ZARZADZENIE NR 78/14
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 11 wrzesnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kotobrzegu.

Na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu, na wniosek
Dyrektora MOPS w Kotobrzegu zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia oraz Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 9/12 Prezydenta Miasta Kolobrzeg z dnia 10.01.2012r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu zmienione
Zarzgdzeniem Nr 56 /12 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 12 czerwca 2012r., Zarzadzeniem Nr
90/12 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 19.09.2012r. oraz Zarzgdzeniem Nr 102/13 Prezydenta
Miasta Kotobrzeg z dnia 31.12.2013r.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 stycznia 2015 roku.

Prezydent Miasta Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/14
Prezydenta Miasta Kotobrzeg

z dnia 11 wrzesnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLOBRZEGU

Postanowienia wstepne

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

Kierownictwo Osrodka

§ 2. Pracag Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy dwéch Zastepcow Dyrektoréw oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

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

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw O$rodka oraz reprezentuje pracodawce w stosunku do
wszystkich jego pracownikéw.
3. Do zadan Dyrektora nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem O$rodkiem.

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

5. 5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcow Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Radcy Prawnego,
4) Dziatu Organizacji i Kadr,
5) Centrum Aktywizacji Spoteczno-Gospodarczej.

§ 4. Zastepca Dyrektora Osrodka ds. Pomocy Spotecznej (symbol ZC) wykonuje zadania powierzone
przez Dyrektora, do ktérych nalezy w szczegolnosci:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnoéci Dyrektora na zasadach odrebnie okre$lonych,
2) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Dziatu Opieki nad Osobami Bezdomnymi,

b) Dziatu Pomocy Doraznej SEZAM - magazyny,

c¢) Dziatu Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny,

d) Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej,

e) Dziatu Ustug Opiekunczych,
3) nadzorowanie funkcjonowania mieszkanh chronionych na terenie miasta,

4) wspoétpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej oraz innymi instytucjami dziatajgcymi
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 $wiadczen z pomocy spotecznej,
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7) nadzér nad postepowaniem w sprawach o ustalenie uprawnien do pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zterenu Gminy Miasto Kofobrzeg przyznawanych na podstawie ustawy
o systemie os$wiaty,

8) nadzér nad postepowaniem w sprawach potwierdzenia prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej
prowadzonych na podstawie ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych,

9) przydzielanie zadan podlegtym kierownikom i pracownikom,
10) wspotdziatanie z Dyrektorem przy podejmowaniu decyzji dotyczgcych funkcjonowania osrodka,

11) opracowywanie programéw pomocy wynikajgcych z rozeznanych potrzeb mieszkancow miasta
oraz zleconych do opracowania przez administracje rzgdowa,

12) koordynowanie planéw finansowo — rzeczowych z zakresu zadan wiasnych i zleconych,
13) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z realizacji zadan powierzonych podlegtym dziatom,
14) nadzorowanie realizacji umow zawartych w zakresie realizacji Swiadczeh pomocy spotfecznej,

15) nadzér nad zaangazowaniem srodkéw w planie finansowym osrodka w zakresie realizacji
Swiadczenh pomocy spotecznej i socjalnej,

16) koordynowanie planéw finansowo-rzeczowych osrodka w zakresie zadan wtasnych i zleconych.

§ 5. Zastepca Dyrektora Os$rodka ds. Swiadczen i Analiz (symbol DS) wykonuje zadania powierzone
przez Dyrektora, do ktérych nalezy w szczegolnosci:

1) pehnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora na zasadach odrebnie okreslonych;
2) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem :

a) Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

b) Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,

c¢) Dziatu Funduszu Alimentacyjnego,

d) Inspektora ds. informatyki.

3) nadzorowanie terminowych wyptat swiadczen pienieznych, ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych
dla swiadczeniobiorcéw osrodka,

4) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych o$rodka,
5) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i analiz z realizacji zadan, powierzonych podlegtym dziatom,

6) nadzér nad postepowaniem w sprawach o ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych,

7) nadzér nad prowadzonymi postepowaniami w stosunku do diuznikéw alimentacyjnych,

8) nadzor nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych, obstugujgcych $wiadczenia pomocy
spotecznej, $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjne
i dodatki mieszkaniowe oraz zadania dotyczgce ustalania uprawnieh do pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidw zterenu Gminy Miasto Kotobrzeg, przyznawanych na
podstawie ustawy o systemie oswiaty w zakresie ich poprawnosci w odniesieniu do potrzeb
ewidencjonowania i sprawozdawczosci os$rodka oraz wspotpraca wtym zakresie z autorami
programow,

9) nadzo6r nad zaangazowaniem $rodkow w planie finansowym osrodka w zakresie realizacji Swiadczen
w danym roku budzetowym,

10) koordynowanie planéw finansowo - rzeczowych o$rodka w zakresie zadan wtasnych i zleconych,

11) wspotpraca z Dyrektorem, kierownikami dziatbw oraz pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w celu wiasciwej realizacji zadan osrodka,

12) przydzielanie zadan podlegtym kierownikom i pracownikom,
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13) wspotdziatanie z Dyrektorem osrodka przy podejmowaniu decyzji, dotyczacych funkcjonowania
osrodka,

14) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej oraz innymi instytucjami, w tym
w szczegolnosci z zarzgdcami zasobow mieszkaniowych na terenie miasta Kotobrzeg, Urzedem

Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Sadami, Prokuraturg, Komornikami Sgdowymi, szkotami
w celu skutecznej realizacji zadan osrodka.

§ 6. 1. Gtowny Ksiegowy (symbol GK) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja
planu finansowego Osrodka oraz gospodarkg finansows.

2. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci osrodka, obstugi kasowej i bankowej
w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych,

3. Szczegdbtowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego regulujg
odrebne przepisy.

4., Giéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Dziatem tym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Organizacja wewnetrzna Osrodka
§ 7. 1. Komédrkami organizacyjnymi Osrodka sg dzialy i samodzielne stanowiska.

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

1) Dziat Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny PR
2) Dziat Opieki nad Osobami Bezdomnymi SC

3) Dziat Pomocy Doraznej SEZAM -magazyny DP

4) Dziat Ustug Opiekuhczych DO
5) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej DS.1
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych DS.lI
7) Dziat Dodatkow Mieszkaniowych i Energetycznych DS.1
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

13) Informatyk I

§ 8. 1. Strukture Organizacyjng Osrodka, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Osrodka.

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

§ 9. 1. Kierownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych Osrodka organizujg, kierujg i nadzorujg
ich prace w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadah komérki i ponoszg za to odpowiedzialnosé
przed Dyrektorem.

2. Kierownicy ponoszg w szczegoélnosci odpowiedzialno$¢ za prawidtowg i skuteczng prace komorki,
aw szczegolnosci za jej merytoryczng iformalng prawidtowosé, legalnosé, celowosé, rzetelnosé
i gospodarnos¢ a takze za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

3. Kierownicy sg uprawnieni i zobowigzani w szczegodlnosci do:

1) wnioskowania do Dyrektora o nawigzanie, zmiane irozwigzanie stosunkéw pracy z podlegtymi
pracownikami,

2) wnioskowania do Dyrektora w sprawach nagréd i wyréznien oraz kar porzgdkowych,
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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 sporzgdzanie 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 poszczegoéinych komoérek organizacyjnych Osrodka.
§ 10. Dzial Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny.
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catos$ci spraw w zakresie pracy socjalnej a w szczegolnosci:

1) Wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi oraz innymi instytucjami na terenie miasta (ZOZ, Sad, ZUS, Prokuratura, Policja,
szkoty itp.).

2) Wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.

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

4) Przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie
innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze swiadczeniem réznorodnych form pomocy .

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

6) Wnioskowanie okreslonych swiadczen.

7) Prawidtowe kompletowanie dokumentéw w sprawie umieszczenia w domach pomocy spotecznej
i ustalanie na ich podstawie odptatnosci za pobyt w tych domach.

8) Prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa.

9) Prowadzenie obstugi interesantdéw iudzielanie informacji o przystugujacych im prawach
i uprawnieniach.

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

11) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemdw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

12) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

13) Pobudzanie spotecznej aktywno$ci iinspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.

14) Wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkbw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubostwa.

15) Inicjowanie nowych form pomocy osobom irodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osoéb i rodzin.

16) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

17) Opracowywanie iwdrazanie projektéw majgcych na celu zapobieganie i minimalizowanie juz
istniejgcych probleméw spotecznych.

18) Inicjowanie ruchéw samopomocowych i promowanie dziatah wolontarystycznych.
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19) Opracowywanie prognoz potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w celu ujecia w projekcie planu
finansowego Osrodka.

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

21) Wnioskowanie w kwestii wytaczania sgdowych powdédztw alimentacyjnych przeciwko osobom
uchylajgcym sie od fozenia na utrzymanie rodziny,

22) Prowadzenie postepowan w sprawach potwierdzenia prawa do swiadczeh opieki zdrowotnej na
podstawie ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

23) Realizacja zadan w zakresie wspierania rodziny w szczegoélnosci w formie pracy z rodzina,
24) Realizacja zadan w zakresie pieczy zastepczej,

25) Wspétpraca z Centrum Aktywizacji Spoteczno - Gospodarczej w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum i programow wtasnych Osrodka realizowanych przez Dziat.

§ 11. Dziat Opieki nad Osobami Bezdomnymi - Schronisko.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie opieki nad osobami bezdomnymi
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Schroniska dla Oséb Bezdomnych imieszkan
chronionych,

2) prawidtowa obstuga podopiecznego przyjmowanego do Schroniska lub do mieszkania chronionego,
3) organizacja i prowadzenie noclegowni w okresie jesienno — zimowym,

4) prowadzenie szeroko rozumianej pracy socjalnej z podopiecznymi przyjetymi do Schroniska lub
mieszkania chronionego,

5) organizowanie spotkan indywidualnych i grupowych z osobami bezdomnymi,
6) aktualizacja diagnozy problemu bezdomnosci wystepujagcej w miescie,

7) analiza i ocena zjawiska bezdomnosci oraz przygotowywanie programow, wnioskow i projektow
stuzacych realizacji strategii rozwigzywania tego problemu,

8) prowadzenie dokumentacji schroniska,

9) opracowywanie prognoz potrzeb w zakresie opieki nad osobami bezdomnymi w celu ujecia
w projekcie planu finansowego Os$rodka,

10) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu opieki nad osobami bezdomnymi i planu
finansowego Osrodka,

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

12) wspotpraca z Centrum Aktywizacji Spoteczno - Gospodarczej w zakresie zadah realizowanych
przez Centrum i programow witasnych Osrodka realizowanych przez Dziat,

13) wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.
§ 12. Dzial Pomocy Doraznej SEZAM — Magazyn Zywnosci.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie doraznej pomocy zywnosciowej a w
szczegoblnosci:

1) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na pomoc zywnosciowg oraz przedktadanie
whnioskéw do Z-cy Dyrektora co do sposobu ich zaspokojenia,

2) opracowanie i aktualizowanie bazy danych sektora przetwdrstwa rolno-spozywczego na terenie
dziatania magazynu zywnos$ci,

3) uwrazliwianie spofeczenstwa na problemy ubdstwa, bezdomnosci iniedozywienia w trakcie
prowadzenia akcji zbidrek zywnosci poprzez promowanie dziatan w mediach lokalnych,
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4) opracowywanie koncepcji organizacji akcji, oraz uzyskiwanie zezwolenia na prowadzenie zbidrki
publicznej z Urzedu Miasta i od dyrekcji poszczegdlnych placowek handlowych,

5) pozyskiwanie darczyncow do wspotpracy oraz dbanie o utrzymanie i rozwoj tej wspoétpracy,

6) wspoitpraca i koordynacja pracy wolontariuszy w zakresie pozyskiwania zywnosci, sktadowania
i wydawania,

7) wspé’:grgca 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) organizowanie dostaw i odbioréw zywnosci,

11) ewidencjonowanie przychoddéw i rozchodow,

12) wydawanie zywnosci najubozszym na podstawie decyzji administracyjnej Dyrektora MOPS,

13) prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzgdzanie sprawozdan iinformacji z realizowanych
zadan,

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

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

16) przyjmowanie sprzetu i odziezy uzywanej od darczyncow oraz ich dystrybucja,
17) wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.
§ 13. Dzial Ustug Opiekuniczych.

Do zadah Dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
opiekuhczych a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan Osrodka w zakresie swiadczenia ustug opiekunczych,
2) sporzgdzanie i biezgce uaktualnianie harmonogramu pracy opiekunek etatowych.

3) przygotowywanie i uaktualnianie planu pracy opiekunek zatrudnionych w ramach umow zlecen,
4) obliczanie godzin wypracowanych przez opiekunki w poszczegdlnych miesigcach i kwartatach,

5) sporzadzanie wykazéw odptatnosci za ustugi opiekuhcze ponoszonej przez podopiecznych zgodnie
z iloécig godzin swiadczonych ustug i ustalonym procentem odptatnosci,

6) rozpoznawanie razem z pracownikiem socjalnym, sytuacji w nowych srodowiskach ubiegajgcych sie
0 przyznanie ustug opiekunczych,

7) sporzadzanie zakresow czynnosci dla podopiecznych objetych ustugami opiekunczymi
z uwzglednieniem czterech podstawowych elementow tych ustug przewidzianych w ustawie,

8) biezgca analiza wykonania zatozen planu limitu godzin ustug opiekunczych na dany rok
kalendarzowy i prowadzenie statystyk w tym zakresie,

9) prowadzenie dokumentacji Dziatu Ustug Opiekunczych obejmujgcej:
a) akty prawne i przepisy wewnetrzne MOPS,
b) harmonogramy pracy pracownikéw dziatu,
c) odptatnos¢ podopiecznych za ustugi opiekuncze,
d) karty pracownicze potwierdzajgce wykonanie ustug,
e) zestawienie zbiorcze czasu pracy wynikajgce z kart pracy opiekunek,

f) miesieczne i kwartalne zestawienia wypracowanych godzin,
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g) wykazy nadgodzin oraz godzin dodatkowo wypracowanych przez opiekunki zatrudnione
w niepetnym wymiarze czasu pracy nie bedgce nadgodzinami,

h) zgtoszenia i wyrejestrowania z ZUS oséb zatrudnionych w ramach uméw zlecen,
i) wykazy umow zlecen zawartych w poszczegdlnych miesigcach,
j) wykazy godzin specjalistycznych ustug opiekunczych,
k) korespondencje w sprawie ustug opiekunczych,
[) inne dokumenty majgce Scisty zwigzek z pracg dziatu.
10) merytoryczne rozstrzyganie wnioskow o przyznanie ustug opiekunczych,

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

12) wspotpraca z Centrum Aktywizacji Spoteczno - Gospodarczej w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum i programow wtasnych Osrodka realizowanych przez Dziat,

13) wspotpraca z innymi komérkami Osrodka.
§ 14. Dziat Swiadczen Pomocy Spoteczne;.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw, zwigzanych zrealizacjg przyznanych
Swiadczen pienieznych z pomocy spotecznej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowych i terminowych wyptat przyznanych swiadczen,

2) przygotowanie decyzji administracyjnych oraz list wyptat przyznanych $wiadczen dla klientéw
pomocy spotecznej,

3) dokonywanie analiz statystycznych isprawozdan zfinansowej realizacji $wiadczen pomocy
spotecznej, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

4) dokonywanie okresowych analiz stopnia zaspokojenia potrzeb w zakresie pomocy spofecznej,
wynikajgcych z biezgcych potrzeb, zgodnie z zaleceniami Z-cy Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej,

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

6) kontrolowanie rachunkéw i faktur na $wiadczenia 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) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie realizacji uméw dozywiania,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow na podstawie ustawy o systemie osdwiaty, wtym w szczegdlnosci: analiza ztoZzonej
dokumentacji o przyznanie swiadczen, przygotowywanie postanowien idecyzji administracyjnych
zgodnie zregulaminem udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,
monitorowanie udzielonych $Swiadczen, kompletowanie iwysylanie dokumentacji do SKO,
przygotowywanie dokumentacji w postepowaniu egzekucyjnym,

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzgadowej iinnymi instytucjami na terenie
miasta Kotobrzeg w zakresie realizacji zadan o$rodka,

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi osrodka.
§ 15. Dziat Swiadczen Rodzinnych.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg
Swiadczen rodzinnych, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie obstugi interesantéw, ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczeh rodzinnych,

2) tworzenie bazy danych swiadczeniobiorcow z terenu miasta Kotobrzeg w oparciu o homologowang
aplikacje do obstugi swiadczenh rodzinnych,
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3) przygotowanie decyzji administracyjnych i list wyptat w zakresie swiadczen rodzinnych,
4) zapewnienie prawidtowosci 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 $rodkoéw finansowych na realizacje
Swiadczen w zakresie zaangazowania srodkéw w planie finansowym osrodka,

7) przeprowadzanie wywiadow dla potrzeb swiadczeh rodzinnych,
8) prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych

9) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, Urzedem Skarbowym, ZUS, Sgdami,
Komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu realizacji zadanh osrodka,

10) przygotowywanie na prosbe interesantéw zaswiadczen o wysokosci wyptaconych swiadczenh,

11) wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji $wiadczen
rodzinnych,

12) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi osrodka.
§ 16. Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych zrealizacjag dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych dla mieszkancéw miasta Kotobrzeg, w szczegolnosci :

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

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

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

4) zapewnienie poprawnosci i terminowosci wyptat dodatkdow mieszkaniowych i energetycznych,

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

6) dokonywanie analiz statystycznych isprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
aktualnymi potrzebami,

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

8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi o$rodka.
§ 17. Radca prawny.

Do zadah radcy prawnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg prawng
Osrodka. Szczegdétowe zadania radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych.

§18. Dziat Organizacji i Kadr.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg organizacyjna, kadrowg
i gospodarczg Osrodka a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j,
2) ekspedycja korespondenciji,
3) wysytanie decyzji administracyjnych do klientéw MOPS,

4) udzielanie wszechstronnej informacji w szczegodlnosci dotyczacej pracy MOPS, sposobu zatatwiania
spraw wg procedury stosowanej,

5) przyjmowanie podan i ich rejestrowanie,
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6) wydawanie zaswiadczen i drukéw RMUA,

7) przekazywanie korespondencji wg wiasciwosci i na zasadach okreslonych w obiegu dokumentow
MOPS,

8) obstugiwanie faxu,
9) przepisywanie pism na potrzeby Dyrektora MOPS,
10) obstuga techniczna i organizacyjna spotkan organizowanych przez Dyrektora,

11) prowadzenie rejestru przychodzgcych i nadawanych fakséw, przekazywanie do wtasciwych Dziatow
/ksero bezposrednio/,

12) terminowe zawiadamianie kierownikéw Dziatdéw i pracownikdw oraz innych oséb o naradach
u Dyrektora,

13) czuwanie nad uzupetnianiem zbiorow zarzadzen, polecen stuzbowych Dyrektora, uchwat Rady
Miejskiej,
14) prowadzenie rejestru interesantéw umowionych na terminowe spotkania u Dyrektora MOPS,
15) prowadzenie zbioréw aktéw normatywnych zarzgdzen, statutow i regulaminéw,
16) prowadzenie szkoleh wstepnych dla nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie:
a) praw i obowigzkéw pracowniczych,
b) odpowiedzialno$ci stuzbowej i materialnej,
c¢) regulaminu pracy,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
17) kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
18) organizowanie naboru nowych pracownikow wedtug zasad i metod uzgodnionych z Dyrektorem,
19) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
20) prowadzenie dokumentacji i ewidencji kadrowej, w tym w szczegdlnosci:
a) dokumentaciji i ewidenciji zatrudnienia pracownikéw,
b) ewidencji czasu pracy,
c) dokumentacji pracy w godzinach nadliczbowych,
d) planéw urlopéw wypoczynkowych,
e) ewidenc;ji urlopow i innych zwolnien od pracy,
f) ewidencji wydanych i rozliczonych delegacji stuzbowych
g) dokumentacji i ewidencji BHP,
h) dokumentacji i ewidencji szkoleniowej,
i) dokumentac;ji i ewidencji badan lekarskich pracownikéw,
j) dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikéw,
k) dokumentacji dotyczacej oceny pracownikéw,
21) wydawanie pracownikom:
a) polecenia wyjazdu stuzbowego,
b) zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
c) ksigzeczek ubezpieczeniowych,
d) legitymaciji stuzbowych,

€) upowaznien,
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f) kart urlopowych,

22) kompletowanie dokumentacji dla pracownikéw i bylych pracownikéw odchodzgcych na rente lub
emeryture,

23) przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych oraz ewidencji zatrudnienia pracownikéw przez
okres 50 lat,

24) archiwizowanie dokumentacji MOPS,

25) nadzorowanie i kontrolowanie ciggtosci umow z mediami wspotpracujgcymi z MOPS,

26) czuwanie nad biezgca legalizacjg sprzetu ppoz.,

27) organizowanie biezgcej naprawy urzadzen biurowych i usuwanie zaistniatych awarii i usterek,

28) biezgce zaopatrywanie (na podstawie zamowien poszczegdlnych komorek organizacyjnych)
w druki, czasopisma, dzienniki ustaw, pieczatki oraz materiaty biurowe wg zamowien publicznych,

29) wydawanie na biezgco pracownikom osrodka materiatébw biurowych, srodkéw czystosci, biletow
komunikacji miejskiej oraz ewidencja wydanych materiatow,

30) szacowanie i sporzgdzanie rocznego planu zaméwien publicznych,
31) przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych nieprzekraczajgcych 14 tys. Euro,

32) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie mozliwosci finansowych dotyczgcych wszelkiego
rodzaju zakupow,

33) sporzadzanie zestawien i statystyk dotyczgcych zakupow i zuzycia,
34) opisywanie rachunkéw i faktur po dokonaniu zakupu lub ustugi oraz prowadzenie ich rejestru,
35) organizowanie i uczestniczenie w przeglgdach okresowych budynku,
36) nadzér techniczny budynkéw nalezgcych do majgtku MOPS oraz terendw przylegtych,
)

37) organizowanie inadzér nad pracg konserwatora, pracownikéw gospodarczych oraz o0so6b
pracujgcych w ramach prac spotecznie uzytecznych,

38) nadzor nad pracami prowadzonymi przez wykonawcow zewnetrznych,

39) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka,

40) przestrzeganie obowigzujgcych normatywéw ustalonych dla poszczegolnych materiatéw,
§ 19. Dzial Finansowo Ksiggowy.

Do =zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z obstugg finansowag
i ksiegowoscig Osrodka a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka iPracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej
funkcjonujgcej w Osrodku,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw prawa,

6) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami iubezpieczeniami spotecznymi
pracownikéw Osrodka,

7) biezgca analiza i uzgadnianie sald oraz obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej i kontach pomocniczych,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,
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9) inicjowanie egzekucji w administracji, z wylgczeniem egzekucji naleznosci od dtuznikow
alimentacyjnych,

10) opracowywanie projektu budzetu Osrodka we wspotpracy z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Osrodka,

11) wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Kotobrzeg, organami podatkowymi i ZUS.
§ 20. Centrum Aktywizacji Spoteczno- Gospodarcze;j.
Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii rozwigzywania problemow spotecznych Gminy Miasto
Kotobrzeg,

2) realizacja zadan wynikajgcych z programéw wiasnych Osrodka oraz z programéw miejskich,
krajowych, unijnych lub miedzynarodowych,

3) opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan
Centrum,

4) wspoétpraca ze wszystkimi dziatami Os$rodka, w tym szczegdlnie z Dziatem Pracy Socjalnej, Dziatem
Ustug Opiekunczych i Dziatem Opieki nad Osobami Bezdomnymi w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum oraz programéw wiasnych Osrodka realizowanych przez te dziaty,

5) Scista wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie finansowania i rozliczania zadan
realizowanych przez Centrum,

6) wspolpraca z Urzedem Miasta w Kotobrzegu oraz innymi jednostkami miejskimi i powiatowymi
w zakresie przygotowywania i realizacji zadan Centrum,

7) animowanie partnerstw stuzgcych realizacji zadan Centrum,
8) organizowanie wolontariatu w ramach zadan realizowanych przez Centrum,

9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym zagranicznymi w ramach zadan realizowanych
przez Centrum,

10) przygotowywanie projektow opracowan, folderéw i ulotek prezentujgcych dziatalno$¢ Centrum
i Osrodka,

11) prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan iinformacji z realizowanych
zadan,

12) prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej,
13) prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Doradczego dla Ekonomii Spoteczne.
§ 21. Dziat Funduszu Alimentacyjnego.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem iwyptatg
Swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi interesantéw ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczen zfunduszu
alimentacyjnego,

2) tworzenie bazy danych swiadczeniobiorcow z terenu miasta Kotobrzeg i dtuznikéw 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,

5) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji Swiadczenh z funduszu alimentacyjnego,
6) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

7) przeprowadzanie z dtuznikami wywiaddw alimentacyjnych,
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8) przyjmowanie od dtuznikéw o$wiadczen majgtkowych,
9) aktywizowanie dtuznika alimentacyjnego do podjecia dziatan w kierunku uzyskania dochodu,

10) opracowywanie analiz statystycznych isprawozdan finansowo-rzeczowych z zakresu realizaciji
Swiadczenh z funduszu alimentacyjnego oraz wykazu naleznosci i sptat dluznikéw alimentacyjnych,

11) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczenh nienaleznie pobranych,

12) przekazywanie do Krajowego Rejestru Dilugébw danych o zobowigzaniach dtuznikéw
alimentacyjnych,

13) wspotpraca z organami administracji publicznej, Urzedem Skarbowym, ZUS, Sgdami, Komornikami
Sadowymi, Prokuraturg, Starostg, Powiatowym Urzedem Pracy iinnymi instytucjami w celu
prawidtowej realizacji Swiadczeh z funduszu alimentacyjnego,

14) opracowywanie zaswiadczen na wnioski interesantéw o wysokosci wyptacanych swiadczen,
15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi osrodka,

16) rozliczanie standw naleznosci dtuznikow alimentacyjnych we wspotpracy z komornikami sgdowymi
i Urzedem Skarbowym,

17) inicjowanie egzekucji w administracji wobec dtuznikow alimentacyjnych.
§ 22. Informatyk.

Do zadan Inspektora ds. informatyki nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugag
infrastruktury informatycznej Osrodka a w szczegodlnosci :

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujgcych zadania publiczne
oraz rozporzgdzeh wykonawczych,

2) ustalanie i zabezpieczanie potrzeb w zakresie informatyzacji O$rodka,
3) zapewnienie wtasciwego doboru oraz sprawnego dziatania systemow informatycznych Osrodka,

4) administrowanie infrastrukturg informatyczng Osrodka, serwerami, siecig oraz systemami baz
danych,

5) udzielanie biezgcych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka, w tym pomoc pracownikom
Osrodka w przypadkach probleméw z obstuga komputerdw i urzgdzen peryferyjnych,

6) przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programéw,

7) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu ioprogramowan a takze w zakresie ich
modernizacji,

8) merytoryczne  przygotowanie i przeprowadzanie szkolen zzakresu danych osobowych
i bezpieczenstwa informaciji podczas zastepstwa za Z-ce Dyrektora ds. swiadczen i analiz,

9) przydzielanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom w czasie zastepstwa za Z-ce Dyrektora ds.
Swiadczen i analiz,

10) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych,
11) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Osrodku,
12) przygotowanie i nadzér nad wprowadzeniem nowych programéw komputerowych,
13) zmiana haset dostepu do komputerdw,

14) analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie wnioskéw w zakresie
wymiany lub uzupetnienia,

15) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

16) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programéw komputerowych,
17) nadzor i administrowanie Siecia komputerowg Osrodka,
18)

wspotpraca w zakresie tworzenia i obstugi Biuletynu Informac;ji Publicznej,
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19) zabezpieczanie komputerow przed wirusami oraz sieci komputerowej Osrodka przed
nieuprawnionym dostepem z zewnatrz,

20) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,
21) usuwanie usterek sprzetu i sieci komputerowej,

22) instalowanie stanowisk komputerowych i konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk
pracy z uwzglednieniem wymogow ustawy o informatyzaciji,

23) zabezpieczanie komputerow oraz sieci przed scigganiem z Internetu niepozadanych programéw,
24) nadzorowanie i obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

25) umieszczanie w intranecie informacji wskazanych przez Dyrektora MOPS,

26) konserwacja sprzetu komputerowego znajdujgcego sie na wyposazeniu MOPS,

27) okreSlanie danych, dotyczacych liczby ikosztow zakupu materiatow iczesci lub urzgdzen
otrzebnych do prawidtowej pracy komputeréw i drukarek podczas planowania budzetu o$rodka,

p
28) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ........ 14
Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia .......

Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu

Z-ca Dyrektora MOPS

ds. Pomocy Spotecznej
1 etat ZC

Radca prawny RP
1 etat

Dziat Pracy Socjalnej i

Wspierania Rodziny

Kierownik — 1 etat PR
Pracownicy socjalni — 22 etaty
Specjalista pracy socjalnej-

Dziat Opieki nad Osobami

Bezdomnymi SC

Dziat Pomocy Doraznej

SEZAM - magazyny
Magazynier — 1 etat

[

Dziat Swiadczerh Pomocy

Spotecznej DS.I
Kierownik — 1 etat

Dziat Ustug Opiekunczych
DO

Kierownik — 1 etat

DYREKTOR MOPS
1 etat
D

Dziat Organizacji i Kadr
OK.

Insp.ds kancelarii — 1 etat

Insp.ds sekretariatu — 1

etat

Insp.ds kadr — 1 etat

Insp.ds admin.-gosp — 1
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Centrum Aktywizacji
Spoteczno
1 Gospodarczej
Kierownik -1 etat
Inspektor ds. funduszy -

Klub Integraciji

F— Punkt Konsultacyjno
— Doradczy dla
Ekonomii Spotecznej

Gtowny Ksiegowy Z-ca Dyrektora MOPS
1 etat ds. Swiadczen i Analiz
GK 1 etat DS
Dziat Swiadczen
Dziat Finansowo- Rodzinnych DS.II
Ksiggowy FK Kierownik — 1 etat

Z-ca Gt. Ksiegowego "1
etat
Insp.ds ksiegowosci

Dziat Dodatkéw
Mieszkaniowych i
Energetycznych DS.ll

Dziat Funduszu
Alimentacyjnego FA
Kierownik — 1 etat
Inspektor ds. dtuznika — 2
etaty

Informatyk — 1 etat
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Uzasadnienie

Dyrektor  Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu przedkitada do zatwierdzenia
Regulamin Organizacyjny, ktéry miatyby obowigzywa¢ od dnia 1.01.2015r.
Zarzgdzeniem Nr 104/2011 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 27.09.2011r. w sprawie upowaznienia
Dyrektora MOPS w Kotobrzegu do prowadzenia postepowan w sprawach wspierania rodziny oraz
wydawania w tych sprawach decyzji natozono na os$rodek obowigzek realizacji Ustawy z dnia 9
czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej. Realizacja ustawy przez gminy w
latach 2012-2014 w zakresie zatrudnienia asystentdw rodziny miata charakter fakultatywny. Od 14
maja do 31 grudnia 2014 zatrudniono w Os$rodku 2 asystentéw rodziny w ramach Rzgdowego
Programu organizowanego przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej pod nazwg , Asystent rodziny
i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej na rok 2014”. Zadanie to zostato przypisane do realizacji
kierownikowi Dziatu Pracy Socjalne;j.
Od 1 stycznia 2015 roku zadanie to stanie sie zadaniem obowigzkowym gminy. Zgodnie z art. 232 a
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej od 1 stycznia
2015 roku kierownik osrodka pomocy spotecznej rodzinie przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczej po otrzymaniu wniosku od pracownika socjalnego bedzie
obowigzany przydzieli¢ asystenta rodziny. Do zadah asystenta rodziny nalezy:
1) niedopuszczenie do umieszczenia dzieci poza rodzing w placowkach lub rodzinach zastepczych,
2) poprawianie relacji miedzy cztonkami rodziny,
3) podnoszenie umiejetnosci rodzicéw w zakresie:

a) prawidtowego wychowania i opieki nad dziecmi,

b) dbania o zdrowie, wyrabiania prawidtowych nawykéw higienicznych,

c) gospodarowania budzetem domowym,

d) uzupetniania wyksztatcenia i podjecia pracy,
4) propagowanie prawidlowego wzorca funkcjonowania w spoteczenstwie i wypetniania rél spotecznych.
5) podejmowanie dziatan na rzecz powrotu dzieci do domu rodzinnego.
6) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérej mowa w art.9a ustawy z dnia
29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. Nr 180, poz. 1493, z p6zn. zm.).
Obecnie asystenturg objetych jest 27 rodzin.

Ponadto od 2010 roku gminy realizujg znowelizowang ustawe z dnia 29 lipca 2005r. o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. Nr 180, poz. 1493, z pézn. zm.). W naszym miescie
dziatania podejmowane na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinach w ramach Zespotu
Interdyscyplinarnego osiggnety tak duzy poziom, Ze koniecznoscig staje sie ich uzawodowienie i
zatrudnienie 2 dodatkowych pracownikow socjalnych, ktorzy pracowaliby na  potrzeby Zespotu
Interdyscyplinarnego.

Zgodnie z art. 9a ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie pracownicy socjalni wchodzg w sktad
Grup Roboczych, dziatajacych w celu rozwigzywania probleméw zwigzanych z wystepowaniem
przemocy w rodzinie. Ponadto podejmujgc interwencje w srodowisku wobec rodziny dotknietej
przemocag wszczynajg procedure ,Niebieskiej Karty”.

W zwigzku z wplynieciem do Zespotu Interdyscyplinarnego duzej ilosci Niebieskich Kart, w okresie od
stycznia do czerwca 2014 roku, pracownicy socjalni uczestniczyli w 152 posiedzeniach Grup
Roboczych, powotywanych do rozpatrywania spraw w indywidualnych przypadkach. Dla poréwnania w
2012 roku uczestniczyli w 60 posiedzeniach a w 2013 roku w 109 posiedzeniach Grup Roboczych.

W | po6troczu 2014 roku odbyty sie juz 152 posiedzenia Grup roboczych. Posiedzenia Grup (przecietnie
4 spotkania dotyczg jednej rodziny) i zwigzane s3 z:

1) spotkaniem Grupy Roboczej w celu przeanalizowania posiadanej dokumentacji, zapoznaniem sie na
jej podstawie z sytuacjg rodziny, zebraniem informacji od poszczegolnych czionkow Grupy Robocze;.
Grupa Robocza na tej podstawie diagnozuje sytuacje w rodzinie oceniajgc czy opisane zdarzenia majg
znamiona przemocy w rodzinie czy jest to konflikt rodzinny.

Pozwala to lepiej przygotowa¢ sie do rozmowy z osobg, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest
dotknieta przemocg w rodzinie.

2) spotkaniem z osobg, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie.

3) spotkaniem z osobg, wobec ktorej istnieje podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie .

4) oceng ( monitoring ) realizacji zadan ujetych w indywidualnym planie pomocy.
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Ponadto pracownicy socjalni zobowigzani sg co miesigc spotyka¢ sie z osobg, co do ktdrej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie oraz z osobg, wobec ktorej istnieje podejrzenie, ze
stosuje przemoc i dokumentowa¢ podejmowane na rzecz danej rodziny dziatania, m.in. sporzgdzac
notatki monitorujgce. Nie jest wskazane aby ta sama osoba pracowata i z ofiarg i ze sprawca.
Pracownicy socjalni zgtaszajg, ze nie sg w stanie pracowac jednoczesnie z osobg, co do ktérej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie oraz z osobg, wobec ktorej istnieje podejrzenie, ze
stosuje przemoc, gdyz trudno wtedy o obiektywizm.

Duze obcigzenie pracownikéw socjalnych zadaniami i obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pomocy
spotecznej i ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie powoduje, Zze nie sg w stanie rzetelnie i
terminowo wykonywac swoich obowigzkéw zawodowych. Posiedzenia Grup Roboczych rozpoczynajg
sie od godziny 9:00 tj wtedy, gdy pracownicy socjalni przyjmujg klientéw pomocy spotecznej. Budzi to
niezadowolenie i stwarza sytuacje konfliktowe wsrdd klientdow pomocy spotecznej, gdy nie mogg zastac
swojego pracownika socjalnego.

Nadmieni¢ takze nalezy, ze pracownicy socjalni przeprowadzajg obowigzkowo wywiady dla potrzeb
dodatkow mieszkaniowych . W roku 2013 przeprowadzili -174 wywiady a w roku 2014 - 115 do konca |
potrocza. Ponadto pracownicy socjalni przeprowadzajg wywiady na potrzeby swiadczen rodzinnych w
stosunku do osob pobierajgcych specjalny zasitek opiekunczy oraz w stosunku do osob pobierajgcych
zasitek dla opiekuna. Wywiad jest wazny przez okres 6 m-cy i po tym okresie musi by¢ przeprowadzony
ponownie celem potwierdzenia uprawnien osoby pobierajgcej takie Swiadczenie. Tych wywiadéw w roku
2013 przeprowadzono 37 a w biezgcym roku juz 42. Ponadto pracownicy przeprowadzajg wywiady na
potrzeby Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. Wywiady dotyczg  umieszczenia os6b z
zaburzeniami psychicznymi w Powiatowym Osrodku Wsparcia. Takich wywiadéw w roku ubiegtym
wykonano 96 a w | pétroczu biezgcego roku juz 58. Ponadto przeprowadzajg wywiady w sprawach
monitorowania sytuacji dziecka przebywajgcego w placowce opiekunczo-wychowawczej pod katem
jego powrotu do rodziny. W roku 2013 byto takich wywiaddw 78 a w | pétroczu roku 2014 juz 42. W roku
2013 wplyneto 3409 wnioskdw z pomocy spotecznej , dla ktorych przeprowadzono wywiady i
sporzadzono dokumentacje a w | potroczu roku 2014 wplyneto juz 1820 wnioskow , dla ktérych
pracownicy socjalni sporzgdzili wywiady i zbierali dokumenty potrzebne do wydania decyzji
administracyjnych. Z powodu nadmiaru obowigzkow, ktore obcigzajg pracownikow socjalnych w
ubiegtym roku spadta liczba zawieranych kontraktéw socjalnych , ktére sg podstawowym narzedziem
dla klientow korzystajgcych z pomocy spotecznej. Pozostaje jeszcze obowigzek prowadzenia z
klientem pracy socjalnej, na ktdrg brakuje pracownikowi socjalnemu czasu.

Obecnie zadania z zakresu pomocy spofecznej realizujg pracownicy w ramach 24 etatéw:
1) 1 kierownik
2) 21 pracownikow socjalnych pracuje w 21 rejonach pracy socjalnej.
3) 2 starszych specjalistéw pracy socjalnej, ktérzy wykonujg swoje obowigzki zawodowe na miejscu w
Osrodku. Zakres pracy starszych specjalistdw pracy socjalnej obecnie dalece wykracza poza ich
mozliwosci zawodowe. Zwiekszone obowigzki, duze obcigzenie pracg i niski komfort psychiczny
prowadzi do zagrozenia jakosci i terminowosci wykonywanych zadan. Do obowigzkow starszego
specjalisty pracy socjalnej nalezy miedzy innymi:
e dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy
spotecznej,
¢ badanie efektywnosci stosowania kontraktow socjalnych przez pracownikéw socjalnych,
e przygotowanie merytoryczne wywiadéw srodowiskowych (sprawdzanie zgodnosci ze stanem
prawnym i przyjetymi zasadami przyznawania swiadczen),
o skuteczniejsze Swiadczenie pracy socjalnej przez pracownikédw socjalnych na rzecz oséb/rodzin
znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowe;j,
e sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych,
¢ koordynacja i nadzor w zakresie tworzenia i realizacji projektow socjalnych i programéw na rzecz
ludzi niepetnosprawnych, chorych, starszych, bezdomnych i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym
e realizacja zadah wynikajgca z rzgdowych programow pomocy spotecznej, majgcych na celu
ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwaoj specjalistycznego wsparcia,
e inspirowanie nowych rozwigzan polityki spotecznej, tworzenie nowych programéw pracy
socjalnej, inspirowanie i pobudzanie pracownikédw socjalnych do dziatan na rzecz srodowiska
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lokalnego i podopiecznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
e nadzér merytoryczny nad pracg asystentéw rodziny.
e wspieranie merytoryczne mtodych pracownikow.

W zwigzku z sytuacjg w Dziale Pracy Socjalnej, ktéra powinna ulec zmianie, dla dobra realizowanych
przez Osrodek w imieniu gminy zadan, proponuje sie nastepujgce zmiany:

Dotychczasowy Dziat Pracy Socjalnej zamieni¢ na Dziat Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny.
Etatyzacja tego dziatu bedzie przedstawiata sie nastepujgco, tgcznie 27 etatow, w tym:

1) Kierownik dziatu - 1 etat,

2) 3) Pracownicy Socjalni - 22 etaty (w tym 1 os do ZI),

4) Specijalisci pracy socjalnej - koordynatorzy - 2 etaty,

5) Asystent Rodziny - 2 etaty.

W wyniku proponowanych zmian wprowadza sie¢ nowe etaty:

1) 2 etaty asystentéw rodziny, zwigzane z obowigzkiem realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej w tym zakresie od 01.01.15r.

2) 1 etat pracownika socjalnego wykonujgcego zadania na rzecz Zespotu Interdyscyplinarnego,

Skutki wzrostu zatrudnienia o 3 etatow

Koszty zatrudnienia asystentéw rodziny - 2 etaty od 01.01.15

wyn.m-czne ilos¢ m-cy

Wynagrodzenie miesieczne 2600 12 31 200,00
Odpis na f. nagréd 3% 936,00
Dodatkowe wynagrodzenie roczne 2652,00

34 788,00
Sktadki na ubezpiecz. Spoteczne 6 074,00
Sktadki na fundusz pracy 852,00
Odpis na fundusz swiadczenh socjal. 1 200,00
Wptaty na PFRON 720,00
koszty na 1 etat 43 634,00
koszty - 2 etaty 87 268,00
Koszty zatrudnienia - pracownicy socjalni - 2 etaty od 01.01.15

wyn.m-czne ilos¢ m-cy

Wynagrodzenie miesieczne 3000 12 36 000,00
Odpis na f. nagrod 3% 1 080,00
Dodatkowe wynagrodzenie roczne 3 060,00

40 140,00
Sktadki na ubezpiecz. Spoteczne 7 008,00
Sktadki na fundusz pracy 983,00
Odpis na fundusz swiadczenh socjal. 1 200,00
Wptaty na PFRON 720,00
koszty na 1 etat 50 051,00
Ogotem koszty wzrostu zatrudnienia o 3 etaty 137.319,00
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Ocena

1. Regulacja ma na celu dostosowanie etatyzacji osrodka do potrzeb wynikajgcych z realizacji
powierzonych zadan.

2. Regulacja dotyczy struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu.

3. Konsultacje spoteczne nie byly konieczne

4. Wprowadzenie regulacji umozliwi prawidtowg realizacje zadah powierzonych Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spoteczne;j.
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