow Zespotu Projektowego;
2) opracowanie procedur zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz wzorow
dokumentow;
3) promowanie projektu poprzez sporzadzanie informacji na stronie internetowe;
Osrodka, przygotowanie projektéw plakatow i ulotek, kontakt z mediami,
4) udzial w rekrutacji uczestnikow projektu;
5) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji i kontaktu z Instytucja
Posredniczaca,;
6) monitorowanie wskaznikow rezultatu i produktow;
7) ewaluacja i monitoring projektu;
8) zwotywania spotkan roboczych zespotu projektowego - w miare potrzeb;
9) w sytuacji braku mozliwosci dotrzymania harmonogramu - dokonywanie
w ustalonym trybie uzgodnien z Instytucja Posredniczaca projektu;
10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokonywanych wydatkow;
11) nadzér nad osobg zatrudniona/wyznaczong do obstugi finansowo-
administracyjnej projektu;
12) wspolpraca i nadzor nad prowadzonymi w ramach projektu zamowieniami;
13) przygotowywanie propozycji w zakresie zatrudnienia;
14) nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow;
15) terminowe i zgodne z umowag 1 regulami przygotowanie sprawozdan
merytorycznych z realizacji projektu;
16) nadzor nad przygotowaniem sprawozdan finansowych;
17) informowanie Dyrektora Osrodka o nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacja projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec¢ istotny
wplyw na dalszy jego przebieg;
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3.

4.

1.

2.
spotecznego pod katem zasadnos$ci i potrzeby realizacji na podstawie posiadanych
informacji z przeprowadzonych analiz.

3.

4.

I.

1.
2.
3.

18) obstuga proceséw kontrolnych dokonywanych w okresie obowigzywania umowy
przez Instytucje Posredniczacy.

Pracownik merytoryczny ds. obstugi finansowej projektu odpowiada za prawidtowo$¢
i rzetelnos¢ dokumentacji finansowej projektu.
Merytoryczni cztonkowie Zespotu Projektowego odpowiadajg za zrealizowanie zadan
poleconych przez kierownika projektu. Ogolny zakres obowigzkow okresla kierownik
projektu w porozumieniu z kierownikiem dzialu merytorycznego, z ktorego
delegowany jest pracownik merytoryczny projektu.

ZADANIA STANOWISKA DS. KOORDYNACJI PROGRAMOW
Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na

swiadczenia z pomocy spoleczne;.
Przygotowanie opinii dotyczacych nowych projektow, rozwigzan w systemie wsparcia

Uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programow oraz ustug, ktorych celem

jest zaspokajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup i1 spotecznos$ci lokalnych, czyli

ksztattowanie lokalnej polityki spoteczne;.
Wspotdziatanie z lokalnymi podmiotami zewnetrznymi w opracowywaniu, wdrazaniu
oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw ukierunkowanych na
podnoszenie jakosci zycia osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym poprzez:
1) opracowywanie, wdrazanie, oraz aktualizowanie gminnych programéw
spotecznych w tym Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych;
2) prowadzenie monitoringu, ewaluacji i oceny rezultatdw oraz opracowywanie
sprawozdan rocznych z realizacji gminnych programoéw spotecznych;
3) przygotowywanie raportu z realizacji gminnych programéw spotecznych
1 Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych.
Prowadzenie banku informacji o instytucjach 1 organizacjach pozarzadowych
dziatajacych w obszarze pomocy spotecznej na terenie miasta Stalowej Woli.
Biezaca wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w obszarze pomocy
spolecznej na terenie miasta Stalowej Woli.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Osrodka 1 jego Zastepce wynikajacych z biezacej pracy zespotu.

§ 24

ZADANIA PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

Zespol obstugi prawnej — do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

Obstuga prawna MOPS.

Przygotowanie opinii prawnych.

Udzielanie kierownikom dziatow i pracownikom Os$rodka konsultacji i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa zwlaszcza w sprawach nasuwajacych
watpliwosci interpretacyjne.

Opracowywanie: pozwoOw, wnioskdéw i pism procesowych, pism do organéow $cigania,
decyzji administracyjnych, wzoréw uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Dyrektora,
umow 1 porozumien.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Osrodka w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
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10.

11

IL.

10.

11.

12.

Terminowe wykonywanie zlecanych czynnosci, niezbednych do zabezpieczenia
interesOw majatkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego
prowadzenia spraw przed Sadami i innymi organami orzekajacymi.

Wspoldziatanie w zakresie obstugi prawnej z organami $ciggania, wymiaru
sprawiedliwo$ci oraz orzecznictwa administracyjnego w sprawach prowadzonych przez
te organy.

Konsultowanie i parafowanie wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz umow.
Dokonywanie biezgcego przegladu ustawodawstwa.

Udzielanie poradnictwa prawnego klientom Osrodka.

. Wykonywanie innych zadanh wynikajagcych z wprowadzonych dokumentow

wewnetrznych przez Dyrektora a dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka.

Specjalista ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej — do zadan specjalisty nalezy
w szczegolnosci:

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny stanowisk pracy oraz
przedstawianie propozycji przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie mozliwym zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe
warunkow pracy.

Kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP
w Osrodku.

Informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w komdrkach organizacyjnych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych, wspotpraca z wiasciwymi komoérkami
organizacyjnymi, w szczeg6lno$ci w zakresie zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie BHP i p.poz.

Udziat w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji wypadkowej oraz rejestru wypadkoéw pracownikow i 0sob nie bedacych
pracownikami, a takze prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami
zawodowymi.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z wypadkami powstatymi w drodze do
i Z pracy.

Wspodldziatanie z panstwowymi organami sprawujgcymi nadzor nad przestrzeganiem
przepiséw 1 zasad BHP i p.poz. w zakresie przestrzegania przepisoOw 1 zasad BHP
1 p.poz. w Osrodku.

Udzial w opracowywaniu i aktualizacji wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw
I instrukcji ogélnych dotyczacych BHP i p.poz. oraz ustalania zadan osob kierujacych
pracownikami w tym zakresie.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca.

Ustalanie zasad zabezpieczenia pracownikéw Osrodka w odziez 1 obuwie robocze oraz
w miar¢ potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku
pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow 1 zasad BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Prowadzenie kontroli oraz doradzanie w zakresie utrzymania obiektow Osrodka
zgodnie z przepisami techniczno — budowlanymi w zakresie dotyczacym warunkoéw
BHP i ochrony przeciwpozarowej.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Biezaca kontrola wyposazenia budynkow Osrodka w urzadzenia przeciwpozarowe
1 gasnicze.

Biezaca kontrola nad zapewnieniem wlasciwe] konserwacji oraz napraw urzadzen
przeciw pozarowych.

Zorganizowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu dziatania
w celu zapewnienia osobom przebywajacym na terenie budynku Os$rodka
bezpieczenstwa i mozliwosci sprawnej ewakuacji.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do przygotowania obiektow Osrodka do
prowadzenia akcji ratowniczej.

Opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
Osrodka.

Zapoznawanie o0sOb uzytkujagcych obiekt z przepisami z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

Kontrolowanie zabezpieczenia mienia Osrodka przed pozarem oraz przestrzegania
przez pracownikow instrukeji przeciwpozarowych.

Kontrolowanie i1 ustalanie zasad organizacji ochrony przeciwpozarowej podczas
wykonywania prac pozarowo niebezpiecznych na terenie Osrodka.

Przeprowadzanie praktycznych sprawdzen organizacji oraz warunkow ewakuacji
w Osrodku.

Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz
innych aktéw normatywnych.

I11. Stanowisko ds. skarg, interwencji i kontroli wewnetrznej z zakresu pomocy

spolecznej - do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw w ramach nadzoru nad prawidlowa realizacja

swiadczen pomocy spoteczne;j:

1) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego, po wplynieciu skargi lub
wniosku, zmierzajagcego do wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci
sprawy;

2) przygotowanie odpowiedzi i niezwtoczne przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora ;

3) zalaczenie kopii dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skargi lub wniosku do
rejestru skarg.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan pod katem zgodnos$ci

dziatania, zapewnieniem wymaganych standardéw, wykorzystania prawidlowego

przyznanych srodkoéw finansowych, w tym:

1) z zakresu poziomu ustug $wiadczonych w osrodkach wsparcia;

2) prawidlowosci swiadczonych ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug

opiekunczych w miejscu zamieszkania;

3) prawidlowego kompletowania dokumentéw dotyczacych przyznawania Swiadczen
wynikajacych z zapisow realizowanych ustaw, zgodnosci z przepisami prawa oraz
termindéw zalatwiania spraw przez pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej
1 Integracji Spotecznej;

4) w zakresie zawartych umow przez Osrodek z zewngetrznymi podmiotami, zgodnie
z przepisami okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego oraz
w innych przepisach oraz zgodnie z procedurami przyjetymi przez Osrodek.

Przygotowywanie rocznych projektow kontroli w dziatach i podlegtych jednostkach

zgodnie z Kontrolg Zarzadczg i przedktadanie do akceptacji Dyrektora MOPS.
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Przygotowywanie zalecen pokontrolnych, przedkladanie do akceptacji Dyrektora
Osrodka i kontrola ich realizacji.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych kontroli.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z wprowadzonych dokumentow
wewnetrznych przez Dyrektora a dotyczacych biezacej dziatalnos$ci Osrodka.

IV. Stanowisko ds. obslugi organizacyjno-technicznej Zespolu interdyscyplinarnego

ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie, zwanego dalej Zespolem - do zadan nalezy
w szczegblnosci:

1. Obstuga Zespotu :

a) prowadzenie korespondencji Zespotu;

b) przekazywanie informacji cztonkom Zespotu o terminie oraz miejscu posiedzenia;

C) sporzadzanie protokotu z posiedzenia Zespotu;

d) przekazywanie cztonkom Zespotu informacji niezbednych do jego prawidtowego
funkcjonowania;

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Zespotu;

f) opracowywanie sprawozdawczosci z prac Zespotu i grup roboczych.

Koordynowanie pracy grup roboczych powotywanych do podejmowania interwencji

w indywidualnych przypadkach przemocy domowej 1 skuteczno$ci podejmowanych

dziatan.

Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji pracy grup roboczych, ktdra stanowia:

a) listy obecnos$ci z kazdego posiedzenia grupy roboczej;

b) oswiadczenia kazdego czlonka grupy roboczej w sprawie zachowania poufnosci
zgodnie z art. 9c ust. 3 Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie , sktadane oddzielnie do kazdej sprawy;

c) wniosek o zwotanie grupy roboczej wraz z dokumentami przekazanymi w sprawie
przez cztonké6w grupy roboczej lub dostarczonymi przez osoby zainteresowane;

d) druki,Niebieskie Karty” A, CiD;

e) monitoring sytuacji w rodzinie;

f) protokoét z kazdego posiedzenia grupy w danej sprawie;

g) korespondencja grypy roboczej;

h) wniosek do Przewodniczacego o zakonczeniu dziatan grupy roboczej w konkretnej
sprawie.

Prac¢ Zespotu 1 grup roboczych koordynuje wskazany przez Dyrektora Osrodka

pracownik.

V. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezaca obstuga administracyjno — biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Osrodka.
2. Nadzor nad prawidtowym przeptywem korespondencji oraz informacji w Osrodku.

3.

4. Prowadzenie obshugi pocztowej w siedzibie Osrodka:

Opracowanie w uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi procedur zatatwiania spraw.

1) wysyltanie korespondencji i przesytek w tym dostarczanie korespondencji do
klientow Osrodka i innych instytucji za potwierdzeniem odbioru;

2) wydawanie korespondencji awizowanej przez goncoOw, klientom Osrodka;

3) przyjmowanie korespondencji naptywajacej do Osrodka;

4) zwrot do wiasciwych dzialéw potwierdzen odbioru korespondenc;ji.
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5. Koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno — technicznej
narad, szkolen i konferenciji.
6. Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.
7. Wystawianie legitymacji stuzbowych oraz identyfikatoréw i prowadzenie ich ewidencji.
8. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.
9. Prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk zawodowych w Osrodku.
10. Prenumerata czasopism i aktow prawnych.
11. Ustalanie terminarza Dyrektora i Zast¢pcy Dyrektora oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z wykonywaniem funkcji reprezentacyjnych.
12. Prowadzenie korespondencji Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora oficjalnej
1 okolicznos$ciowej oraz koordynacja wspolpracy w tym zakresie.
13. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych.
14. Prowadzenie rejestru zamawianych zbiorow bibliotecznych.
15. Obstuga potaczen telefonicznych, analiza i kontrola rozméw telefonicznych.
16. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z naborem, selekcja, zatrudnianiem
1 zwalnianiem pracownikow.
17. Wspotpraca ze Stalowowolskim Centrum Ustlug Wspoélnych w  zakresie spraw
kadrowych pracownikow Osrodka.
18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora Osrodka
w zakresie swoich kompetencji.

V1. Inspektor Ochrony Danych - (I0D)- do zadan 10D nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujacych przepisOw prawa o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa z zakresu ochrony danych osobowych
oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dzialania
zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia pracownikdéw uczestniczacych w przetwarzaniu
danych, przeprowadzanie audytow z tym zwigzanym, zbieranie informacji w celu
identyfikacji procesOw przetwarzania, analizowanie 1 sprawdzanie zgodnoSci
przetwarzania oraz informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art., 35 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 w tym ustalanie:

e czy nalezy przeprowadzi¢ ocen¢ skutkéw dla ochrony danych;
» metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

e czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng oceng czy tez zleci¢ ja podmiotowi
zewngtrznemu,

« zabezpieczen (w tym srodkow technicznych i organizacyjnych) stosowanych
do tagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesOw osob, ktorych dane
dotycza;
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« prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikow z RODO (czy nalezy kontynuowac¢ przetwarzanie, czy tez nie oraz jakie
zabezpieczenia nalezy zastosowac).

Wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 w/w Rozporzadzenia oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach

Pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Przygotowywanie projektow dokumentacji dot. ochrony danych osobowych w Osrodku
oraz nadzér nad tag dokumentacja.

Przestrzeganie zasad i obowigzkow okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa oraz wewnetrznymi dokumentami Osrodka (Polityka bezpieczenstwa).

10. Sprawdzanie uméw, w ramach ktérych udostepniane sg dane osobowe.
11. Tworzenie uméw powierzenia danych osobowych.
12. Wspolpraca z pozostatymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi w zakresie ochrony

danych osobowych.

13. Opracowywanie niezbednych dokumentéw pomocniczych do przeprowadzania analizy

stanu kontroli zarzadczej w Osrodku.

14. Tworzenie na podstawie zebranych kwestionariuszy samooceny analizy stanu kontroli

zarzadczej w Osrodku w tym szacowanie ryzyka.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka w zakresie

posiadanych kompetencji.

§ 25

Szczegdtowy wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 26

Reprezentowanie w sprawach merytorycznych Osrodka przed srodkami masowego przekazu
moze by¢ realizowane w imieniu Dyrektora lub jego Zastepcy przez wyznaczonego pracownika
ds. kontaktow z mediami.

1.

2.

§ 27
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W OSRODKU

System kontroli wewnetrznej stosowany w O$rodku obejmuje kontrole wewngtrzng
wszystkich stanowisk pracy.

Kontrola wykonywana w Os$rodku obejmuje czynnosci, ktorych gléwnym celem jest
sprawdzenie prawidlowosci dziatania i1 wykonania zadan przez kierownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych, a dokonywane czynnosci kontrolne majg za
zadanie dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji przez
zarzadzajagcego  kontrole  oraz  zapobieganie  niekorzystnym  zjawiskom
w dziatalnosci komorek organizacyjnych, jak rdwniez inicjowanie kierunkow
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prawidlowego dziatania poprzez wskazywanie sposobow i srodkéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci 1 umozliwiajgcych ich szybkie usunigcie.
Czynnosci kontrolne obejmuja w szczegdlnosci kontrole:

1)
2)

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

aktéw prawnych regulujacych zasady dziatania dzialow i komorek organizacyjnych
Osrodka;

poprawnosci wykonywania zadan statutowych okre§lonych w statucie lub
regulaminie organizacyjnym,;

obiegu dokumentéw 1 wewnetrznych aktow prawnych;

srodkow pienigznych, rozrachunkoéw i roszczen;

rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego 1 majatku trwatego;

zatrudnienia i wynagrodzen;

kosztow 1 wydatkow, przychoddéw i dochodow;

kontrole inwestycji;

srodkow pozyskiwanych ze srodkéw europejskich;

10) kontrole systemow informatycznych;

11) inwentaryzacje;

12) analiz¢ ekonomiczng i sprawozdawczo$¢.

Czynnosci kontrolne obejmuja w szczegolnosci: kontrole aktoéw prawnych regulujacych
zasady dziatania komorek organizacyjnych Osrodka, kontrole wykonywania zadan
statutowych okre§lonych w statucie lub regulaminie organizacyjnym, kontrol¢ obiegu
dokumentow i wewnetrznych aktow prawnych, kontrole srodkéw pienieznych, kontrole
rozrachunkow 1 roszczen, kontrolg¢ rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
kontrole majatku trwatego, kontrol¢ zatrudnienia i wynagrodzen, kontrole kosztow
1 wydatkéw, kontrole przychodéw 1 dochodow, kontrolg inwestycji, kontrolg srodkow
pozyskiwanych ze S$rodkéw europejskich, kontrole systeméw informatycznych,
inwentaryzacje¢, analize¢ ekonomiczng 1 sprawozdawczos$¢ finansowa.

Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia si¢ kontrolg:

1)

2)
3)

4)
5)

kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci Dzialow i samodzielnych
stanowisk w Osrodku;

problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien;

sprawdzajace — oceniajagce wykonanie zadan, wynikajagcych z uprzednio
prowadzonych kontroli;

okresowe — wynikajgce z planow kontroli;

dorazne — przeprowadzane w przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze
w dziataniu doszto lub moglo doj$¢ do naruszenia przepisow.

Dyrektor moze w kazdym dowolnym czasie zleca¢ przeprowadzenie kontroli doraznej,
okreslajac jej przedmiot 1 zakres.
Czynno$ci kontrolne w ramach swoich uprawnien wykonuja:

1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Kierownicy w stosunku do podlegtych
pracownikow;

2) Kierownik Sekcji Analityczno — Rozliczeniowej w zakresie racjonalnej
gospodarki budzetem oraz $ciggalnosci zobowigzan od dtuznikow MOPS;

3) Radca prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania spraw;

4) Pracownik do spraw BHP w zakresie przestrzegania przepisow BHP i P.poz;

5) Inne osoby w zakresie zleconym przez Dyrektora.

Kontrole zewnetrzne odnotowywane sa w ksigzce kontroli prowadzonej przez
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Kazdy Kierownik Dziatu/Sekcji oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sa
zobowigzani do:
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1) wspotpracy z organami kontroli zewnetrznej oraz podejmowania dziatan
zapewniajacych wykonanie zalecen i wnioskow zawartych w wystgpieniach

pokontrolnych tych organéw;

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.
10. Szczegdtowy zakres 1 sposdb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrgbny
Regulamin wykonywania kontroli w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Stalowej Woli.
ROZDZIAL VII
SYMBOLE ORGANIZACYJNE

§ 28

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli stosuje nastgpujace symbole

organizacyjne:
1. Dyrektor i Zastepca (stanowisko ds. obstugi sekretariatu)
. Sekcja Analityczno - Rozliczeniowa
. Dziat Ustug
. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej
. Zespot ds. realizacji projektow i programow
. Stanowisko ds. BHP
. Dzienny Dom Senior+
. Dziat Obstugi Swiadczen
. Warsztat Terapii Zajgciowej
10. Dziat Administracyjno — Gospodarczy
11. Wieloosobowe stanowisko ds. odméw, odwotan i zmian decyzji
12. Zespo6t ds. organizowania spotecznosci lokalnej
13. Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego Swietlica ,, TECZA”
14. Kuchnia
15. Klub Trzezwego Zycia
16. Klub Integracji Spotecznej
17.Stanowisko ds. Skarg Interwencji 1 Kontroli Wewng¢trznej

z zakresu pomocy spolecznej
18. Zespot ds. Asysty Rodzinne;j
19. Stanowisko ds. obstugi organizacyjno - technicznej

Zespotu Interdyscyplinarnego
20. Zespo6t obstugi prawnej
21. Inspektor Ochrony Danych
22. Filia Specjalistycznej Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlicy ,, Tecza”
23. Rozwadowski Klub Seniora

OO0 NO O WN

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.

MOPS |
MOPS Il
MOPS Il
MOPS IV
MOPS V
MOPS VI
MOPS VII
MOPS VIlI
MOPS IX
MOPS X
MOPS XI
MOPS XllI
MOPS XiIllI
MOPS XIV
MOPS XV
MOPS XVI
MOPS XVII

MOPS XVIII
MOPS XIX

MOPS XX
MOPS XXI
MOPS XXIlI
MOPS XXIII

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli Nr 14/2023 z dnia 25 stycznia 2023 r.
2. Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetniany w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Piotr Pierscionek

(Dyrektor MOPS)
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stalowej Woli wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS Nr 25/2023 z dnia 29.03.2023 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STALOWEJ WOLLI - 165,50 etatow

WARSZTAT
TERAPII
ZAJECIOWEJ
14,25

DZIENNY DOM
SENIOR+
6.5

ROZWADOWSKI
KLUB SENIORA
1,5

KUCHNIA

DYREKTOR
1
| |
ZASTEPCA DYREKTORA SEKCIA STANOWISKO DS. OBSLUGI
ANALITYCZNG SEKRETARIATU 1
1 ROZLICZENIOWA
3 INSPEKTOR OCHRONY
DZIAL POMOCY DANYCH
SRODOWISKOWEJ 1
| INTEGRACJI DZIAL
SPOLECZNEJ ADMINISTRACYJNO
48,50 — GOSPODARCZY ZESPOL, OBSLUGI PRAWNEJ
10 1,25
DZIAL OBSLUGI
SWIADCZEN
10 ZESPOL DS. STANOWISKO DS. SKARG,
REALIZACII INTERWENCJI | KONTROLI
PROJEKTOW | WEWNETRZNE] Z ZAKRESU
PROGRAMOW POMOCY SPOLECZNE]
DZIAL USLUG - 4 1
43
STANOWISKO DS. OBSEUGI ADMINISTRACYJNE] 37

I TECHNICZNEJ ZESPOLU
INTERDYSCYPLINARNEGO

0,5

STANOWISKO DS. BHP
i P.POZ
0,5

SPECJALISTYCZNA
PLACOWKA
WSPARCIA
DZIENNEGO
SWIETLICA , TECZA”

11,50




