ZARZADZENIE NR26/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
im. bl. 0. Rafala Chylinskiego w Zgierzu
zdnia 01.12.2023 r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej im. bl. 0. Rafala Chylinskiego w Zgierzu

Na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej im. bt. o. R. Chylinskiego w
Zgierzu stanowigcego Zalacznik do uchwaly Nr XL V1/534/14 Rady Miasta Zgierza z dnia 27 lutego
2014 .

zarzgdzam co nastepuje:
§1. Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej im. bt. o. Rafala Chylinskiego w Zgierzu stanowigcego zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ IM. BEL. O RAFALA
CHYLINSKIEGO W ZGIERZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej im. bt. o. Rafata Chylinskiego w Zgierzu (zwany dalej
MOPS) jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Zgierz wykonujaca zadania z zakresu pomocy
spolecznej oraz inne zadania okreslone w statucie.

§ 2. Regulamin Organizacyjny MOPS w Zgierzu , zwany dalej "regulaminem", okre$la:

1) organizacj¢ wewnetrzng dziatow.

2) zadania wspolne dziatow.

3) zakresy dziatania dziatow.

4) zadania i zakresy dziatania stanowisk samodzielnych.

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw, skarg, wnioskow.

6) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w MOPS.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOPS,

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora MOPS,

3) Prezydencie- nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zgierza,

4) Kierownikach dzialow - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dzialow MOPS,

5) Stanowiskach samodzielnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione stanowiska.

§ 4. MOPS jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5. Pracownicy MOPS w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja na podstawie
obowigzujacego prawa (w szczegdlnosci: Ustawy o pomocy spolecznej, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, Ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, Ustawy 0 ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekundéw, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
Ustawy o dodatkach mieszkaniowych, Ustawy Prawo energetyczne, Ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentoéw, Kodeksu Postegpowania Administracyjnego, Ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie, Ustawy o przeciwdziataniu narkomani, Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, Ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

i innych) i zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.



Rozdzial 11
Organizacja wewnetrzna MOPS
§ 6. 1.W MOPS wyodrebnia si¢ nastgpujace Dziaty oraz Stanowiska samodzielne:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej
2) Dzial Finansowy
3) Dziat Administracyjno - Gospodarczy
4) Dziat Swiadczen
5) Klub Integracji Spotecznej
6) Dzienny Dom ,,Senior- WIGOR”
7) Stanowisko ds. kadr
8) Stanowisko Radcy Prawnego
9) Stanowisko ds. informatycznych
10) Stanowisko Konsultant ds. Projektéw Rozwojowych i Aktywizacji Zawodowej
11) Stanowisko ds. bhp
12) Stanowisko Psycholog.
13) Inspektor Ochrony Danych
14) Administrator Systemow Informatycznych.
2. W zalezno$ci od potrzeb MOPS w dziatach moga by¢ wyodrgbniane Zespoty do spraw bedacych
w zakresie dziatania danego dziatu.
3. W zaleznos$ci od potrzeb MOPS pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych moga
tworzy¢ Zespoty obejmujace swoim dzialaniem sprawy bedace w zakresie tych stanowisk.
§ 7. Dzial Pomocy Srodowiskowej:
1. W Dziale tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne zespoty i stanowiska organizacyjne:
1) Koordynatorzy,
2) (skreslony)
3) Zespot ds. Pracy Socjalnej, w ramach ktorego funkcjonuja:
- Pracownicy Socjalni,
- Konsultant.
4) Zespot ds. Ustug Socjalnych, w ramach ktorego funkcjonuja:
- Pracownicy Socjalni.
5) Zesp6t ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja, w ramach ktérego funkcjonuja:
- Pracownicy Socjalni.
6) Zespot ds. Asysty Rodzinnej, w ramach ktorego funkcjonuja:
- Asystenci Rodziny.
2. Dzialem kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi MOPS



3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "DzPS"- dla pism wychodzacych z Zespotéw Pracy
Socjalnej, Ustug Socjalnych i Swiadczen Przyznawanych Decyzja oraz "DzPS.AR" dla pism
wychodzacych z Zespotu ds. Asysty Rodzinne;.

§8. Dzial Finansowy:

1. W Daziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne zespoty i stanowiska organizacyjne, w ramach
ktorego funkcjonujg urzednicze i pomocnicze stanowiska pracy:

1) Zespol ds. Finansowych, w ramach ktorego funkcjonuja:

- Zastepca Gtownej Ksiegowej,

stanowisko ds. wynagrodzen,

stanowisko ds. obstugi kasowe;,
- stanowiska ds. obstugi finansowo — ksigegowej,
2) Zespol ds. Zamoéwien Publicznych, w ramach ktérego funkcjonuja:
- stanowiska ds. zamowien publicznych.
2. Dziatem kieruje Kierownik, ktorym jest Glowny Ksiegowy, podlegajacy Dyrektorowi MOPS.
3. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DzF”.
§ 8a Dzial Administracyjno — Gospodarczy:
1. W Dziale tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne zespoty i stanowiska organizacyjne,
w ramach ktorego funkcjonujg urzednicze 1 pomocnicze stanowiska pracy:
1) Zespot ds. Administracyjno-Kancelaryjnych, w ramach ktérego funkcjonuja:
- stanowisko ds. gospodarczych i zaktadowe;j sktadnicy akt,
- stanowisko ds. kancelaryjnych 1 obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. obstugi korespondencji wychodzace;.
2) Zespot ds. Obstugi
- stanowiska ds. obstugi (sprzataczki, robotnik gospodarczy, itp.)
2. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora.
3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "Dz A".”.
§ 9. Dzial Swiadczen:

1. W Dziale tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne zespoty organizacyjne:
1) Zespot ds. Swiadczen z zakresu pomocy spolecznej , w ramach ktorego funkcjonuja:
- urzgdnicze 1 pomocnicze stanowiska pracy.

2) Zespél ds. Swiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego, w ramach ktorego
funkcjonuja:

- urzednicze i pomocnicze stanowiska pracy.



3) Zespot ds. dodatkéw mieszkaniowych, w ramach ktorego funkcjonuja:

- urzednicze i pomocnicze stanowiska pracy.

4) Zespol ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w ramach ktorego funkcjonuja:
-urzednicze i pomocnicze stanowiska pracy.

2. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry wskazuje osoby wyznaczone do koordynowania prac
poszczegdlnych zespotdéw - odpowiedzialne za ich sprawne dziatanie w ramach Dzialu Swiadczen.
Kierownik podlega Zastepcy Dyrektora.

3. Dzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu :

- "Dz S P" dla spraw z zakresu pomocy spolecznej

-"Dz SR.SW” dla spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego
- "Dz S DM" dla spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych

- "Dz S FA" dla spraw z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

§ 10. Klub Integracji Spolecznej.
Klubem Integracji Spolecznej kieruje Lider Klubu, ktory podlega Dyrektorowi MOPS.
Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "KIS”.

§11.1. W Dziennym Domu ,,Senior — WIGOR” tworzy si¢ nastepujace wewngtrzne stanowiska
organizacyjne:

1) stanowisko ds. kulturalno — o§wiatowych

2) stanowiska ds. obstugi (opiekun, pomoc kuchni, robotnik gospodarczy).

2. Domem kieruje Kierownik Dziennego Domu ,,Senior-WIGOR?”, ktory podlega Zastepcy
Dyrektora.

3. Dom przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DDP.SW.

§ 12. Stanowisko ds. kadr

Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu "K" w zakresie kadrowym

§ 13. Radca prawny.

Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "RP".

§ 14. Stanowisko ds. informatycznych

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "I".

§ 15. Stanowisko Konsultanta Zespol ds. Projektow Rozwojowych i Aktywizacji Zawodowej
Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "PA". W przypadku wykonywania zadan zwigzanych z
realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej dodatkowo akta na ww.
stanowisku oznacza si¢ symbolem EFS, lub innym wskazujacym na pochodzenie $rodkéw do

realizacji danego zadania.



§ 16. Stanowisko ds. bhp

Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu "BHP” w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 17. Stanowisko Psycholog

Psycholog przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ”P”.

§ 18. Inspektor Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,10D”.

§ 19. Administrator Systemu Informatycznego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ASI”.

§ 20. Schemat organizacyjny MOPS stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111

Zadania wspolne dzialow i stanowisk

§ 21. Do wspolnych zadan dzialéw i rownorzednych stanowisk samodzielnych nalezy

w szczeg6lnoscei:

1) zapewnienie wiasciwej i1 terminowe;j realizacji powierzonych zadan wynikajacych ze statutu
MOPS,

2) rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dziatania MOPS, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych podejmowanych na podstawie odrebnych upowaznien,

3) wspodluczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu MOPS przez planowanie potrzeb
rzeczowych 1 finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych Miasta Zgierza oraz
odpowiedzi na interwencje innych jednostek organizacyjnych dziatajacych w miescie (Straz Miejska,
Policja, Stowarzyszenia, Sady, Prokuratura i inne) a takze mieszkancow Zgierza, objetych
terytorialng wtasciwosciag MOPS,

5) przygotowywanie materiatow dotyczacych zagadnien wskazanych przez radnych dla potrzeb Rady
Miasta Zgierza.

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Zgierza, oraz projektow innych dokumentow
w sprawach rozstrzyganych przez Prezydenta Miasta 1 podlegte mu Wydzialy Urzgdu Miasta
Zgierza a takze przygotowanie projektow dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Dyrektora
MOPS,

7) realizacja uchwal Rady Miasta Zgierza uchwal, zarzadzen i decyzji Prezydenta, a takze zarzadzen
Dyrektora MOPS,

8) racjonalne organizowanie pracy dzialow, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania.

9) udziat w zespotach przygotowujacych dokumenty strategiczne,

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan i planow potrzeb, meldunkow, zestawien - w
tym finansowych 1 statystycznych z zakresu spraw prowadzonych przez dziat lub stanowisko,

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem opiséw przedmiotu zamdwien

publicznych towarow i ustug w zakresie dziatow/zespotow czy stanowisk,



12) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych.

13) przygotowywanie informacji do umieszczania w BIP zgodnie z dostgpem do informacji
publicznej,

14) przygotowanie informacji umieszczanych na stronach MOPS,

15) podejmowanie dziatan w zakresie promowania, informowania i pozyskiwania srodkow z
Funduszy Unijnych i innych na rzecz rozwoju miasta i realizacji statutowych obowiazkéow MOPS,
16) merytoryczne opisywanie rachunkow i innych dokumentéw wynikajacych z wtasciwosci
danego dziatu lub stanowiska,

17) wspotdziatanie w zakresie realizowanych zadan z innymi Dziatami i Stanowiskami MOPS,
instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania dzialow

§ 22. Do zakresu dzialania Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1. W ramach zadan realizowanych przez Koordynatorow:

1) bezposredni nadzor nad pracg pracownikow socjalnych i asystentow rodziny,

2) wsparcie pracownikow socjalnych i asystentdw rodziny podczas wizyt w srodowisku w
,problemowych sprawach”,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wywiadow srodowiskowych wraz z wymagang
dokumentacjg 1 planéw pomocy sporzadzonych przez pracownikow socjalnych,

4) nadzor nad prawidtowoscig prowadzonej dokumentacji przez pracownikow socjalnych i
asystentow rodziny,

5) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikow socjalnych 1 asystentow
rodziny,

6) przeprowadzanie "problemowych" wywiadow srodowiskowych z pracownikiem socjalnym,
7) analiza i ocena potrzeb w rejonach objetych koordynacja,

8) planowanie i1 organizowanie réznorodnych form pomocy dla os6b 1 rodzin objetych pomoca
MOPS w tym projektow socjalnych,

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji , sprawozdawczosci, statystyki, itp.,

10) podejmowanie lokalnych akcji pomocowych (analiza, diagnoza lokalnych potrzeb w zakresie
polityki spolecznej),

11) przygotowywanie propozycji dzialan odpowiadajacych na te potrzeby,

12) wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentdw strategicznych (strategia programow)

13) wspoéltdzialanie z instytucjami rzadowymi 1 samorzagdowymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz jednostkami pomocniczymi.

10) szkolenie studentow odbywajacych praktyki w dziale w zakresie pracy socjalne;.



2. (skreslony)

3. W ramach zadan realizowanych przez Zespol ds. Pracy Socjalnej:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i/lub rodzinami,

2) diagnoza potrzeb i monitorowanie prowadzonej pracy socjalnej w oparciu o przeprowadzane
wywiady srodowiskowe,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa,

5) wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudno$ci

w prawidtowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin,

6) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi,

7) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegdlnoSci z wykorzystaniem projektow
socjalnych,

8) realizacje¢ zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez
prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetianiu funkcji wychowawczych,

9) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie — realizacja
procedury "Niebieskie Karty",

10) realizacj¢ zadan MOPS z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

11) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia 1 instrumentach rynku pracy,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

16) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy
MOPS, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osob
zglaszajacych si¢ do MOPS,

17) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

18) kierowanie do innych Zespotéw wiasciwych do zatatwienia okre$lonej sprawy,

19) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

1 ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosci
tagodzenie skutkdéw ubdstwa, umawianie na spotkania,

20) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych $swiadczen.



3a. Zadania Konsultanta:

1) udzielanie wsparcia ofiarom przemocy w rodzinie,

2) udzielanie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie informacji w sprawach pomocy
psychologicznej, prawnej, spotecznej, o prawach 1 uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do
otrzymania wsparcia,

3) prowadzenie dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego — wspétpraca w tym zakresie z
czlonkami grup roboczych,

4) prowadzenie grafiku grup roboczych.

4. W ramach zadan realizowanych przez Zespoél ds. Ustug Socjalnych, ktory wykonuje m.in.
zadania organizowania, koordynowania i nadzoru nad realizacja nastepujacych ushug:

1) ustugi profilaktyczne, adresowane do oséb zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem spotecznym
skupiajagce si¢ na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomocy dla samopomocy, terapii oraz
innych podobnych ustugach,

2) ushlugi aktywizujace, adresowane do osob w wieku aktywnosci zawodowej pozostajacych bez
zatrudnienia, osob niepelnosprawnych,

3) ustugi interwencyjne, stuzace zabezpieczeniu niezbednych podstawowych potrzeb oséb
niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ustug opiekunczych swiadczonych

W  miejscu  zamieszkania, osrodkach  wsparcia, w rodzinnych domach pomocy,
w mieszkaniach chronionych i domach pomocy spoltecznej, a takze 0sob i rodzin znajdujacych si¢ w
sytuacjach kryzysowych,

4) wolontariat oraz ustugi umozliwiajace m.in. zmian¢ kwalifikacji zawodowych w celu powrotu
klientoéw na otwarty rynek pracy,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu przyznania ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi i planowanie odpowiedniej formy wsparcia,

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i prowadzenie postepowan
dotyczacych kierowania oséb do domow pomocy spotecznej,

7) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $srodowiskowych, zawieranie kontraktow socjalnych z
osobami kierowanymi do Osrodkow Wsparcia ( DDSW, schroniska dla oséb bezdomnych) oraz
przygotowywania umow dotyczgcych odptatnosci za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy
spoteczne;,

8) podejmowanie interwencji socjalnych dotyczacych osob starszych, niepetnosprawnych, chorych

w tym z zaburzeniami psychicznymi,



9) prowadzenie postepowan w tym przygotowywanie wnioskow do sgdu o umieszczenie osoby
bezwzglednie tego wymagajacej bez wymaganej zgody w domu pomocy spotecznej lub
dotyczacych przymusowego leczenia w szpitalu psychiatrycznym,

10) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy
MOPS, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy osob
zglaszajacych si¢ do MOPS,

11) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

12) kierowanie do innych Zespotéw wilasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy,

13) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu 0so6b i rodzin, w szczegolnosci tagodzenie skutkow
ubdstwa, umawianie na spotkania,

14) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania ré6znych §wiadczen”.

5. W ramach zadan realizowanych przez Zespot ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy
spolecznej,

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej,

3) pomoc w uzyskaniu dla 0osob. bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa,

4) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami,

5) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy albo innych
jednostek organizacyjnych gminy,

6) przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ do MOPS,

7) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
MOPS, prawach i1 uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osob
zglaszajacych si¢ do MOPS,

8) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

9) kierowanie do innych Zespotéw wilasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy,

10) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

1 ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu 0sob 1 rodzin, w szczego6lnosci tagodzenie
skutkow ubdstwa, umawianie na spotkania,

11) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i
o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

12) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réoznych $wiadczen,



13) przeprowadzanie wywiadow na zlecenie innych O$rodkéw Pomocy Spotecznej i innych
uprawnionych podmiotéw,

14) wprowadzanie danych do platformy SEPI i drukowanie zaswiadczen,

15) potwierdzenie opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na podstawie
przepisow ustawy o rencie socjalne;j”.

6. W ramach zadan realizowanych przez Zespol ds. Asysty Rodzinne;j:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami

rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastepcze;,
planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych, psychologicznych i
wychowawczych z dzie¢mi,

e) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

f) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

g) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
h)motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

i)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
J) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

k) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

I) koordynowanie wsparcia udzielanego kobiecie w cigzy i rodzinie dziecka narodzonego w tzw.
cigzy trudne;j,

) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

m) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,

n) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

0) sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

p) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz

dziecka i rodziny,



r) wspoélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa w ustawie o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedne.

§ 23. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowego nalezy zapewnienie wlasciwej organizacji pracy

oraz sprawnego 1 prawidlowego funkcjonowania MOPS poprzez:

1) Zespol ds. Finansowych, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

1) zapewnienie obstugi  finansowo-ksiegowej oraz ptacowo-socjalnej MOPS  zgodnie
z obowiazujacg polityka rachunkowosci budzetowe;,

2) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

3) obstuga kasy MOPS,

4) opracowywanie planu finansowego MOPS,

5) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

2) Zespol ds. Zamoéwien Publicznych, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

1) prowadzenie procedury zaméwien publicznych we wspoétdziataniu z odpowiednimi

dziatami/stanowiskami MOPS oraz sporzadzanie uméw z podmiotami zewngtrznymi.

§ 23a. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy zapewnienie

wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnego 1 prawidtowego funkcjonowania MOPS poprzez:

1) Zespol ds. Administracyjno — Kancelaryjnych, ktorego wlasciwosé¢ obejmuje:

1) prowadzenie rejestru spraw dotyczacych wydanych upowaznien do zalatwiania spraw
w imieniu MOPS:

2) prowadzenie i obstuga sekretariatu MOPS,

3) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt MOPS,

4) administrowanie budynkami i lokalami MOPS,

5) zapewnienie materiatowo - technicznych warunkow pracy w MOPS:

6) zapewnienie dojazdu do miejsc realizacji zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora
lub Kierownikéw dziatow,

7) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii , interpelacji , zapytan i skarg,

8) organizowanie przyj¢¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora oraz przekazywanie skarg do zatatwienia wg kompetencji; organizowanie przyj¢é
przez Psychologa,

9) opracowywanie w zakresie zleconym przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora okresowych
informacji, ocen i analiz dziatalno$ci MOPS 1 jego struktur wewnetrznych przy wspotudziale
odpowiednich dziatow,

10) nadzor nad korespondencjg wptywajaca do MOPS i wychodzacg z MOPS (pocztg tradycyjng i

elektroniczng).



2) Zespot d/s. Obslugi, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

1) utrzymywanie czystosci w uzytkowanych pomieszczeniach oraz na zewnatrz budynkow,

2) wykonywanie drobnych napraw.”.

§ 24. Do zakresu dzialania Dzialu Swiadczen nalezy zapewnienie wlasciwej

1 terminowej realizacji zadan MOPS poprzez:

1) Zespol d/s Swiadczen z zakresu pomocy spolecznej, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

a) wprowadzanie spraw do programoéw komputerowych, wydruk decyzji administracyjnych i

przekazanie ich do dorgczenia adresatom,

b) sporzadzanie listy wyptat przyznanych swiadczen,

c) realizowanie §wiadczen niepieni¢znych,

d) wydawanie zaswiadczen i udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych osobowych,

e) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego uprawnionych zasitkobiorcéw statych i

klientow $wiadczen rodzinnych - odprowadzanie sktadek,

f) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

g) prowadzenie spraw dotyczacych odptatnos¢ za ustugi opiekuncze i DPS,

h) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg o §wiadczeniach opieki zdrowotne;j

finansowanych ze §rodkow publicznych,

1) wnoszenie odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zast¢pczej zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny

1 pieczy zastepcze].

2) Zespol d/s Swiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego, ktorego wlasciwosé

obejmuje:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

b) wprowadzanie wnioskéw do programu komputerowego, wydruk decyzji administracyjnych i
przekazanie ich do dorgczenia adresatom,

C) sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen,

d) wydawanie za§wiadczen i udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen,

f) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania i wydawania decyzji w sprawach
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

3) Zespol d/s dodatkow mieszkaniowych, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

b) wprowadzanie wnioskow do programu komputerowego, wydruk decyzji administracyjnych i

przekazanie ich do dorgczenia adresatom,



¢) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatkow energetycznych,

d) uzgadnianie z zarzadcami budynkoéw list wnioskodawcow kwalifikujacych si¢ do wstrzymania
wyplaty dodatku mieszkaniowego,

e) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatkéw
energetycznych.

4) Zespol d/s Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, ktorego wlasciwos¢ obejmuje:

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych:

- ustalenia prawa do §wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

- podjecia dziatan wobec dluznika alimentacyjnego,

b)wprowadzanie wnioskow do programu komputerowego, wydruk decyzji administracyjnych i
przekazanie ich do dorgczenia adresatom,

¢) sporzadzanie list wyplat przyznanych $swiadczen,

d) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji, odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych
osobowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

f) przeprowadzanie wywiadéw z dtuznikami alimentacyjnymi,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu od dtuznikéw alimentacyjnych §wiadczen wyptaconych
wierzycielom z funduszu alimentacyjnego,

1) przekazywanie danych do biur informacji gospodarczych dluznikéw alimentacyjnych.

§ 25. Zadania Klubu Integracji Spolecznej - okresla Regulamin Organizacyjny Klubu
Integracji Spolecznej w Zgierzu stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2012 Dyrektora
MOPS z dnia 16 maja 2015 r.

§ 26. Do zakresu dziatania Dziennego Domu Senior — WIGOR” nalezy udzielanie pomocy osobom
w wieku emerytalnym oraz niepracujacym inwalidom i aktywizacja ich zycia poprzez:

1) 8 godzinny pobyt w tym zapewnienie positku (obiad 2 — daniowy)

2 zaspokajanie potrzeb bytowych, towarzyskich i rekreacyjno-kulturalnych,

3) terapi¢ zajgciowa grupows 1 indywidualng

4) zajecia z fizjoterapeuta,

5) poradnictwo specjalistyczne.

§ 27. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora 1 innych niezbednych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania MOPS z zakresu kadr i innych zleconych przez Dyrektora,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow MOPS oraz spraw os6b wspoétdziatajacych z MOPS
na podstawie umow cywilno-prawnych (zlecenia, o dzieto, itp.), ktore nie prowadzg dziatalnosci

gospodarczej,



3) prowadzenie rejestru i przygotowywanie projektow umow zlecenia i o dzieto z osobami nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej w zakresie realizowania zadan Statutowych MOPS oraz
funkcjonowania MOPS,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw MOPS,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz stazami
odbywanymi w MOPS i innymi formami przeciwdziatania bezrobociu realizowanymi wspolnie z
Powiatowym Urz¢dem Pracy i innymi instytucjami,

6) prowadzenie rejestrow oraz sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych i innych spraw
realizowanych na tym stanowisku,

7) wykonywanie kontroli kadrowych, w stosunku do innych dziatéw i samodzielnych stanowisk
pracy,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat dotyczacych zatrudnionych osob oraz oséb
wspoOtpracujacych z MOPS na podstawie umoéw cywilno -prawnych, a takze potwierdzanie
prawidtowosci rachunkow dotyczacych zadan realizowanych przez to stanowisko,

9) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
10) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny
ryzyka w MOPS,

11) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny ryzyka MOPS.

§ 28. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz projektow umow podpisywanych przez
Dyrektora 1 Zastgpce Dyrektora,

2) zastgpstwo procesowe 1 prawne przed sagdami 1 organami administracji publicznej,

3) sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i1 konsultacji prawnych, opiniowanie
projektow umow,

4) nadzor nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, nad egzekucja
administracyjng 1 sadowa,

5) zapewnienie biezacej informacji prawnej z zakresu dziatania MOPS,

6) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka MOPS.

§ 29. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. informatycznych nalezy:

1) obstuga i nadzor informatyczny nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem

MOPS,

2) zarzadzanie i konserwacja infrastruktury komputerowej istniejacej w MOPS,

3) przygotowywanie od strony informatycznej sprawozdan, informacji i prezentacji

dotyczacych dziatalnosci MOPS,



4) aktualizacja, modyfikacja 1 dopasowywanie uzywanych w MOPS aplikacji do wymogdéw
obowigzujacych w zakresie ich biezacego funkcjonowania,

5) konserwacja i drobne naprawy i modyfikacje sprzetu komputerowego MOPS,

6) doradztwo w zakresie zaopatrzenia MOPS w sprzet komputerowy,

7) administrowanie bazami danych osobowych klientéw pomocy spotecznej w zakresie niezbednym
do realizacji ww. zadan.

8) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych
przetwarzanych przez MOPS,

9) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny ryzyka MOPS.

§30. Do zakresu dzialania Stanowiska Konsultanta ds. projektow rozwojowych i aktywizacji
zawodowej (Konsultanci) nalezy:.

1) prowadzenie Punktu Aktywizacji Zawodowej dla klientow MOPS oraz osob bezrobotnych,
zamieszkatych na terenie miasta Zgierza, w tym:

- zapewnienie i ulatwienie korzystajacym z PAZ dostepu do informacji na temat ofert pracy, szkolen,
poradnictwa zawodowego, prawnego i psychologicznego,

- wspolpraca oraz wymiana informacji z pracownikami MOPS, samorzadem gminnym
1 powiatowym, instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz osob bezrobotnych,

- podejmowanie inicjatyw ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,

2) koordynacja 1 realizacja programow w obszarze dziatan pomocy spotecznej,

3) koordynacja dziatah w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy programow
pomocowych Unii Europejskiej 1 innych,

- inicjowanie, przygotowywanie programow i projektéw bedacych odpowiedzig na zapotrzebowanie
pracownikow 1 klientow MOPS, dotyczacych m.in. mozliwosci ksztalcenia 1 doskonalenia
zawodowego (z wykorzystaniem §rodkow EFS 1 innych ) dla pracownikéw i podopiecznych MOPS,
- monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z realizacja projektéw wspotfinansowanych przez
Uni¢ Europejska

4) gromadzenie 1 rozpowszechnianie informacji o realizowanych projektach, promocja MOPS oraz
wspoOtpraca z mediami,

5) przygotowywanie materialdéw promocyjnych (folderow, broszur itp.) dla potrzeb MOPS, udziat w
targach, wystawach, prezentacjach itp.,

6) wspotprowadzenie oraz czuwanie nad systematyczng aktualizacjg strony internetowej MOPS,
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;.

7) wspotorganizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz innych dziatan zmierzajacych

do aktywizacji zawodowej i spotecznej osob objetych pomoca spoteczna,

8) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny ryzyka MOPS.



§ 31. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. bhp nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z zadan stuzby BHP
w zaktadzie pracy oraz wspotpraca z odpowiednimi podmiotami w zakresie realizacji obowiazkow z
dziedziny p. poz. przez MOPS.

§ 32. Do zakresu dzialania Psychologa nalezy:

1) udzielanie porad psychologicznych i pomoc podopiecznym MOPS,

2) udzielanie porad psychologicznych pracownikom MOPS,

3) interwencje kryzysowe w srodowisku — wspdlnie z pracownikiem socjalnym lub z pracownikiem
Zespotu ds. Pomocy Rodzinie,

4) wspotpraca z zespolem ds. Aktywizacji zawodowej i projektow rozwojowych w zakresie
realizacji Programu ,,Aktywizacja i Integracja”,

5) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny ryzyka MOPS.

§ 33. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) Inspektor ochrony danych wypeilia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i1 cele

przetwarzania”.

§ 34. Do zakresu dzialania Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzér nad naprawami, konserwacja i likwidacjg urzagdzen komputerowych, na ktérych zapisane
sa dane osobowe;

2) nadzor nad przegladami, konserwacja, uaktualnianiem systemow stuzacych do przetwarzania
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danych osobowych;

3)podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
MOPS w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen informatycznych;

4) nadzoér nad przesytaniem danych osobowych droga teletransmisji;

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa w przypadku udostepniania danych
osobowych innym podmiotom drogg teletransmisji danych;

6) przeciwdzialanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

7) podejmowanie dzialan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen;

8) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikow oraz kontroli
dostepu do danych osobowych;

9) podejmowanie dziatan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatoréw dostgpu do systemu
informatycznego.

Rozdzial V

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w MOPS.

§ 35. 1. Dyrektor stoi na czele MOPS i reprezentuje go na zewnatrz oraz kieruje catoksztattem
prac.

2. Do zakresu zadan 1 kompetencji Dyrektora jako Kierownika MOPS nalezy:

1) organizowanie pracy MOPS,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan,

3) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o upowaznienie pracownikéw MOPS

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej,

4) realizacja zadan polityki personalnej w MOPS,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow MOPS

z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady Miasta
Zgierza i zarzadzeniami Prezydenta Miasta Zgierza oraz wynikajacych

z postanowien Statutu MOPS i Regulaminu Organizacyjnego MOPS,

7) czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywanych zadan w MOPS.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlega Zastgpca Dyrektora, Kierownicy Dzialow i stanowiska
samodzielne wg. schematu organizacyjnego. W komodrkach organizacyjnych stanowiska pracy
podlegaja kierownikom tych komorek.

§ 35a. Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych, pracy kierownikéw tych



komorek,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegltych komoérek organizacyjnych i dokonywanie
okresowej oceny pracy,

3) dokonywanie podziatu czynnos$ci kierownikom podlegtych komorek,

4) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywanych zadan podlegtych komorek
organizacyjnych.

§ 36. Zastepstwo Dyrektora MOPS

Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Dyrektora, ktory zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem wykonuje zadania w zakresie kierowania MOPS.

§ 37. Gléwny/a Ksiegowy/a

Do zadan Gtownego/ej Ksiegowego/ej nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej MOPS,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu MOPS i zapewnieniem
biezacej kontroli jego wykonania,

4) realizacja wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych (uméw) skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych MOPS oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad sprawami finansowo -ksiggowymi MOPS,

7) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Dyrektora,

8) dysponowanie rachunkami bankowymi MOPS zgodnie z upowaznieniem Dyrektora,

9) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 oceny ryzyka MOPS.

§ 38. Zastepca Glownego Ksiegowego/Pierwszy Zastepca Kierownika Dzialu zastepuje go w
trakcie nieobecnosci w zakresie realizacji zadan wynikajacych z § 37 oraz realizuje inne zadania
finansowo-ksiggowe zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw, oraz prowadzenie procedur
zakupow towardw 1 ustug zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

§ 38a. ( skreslony)

§ 39. Zastepca Dyrektora i Kierownicy dzialow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zatatwienie wptywajacych spraw, skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie Dyrektorowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych

do rozpatrzenia spraw,

3) nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem podlegtych dzialow oraz wspotdziatanie

z innymi dzialami i pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach samodzielnych

w MOPS,

4) planowanie pracy dziatu/dziatow,



5) zapewnienie cigglosci pracy dzialu/dzialéw i1 terminowosci realizacji zadan nalezacych

do wlasciwosci dziatu/dziatow,

6) sporzadzanie samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka MOPS.

§ 40. Osoby wyznaczone do koordynowania pracy poszczegolnych Zespolow odpowiedzialne
3 za:

1) koordynacjg¢ pracy zespotu,

2) nadzor nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan nalezacych do wlasciwos$ci zespotu,

3) wspoéldziatanie pracownikow zespotu z innymi pracownikami MOPS oraz organizacjami i
instytucjami w zakresie realizacji zadan.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 41. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.



