Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kotobrzegu Nr 149/09
z dnia 24.11.2009 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W KOLOBRZEGU

Postanowienia wst epne

§ 1. Regulamin Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu, zwanego
dalej ,Osrodkiem”, okresla organizacje, zakres dzialania oraz szczegOtowe zasady
funkcjonowania Osrodka.

Kierownictwo O srodka

§ 2. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch Zastepcow Dyrektorow
oraz Gltbwnego Ksiegowego.

8§ 3. 1. Dyrektor (symbol D) zarzgdza Osrodkiem, reprezentuje go na zewnatrz oraz
odpowiada za jego prawidlowe funkcjonowanie.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Osrodka oraz reprezentuje pracodawce
w stosunku do wszystkich jego pracownikow.

3. Do zadan Dyrektora nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem
Osrodkiem.

4. Dyrektor reguluje zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka w formie
pisemnych zarzadzen i polecen.

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzo6r nad praca;:
- Zastepcow Dyrektora;
- Gtéwnego Ksiegowego;
- Radcy Prawnego;
- Dzialu Organizacji i Kadr;
- Centrum Aktywizacji Spoteczno-Gospodarczej.

8§ 4. Zastepca Dyrektora Osrodka ds. Pomocy Spotecznej (symbol ZC) wykonuje
zadania powierzone przez Dyrektora, do ktérych nalezy w szczegdlnosci:
1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora na zasadach odrebnie
okreslonych,
2) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia;
- Dziatu Opieki nad Osobami Bezdomnymi,
- Dziatu Pomocy Doraznej SEZAM,
- Dziatu Pracy Socjalnej,
- Dziatu Swiadczen Pomocy Spoteczne;j,
- Dzialu Ustug Opiekunczych.
3) nadzorowanie funkcjonowania mieszkan chronionych na terenie miasta,
4) wspoipraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz innymi instytucjami
dziatajacymi na terenie miasta, w tym z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
zadan Osrodka,
5) wspotpraca z Dyrektorem, kierownikami dziatbw oraz z pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w celu wtasciwej realizacji zadan Osrodka,
6) przyznawanie swiadczen z pomocy spotecznej,
7) przydzielanie zadan podlegtym kierownikom i pracownikom,



8) wspotdziatanie z Dyrektorem przy podejmowaniu decyzji dotyczacych funkcjonowania
osrodka,

9) opracowywanie programOw pomocy wynikajagcych z rozeznanych potrzeb
mieszkancdw miasta oraz zleconych do opracowania przez administracje rzadowa,

10) koordynowanie planéw finansowo — rzeczowych z zakresu zadan wilasnych i
zleconych,

11) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdan z realizacji zadan powierzonych podleglym
dziatom.

§ 5. Zastepca Dyrektora Osrodka ds. Swiadczen i Analiz (symbol DS) wykonuje
zadania powierzone przez Dyrektora, do ktérych nalezy w szczegdlnosci:
1) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora ha zasadach odrebnie
okreslonych;
2) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem :
- Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
- Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych,
- Dzialu Funduszu Alimentacyjnego.
3) nadzorowanie terminowych  wyptat Swiadczen pienieznych, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych dla swiadczeniobiorcow osrodka;
4) nadzorowanie realizacji uméw zawartych w zakresie realizacji $wiadczen pomocy
spotecznej;
5) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych osrodka;
6) nadzo6r nad sporzadzaniem sprawozdan i analiz z realizacji zadan, powierzonych
podlegtym dziatom
7) nadzér nad postepowaniem w sprawach o ustalanie uprawnien do $wiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych i dodatkow
mieszkaniowych;
8) nadzor nad prowadzonymi postepowaniami w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych
9) nadz6r nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych, obstugujgcych swiadczenia
pomocy spotecznej, Swiadczenia rodzinne, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
zaliczki alimentacyjne i dodatki mieszkaniowe w zakresie ich poprawnosci w odniesieniu
do potrzeb ewidencjonowania i sprawozdawczosci osrodka oraz wspoipraca w tym
zakresie z autorami programow.
10) nadz6r nad zaangazowaniem s$rodkow w planie finansowym osrodka w zakresie
realizacji $wiadczen w danym roku budzetowym;
11) koordynowanie planéw finansowo - rzeczowych osrodka w zakresie zadan wiasnych i
zleconych;
12) wspotpraca z Dyrektorem, kierownikami dziatow oraz pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w celu wtasciwej realizacji zadan osrodka;
13) przydzielanie zadan podlegtym kierownikom i pracownikom;
14) wspotdziatanie z Dyrektorem osrodka przy podejmowaniu decyzji, dotyczacych
funkcjonowania osrodka;
15) wspdipraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami, w tym w szczego6lnosci z zarzagdcami zasobow mieszkaniowych na terenie
miasta Kolobrzeg, Urzedem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Sadami,
Prokuraturg, Komornikami Sadowymi, szkotami w celu skutecznej realizacji zadanh
osrodka.

§ 6. 1. Glowny Ksiegowy (symbol GK) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z
planowaniem i realizacjg planu finansowego Osrodka oraz gospodarka finansowa.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci osrodka, obstugi
kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych i bezgotéwkowych operaciji
finansowych, w tym takze za skuteczng windykacje naleznosci.

3. Szczegobtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtoéwnego
Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.



4. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dzialu Finansowo-
Ksiegowego. Dziatlem tym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Organizacja wewn etrzna O srodka
§ 7. 1. Komorkami organizacyjnymi Osrodka sq dziaty i samodzielne stanowiska.

2. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Dziat Pracy Socjalnej PR
2) Dziat Opieki nad Osobami Bezdomnymi — Schronisko SC
3) Dziat Pomocy Doraznej SEZAM - Magazyn Zywnosci DP
4) Dziat Ustug Opiekunhczych DO
5) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej DS.1
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych Ds.l
7) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych Ds.l
8) Radca Prawny RP
9) Dziat Organizacji i Kadr OK
10) Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
11) Centrum Aktywizacji Spoteczno-Gospodarczej CA
12) Dziat Funduszu Alimentacyjnego FA

§ 8. 1. Strukture Organizacyjng Osrodka, powigzania funkcjonalne i zalezno$ci
stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Osrodka.

2. Schemat okresla réwniez etatyzacje Osrodka oraz stanowiska kierownicze w
Osrodku.

§ 9. 1. Kierownicy poszczego6lnych komoérek organizacyjnych Osrodka organizuja,
kierujg i nadzorujg ich prace w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan komoérki i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

2. Kierownicy ponoszg w szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za prawidtowg i skuteczng
prace komorki, a w szczegdlnosci za jej merytoryczng i formalng prawidtowos$é, legalnosé,
celowosc, rzetelnos¢ i gospodarnosc a takze za przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

3. Kierownicy sg uprawnieni i zobowigzani w szczegoélnosci do:

1). wnioskowania do Dyrektora o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunkow pracy

Z podleglymi pracownikami,

2). wnioskowania do Dyrektora w sprawach nagrod i wyréznien oraz kar

porzadkowych,

3). opiniowania planu urlopow i wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

4). wnioskowania do Dyrektora o zgode na prace w godzinach ponadwymiarowych i

nadliczbowych dla podlegtych pracownikow,

5). Ustalanie czasu pracy i sporzadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych i

nadliczbowych podlegtych pracownikéw,

6). dokonywania oceny okresowej podlegtych pracownikéw.

7) rozliczanie czasu pracy na podstawie kart pracy pracownikom, wykonujgcym

obowigzki stuzbowe poza siedzibg Osrodka.



Zakresy dziatania poszczego6lnych komorek organizacy  jnych O srodka.

Do

§ 10. Dziat Pracy Socjalnej.
zadan Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie pracy socjalnej a w

szczegolnosci:

1.

© ®

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami na terenie miasta (ZOZ, Sad,
ZUS, Prokuratura, Policja, szkoly itp.).

Wspditpraca z innymi komérkami Osrodka.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze Swiadczeniem
réznorodnych form pomocy .

Ustalanie wspdlnie z osobg Ilub rodzing zainteresowang planu dziatan, celem
przezwyciezenia trudnej sytuacji oraz planu pomocy.

Whnioskowanie okreslonych swiadczen.

Prawidtowe kompletowanie dokumentéw w sprawie umieszczenia w domach pomocy
spotecznej i ustalanie na ich podstawie odptatnosci za pobyt w tych domach.
Prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa.

Prowadzenie obstugi interesantdéw i udzielanie informaciji o przystugujacych im prawach i
uprawnieniach.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy bedq zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami
prawa w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomaocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0so6b, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkbw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkdw
ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuaciji
takich osob i rodzin.

Wspdltuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Opracowywanie i wdrazanie projektdw majacych na celu zapobieganie i minimalizowanie
juz istniejgcych problemoéw spotecznych.

Inicjowanie ruchow samopomocowych i promowanie dziatan wolontarystycznych.
Opracowywanie prognoz potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w celu ujecia w
projekcie planu finansowego Osrodka.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej i planu
finansowego Osrodka.

Whnioskowanie w kwestii wytaczania sadowych powodztw alimentacyjnych przeciwko
osobom uchylajgcym sie od tozenia na utrzymanie rodziny.



§ 11. Dziat Opieki nad Osobami Bezdomnymi Schronisk  o.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie opieki nad osobami

bezdomnymi a w szczegolnosci:

1. zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Schroniska dla Os6b Bezdomnych i
mieszkanh chronionych,

2. prawidiowa obstuga podopiecznego przyjmowanego do Schroniska lub do
mieszkania chronionego,

3. prowadzenie szeroko rozumianej pracy socjalnej z podopiecznymi przyjetymi do
Schroniska lub mieszkania chronionego,

4. organizowanie spotkan indywidualnych i grupowych z osobami bezdomnymi,

5. aktualizacja diagnozy problemu bezdomnosci wystepujacej w miescie,

6. analiza i ocena zjawiska bezdomnosci oraz przygotowywanie programow, wnioskow i

projektéw stuzacych realizacji strategii rozwigzywania tego problemu,

prowadzenie dokumentacji schroniska,

opracowywanie prognoz potrzeb w zakresie opieki nad osobami bezdomnymi w celu

ujecia w projekcie planu finansowego Osrodka,

9. przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu opieki nad osobami
bezdomnymi i planu finansowego Osrodka,

10. wspoétpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi oraz innymi instytucjami na terenie miasta (ZOZ, Sad,
ZUS, Prokuratura, Policja itp.),

11. wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.

© ~N

8 12. Dziat Pomocy Dora znej SEZAM.

Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie doraznej pomocy
zywnosciowej a w szczegolnosci:

1. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na pomoc zywnosciowg oraz
przedktadanie wnioskow do Z-cy Dyrektora co do sposobu ich zaspokojenia.

2. Opracowanie i aktualizowanie bazy danych sektora przetworstwa rolno-spozywczego na
terenie dziatania magazynu zywnosci.

3. Uwrazliwianie spoteczenstwa na problemy ubdstwa, bezdomnosci i niedozywienia w
trakcie prowadzenia akcji zbiérek zywnosci poprzez promowanie dzialanh w mediach
lokalnych.

4. Opracowywanie koncepcji organizacji akcji, oraz uzyskiwanie zezwolenia na prowadzenie
zbidrki publicznej z Urzedu Miasta i od dyrekcji poszczegolnych placowek handlowych.

5. Pozyskiwanie darczyhcow do wspolpracy oraz dbanie o utrzymanie i rozwdj tej
wspotpracy.

6. Wspotpraca i koordynacja pracy wolontariuszy w zakresie pozyskiwania zywnosci,
skladowania i wydawania.

7.Wspbipraca z Koszalinskim Bankiem Zywnosci z siedzibg w Nowych Bielicach w celu
pozyskiwania zywnosci.

8. Organizacja i prowadzenie magazynu zywnosci ,Sezam”.

9. Organizacja i prowadzenie Jadtodajni dla oséb bezdomnych w okresie jesienno-zimowym.
10.0Organizowanie dostaw i odbiorow zywnosci.

11.Ewidencjonowanie przychodow i rozchodow.

12.Wydawanie zywnosci najubozszym na podstawie decyzji administracyjnej Dyrektora
MOPS.

13. Prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdahn i informacji z
realizowanych zadan.

14. Prowadzenie gospodarki magazynowej - dowody przyjecia, wydania, kartoteki
magazynowe itp.



15. Wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi oraz innymi instytucjami na terenie miasta (ZOZ, Sad, ZUS,
Prokuratura, Policja, szkoty itp.),

16. Wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.

§ 13. Dziat Ustug Opieku nczych.

Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustug

opiekunczych a w szczegolnosci:

1. Zapewnienie prawidiowe] realizacji zadan Osrodka w zakresie Swiadczenia ustug
opiekunczych,

2. Sporzadzanie i biezagce uaktualnianie harmonogramu pracy opiekunek etatowych.

3. Przygotowywanie i uaktualnianie planu pracy opiekunek zatrudnionych w ramach umow
Zlecen.

4. Obliczanie godzin wypracowanych przez opiekunki w poszczegdélnych miesigcach i
kwartatach.

5. Sporzadzanie wykazow odptatnosci za ustugi opiekuncze ponoszonej przez
podopiecznych zgodnie z iloscig godzin swiadczonych ustug i ustalonym procentem
odptatnosci.

6. Rozpoznawanie razem z pracownikiem socjalnym, sytuacji w nowych Srodowiskach
ubiegajacych sie o przyznanie ustug opiekuhczych.

7. Sporzadzanie zakresOw czynnosci dla podopiecznych objetych ustugami opiekuhczymi z
uwzglednieniem czterech podstawowych elementéw tych ustug przewidzianych w
ustawie

8. Biezaca analiza wykonania zatozen planu limitu godzin ustug opiekunczych na dany rok
kalendarzowy i prowadzenie statystyk w tym zakresie.

9. Prowadzenie dokumentacji Dzialu Ustug Opiekuhczych obejmujace;j:

- akty prawne i przepisy wewnetrzne MOPS,

- harmonogramy pracy pracownikow dziatu,

- odptatnos¢ podopiecznych za ustugi opiekuncze,

- karty pracownicze potwierdzajgce wykonanie ustug,

- zestawienie zbiorcze czasu pracy wynikajace z kart pracy opiekunek,

- miesieczne i kwartalne zestawienia wypracowanych godzin,

- wykazy nadgodzin oraz godzin dodatkowo wypracowanych przez opiekunki
zatrudnione w niepetnym wymiarze czasu pracy hie bedace nadgodzinami,

- zgloszenia i wyrejestrowania z ZUS os6b zatrudnionych w ramach uméw
Zlecen,

- wykazy umow zlecen zawartych w poszczegdlnych miesigcach,

- wykazy godzin specjalistycznych ustug opiekunczych,

- korespondencje w sprawie ustug opiekunczych,

- inne dokumenty majace Scisty zwigzek z praca dziatu.

10. Merytoryczne rozstrzyganie wnioskdw o przyznanie ustug opiekunczych.

11. Wspdblpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami

spotecznymi i pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami na terenie miasta (ZOZ, Sad, ZUS,

Prokuratura, Policja, szkoly itp.),

12. wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.

§ 14. Dziat Swiadcze n Pomocy Spoteczne; .
Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw, zwigzanych z realizacjg przyznanych
Swiadczen pienieznych z pomocy spotecznej, a w szczegoélnosci:
1) zapewnienie prawidtowych i terminowych wyptat przyznanych swiadczen,
2) przygotowanie decyzji administracyjnych oraz list wyptat przyznanych swiadczen dla
klientbw pomocy spotecznej,



3) dokonywanie analiz statystycznych i sprawozdan z finansowej realizacji $wiadczen
pomocy spotecznej, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

4) dokonywanie okresowych analiz stopnia zaspokojenia potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej, wynikajgcych z biezacych potrzeb, zgodnie z zaleceniami Z-cy Dyrektora
ds. Swiadczen i Analiz,

5) dokonywanie comiesiecznej analizy wykorzystania $rodkow finansowych na
realizacje pomocy spotecznej w odniesieniu do planu finansowego osrodka,

6) kontrolowanie rachunkéw i faktur na swiadczenia pomocy spotecznej w celu ich
finansowej realizacji przez osrodek, zgodnie z zawartymi umowami i wydanymi
decyzjami administracyjnymi,

7) przygotowywanie na prosbe klienta zaswiadczen o wysokosci przyznanej pomocy
spotecznej,

8) wydawanie abonamentéw obiadowych,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie realizacji uméw dozywiania,

10) dokonywanie kontroli abonamentow przedstawionych przez zleceniobiorcoéw ustug
dozywiania, stanowigcych zatgczniki do faktur obcigzajgcych MOPS za positki dla
podopiecznych,

11) wspétpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej i innymi instytucjami
na terenie miasta Kotobrzeg w zakresie realizacji zadan osrodka,

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi osrodka.”

§ 15. Dziat Swiadcze n Rodzinnych
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg
swiadczen rodzinnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obslugi interesantow, ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczen
rodzinnych

2) tworzenie bazy danych $wiadczeniobiorcow z terenu miasta Kotobrzeg w oparciu o
homologowang aplikacje do obstugi swiadczenh rodzinnych,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych i list wyptat w zakresie sSwiadczen
rodzinnych,

4) zapewnienie prawidtowos$ci i terminowosci wyptat swiadczen rodzinnych ,

5) dokonywanie analiz statystycznych i sprawozdan z finansowej realizacji zadan z
zakresu Swiadczen rodzinnych zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej,

6) dokonywanie comiesiecznej analizy stopnia wykorzystania srodkéw finansowych na
realizacje Swiadczen w zakresie zaangazowania srodkow w planie finansowym
osrodka,

7) przeprowadzanie wywiadow dla potrzeb swiadczen rodzinnych,

8) prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen nienaleznie pobranych

9) wspoipraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Urzedem
Skarbowym, ZUS, Sadami, Komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi
instytucjami w celu realizacji zadan osrodka,

10) przygotowywanie na prosbe interesantow zaswiadczen o wysokosci wyptaconych
Swiadczen ,

11) wspétpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacii
Swiadczen rodzinnych

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi osrodka.

§ 16. Dziat Dodatkoéw Mieszkaniowych.

Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg dodatkow
mieszkaniowych dla mieszkancow miasta Kotobrzeg, w szczegoélnosci :



1) prowadzenie obstugi interesantéw, ubiegajacych sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego, obstugujgcego dodatki
mieszkaniowe,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
dodatku oraz list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

4) zapewnienie poprawnosci i terminowosci wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

5) dokonywanie comiesiecznej analizy stopnia zaangazowania srodkéw w planie
finansowym osrodka na dany rok budzetowy,

6) dokonywanie analiz statystycznych i sprawozdan zgodnie z zaleceniami Z-cy
Dyrektora ds.Swiadczen i Analiz,

7) wspolpraca z organami administracji samorzadowej i instytucjami w zakresie
skutecznej realizacji zadania, a w szczegolnosci z zarzgdcami zasobdéw
mieszkaniowych na terenie miasta Kotobrzeg,

8) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi osrodka.”

§ 17. Radca prawny.
Do zadan radcy prawnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg prawng
Osrodka. Szczego6lowe zadania radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych.

§ 18. Dziat Finansowo Ksi egowy.
Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catlosci spraw zwigzanych z obstugg finansowg i
ksiegowoscig Osrodka a w szczegolnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci Osrodka i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej
przy obroku,
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5. terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawa,
6. kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami i ubezpieczeniami spotecznymi
pracownikéw Osrodka,
7. biezgca analiza i uzgadnianie sald oraz obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej i kontach
pomocniczych,
8. opracowywanie projektu budzetu Osrodka we wspoOtpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Osrodka,
9. wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta Kotobrzeg, organami podatkowymi i ZUS,

§ 19. Dziat Organizacji i Kadr.
Do zadah Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstlugg organizacyjna,
kadrowa i gospodarczg Osrodka a w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej.
2. Ekspedycja korespondenciji.
3. Wysylanie decyzji administracyjnych do klientow MOPS.
4. Udzielanie wszechstronnej informacji w szczegolnosci dotyczacej pracy MOPS, sposobu
zalatwiania spraw wg procedury stosowanej.
Przyjmowanie podan i ich rejestrowanie.
Wydawanie zaswiadczen i drukbw RMUA.
Przekazywanie korespondencji wg wiasciwosci i na zasadach okreslonych w obiegu
dokumentéw MOPS.
8. Obstugiwanie faxu.
9. Przepisywanie pism na potrzeby Dyrektora MOPS.
10. Obstuga techniczna i organizacyjna spotkan organizowanych przez Dyrektora.
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11. Prowadzenie rejestru przychodzacych i nadawanych faksow, przekazywanie do
wiasciwych Dziatéw /ksero bezposrednio/.

12. Terminowe zawiadamianie kierownikéw Dziatbw i pracownikédw oraz innych osob o
naradach u Dyrektora.

13. Czuwanie nad uzupetnianiem zbioréw zarzadzen, polecen stuzbowych Dyrektora, uchwat
Rady Miejskiej.

14. Prowadzenie rejestru interesantbw uméwionych na terminowe spotkania u Dyrektora
MOPS.

15. Prowadzenie zbiorow aktéw normatywnych zarzadzen, statutow i regulaminéw.

16. Przyjmowanie sprzetu i odziezy uzywanej od ofiarodawcy oraz odziezy zakupionej

przez MOPS i ich przechowywanie i wydawanie.

17. Prowadzenie biezace — codziennej kartoteki ilosciowej oraz czuwanie nad prawidtowym
udokumentowaniem przychodu i rozchodu.

18. Sprawdzanie okresowe kartotek magazynowych przez porOéwnanie ze stanem
faktycznym magazynu.

19. Segregowanie i rozmieszczanie w magazynie odziezy i sprzetu oraz ich zabezpieczenie.
20. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka.

21. Przestrzeganie obowigzujacych normatywow ustalonych dla poszczegdélnych
materiatow.

22. Prowadzenie szkolen wstepnych dla nowo zatrudnionych pracownikow w zakresie:
- praw i obowigzkdéw pracowniczych,
- odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej,
- regulaminu pracy,
- bezpieczenstwa i higieny pracy.
23. Kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikéw.
24. Organizowanie naboru nowych pracownikow wedlug zasad i metod uzgodnionych z
Dyrektorem.
25. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
26. Prowadzenie dokumentaciji i ewidencji kadrowej, w tym w szczegdlnosci:
a) dokumentacji i ewidencji zatrudnienia pracownikéw,
b) ewidencji czasu pracy,
¢) dokumentacji pracy w godzinach nadliczbowych,
d) planéw urlopéw wypoczynkowych,
e) ewidencji urlopéw i innych zwolnien od pracy,
f) ewidencji wydanych i rozliczonych delegacji stuzbowych
g) dokumentacji i ewidencji BHP,
h) dokumentacji i ewidencji szkoleniowej,
i) dokumentacji i ewidencji badan lekarskich pracownikow,
27. Wydawanie pracownikom:
-polecenia wyjazdu stuzbowego,
-zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
-ksigzeczek ubezpieczeniowych,
-legitymaciji stuzbowych,
-upowaznien,
-kart urlopowych.
28. Kompletowanie dokumentacji dla pracownikow i bytych pracownikéw odchodzacych na
rente lub emeryture.
29. Przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych oraz ewidencji zatrudnienia
pracownikéw przez okres 50 lat.
30. Archiwizowanie dokumentacji MOPS.
31. Nadzorowanie i kontrolowanie ciggto$ci umow z mediami wspoétpracujacymi z MOPS.
32. Czuwanie nad biezacg legalizacjg sprzetu ppoz.



33. Organizowanie biezacej naprawy urzadzen biurowych i usuwanie zaistniatych awarii i
usterek.

34. Biezace zaopatrywanie (na podstawie zamowien poszczegélnych komorek
organizacyjnych) w druki, czasopisma, dzienniki ustaw, pieczatki oraz materiaty biurowe wg
zamdwien publicznych.

§ 20. Centrum Aktywizacji Spoteczno- Gospodarczej.

Do zadan Centrum nalezy w szczegdélnosci:

1. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz przedkiadanie wnioskéw co do sposobu ich zaspokojenia.

2. Opracowywanie i koordynowanie programow stuzacych realizacji strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych oraz wypetnianie zadan Centrum, w tym w ramach programéw
miejskich, centralnych oraz unijnych.

3. Opracowywanie programéw, projektéw i wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Osrodka.

4. Gromadzenie danych dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
oraz danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow o dofinansowanie.

5. Aktualizacja diagnozy probleméw spotecznych wystepujacych w miescie.

6. Utrzymywanie $cistej wspotpracy z Biurem Funduszy Europejskich Urzedu Miasta,

pracownikiem Woydzialu Spraw Spotecznych zajmujgcym sie problematykg o0so6b

niepetnosprawnych oraz z organizacjami pozarzgdowymi czynnie dziatajgcymi na rzecz
0s6b wymagajacych wsparcia.

Organizowanie i dokumentowanie dziatan w zakresie wolontariatu.

Analizowanie projektbw nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego,

sporzadzanie opracowan, projektéw, opinii i wnioskow tym zakresie.

9. Przygotowywanie projektow opracowan, folderéw i ulotek prezentujgcych dziatalnosé
Osrodka.

10. Prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan i informacji z
realizowanych zadan.

11. Wspotpraca z samorzadami zagranicznymi w celu pozyskiwania dotacji na rzecz

Centrum.

12. Prowadzenie Klubu Integracji Spoteczne.
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§ 21. Dziat Funduszu Alimentacyjnego.
Do zadah Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg
swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie postepowan wobec diuznikow
alimentacyjnych, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie obstugi interesantow ubiegajacych sie o przyznanie Swiadczen z

funduszu alimentacyjnego,

2. tworzenie bazy danych $wiadczeniobiorcow z terenu miasta Kotobrzeg i diuznikow

alimentacyjnych w oparciu o homologowang aplikacje do obstugi zadania,

3. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o swiadczenia z funduszu

alimentacyjnego,

4. przygotowywanie list wyptat swiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z
wydanymi decyzjami w oparciu o program komputerowy do obstugi zadania,
zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
przeprowadzanie z dtuznikami wywiadéw alimentacyjnych,
przyjmowanie od dtuznikéw oswiadczen majatkowych,
aktywizowanie diuznika alimentacyjnego do podjecia dziatan w kierunku uzyskania
dochodu,

o
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10. opracowywanie analiz statystycznych i sprawozdan finansowo-rzeczowych z zakresu
realizacji swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wykazu naleznosci i spfat
dtuznikéw alimentacyjnych,

11. prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych,

12. wspétpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacii
Swiadczen funduszu alimentacyjnego,

13. wspotpraca z organami administracji publicznej, Urzedem Skarbowym, ZUS, Sadami,
Komornikami Sgdowymi, Prokuraturg, Starosta, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi
instytucjami w celu prawidtowej realizacji Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14. opracowywanie zaswiadczen na wnioski interesantow o wysokosci wyptacanych
Swiadczen,

15.wspétpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi osrodka.



Zahcznik Nr 2 do Zarzdzenia Nr 146/09
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 24.11.2009 .

Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego O  srodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
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