REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W NOWEJ SARZYNIE

DZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Sarzynie
zwany dalej ,,Regulaminem" okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan w Miejsko
— Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowej Sarzynie, zwanym dalej MGOPS.
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1. MGOPS jest samodzielng jednostka organizacyjno - budzetowa nie posiadajacg osobowosci
prawnej.

2. Zasigg dzialania MGOPS obejmuje obszar Miasta i Gminy Nowa Sarzyna.

3. Zakres dzialania MGOPS obejmuje wykonywanie zadan z zakresu pomocy spoleczne;j:
1) wiasnych i zleconych gminy,
2) zleconych wynikajacych z programow rzadowych.

4. MGOPS realizuje rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
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MGOPS dziata na rzecz umozliwienia osobom i rodzinom przezwyci¢zania trudnych sytuacji
zyciowych, ktorych nie sa one w stanie pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby
I mozliwosci.

DZIAL II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZARZADZANIE MGOPS
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1. Dyrektor kieruje praca MGOPS przy pomocy gldwnego ksiggowego, kierownikow
i koordynatoréw sekcji i samodzielnych stanowisk.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpstwo pelni gtowny ksiggowy i na podstawie odrebnego
upowaznienia kierownik sekcji.

3. Strukture organizacyjng MGOPS okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

4. Podstawowa komoérka organizacyjng w MGOPS jest sekcja.
Strukturg Organizacyjng MGOPS stanowia:
1) Dyrektor (D),
2) Glowny Ksiggowy — sekcja finansowo — ksiggowa (FK),

3) Kierownik sekcji pomocy $rodowiskowej — sekcja pomocy srodowiskowej (PS),



4) Kierownik sekcji realizacji $wiadczen, sprawozdawczosci i analiz — sekcja realizacji
$wiadczen, sprawozdawczosci i analiz (RS, a w przypadku realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o pomocy spotecznej — PS),

5) Kierownik sekcji organizacyjno - administracyjnej — sekcja organizacyjno — administracyjna
(OA).

W MGOPS mogg by¢ tworzone stanowiska samodzielne, w tym migdzy innymi samodzielne
stanowisko ds. projektow (POKL/projekt).

DZIAL II1. ORGANIZACJA PRACY I ZAKRES DZIALANIA MGOPS
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Zakres dziatania i kompetencji dyrektora MGOPS

1.
2.
3.

Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci MGOPS.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansami MGOPS.

Dyrektor organizuje kontrole pod wzgledem merytorycznym i finansowym, w tym pod wzglgdem
wykonywania budzetu w MGOPS.

MGOPS, reprezentowany przez dyrektora, jest pracodawca w stosunku do 0s6b zatrudnionych
w MGOPS.

Dyrektor zarzagdza MGOPS, a w szczegolnosci:
1) ustala wewngtrzng organizacj¢ MGOPS,
2) organizuje prace MGOPS,

3) wydaje regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i polecenia wewnetrzne, moze rowniez
powotywac¢ komisje wymagajace wspotdziatania réznych komorek,

4) zatwierdza okresowe plany dziatania MGOPS,

5) wydaje decyzje administracyjne w celu realizacji powierzonych zadan i w zakresie
udzielonych upowaznien,

6) zatwierdza dowody ksiggowe, stwierdzajgce fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

7) dysponuje $rodkami pienigznymi MGOPS w celu realizacji powierzonych zadan,

8) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

9) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych,

10) decyduje w sprawach doboru kadry MGOPS,
11) podejmuje dziatania utatwiajace pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
12) dokonuje oceny dziatalnoéci poszczegolnych komorek organizacyjnych MGOPS,
13) ustala nadz6r nad:
a) ochrong mienia MGOPS,
b) organizacja dyscypliny pracy,
C) postepowaniem w zakresie zamowien publicznych,
d) ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji MGOPS ,

e) jakoscig $wiadczonych ustug,



f) rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

14) sktada Radzie Miejskiej w Nowej Sarzynie coroczne sprawozdania z dziatalnosci MGOPS
oraz przedstawia propozycje i plany realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

6. Dyrektor MGOPS moze kierowaé do Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna wnioski
0 upowaznienie innych pracownikow MGOPS do wydawania decyzji administracyjnych.
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Zakres dziatania i kompetencji gtdwnego ksiggowego MGOPS

Gltowny ksiggowy w imieniu dyrektora MGOPS sprawuje nadzor nad pracownikami MGOPS oraz
wydaje polecenia kierownikom sekcji w zakresie przestrzegania planéw finansowych i prowadzenia
rozliczen finansowych 1 ksiggowych.

1. Zadania Gtéwnego Ksiegowego obejmuja w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia sekcji finansowo —
ksiggowej,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkowo$ci MGOPS,
3) =zatwierdzanie dowodow ksiggowych, stwierdzajgcych fakt dokonania operacji gospodarczych,

4) prowadzenie nadzoru i kontroli nad legalno$cig i prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji
ksiggowej w MGOPS,

5) prowadzenie gospodarki finansowej MGOPS, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

6) zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pienieznych i mienia bedgcego w posiadaniu MGOPS
oraz prawidtowe i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie,

7) dokonywanie analiz wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji MGOPS,

8) prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez MGOPS,

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz dokonywanie
ich analiz,

10) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postgpowania zamowien publicznych,
11) wykonywanie innych zdan powierzonych przez dyrektora MGOPS.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada przed dyrektorem za realizacj¢ zadan na powierzonych mu
odcinkach dziatania.

3. Glowny Ksiegowy sprawuje kontrolg wewnetrzng w MGOPS w zakresie finansowo - ksiggowym,
a w szczegolnosci:

1) dokonuje kontroli wstepnej, biezgcej i nastgpnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

2) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,

3) dokonuje nastgpnej kontroli ksiggowanych operacji gospodarczych.
4. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad wykonaniem budzetu i sprawozdawczoscia w MGOPS.

5. Glowny Ksiegowy planuje, organizuje 1 wykonuje obstuge budzetowa funduszy MGOPS oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ za dyscypling budzetows.

6. Gltowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MGOPS.

7. Glowny Ksiggowy w czasie nieobecno$ci Dyrektora MGOPS przejmuje zastrzezone dla

kompetencji Dyrektora obowigzki, w tym zatwierdza dowody ksiggowe stwierdzajace fakt
dokonywania operacji gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem, dysponuje



srodkami pienieznymi MGOPS w celu realizacji zadan statutowych oraz wykonuje zadania
zastrzezone dla gtéwnego ksiggowego.

8. Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtoéwnego Ksiegowego ustala Dyrektor MGOPS.

9. Gtowny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw do spraw finansowo —
ksiggowych w zakresie spraw powierzonych mu do prowadzenia oraz petni nadzér pod wzgledem
finansowym nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi MGOPS.

10. Sprawuje nadzér nad finansows realizacjg projektow unijnych realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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Zakres dziatania i kompetencji kierownikow sekcji w MGOPS
1. Kierownik sekcji w szczeg6lnosci:

1) organizuje i kieruje pracg komoérki organizacyjnej w sposob zabezpieczajacy prawidtowe
i terminowe zalatwienie zadan, zapewniajac wykonywanie zadan wynikajgcych z niniejszego
regulaminu,

2) wydaje szczegdtowe polecenia podlegltym pracownikom oraz sprawuje nadzor na
wykonywaniem ich obowigzkow,

3) przygotowuje projekty plandéw finansowych w ramach srodkow finansowych na realizacje
wydatkéw koniecznych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania MGOPS,

4) zapewnia sprawozdawczo$¢ komorki organizacyjnej,

5) nadzoruje czynnosci wynikajace z spraw organizacyjno - pracowniczych, a w szczegolnosci:
przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy podlegtych pracownikéw, ustala zakresy
czynnos$ci podleglych pracownikdéw, prognozuje zatrudnienie pracownikow w podleglej
komodrce, dokonuje oceny pracy podlegtych pracownikow.

1. Kierownik/koordynator sekcji odpowiada przed dyrektorem MGOPS za prawidtowe, zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan.

§8
1. Do wspdlnych zadan pracownikéw MGOPS nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna
| zarzadzen dyrektora MGOPS,

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady
Miejskiej,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci,

6) kompetentna i sprawna obsluga interesantow,

7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,

8) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finansow publicznych,

9) kontrola realizacji zadan,
10) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,



12) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,
13) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,
14) opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

15) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

16) opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,

17) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania,

18) wspotdziatanie w toku realizacji zadan,

19) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w MGOPS.
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Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ sekcji finansowo — ksiegowe;.

1.
2.
3.

Sekcja finansowo — ksiegowa podlega bezposrednio dyrektorowi MGOPS.
Sekcja finansowo- ksiggowa kieruje Glowny Ksiggowy.

Gltowny Ksiegowy organizuje prace sekcji finansowo - ksiggowej, z zachowaniem dbatosci
0 bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegltych mu pracownikéw.

Gltowny Ksiegowy sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanej przez siebie sekcji.

Do zadan sekcji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu oraz
obstuga finansowo - ksiggowa MGOPS, a w szczegolnosci:

1) wprowadzanie danych z dokumentacji ksiggowej do systemu komputerowego,

2) opracowywanie planéw budzetu w oparciu o materiaty sporzadzone przez pozostatych
pracownikow MGOPS,

3) prowadzenie okresowych analiz dotyczacych potrzeb finansowych komérek organizacyjnych
MGOPS,

4) prowadzenie biezgcej analizy finansowej zadan realizowanych przez MGOPS,
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

6) sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdwieniami publicznymi, w zakresie
prawidtowosci realizacji zamowien publicznych pod wzglgdem formalno - rachunkowym,

7) sporzadzanie bilansow oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac pracownikdow,

9) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych §rodkow trwatych,

10) prowadzenie obstugi kasowej,

11) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

12) regulowanie rachunkéw i biezace ksiggowanie zasztosci ksiegowych,

13) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym
rachunkéw i dokumentow ksiegowych,

14) przestrzeganie procedury i terminowosci zamowien publicznych,

15) gromadzenie i weryfikacja danych do planéw prac inwestycyjnych i remontowych
dotyczacych MGOPS,

16) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
17) wykonywanie innych prac powierzonych przez Dyrektora MGOPS.



§10
Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos$¢ sekcji organizacyjno — administracyjnej.
1. Sekcja organizacyjno — administracyjna podlega bezposrednio dyrektorowi MGOPS.

2. Sekcja kieruje kierownik, ktory odpowiada przed dyrektorem za realizacje zadan na powierzonych
mu odcinkach dziatania.

3. Kierownik organizuje prace sekcji organizacyjno - administracyjnej, z zachowaniem dbatosci
0 bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegltych mu pracownikow.

4. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanej przez siebie sekcji.
Do zadan sekcji organizacyjno — administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie kancelarii i sekretariatu dyrektora MGOPS,
2) prenumerata dziennikow, czasopism, pism urzedowych i innych,

3) gromadzenie dokumentacji o charakterze organizacyjnym MGOPS miedzy innymi: statutu
i regulaminow, zarzadzen wewnetrznych dyrektora MGOPS, procedur, instrukeji itp.

4) prowadzenie rejestrow: upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia spraw, skarg
i wnioskow kierowanych do MGOPS, pism terminowych, uméw i porozumien, zarzadzen
dyrektora MGOPS, uchwat Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnosci MGOPS,

5) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych MGOPS oraz inicjowanie rozwigzan
organizacyjnych w tym zakresie, aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych
zwigzanych z organizacja MGOPS,

6) opracowywanie projektow uchwat organow miasta i gminy zwigzanych z zakresem
dziatania MGOPS,

7) wadrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, nadzér nad obiegiem dokumentow,

8) prowadzenie sktadnicy akt MGOPS,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacja wyposazenia MGOPS ,

10) bilansowanie potrzeb MGOPS dotyczacych materialow biurowych i innych,
11) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatéw biurowych,

12) prowadzenie/organizowanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
MGOPS,

13) zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczg¢ciami urzedowymi, nagtéwkowymi
itp., w tym prowadzenie ewidencji pieczatek, prawidtowe ich zabezpieczanie i
przechowywanie,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

15) prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i wychodzacej
MGOPS, dokonywanie wysytki korespondencji poza teren Miasta i Gminy Nowa
Sarzyna, rozdziat korespondencji pomigdzy pracownikow,

16) dostarczanie korespondencji MGOPS pod wskazany adres na terenie Miasta i Gminy
Nowa Sarzyna,

17) obstuga organizowanych narad, szkolen, spotkan,
18) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,
19) wspotpraca z prasg w zakresie publikowania informacji i ogtoszen dotyczacych MGOPS,

20) przekazywanie zarzadzen dyrektora do realizacji,



21) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania MGOPS, prowadzenie
wewngtrznej polityki informacyjnej w tym zakresie,

22) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w tym ksigzki kontroli, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami,
W szczegodlnosci protokotéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

23) prowadzenie rejestru rachunkdw, faktur,
24) gospodarowanie mieniem MGOPS,

25) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw MGOPS, w tym
w szczegolnosci: akt osobowych, ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych
i czasu pracy, kierowanie na badania lekarskie oséb nowo przyjmowanych do pracy oraz
pracownikow na badania okresowe, przygotowywaniem dokumentacji zwigzane;j
z wynagradzaniem, nagradzaniem i karaniem, zatatwienie innych spraw osobowych,
wynikajacych ze stosunku pracy,

26) obstuga programu komputerowego SOFTRES,
27) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

28) biezgcy nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy w MGOPS w zakresie dyscypliny
pracy,

29) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentow oraz
praktyk studenckich, zatrudnianiem bezrobotnych w ramach rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, a takze osob niepetnosprawnych,

30) planowanie w zakresie zasobow ludzkich, analiza kwalifikacji pracownikow,
przedstawianie inicjatyw w tym zakresie,

31) analiza funkcjonowania struktury organizacyjnej MGOPS, ocena i przedstawianie
propozycji w tym zakresie,

32) organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdéw, w tym
w zakresie BHP i p. poz.,

33) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii,

34) sporzadzanie rocznych planow urlopéw i nadzér nad ich wykorzystaniem,

35) sporzadzanie sprawozdan w zakresie czasu pracy i zatrudnienia,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasowg niezdolnoscig pracownikéw do pracy,
37) wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

38) sporzadzanie projektoéw umow zlecen,

39) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej,

41) pelienie obowigzkoéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych,

42) wspotdziatanie z innymi pracownikami MGOPS w zakresie realizacji zadan pomocy
spotecznej,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora MGOPS,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku MGOPS,

45) ewidencja i rejestr wszystkich uméw zawartych w trybie ustawy — Prawo zamowieh
publicznych oraz zwigzanych z zarzadem i gospodarowaniem obiektami
administrowanymi przez MGOPS,



46) prowadzenie zapiséw stron do przyjecia przez dyrektora w ramach skarg i wnioskow,
47) opracowywanie i realizacja strategii w zakresie komputeryzacji MGOPS,

48) zapewnienie sprawnego dzialania systemow informatycznych MGOPS,

49) administracja siecig komputerowa,

50) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programéw komputerowych,

51) ewidencja baz danych

52) kontrola stanu i czasu trwania licencji,

53) wdrazanie i administracja systemow i programéw, w tym: instalacje programow,
konfiguracja programéw, dostosowywanie programéw do potrzeb MGOPS, kompleksowa
obstuga wszystkich stosowanych w MGOPS programow,

54) koordynacja i nadzér nad obshuga techniczng serwiséw internetowych oraz poczty
elektronicznej MGOPS,

55) ochrona zbioréw danych osobowych i zabezpieczenie systemow informatycznych
MGOPS,

56) serwis sprz¢tu komputerowego,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem gwarancyjnym i naprawami
pogwarancyjnymi,

58) state rozpoznawanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego,

59) wspoétpraca w przygotowywaniu wnioskow do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego
Miasta i Gminy Nowa Sarzyna w zakresie informatyzacji MGOPS,

60) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,
61) gospodarka srodkami transportowymi MGOPS,
62) organizowanie i koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej MGOPS,

63) sporzadzanie dokumentacji w postgpowaniu o zamowienia publiczne, w szczegolnosci:
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub instrukcji dla
oferentow w przypadku procedury przetargowej, zaproszenia do sktadania ofert w
postepowaniach w trybie zapytania o ceng, protokotéw oraz innych dokumentow
wymaganych zapisami ustawy,

64) prowadzenie rejestru wszystkich zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
dokonywanych w ciggu roku budzetowego,

65) przechowywanie i zabezpieczanie ofert ztozonych w toku postepowania o zamowienia
publiczne oraz protokotéw i dokumentacji podstawowych czynnosci,

66) opiniowanie zawieranych umow w zakresie zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

67) sprawdzanie rachunkéw i faktur dotyczacych wydatkow biezacych i inwestycyjnych pod
wzgledem zgodnos$ci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

68) sporzadzanie sprawozdan i informacji o realizacji zamowien publicznych,

69) dbato$¢ o utrzymanie czystosci wokot siedziby MGOPS oraz w pomieszczeniach
MGOPS,

70) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza.
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Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos$¢ sekcji realizacji §wiadczen, sprawozdawczo$ci
i analiz.



Sekcja swiadczen, sprawozdawczos$ci i analiz podlega bezposredni dyrektorowi MGOPS.

Sekcja kieruje kierownik, ktory odpowiada przed dyrektorem za realizacj¢ zadan na powierzonych
mu odcinkach dziatania.

Kierownik organizuje pracg sekcji realizacji $wiadczen, sprawozdawczos$ci i analiz,
z zachowaniem dbatosci o bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanej przez siebie sekcji.
Do zadan sekcji organizacyjno — administracyjnej nalezy:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznanych §wiadczen z pomocy
spotecznej oraz decyzji odmownych, zmieniajgcych, uchylajacych oraz wstrzymujacych
wyplate §wiadczen z ustawy o pomocy spotecznej, a takze zasitkéw rodzinnych wraz
z dodatkami, zasitkow pielegnacyjnych, swiadczen pielggnacyjnych, jednorazowych zapomog
z tytutu urodzenia si¢ dziecka oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) przygotowywanie postanowien o zawieszeniu oraz podjeciu postepowania administracyjnego
oraz innych pism zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami,

3) przygotowywanie list wyptat §wiadczen, przyznanych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej
oraz ustawg o §wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniem $wiadczeniobiorcéw w zakresie
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebow w tym sprawdzenie zgodnos$ci
przedtozonych przez zaktady pogrzebowe rachunkow z wydanymi zleceniami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych o charakterze pielegnacyjnym oraz specjalistycznych ustug opiekunczych
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi w tym nadzoér nad wlasciwg realizacja ushug zgodnie
z decyzjami i zmianami sygnalizowanymi przez pracownikéw socjalnych oraz umowami
zawieranymi z podmiotami $wiadczacymi pomoc ustugowa; dokonywanie rozliczen pomocy
ustugowej,

7) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

8) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu albo
zobowigzaniach dluznikow alimentacyjnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu kierowania i odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej
i osrodkach wsparcia, w tym m in. ustalanie 0séb zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci
za pobyt swoich bliskich w DPS sporzadzanie uméw na ponoszenie optat przez osoby
zobowigzane do alimentacji za pobyt bliskich w DPS,

10) prowadzenie rozliczen przekazywanych $rodkow budzetowych do szkét i innych instytucji na
realizacje dozywiania dzieci,

11) koordynowanie i monitorowanie Gminnego Programu dozywiania dzieci w szkotach,

12) prowadzenie rejestrow 0sob korzystajacych z zasitkow zwrotnych i 0sdb, ktore pobraty
swiadczenia nienalezne, w tym dtuznikoéw alimentacyjnych zobowiazanych do zwrotu

naleznosci z tytutu otrzymywanych przez osob¢ uprawniong $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

13) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen, odptatnosci za swiadczenia, w tym naleznos$ci
z tytulu otrzymywanych przez osobg¢ uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14) przekazywanie do organow wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia,

15) prowadzenie ewidencji: odwolan od decyzji administracyjnych, postanowien, rachunkow
i faktur, list wyptat §wiadczen itp,

16) wydawanie na zgdanie klientoéw za§wiadczen dotyczacych form, wysokosci i okresu
$wiadczonej pomocy,



17) archiwizowanie dokumentow,
18) prowadzenie komputerowego rejestru akt osob korzystajacych ze §wiadczen,

19) sporzadzanie sprawozdan, raportow, informacji i meldunkéw dotyczacych udzielanej pomocy
(miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne),

20) wydawanie i prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, w tym bonow
zywno$ciowych,

21) monitorowanie prawidtowosci i terminowosci wydatkowania $rodkow,
22) biezaca wspotpraca z wlasciwym terenowo Oddziatem i Inspektoratem ZUS,
23) sporzadzanie analiz, bilansow i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

24) zbieranie danych z komérek organizacyjnych MGOPS o planowanej liczbie klientow
ubiegajacych si¢ o rézne formy pomocy,

25) przetwarzanie i analiza danych z zakresu pomocy $wiadczonej przez MGOPS,

26) prowadzenie sprawozdawczos$ci kwartalnej, polrocznej i rocznej z realizacji $wiadczen
udzielanych przez MGOPS,

27) sporzadzanie prognoz - kierunkéw pomocy,

28) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi MGOPS przy przygotowywaniu planow budzetu,
informacji dotyczacych potrzeb finansowych MGOPS, zadan zrealizowanych i planowanych
do realizacji przez MGOPS,

29) wspotpraca z sekcjg pomocy srodowiskowej przy generowaniu danych dotyczacych
wykorzystania systemu komputerowego,

30) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania danych
wykorzystywanych w biezacej dziatalnos$ci,

31) przestrzeganie procedury i terminowo$ci zamoéwien publicznych realizowanych przez
pracownikow, kompleksowej obstudze zadania w zakresie rozpatrywania wnioskow i wyplaty
swiadczen z ustawy o pomocy spotecznej, a takze zasitkdw rodzinnych wraz z dodatkami,
zasitkow pielegnacyjnych, §wiadczen pielegnacyjnych, jednorazowych zapomog z tytutu
urodzenia si¢ dziecka oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

32) prowadzenie ewidencji wnioskodawcéw,

33) prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot zasitkow z ustawy o pomocy
spotecznej oraz zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow pielggnacyjnych i $wiadczen
pielegnacyjnych, jednorazowych zapomog z tytulu urodzenia si¢ dziecka, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz realizacji planu budzetowego,

34) prowadzenie okresowych analiz wyptat $wiadczen realizowanych przez pracownikéw,

35) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci,

36) sporzadzane wnioskow, rozliczen i sprawozdan w zakresie dotacji celowej otrzymanej przez
gming z budzetu panstwa na pokrycie wyptat §wiadczen przewidzianych ustawg o pomocy
spotecznej oraz zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow pielggnacyjnych i $wiadczen
pielggnacyjnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowych zapomog z tytutu
urodzenia si¢ dziecka,

37) prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na §wiadczenia realizowane przez
pracownikéw, w tym sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

38) wykonywanie innych prac powierzonych przez dyrektora MGOPS.
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Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ sekcji pomocy srodowiskowe;j.



Sekcja pomocy srodowiskowej podlega bezposrednio dyrektorowi MGOPS.

Sekcja kieruje kierownik, ktory odpowiada przed dyrektorem za realizacj¢ zadan na powierzonych
mu odcinkach dziatania.

Kierownik organizuje prace sekcji organizacyjno - administracyjnej, z zachowaniem dbato$ci
0 bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegltych mu pracownikow.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanej przez siebie sekcji.
Do zadan sekcji pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja polityki §wiadczen dostosowanej do potrzeb podopiecznych i mozliwosci
finansowych MGOPS w zakresie realizowanych zadan,

2) prowadzenie biezacej analizy ilo§ciowe] i warto§ciowej realizowanych $wiadczen,

3) przyjmowanie wnioskdéw w sprawie udzielenia pomocy z zakresu ustawy o pomocy
spotecznej,

4) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych przyznania $wiadczen pomocy spoteczne;j,

5) wprowadzanie do systemu komputerowego ,,Pomost” danych zawartych, w wywiadach
srodowiskowych przeprowadzonych z beneficjentami MGOPS,

6) udzielanie wyczerpujacych informacji osobom ubiegajacym si¢ o pomoc i korzystajgcym
Z pomocy w zakresie mozliwo$ci uzyskania r6znych form wsparcia,udzielanie informacji,
wyjasnien i porad o przystugujacych prawach w zakresie zabezpieczenia spotecznego,

7) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji socjalno — bytowej
0s0b i rodzin oraz sporzadzenia pelnej diagnozy spotecznej kazdego rozeznanego srodowiska,

8) przeprowadzanie wywiadoéw, wydawanie opinii na zlecenie innych organéw upowaznionych
do wystepowania o ich sporzadzenie (w szczegdlnosci: Sadow, Policji, Prokuratury, Urzedu
ds. Kombatantow, ZUS, Komornikow),

9) kompletowanie dokumentacji wynikajacej z wywiadu srodowiskowego i wymaganej do
przyznania §wiadczen, prowadzenie kartotek,

10) opracowywanie i wdrazanie planu pomocy dla oséb i rodzin z uwzglgdnieniem wszelkich
uwarunkowan srodowiskowych, kwalifikowanie do §wiadczen pomocy spotecznej,

11) rozpatrywanie odwotan od decyzji w zakresie przyznawanych $wiadczen,

12) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie, tworzenie
warunkow temu sprzyjajacych i state poszukiwanie nowych form pracy z klientem,

13) zawieranie i realizacja kontraktow socjalnych,

14) zawieranie i realizacja indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci oraz
kierowanie 0séb bezdomnych do odpowiednich placowek,

15) rozpoznawanie srodowisk wymagajacych interwencji socjalnej i podejmowanie dziatan
pomocowych w stosunku do srodowisk wymagajacych wsparcia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem sytuacji dzieci, ofiar przemocy, osob chorych i niepelnosprawnych, chorych
psychicznie i uposledzonych umystowo, oséb bezdomnych,

16) poszukiwanie miejsc i kierowanie klientdw do odpowiednich placéwek i instytucji
zajmujacych si¢ specjalistyczng pomoca,

17) rozwigzywanie problemu przemocy i realizacja procedury Niebieskiej Karty ze szczegélnym
uwzglednieniem pracy socjalnej, pomocy psychologicznej, pomocy prawnej
i instytucjonalnej, pomocy w uzyskaniu schronienia, pomocy finansowej,

18) podejmowanie dziatan w celu zapobiegania marginalizacji 0sob i rodzin oraz przeciwdziatania
negatywnym zjawiskom w $§rodowisku lokalnym,



19) prowadzenie dziatan profilaktycznych majacych na celu wyeliminowanie niekorzystnych
zjawisk spotecznych,

20) dziatania edukacyjne majace na celu zwigkszenie umiejetnosci spotecznych klientow,

21) $cista wspotpraca i podejmowanie wspolnych dziatan z instytucjami organizacjami o zasiegu
lokalnym i ponadlokalnym, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym w celu jak najpetniejszej realizacji zadan
pomocy spotecznej,

22) nadzér nad jako$cig sprawowanych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

23) inicjowanie dziatan ukierunkowanych na zwigkszenie jakosci i efektywnosci pomocy
srodowiskowej,

24) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych,

25) opracowywanie i realizowanie projektow oraz programow majacych na celu rozwigzywanie
problemoéw spotecznych,

26) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majgcych na celu
ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

27) przygotowanie okresowych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, wystgpowanie
z wnioskami do sgdu o wydanie postanowien w sprawie zgody na leczenie w szpitalu
psychiatrycznym osob, ktore nie wyrazaja na to zgody (art. 29 ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego),

28) wystepowanie z wnioskami do sadu o wydanie postanowien w sprawie zgody na umieszczenie
w domu pomocy spotecznej oséb, ktdre nie wyrazaja na to zgody (art. 39 ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego),

29) informowanie Prokuratury o koniecznosci ubezwlasnowolnienia oséb, wobec ktorych w toku
podejmowanych czynno$ci stwierdzono taka potrzebe,

30) prowadzenie dziatan dla klientow MGOPS i ich rodzin, polegajacych na organizowaniu
samopomocowych i edukacyjnych grup wsparcia, prowadzeniu treningéw umiejetnosci
spotecznych,

31) prowadzenie monitoringu i analizy zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia
pomocy spotecznej oraz planowanie pomocy,

32) sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia pomocy spotecznej,

33) wspotpraca z z pracownikami prowadzacymi sprawy z zakresu §wiadczen sprawozdawczo$ci
i analiz w zakresie sporzadzania prognoz - kierunkéw pomocy,

34) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych,

35) prowadzenie ewidencji wywiadow i kierowanie ich do komorki §wiadczen sprawozdawczo$ci
i analiz celem realizacji,

36) wydawanie pisemnej informacji do kasy MGOPS celem umozliwienia odbioru §wiadczen
osobom, ktére w trakcie obowigzywania decyzji zmienity dokument tozsamosci,

37) przygotowywanie danych sprawozdawczych z zakresu realizowanej pomocy,

38) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji wymaganej w postepowaniu
administracyjnym w sprawach obslugiwanych

39) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
40) ewidencjonowanie prowadzonych spraw,

41) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji wymaganej w postgpowaniu
administracyjnym w sprawach z zakresu pomocy spolecznej,



Iv.

42) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora MGOPS.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

813
Do podstawowych obowigzkow pracownikow MGOPS nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu
zatrudnienia,

3) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu przechowywanych
i przetwarzanych danych osobowych,

4) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
0 ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkoéw stuzbowych,

5) terminowe wykonywanie zadan,

6) przedkladanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,
7) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

8) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

9) przyjmowanie zasady obowigzkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu powierzonych
zadan,

10) przestrzeganie ustalonego w MGOPS czasu pracy,

11) dbanie o dobro MGOPS, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

12) dbanie o wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyki zawodowe;j,

13) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
14) udzielanie pomocy wspolpracownikom; zastegpowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu,

15) state uzupetnianie wiadomos$ci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania
pracy,
16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

17) prowadzenie wspotpracy ze wszystkimi pracownikami w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkow,

18) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez
bezposredniego przetozonego.
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MGOPS realizuje projekty unijne w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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W MGOPS funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy ds. pieczy zastgpczej oraz obstugi
organizacyjno — technicznej zespotu interdyscyplinarnego, ktéremu podlegajg asystenci rodziny.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE
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Szczegbdtowe zakresy obowiazkow poszczegolnych pracownikow MGOPS okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.
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1. Przyjmowanie interesantéw w MGOPS odbywa si¢ codziennie w ustalonych godzinach podanych
do wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz w siedzibie MGOPS.

2. Dyrektor MGOPS przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godzinach
7.30-9.30 oraz w $rody w godzinach 13.30 — 14.30.

3. Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania §rodkéw wymagaja potwierdzenia Gtownego
Ksiggowego i dyrektora MGOPS.

4. Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz MGOPS maja: dyrektor, Glowny
ksiggowy, a takze inni pracownicy w granicach wynikajacych z upowaznien.

818

Szczegolng odpowiedzialno$¢é materialng ponoszg pracownicy, ktorym powierzono mienie, zgodnie
z art. 124 Kodeksu pracy.



