Zarzadzenie Nr MOPS.AT.0002.11/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Watezu
zdnia 01.06.2023r..

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej
w Walczu

Na podstawie § 7 ust. 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Walczu
stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr VII/SXXVIl/163/16 Rady Miasta Walcz z dnia
22 listopada 2016r. (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2016 r. poz. 5130) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej w Watcezu,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Walcz.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr MOPS.AT.0002.11/2023
Dyrektora MOPS w Walczu

z dnia 01.06.2023r.

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Walczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Walczu jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej
Walcz, utworzona w celu realizacji zadan gminnych okreslonych w Statucie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Walczu, stanowigcego zatgeznik do uchwaly Nr VII/SXXVII/163/16 Rady
Miasta Watcz z dnia 22 listopada 2016r.

§ 2. Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,
Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Uchwal Rady Miasta Walcz, Zarzadzen Burmistrza Miasta
Walcz.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Walczu, zwany dale]
Regulaminem, okresla zakres dziatalnosci, strukture organizacyjng oraz kompetencje kierownictwa.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. MOPS lub O$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Walczu;
2. komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pomocy, Zespoly,
Dziaty, Biura, Samodzielne stanowiska Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Watczu.

§ 5. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§ 6. Do obowigzkow pracownikow MOPS nalezy:

. znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa;

. przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;

przestrzeganie etyki zawodowej;

wiasciwa obstuga klientow;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu;
prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji;

dochowywanie tajemnicy stuzbowej, réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Novw L

§ 7. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 8. Strukture Organizacyjng MOPS okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 9. Limit etatéw w MOPS okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§10. MOPS jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa pracy.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Osrodkiem

§ 11. 1. Na czele MOPS stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoécia, reprezentuje go na zewnatrz
i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje MOPS poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz wprowadza
Regulaminy dotyczace jego funkcjonowania.

3. Dyrektor kieruje pracg MOPS przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

4, Dyrektor sklada Radzie Miasta Walcz coroczne sprawozdanie z dziatalnosci MOPS oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadnia na podstawie przepisoéw prawa, uchwat Rady Miasta Walcz,
Zarzadzen Burmistrza Miasta Walcz, pelnomocnictw i upowaznien.

6. Na wniosek Dyrektora, Burmistrz Miasta Walcz moze upowazni¢ inne osoby do prowadzenia
postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan przez MOPS.
7. Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu MOPS jako pracodawcy.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje pelni Zastepca Dyrektora lub inna wyznaczona
doraznie osoba.

9. Dpyrektor udziela upowaznien i pelnomocnictw pracownikom w celu zalatwienia okreslonych
spraw shuzbowych.

§ 12.1.Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci :

1) reprezentowanie MOPS na zewnatrz;

2) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju MOPS;

3) ustalanie zakresu obowiazkéw i uprawnien Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego
Kierownikow komoérek organizacyjnych, pracownikéw bezposrednio podleglych
Dyrektorowi;

4) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez wszystkie komorki organizacyjne MOPS
oraz jego pracownikow;

5) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych MOPS oraz organizowanie ich
wspdlpracy;

6) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig zadan MOPS;

7) ogdlny nadzdér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow obowigzkéw
stuzbowych;

8) przedkladanie sprawozdan (analiz, opracowan, programow) kierowanych do Rady Miasta
Walcz, Burmistrza, Wojewody Zachodniopomorskiego;

9) przedkitadanie projektow planéw finansowych MOPS;

10) dysponowanie i nadzér nad $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym:;

11) przedktadanie sprawozdan z realizacji zadan nalozonych przez Osrodek oraz realizacji planu
finansowego;

12) zarzadzanie mieniem wydzielonym 1 przekazywanym przez Gming Miejska Walcz;

13) informowanie Burmistrza Miasta Walcz o zagrozeniach problemami spotecznymi
wystepujacymi w Gminie Miejskiej Walcz;

14) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

15) dbalos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§ 13.1. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spolecznej, wspieranie osdb
1 rodzin wymagajacych pomocy oraz zapewnienie kulturalnej obstugi klientow;
2) sporzadzanie analiz, zapotrzebowan, sprawozdawczosci w zakresie pomocy spotecznej;
3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
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upowaznieniami;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zespolem Pomocy Srodowiskowej i Pracy
Socjalne;j;

5) zapewnienic wlasciwej organizacji pracy w podleglej komérce organizacyjnej, w tym
rozwigzywanie problemow pracowniczych;

6) ustalanie, po wuzgodnieniu z Dyrektorem, indywidualnych zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw socjalnych;

7) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nicobecnosci.

§ 14.1. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci nadzor nad catodcia
spraw, zwigzanych z gospodarka finansowa Os$rodka, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) planowanie potrzeb finansowych O$rodka, na podstawie zapotrzebowari zgtaszanych przez
komorki organizacyine;

4) nadzo6r nad opracowywaniem projektow planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania;

5) kontrasygnowanie os$wiadczen woli, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

6) biezaca kontrola realizacji wydatkéw Osrodka;

7) nadzér nad terminowym rozliczaniem dochodéw budzetowych;

8) nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowiazan;

9) terminowe rozliczanie dotacji i srodkéw funduszy;

10) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

11) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szezeg6lnosci planu kont, obiegu dokument6w, przeprowadzania inwentaryzacji;

12) sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki;

13)dokonywanie niezbgdnych zmian w planie finansowym jednostki, czuwanie nad
nieprzekraczaniem wydatkdw w paragrafach;

14) wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta oraz organami kontroli;

15) terminowe informowanie Dyrektora o brakach w planie finansowym;

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zespotem Finansowo- Ksiegowym;

17) ustalanie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, indywidualnych zakreséw czynnodci
i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw;

18) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy podleglej komérce organizacyjnej, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych.

§15.1. Dziennym Domem Pomocy kieruje Kierownik Dziennego Domu Pomocy, zapewniajac
optymalna realizacje zadan przez osrodek wsparcia, ponoszac za to odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem .

2. Dzialem Swiadczeri Rodzinnych kieruje Kierownik Dzialu zapewniajac optymalng realizacje
zadan przez dzial, ponoszac za to odpowiedzialno$é przed Dyrektorem.

§ 16.1.Do zakresu dziatania Kierownikéw komérek organizacyjnych MOPS nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podleglych komérek organizacyjnych;

2) ustalanie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw;

3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podleglej komérce organizacyjnej w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych;

4) sporzagdzanie analiz, zapotrzebowan na $rodki finansowe, sprawozdawczo$ci w zakresie
realizowanych zadan;

5) wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;
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6)

Scista wspélpraca z Dyrektorem, Zastgpca Dyrektora, Gléwnym Ksiegowym oraz
pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS.

Rozdzial 11T
Organizacja wewnetrzna MOPS

§ 17. W sklad MOPS wchodza :

Dyrektor

Zastgpca Dyrektora;

Gloéwny Ksiggowy;

Zespoly :

1) Pomocy Srodowiskowej i Pracy Socjalnej ,
2) Finansowo — Ksiggowy,

3) Obstugi Administracyjno — Techniczne;j;

i, B

8
6
7.
8
9

. Radca Prawny;
. Dzienny Dom Pomocy;

Biuro Dodatkéw Mieszkaniowych;

10.

. Dziat Swiadczen Rodzinnych;
. Zesp6t do Spraw Asysty Rodzinnej;
Ogrzewalnia Miejska

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Zespotu Pomocy Srodowiskowej i Pracy Socjalnej nalezy
w szezegolnoscei:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

8)
9

prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, rodzing i §rodowiskiem zmierzajgce do poprawy
sytuacji os6b wymagajacych pomocy, przeciwdziatanie zjawisku wykluczenia spolecznego
oraz minimalizowanie skutkéw diugotrwatego bezrobocia;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg ubiegajaca si¢ o pomoc, okreslajacych uprawnienia
i zobowigzania stron umowy w ramach  wspélnie podejmowanych dzialan do
przezwycig¢zenia trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny;

przygotowanie dokumentacji i wnioskow do indywidualnych planéw pomocy;

wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie konsekwencji
ubdstwa;

prowadzenie wlasciwej, wymaganej przepisami dokumentacii;

wsplluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

10) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie rodzinie przezywajgcej trudnosci w

wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych asystenta rodziny;

11) podejmowanie dziatan w rodzinach, srodowiskach dotknietych przemocs, wspétpraca w tym

zakresie z Zespotem Interdyscyplinarnym oraz realizacja procedury Niebieskiej Karty;

12) udzielanie pomocy w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej

specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
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rozwigzywania probleméw przez wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe;

13) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatafh samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;

14) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;

15)inicjowanie lub wsp6tuczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spolecznych;

16) obstuga programu uzytkowego Pomost, obstuga platform CAS, Sepi.

2. Pracownicy socjalni, przy realizacji obowiazkéw stuzbowych:

1) kieruja sie zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra oséb i rodzin, ktérym siuzq,
poszanowania ich godnodci i prawa tych 0s6b do samostanowienia;

2) przeciwdziatajg praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing, grupg lub
spotecznosé;

3) udzielaja osobom zglaszajgcym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

4) zachowujg w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

§ 19. 1. Do zakresu dzialania Zespotu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie operacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu MOPS zgodnie z zasadami
rachunkowosci i finanséw publicznych;

2) prowadzenie gospodarki finansowo- kasowej MOPS zgodnie z obowigzujgcymi w tym

~ zakresie przepisami;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie zadan wlasnych i zleconych;

5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkoéw z zakresu
sprawozdawczos$ci oraz wspdlpraca w tym zakresie z innymi komodrkami organizacyjnymi
MOPS i z kierownictwem jednostki;

6) sporzadzanie list wyptat dotyczacych zasitkow stalych, celowych, okresowych, oplat za
Domy Pomocy Spoteczne;j;

7) dekretowanie not, faktur wplywajacych do MOPS;

8) dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci w zakresie zadan realizowanych przez MOPS,
m.in. w zakresie ushug opiekuficzych, odptatnosci za wyzywienie w Dziennym Domu
Pomocy, odplatnosci za pobyt w DPS, nienaleznie pobranych $wiadczen;

9) ewidencjonowanie wplywow naleznosci w zakresie zadan realizowanych przez MOPS;

10) kontrola prawidlowosci i kompletnosci dokumentéw wplywajacych do Zespotu;

11) dokonywanie rozliczen, sporzadzanie deklaracji i prowadzenie dokumentacji w zakresie
podatku VAT;

12) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosei;

13) sporzadzanie, na podstawie otrzymanych danych, deklaracji do PFRON;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkow trwalych oraz wynagrodzen
pracownikow;

15)tworzenie list i prowadzenie rozliczenn z ZUS w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego
$wiadczeniobiorcéw pomocy spolecznej;

16) naliczanie i ksiegowanie wynagrodzen, rozliczen z nimi zwigzanych m. in. z ZUS i Urzedem
Skarbowym oraz sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji;

17) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentow za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia dla
pracownikow;

18) rozliczanie delegacji pracownlczych i innych zobowiazan wobec pracownikow;

19) naliczanie odpiséw i przygotowywanie list wyplat, dotyczacych srodkéw ZFSS oraz
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prowadzenie rozliczen z pracownikami i Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

20) opracowywanie - na podstawie danych z pozostalych komorek organizacyjnych osrodka -
projektow planu finansowego;

21)dokonywanie przypisow naleznosci w zakresie =zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego, ksiggowanie wplat, rozliczanie nadptat;

22) ksiggowanie zaangazowania wydatkow roku biezacego i lat przyszltych;

23) ksiegowanie planu finansowego jednostki;

24) sporzadzanie przelewow, dotyczacych wyptat dla §wiadczeniobiorcodw, zobowigzan wobec
kontrahentdéw, zobowigzain wobec pracownikow, zobowigzan wobec ZUS, Urzgdu
Skarbowego, komornikow, zwrotow dochodéw do Gminy Miejskiej Walcz itp.;

25) wyplata kasowa $wiadczen, realizacja wyptat bankowych;

26) prowadzenie ewidencji i rozliczei magazynu Dziennego Domu Pomocy;

27)prowadzenie ewidencji majgtku MOPS, osérodkow wsparcia oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

28) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji;

29) naliczanie amortyzacji 1 umorzen srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych;

30) sporzadzanie i ksiegowanie raportow kasowych i bankowych, tworzenie zestawien dekretacji;

31) dokonywanie wyliczen, dotyczacych ubezpieczenia majgtku jednostki;

32) obshuga programéw Pomost, Optima, Sygnity, Platnik, PkoBiznes, rVAT.doskomp, eRu-PZU,
SjoBesti@.

§ 20.1. Do zakresu dzialania Zespotu Obstugi Administracyjno—Technicznej nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie decyzji przyznajacych, decyzji odmownych, decyzji zmieniajgcych,
decyzji uchylajagcych oraz pozostatych decyzji w zakresie $wiadczen z pomocy spolecznej;

2) wydawanie decyzji administracyjnych osobom ubiegajacym si¢ o w/w $§wiadczenia;

3) prowadzenie ewidencji klientéw korzystajgcych ze swiadczen z pomocy spolecznej oraz
przyznanych $§wiadczen z pomocy spoleczne;;

4) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw oraz dokumentacji
czasu pracy;

5) prowadzenie dokumentacji Pracowniczych Plandw Kapitatlowych;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
zatrudnienia na stanowiska pomocnicze i obstugi;

7) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania stazow z PUP w Osrodku;

9) prowadzenie Kancelarii Oérodka, rejestracja korespondencji wplywajgcej, przygotowywanie
korespondencji do wysytki i przekazywania do placowki Poczty Polskiej S.A;

10) obstuga skrzynki elektronicznej O$rodka, platformy ePUAP, programoéw uzytkowych
Pomost, Optima,

11) przygotowywanie i wysytka korespondencji elektronicznej z poszczegodlnych komoérek
organizacyjnych;

12) obstuga centrali telefonicznej;

13) udzielanie informacji klientom na temat zadan realizowanych przez Osrodek, kierowanie ich
do wlasciwych komorek organizacyjnych Osrodka lub tez innych instytucji na terenie miasta
Watcz;

14) udzielanie informacji klientom Osrodka o terminach wyplat zasitkow i Swiadczen w kasie
Oérodka oraz termiach przelewdw bankowych wyptat zasitkow 1 $wiadezen;

15) prowadzenie rejestrow skarg 1 wnioskow, Zarzadzen Dyrektora, pelnomocnictw
i upowaznien;

16) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych, Zarzadzen Dyrektora, projektow Uchwal
Rady Miasta Walcz;



17) prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarzadczej;

18) prowadzenie rejestru przyznanej pomocy w formie Asystenta Rodziny, przygotowywanie
pism w sprawie przyznania Asystenta Rodziny, pism zmieniajacych oraz o zakoficzeniu
wspélpracy;

19) zapewnienie obshugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego;

20) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych;

21) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw projektowych zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy pomocowych;

22)realizacja zadan w zakresie organizowania prac spotecznie-uzytecznych;

23) monitorowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji dziatah wyznaczonych w Strategn
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Gminy Miejskiej Watcz;

24) monitorowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji dzialan okreslonych w Programie
Wspierania Rodziny dla Gminy Miejskiej Walcz;

25)realizacja zadafi wyznaczonych dla Osrodka w miejskich programach ostonowych;

26) podejmowanie dziatan wyznaczonych dla Osrodka w ramach programéw rzadowych,
resortowych;

27) prowadzenie sktadnicy akt MOPS Walcz;

28) prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci Ogrodka,
nawiazywanie wspdlpracy z kontrahentami i zawieraniem z nimi uméw;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem informatycznym Osrodka i nadz6r nad
prawidlowoscig funkcjonowania sprzetu informatycznego;

30) nadz6r nad sprawami zwigzanymi ze sprawnosci i biezgcej konserwacji systeméw: - p.poz,
alarmowych, monitoringu, urzadzen diwigowych, klimatyzacji, wentylacji, sieci
telefonicznej, sprzetu gasniczego;

31) zabezpieczenie budynku MOPS przed wlamaniem i kradziezg oraz zapewnienie nalezytego
stanu technicznego budynku i urzadzen;

32) dbanie o utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen MOPS i terenu wokot
budynku;

33)scista wspdlpraca z Zespolem Finansowo-Ksiggowym w zakresie niezbednych wydatkéw
zwigzanych z zabezpieczeniem technicznym Osrodka, przygotowywanie do projektu budzetu
na rok nastepny projektu planu wydatkéw wynikajacych z zabezpieczenia administracyjno-
technicznego Osrodka.

§ 21. 1. Do zakresu dzialania Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegoOlnoscei:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioské6w o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekuriczego,
$wiadczenia pielggnacyjnego, zasilku dla opiekuna, jednorazowej zapomogi z tytulu
urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenia rodzicielskiego, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Jednorazowego $wiadczenia o ktérym mowa w ustawie z dnia 04.11.2016r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia prawa do w/w $wiadczen, decyzji
odmownych, decyzji zmieniajacych, decyzji uchylajacych oraz pozostalych decyzji
w zakresie realizowanych zadan;

3) prowadzenie rejestréw $wiadczeniobiorcéw Dzialu Swiadczef Rodzinnych;

4) wystawianie zaswiadczen na podstawie rejestrow $wiadczeniobiorcéw dla Klientéw Dziatuy,
urzed6w i instytucji oraz potwierdzen danych dla pozostatych pracownikéw Osrodka;

5) planowanie $rodkéw finansowych oraz sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen,
generowanie przelewow bankowych wyptat przyznanych §wiadczen;

6) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wyplaconych §wiadczen;

7) wspblpraca w realizacji wyplat z Gtéwnym Ksiggowym i Zespolem Finansowo-Ksiegowym;

8) zglaszanie do ubezpieczenn emerytalno-rentowych i zdrowotnych oraz naliczanie
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i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe oraz zdrowotne za nicktére
osoby uprawnione do $wiadczefi pielegnacyjnych, specjalnych zasitkéw opiekunczych
i zasitkow dla opiekuna;
9) wspblpraca z komornikami sagdowymi w zakresie realizowanych zadan;
10) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o§wiadczen majatkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych;

11) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym, Prokuraturg oraz
innymi instytucjami, dotyczaca procedury postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dhuznika alimentacyjnego; :

13) prowadzenie spraw z zakresu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczeh wychowawczych;

14) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych naleznosci pienigznych wynikajgcych z decyzji
wydanych przez Dziat Swiadczefi Rodzinnych oraz Zespét Obshugi Administracyjno-
Technicznej Osrodka;

15) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

16) obstuga programéw uzytkowych Sygnity oraz obstuga platform: Empatia, Sepi, eTW, CAS.

§ 22.1. Do zakresu dziatania Biura Dodatkéw Mieszkaniowych naleza w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie wnioskoéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz o wyptate dodatku
energetycznego;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania w/w dodatkéw, decyzji odmownych, decyzji
zmieniajgcych, decyzji uchylajagcych oraz pozostalych decyzji w zakresie realizowanych
zadan;

3) prowadzenie rejestru wnioskodawc6éw oraz wydanych decyzji administracyjnych;

4) wystawianie zasSwiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow dla Klientéw Biura,
urzedow i instytucji oraz potwierdzen danych dla pozostatych pracownikéw Osrodka;

5) planowanie $rodkéw finansowych oraz sporzadzanie list wyplat przyznanych dodatkéw,
generowanie przelewow bankowych wyptat przyznanych dodatkéw:

6) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wyplaconych §wiadczen;

7) wspotpraca w realizacji wyplat z Gléwnym Ksiggowym i Zespotem Finansowo-Ksiegowym;

8) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i odbieranie o$wiadczen majatkowych
w sprawach dodatkéw mieszkaniowych;

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych naleznosci pienigznych wynikajgcych z decyzji
wydanych przez Biuro Dodatkéw Mieszkaniowych;

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wyplaconych zasitkow;

11) obstuga programu uzytkowego Sygnity;

§ 23.1. Do zakresu dzialania Dziennego Domu Pomocy nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie dziennego pobytu i positku osobom skierowanym na podstawie decyzji Dyrektora;

2) organizacja zaje¢ kulturalnych i towarzyskich dla 0s6b skierowanych;

3) dbatos¢ o utrzymanie sprawnosci psychofizycznej os6b skierowanych, organizacja zajeé
rekreacyjnych,

4) wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwigzywania probleméw o0séb
korzystajgcych z pobytu w DDP;

5) wspblpraca z instytucjami i organizacjami zapewniajagcymi pomoc osobom starszym i chorym;

6) zabezpieczenie budynku DDP przed wlamaniem i kradzieza oraz zapewnienie nalezytego
stanu technicznego budynku i urzadzen, nadzor nad sprawami zwigzanymi ze sprawnoscig
i biezaca konserwacja systeméw: - p.poz, alarmowych, monitoringu, wentylacji, sieci
telefonicznej, sprzetu gasniczego;

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoscei :
8



1) udzielanie informacji, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa
pracownikom MOPS;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) ocena prawna projektéw aktéw wewnetrznych przygotowywanych przez MOPS, projektow
uchwat Rady Miasta Walcz, projektéw Zarzadzen Burmistrza Miasta Walcz;

4) ocena prawna projektéw uméw, porozumien, decyzji administracyjnych;

5) wystepowanie przed sagdami i urzedami na mocy udzielonego pelnomocnictwa.

§ 25.1. Do zakresu dzialania Zespotu do Spraw Asysty Rodzinnej nalezy w szczeg6lnosei:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoOlpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktoéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszezonym w pieczy zastepezej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, problemow
psychologicznych, probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

6) motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

7) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych;

8) udzielanie wsparcia dzieciom, W szczegélnosci poprzez wudzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

9) podejmowanie dzialaf interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

11) realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing oraz dokonywanie okresowej oceny
sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi;

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

14) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

15) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

16) podejmowanie dziatan w rodzinach, srodowiskach dotknigtych przemoca, wspolpraca w tym
zakresie z Zespotem Interdyscyplinarnym;

17) prowadzenie przez psychologa konsultacji, poradnictwa specjalistycznego dla rodzin
objetych wsparciem asystenta rodziny oraz pozostalych klientéw MOPS wymagajacych
pomocy w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

18) przygotowanie diagnoz psychologicznych z ustaleniem form pomocy;

19) wizyty domowe psychologa u petentéw wspdlnie z asystentem rodziny, pracownikiem
socjalnym;

20) wsparcie psychologiczne dla pracownikow MOPS w pracy z trudnym klientem.

§ 26.1. Do zakresu dzialania Ogrzewalni Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie tymczasowego schronienia osobom tego wymagajacym, ktére umozliwia
interwencyjny, bezpieczny pobyt w ogrzewanym pomieszczeniu wyposazonym co najmniej
w miejsca siedzace;

2) zapewnienie osobom przebywajacym w Ogrzewalni zakresu ustug okreslonych w
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Rozporzadzeniu z dnia 27.04.2018r. Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
minimalnych standardéw noclegowni, schronisk dla 0s6b bezdomnych, schronisk dla oséb
bezdomnych z ustugami opiekuficzymi i ogrzewalni (Dz.U z 2018r., poz.896) w zakresie
zapewnienia gorgcego napoju, wymiany odziezy lub dezynfekcji i dezynsekeji wiasnej oraz
opieki opiekuna;

3) zapewnienie odpowiedniego standardu obiektu w ktérym miesci si¢ Ogrzewalnia, zgodnie z
w/w Rozporzadzeniem, w zakresie liczby miejsc w Ogrzewalni, w tym liczby miejsc
siedzgcych i powierzchni przypadajacej na osobe w pomieszczeniu pobytowym,
wyposazenia, dostgpu do sanitariatu, wydzielonego pomieszczenia do prac biurowych oraz
do indywidulanych rozméw; _

4) biezgca wspolpraca ze stuzbami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami dzialajagcymi na rzecz oséb bezdomnych;

5) prowadzenie rejestru 0séb korzystajgcych z Ogrzewalni oraz rejestru zdarzen.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania MOPS

§ 27. 1. MOPS jest czynny we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7.15 — 15.15.

2. Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach 8.00 ~ 10.00 i 14.00 — 14.45.

3. Dzienny Dom Pomocy czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 — 15.00.

4. Zadania, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Ogrzewalni Miejskiej okreéla Regulamin
ustalony przez Dyrektora MOPS w Walczu.

§ 28.1 Asystenci rodziny prowadzg pracg z rodzinami w miejscach ich zamieszkania lub w miejscach
wskazanych przez rodziny. Swiadcza pracg w systemie zadaniowego czasu pracy.
2. Dyrektor okresla dni i godziny dyzuréw petnionych przez Asystentéw w siedzibie MOPS.

§ 29. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 13.00 —
15.30. W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, w kolejny dzieh
roboczy w w/w godzinach.

§ 30. Zarzagdzenia wewng¢trzne , instrukcje, pisma ogélne i informacje podawane s3 do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.

§ 31.1. W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy MOPS w jego siedzibie
wywiesza si¢ :

1) Tablice ogloszen zawierajgce informacje dotyczgce czasu pracy MOPS , terminéw przyjeé
interesantéw, terminéw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, ogloszen przetargéw
publicznych oraz innych waznych dla klientéw informacii,

2) Tabliczki informacyjne z nazwg dziatéw, wyszczego6lniajgce nazwisko i stanowisko stuzbowe
pracownika .

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 32. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczeg6lnosci pisma i dokumenty :
1) kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji;
2) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;
3) kierowane do organéw kontrolnych;
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4) kierowane do organ6éw $cigania , wymiaru sprawiedliwosci i shuzb porzadkowych;

5) kierowane do innych, nie ujgtych wyzej instytucji i organizacji;

6) odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych;

7) zwigzane z wykonywaniem funkeji Dyrektora;

8) dokumenty finansowe, sprawozdania z dziatalno$ci MOPS;

9) wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora;

10) decyzje administracyjne i postanowienia w sprawach indywidualnych, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami. '

§ 33. Pracownicy socjalni podpisujg wnioski o udzielenie pomocy, porozumienia zawierane
w sprawach indywidualnych w zakresie postgpowania administracyjnego o przyznanie Swiadczen
zpomocy spolecznej, notatki stuzbowe oraz wywiady $rodowiskowe, pisma i dokumenty
oraz za$wiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 34.1, Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw MOPS zawierajg
zakresy czynnoscei tych pracownikow. .
2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

§ 35. Prawa i obowigzki pracownikéw MOPS regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, przepisy wewngtrzne.

§ 36. 1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi
Miasta Walcz.

2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego ustalenia.

3. Z dniem wejécia w Zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Walczu, zatwierdzony Zarzadzeniem
Nr 0050.1.1.2017 Burmistrza Miasta Waltcz z dnia 2 stycznia 2017r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Walczu oraz zmiany w Regulaminie
zatwierdzone Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Watcz Nr 0050.1.105.2018 z dnia 29 czerwcea 2018r.
Nr 0050.1.38.2020 z dnia 9 marca 2020r., Nr0050.1.150.2021 z dnia 31 grudnia 2021r.,
Nr 0050.1.157.2022 z dnia 30 grudnia 2022r.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

MOPS w Walczu

LIMIT ETATOW
Dyrektor -1
Zastepea Dyrektora -1
Zespol Pomocy Srodowiskowej i Pracy Socjalnej - 13 etatow
- pracownik socjalny -13
Glowny Ksiggowy -1
Zespol Finansowo-Ksiegowy - 5 etatow
-stanowisko ds. ksiegowosci -4
- kasjer -1
Dzial Swiadcze Rodzinnych - 5 etatow
- Kierownik Dziatn Swiadczef Rodzinnych -1
-stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych -1
- stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych
i Swiadczenia wychowawczego -1
- stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego -1
- stanowisko ds. $w. rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i egzekucji administracyjnej -1
Biuro Dodatkéw Mieszkaniowych - 2 etaty
- stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych -2
Zesp6t Obstugi Administracyjno-Technicznej - 9 etatow
-stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spolecznej -3
~stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych -1
- stanowisko ds. zaméwien publicznych
i funduszy pomocowych -1
- stanowisko ds. organizacyjnych/pomoc administracyjna - 2
- robotnik do prac lekkich -2
Radca Prawny - 0,50 etatu
Dzienny Dom Pomocy - 6 etatow
- Kierownik Dziennego Domu Pomocy -1
- intendent -1
- kucharz -2
- robotnik do prac lekkich -1
- konserwator -1
Zespol ds. Asysty Rodzinnej - 3 etaty
- asystent rodziny -2

- psycholog -1




