ZARZADZENIE NR 4/2024

. DYREKTORA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SZCZECINKU

z dnia 31 stycznia 2024 roku

W sprawie: Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku.

Na podstawie § 6 ust. 2 pkt 2 zalgcznika do uchwaly Nr LXVI/609/2023 Rady Miasta
Szezecinek z dnia 23 listopada 2023 r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Szczecinku (Dz.Urz. Woj.Zachodniopomorskiego poz.6362), zarzadzam co
nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow dzialéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpey Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szezecinku.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 32/2023 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku z 13 czerwea 2023 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

oYrEkOR
Miejskiegs Odr Cphogy Spaieczne)
#r Shczedinkt

/
Marte Niewc-oi

T







MIEJSKI
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Wiejska 4 Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 4 /2024

z dnia 5(51"}5 UM 20244 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
W Szczecinku

Rozdzial I
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej im. Wiestawy Dudzinskiej-Stankiewicz w Szczecinku.

§2
Uzyte w Regulaminie nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor — Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku,

2) Zastgpea Dyrektora — Zastgpce Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku,

3) Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku,

4) Gléwny Ksiggowy — Glownego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku,

5) Zast¢pea Gléwnego Ksiggowego — Zastepce Glownego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczecinku,

6) Kierownik — Kierownika dziahi i Specjaliste pracy socjalnej ds. bezdomnosci,

7) Zastepca Kierownika — zastgpcow kierownikow Dziatu Swiadezen Pomocy Spolecznej
i Dziatu Os6b Niesamodzielnych i Seniorow,

8) dzial — zespot pracownikow w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczecinku,
ktéremu powierzono okreslong grupe zadan,

9) pracownicy — pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku,

10) Regulamin — niniejszy dokument.

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Szczecinek prowadzacg dzialalno$é¢
W Szczecinku: przy ul. Wiejskiej 4 - siedziba i przy ul. Koszalinskiej 89, powotlang do
realizacji zadan pomocy spotecznej oraz innych zadan z zakresu administracji publicznej
powierzonych do realizacji.

2. W Szczecinku przy ul. Wiejskiej 4 prowadzone sg zadania z zakresu: pomocy
spolecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej, w tym z ustawy o wsparciu kobiet
weiazy i rodzin ,Za zyciem”, przeciwdziatania przemocy domowej, wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatu oraz sprawy dotyczace skarg i wnioskow
oraz odwolan i zazalef, organizacyjno-kadrowe i finansowo-ksiggowe, takze z zakresu
pomocy obywatelom Ukrainy: realizacja jednorazowego $wiadczenia pienieznego na
utrzymanie oraz sprawy opiekuna tymczasowego dla matoletniego oraz inne wynikajace
z organizacji pracy Osrodka.

3. W Szczecinku przy ul. Koszalinskiej 89 prowadzone sa sprawy: dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow, Jednorazowego $wiadczenia z ustawy Za zyciem, dodatku ostonowego,
refundacji  kwoty odpowiadajacej podatkowi VAT odbiorcom  paliw gazowych
W gospodarstwach domowych, wydania za$wiadczenia z ustawy Prawo ochrony
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srodowiska, swiadczenia pienigznego z tyt. zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia
uprawnionym obywatelom Ukrainy oraz inne wynikajgce z organizacji pracy Osrodka
i innych zadan ustawowo zleconych z zakresu administracji rzadowej, wlasnych gminy,
wynikajacych z programéw rzadowych oraz nadanych upowaznien, powierzonych do
realizacji pracownikom DSR i DOMA.

Struktur¢ Osrodka tworzg dzialy, ktérym przyporzadkowano symbole literowe:

1) Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej — DSPS,

2) Dzial Os6b Niesamodzielnych 1 Seniorow — DONS,

3) Dazial Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej - DPSIS,

4) Dziat Obstugi Swiadczen — DOS,

5) Dzial Swiadezen Rodzinnych — DSR,

6) Dziatlu Swiadczen Opiekuficzych, Mieszkaniowych i Alimentacyjnych — DOMA,

7) Dzial Ksiggowosci — DK,

8) Dzial Organizacji i Kadr (prowadzacy Skladnice akt) — DOIK.

Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ okresowo samodzielne stanowiska, ktorych zakres
zadan, symbol 1 podleglos¢ okresla odrgbnym zarzadzeniem. Symbol samodzielnego
stanowiska rozpoczyna si¢ od — MOPS. ...

Rozdzial 11
Podzial kompetencji

§4
Dyrektor
Dyrektora zatrudnia Burmistrz Miasta Szczecinek.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego ksiegowego
1 kierownikéw, tworzacych Zespdt Prowadzacy, ktérego zadaniem jest opiniowanie spraw
istotnych dla funkcjonowania Osrodka i sposobu realizacji powierzonych zadan.
Dyrektor do realizacji biezacych zadan Osrodka powotuje zespotly oraz komisje okreslajac
zakres ich dziatania i kompetencje.
Dyrektor upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach w zakresie objetym upowaznieniem.
Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzor nad dzialalnoscia wszystkich dziatlow Osrodka,
zgodnie ze Struktura organizacyjng okreslong odrebnym zarzadzeniem oraz bezposrednio
kieruje sprawami w zakresie:
1) polityki rozwoju Osrodka i rozwiazywania podstawowych probleméw spotecznych,
2) polityki personalnej,
3) organizacji i zarzadzania.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, w tym uczestnictwo w sesjach Rady Miasta
Szczecinek i posiedzeniach komisji Rady Miasta Szczecinek,
2) ustalanie struktury organizacyjnej Osrodka oraz zadan jego dzialow,
3) ustalanie polityki kadrowej oraz zatrudnienie i zwalniania pracownikow,
4) wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujacych organizacje i dziatalnos¢ Osrodka,
5) rozpatrywanie oraz nadzorowanie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow,
6) koordynowanie dziatalno$ci swojego Zastepcy 1 kierownikow dzialow,
7) nadzor nad caloksztaltem gospodarki Osrodka,
8) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy zawodowej przez podleglych pracownikow,
9) organizowanie i nadzorowanie dziatan kontroli wewnetrznej,
10) dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow poprzez organizacje szkolen wewnetrznych
1 umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewngtrznych,
11) udzielanie urlopéw oraz podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow.
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Do kompetencji Dyrektora zastrzezone jest:

1) zawieranie uméw i porozumien w imieniu Osrodka,

2) zatwierdzanie odpowiedzi i wyjasnien udzielanych jednostkom i organom
administracji publicznej, organom kontroli zewnetrznej, postom, senatorom, radnym,

3) zatwierdzanie sprawozdan, materialow i opracowan dla potrzeb jednostek i organow
administracji publicznej,

4) wspbtpraca ze $rodkami masowego przekazu,

5) inne, kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora Osrodka.

- Dyrektor moze udzieli¢ innej osobie peinomocnictwa do dokonywania czynnosci

prawnych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Osrodka i do Jego reprezentowania.

§5
Zastepca Dyrektora

- Zastgpea Dyrektora wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora zgodnie z jego

poleceniami, wskazéwkami i zakresem czynnosci, a w szczegélnosci nadzoruje:

1) prace Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

2) prace Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Funduszu Alimentacyjnego.

Zastgpca Dyrektora kieruje Dzialem Organizacji i Kadr zgodnie z postanowieniami § 6.

Zastepca Dyrektora pelni funkcje Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej ds. zgloszen

0 naruszeniach prawa i innych nieprawidlowosciach.

Zastepca Dyrektora uprawniony jest do:

1) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie objetym upowaznieniami,

2) sktadania podpisow w imieniu Osrodka w zakresie jego praw i zobowiazar,
z wyjatkiem zastrzezonych do kompetencji Dyrektora, o ktorych mowa w § 4 ust. 8.

3) wprowadzania wszelkiego rodzaju usprawnien w dzialach, a w przypadkach spornych
wprowadzanie ich w uzgodnieniu z wiasciwymi kierownikami. W razie rozbieznosci
ostateczng decyzje w tym przedmiocie podejmuje Dyrektor.

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest za

caloksztalt spraw objetych zakresem dzialania podlegtych dziatow.

Zastgpca Dyrektora sprawuje funkcje Dyrektora w razie jego nieobecnosci lub

niemoznosci petienia przez niego obowiazkow.

§6
Kierownicy
Do kompetencji Kierownikow nalezy:
Planowanie pracy wiasnej i podleglych pracownikéw oraz usprawnianie jej organizacji.
Opracowywanie i aktualizowanie szczegbtowych zakresow obowiazkow dla podlegltych
pracownikéw oraz ocena ich pracy.
Przydzielanie zadan podleglym pracownikom, wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
Wydawanie podlegtym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajgcych nalezyte
wykonywanie zadan.
Nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami.
Referowanie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktdre powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przefozonego
oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych
z jej sprawnym funkcjonowaniem.
Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem akt oraz prawidtowym obiegiem
dokumentéw w podlegltym dziale.
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8) Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow ochrony informacji
niejawnych w Osrodku.

9) Podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien oraz wst¢pna
aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

10) Dbatos¢ o przestrzeganie przepisow bhp i zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

11) Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem sprawozdawczosci.

12) Zapoznawanie podleglych pracownikéw z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezace
przekazywane do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji.

13) Udzielanie pomocy pracownikom podleglego dziatu w realizacji zadan.

14) Kontrola pracy podleglego dzialu oraz inne kontrole zlecone przez Dyrektora.

15) Organizowanie zastepstw w przypadku kazdej nieobecnosci podlegtego pracownika.

16) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikdow.

17) Prowadzenie zbiorow przepisow prawnych w zakresie powierzonych zadan oraz
informowanie podlegtych pracownikow i czlonkéw Zespotu Prowadzacego o zmianach.
18) Kierownicy podlegaja, zgodnie ze strukturg organizacyjna, Dyrektorowi lub Zastgpcy
Dyrektora i odpowiadajg przed nimi za organizacje i dyscypling pracy oraz caloksztatt

spraw objetych zakresem dziatania podlegtych dzialow.

§7
Zastepca Kierownika

1. Szczegolowe obowiazki i uprawnienia poszczegolnych Zastgpcow Kierownikow okreslaja
zakresy czynnos$ci, udzielone pelnomocnictwa 1 upowaznienia oraz polecenia wydane
przez Kierownika.

2. Do kompetencji Zastepy Kierownika nalezy pehienie obowiazkéw Kierownika dziahlu
podczas jego nieobecnosci.

3. Zastepca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw powierzonych mu zakresem czynnosci, a w sytuacji pelnienia
zastepstwa za Kierownika za caloksztatt spraw nalezacych do zadan dziatu.

§8
Glowny Ksigegowy

1. Gléwny ksiegowy realizuje obowigzki kierownika jednostki i ponosi odpowiedzialnos¢
zgodnie z wlasciwymi w tym wzgledzie przepisami prawa, w zakresie gospodarki
finansowej 1 rachunkowosci, wynikajgce z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

2. Gléwny Ksiegowy odpowiada za planowa gospodarke finansowa i nadzdér nad
wydatkowaniem s$rodkow budzetowych Osrodka, w szczegdélnosci za opracowanie
i realizacje polityki rachunkowosci, dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, wykonywania dyspozycji srodkami, obstuga bankowa
operacji finansowych, skuteczna windykacje naleznosci oraz dyscypling budzetowa,
a takze terminowosc i rzetelno$¢ sporzadzanych analiz i sprawozdan.

3. Gléwny Ksigegowy sklada podpis na dokumentach oraz projektach dokumentow,
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych, dokonujac tym samym potwierdzenia
zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie dotyczacym finanséw
publicznych 1 rachunkowosci.

4. Gléwny Ksiegowy opiniuje i parafuje projekty dokumentow pod wzgledem formy,
terminow zobowiazan i naleznosci oraz zasad ustalania stanu aktywow 1 pasywow.
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Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada przed nim za
organizacje i dyscypling pracy oraz wykonywanie powierzanych zadan objetych zakresem
dziatania podleglego dziatu.

Glowny Ksiggowego kieruje praca Dziatu Ksiegowosci stosujac postanowienia § 6.

W razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego jego funkcjg sprawuje Zastepca Glownego
Ksiggowego.

§9
Pracownicy
Obowiazki i uprawnienia poszczegélnych pracownikéw okreslajg: Kodeks pracy,

ustawa o pracownikach samorzadowych, niniejszy regulamin, regulamin pracy, umowa
0 pracg, zakres czynnosci, pelnomocnictwa, upowaznienia, zarzadzenia Dyrektora oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujace.

1)

2)

3)
4)
3)
6)

7)

Rozdzial I11
Zadania dzialow

§ 10

Do podstawowych zadan Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy:
Obstuga klientow Osrodka w ramach stanowiska pracownika ds. pierwszego kontaktu
obejmujaca w szczegolnosei: Punkt Obstugi Interesanta, wstepng dekretacje spraw dla
DSPS, DONS oraz DPSIS; przydzielanie pracownikom DSPS i DONS zlecen
wewngtrznych, dekretowanie =zastepcze wnioskow dot.  0s6b przebywajacych
w jednostkach penitencjarnych, placowkach opieki zdrowotnej i innych na terenie
Szczecinka, w ktérych pracownicy socjalni zobowigzani sa przeprowadza¢ wywiady lub
karty informacyjne, wystawianie za$wiadczen o niekorzystaniu z pomocy spotecznej;
wstepne diagnozowanie probleméw klientéw po raz pierwszy zglaszajacych sie o pomoc
i kierowanie ich do wiasciwego merytorycznie pracownika Osrodka; informowanie
o podstawowych  zasadach  $§wiadczenia  pomocy spolecznej;  przyjmowanie
i przekazywanie do wtasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy spraw
interwencyjnych.
Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach $wiadczen pienieznych
i niepieni¢znych z pomocy spolecznej, ktorych adresatami sa osoby w wieku aktywnosci
zawodowe]j, nie wymagajagce z uwagi na stan zdrowia pomocy w formie ustug
opiekuniczych $wiadczonych bezposrednio w miejscu zamieszkania lub w placowkach
opiekuniczo-pielegnacyjnych, osrodkach wsparcia dziennego lub domach pomocy
spoteczne;j.
Prowadzenie krétkoterminowej pracy socjalnej, w tym zawieranie zasad wspotdziatania
1 kontraktow socjalnych.
Udzielanie klientom informacji i wskazowek w celu przezwycigzania trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokona¢ samodzielnie.
Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
Realizacja pomocy w formie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz skladek
na ubezpieczenie zdrowotne.
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych:
a) w celu rozpoznania, zdiagnozowania i zaspokajania potrzeb socjalnych klientow,
b) w celu przyznania prawa do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw

publicznych,
¢) w celu przydzielenia asystenta rodziny,
d) na podstawie innych ustaw, w szczegdlnosci:
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— ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

— ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

— ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
— ustawy o rodzinnym kapitale opiekunczym,

e) na potrzeby innych jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;j,

za wyjatkiem wywiadow u oséb/rodzin, ktére objete sa pomoca w Dzialu Osob

Niesamodzielnych i Seniorow.

8) Udzielanie informacji na zawartych w rodzinnych wywiadach s$rodowiskowych
dotyczgcych dhuznikow alimentacyjnych.

9) Opracowywanie i koordynowanie Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Miasta Szczecinek.

10) Koordynowanie Programu Rewitalizacji w zakresie w jakim dotyczy zadan realizowanych
przez Osrodek.

11) Sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych
w zakresie powierzonych zadan, w tym przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego.

12) Realizacja strategii, programow i projektow dot. rozwigzywania probleméw spotecznych,
w szezegoOlnosci w zakresie w jakim dotycza osob w wieku aktywnosci zawodowej.

13) Identyfikowanie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej, w szczegdlnosci wobec 0s6b w wieku aktywnosci zawodowej.

14) Wspoldzialanie z pracownikami pozostatych dzialow na rzecz pomocy klientom Osrodka.

15) Wydawanie na wniosek klientow lub instytucji zaswiadczen o korzystaniu badz nie
korzystaniu z pomocy spoleczne;j.

16) Wspotdziatanie z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, Kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi i pracodawcami w zakresie udzielania pomocy, szczegolnie
na zasadach i w formach okres$lonych przepisami prawa.

17) Stosowanie instrumentdw aktywnej integracji w ramach aktywizacji zawodowej,
spolecznej. zdrowotnej i edukacyjnej, szczegolnie w ramach projektéw finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej.

18) Gospodarowanie budzetem przydzielonym na zadania wiasne gminy i zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, a takze wynikajace z realizowanych programoéw i projektow.

19) Przeciwdzialanie oraz ochrona ofiar przemocy domowej, w tym udzielanie poradnictwa,
podejmowanie interwencji i udzial w procedurach ,,Niebieskie Karty”.

20) Przygotowanie i prowadzenie procedur zlecania zadan, w zakresie w jakim dotyczy zadan
Dzialu, obstuga komisji konkursowych oraz sprawowanie nad tymi zadaniami nadzoru
1 kontroli.

21) Wspotpraca z zaktadami karnymi.

22) Wprowadzanie i pozyskiwanie danych z zakresu powierzonych zadan w ramach
funkcjonujacych w Osrodku systeméw informatycznych.

23) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie powierzonych zadan, w tym
przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

24) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

25) W sytuacjach tego wymagajacych,

a) prowadzenie postepowan i realizacja zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb
gminy podjetych przez Rade Miasta Szczecinek na podstawie przepisow o pomocy
spolecznej i o swiadczeniach rodzinnych,

b) okresowe dorgczanie decyzji i korespondencji Osrodka.

26) Prowadzenie postgpowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia pieni¢znego na
utrzymanie przystugujacego obywatelowi Ukrainy.
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§11
Do podstawowych zadan Dzialu Oséb Niesamodzielnych i Senioréw nalezy:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach §wiadczen pienigeznych
1 niepienigznych z pomocy spolecznej, ktorych adresatami s3 osoby w wieku emerytalnym
lub osoby niesamodzielne z uwagi na stan zdrowia oraz ich opiekunowie wymagajace
pomocy w formie ustug opiekuriczych swiadczonych bezposrednio w miejscu
zamieszkania lub w placowkach opiekuniczo-pielegnacyjnych, osrodkach wsparcia
dziennego lub domach pomocy spolecznej.

2) Prowadzenie dziatan interwencyjno-ochronnych oraz pracy socjalnej wobec o0sob,
o ktérych mowa w pkt. 1 powyzej, w tym zawieranie zasad wspoldziatania i kontraktéw
socjalnych.

3) Udzielanie klientom informacji i wskazéwek w celu przezwycigzania trudnych sytuacji
zyciowych, ktorych nie sa w stanie pokona¢ samodzielnie.

4) Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do swiadczen
opieki zdrowotne;j finansowanych ze $rodkow publicznych wobec 0séb niesamodzielnych
1 bedacych w wieku emerytalnym.

5) Realizacja pomocy w formie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz skladek
na ubezpieczenie zdrowotne.

6) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych:

a) w celu rozpoznania, zdiagnozowania i zaspokajania potrzeb socjalnych klientéw,
b) w celu przyznania prawa do $wiadezen zdrowotnych finansowanych ze s$rodkow
publicznych,
a w przypadku oséb bedacych klientami Dzialu réwniez:
¢) w celu przydzielenia asystenta rodziny,
d) na podstawie innych ustaw, w szczegolnoscei:
— ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
— ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
— ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
— ustawy o rodzinnym kapitale opiekuniczym;
e) na potrzeby innych jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;.

7) Udzielanie informacji zawartych w rodzinnych wywiadach srodowiskowych dotyczacych
dtuznikéw alimentacyjnych.

8) Realizacja strategii. programow i projektow dot. rozwigzywania probleméw spotecznych.

9) Identyfikowanie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia 7 pomocy spolecznej
wobec 0s6b niesamodzielnych i bedacych w wieku emerytalnym, w tym opracowywanie
projektéw oraz wnioskéw na dofinansowanie dzialafi pomocowych wobec tej grupy osob.

10) Wspotdziatanie z pracownikami pozostalych dzialéw na rzecz pomocy klientom Osrodka.

11) Wspétdziatanie z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzagdowymi, Kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi i pracodawcami w zakresie budowania lokalnego systemu
wsparcia 1 opieki dla 0séb bedacych w wieku emerytalnym, niesamodzielnych i ich
opiekunow, szczegdlnie na zasadach i w formach okreslonych przepisami prawa.

12) Stosowanie instrumentéw aktywnej integracji w ramach aktywizacji zawodowej,
spotecznej, zdrowotnej i edukacyjnej, szczegdlnie w ramach projektéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskie;.

13) Gospodarowanie budzetem przydzielonym na zadania wlasne gminy i zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, a takze wynikajgce z realizowanych programéw i projektow.

14) Przeciwdziatanie oraz ochrona ofiar przemocy domowej, w tym udzielanie poradnictwa
1 podejmowanie interwencji z wykorzystaniem ,,Niebieskiej Karty”.

Strona 7z 18



15) Zbieranie i gromadzenie informacji o krajowych i zagranicznych fundacjach i programach
finansowo wspierajagcych przedsiewzigcia z zakresu rozwigzywania probleméw
spotecznych i aktywnosci spolecznej.

16) Analizowanie oraz wnioskowanie o ustalanie stawek odplatnosci za ushugi opiekuncze,
specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, ushug
$wiadczonych w osrodkach wsparcia oraz inne realizowane na rzecz 0sob starszych i/lub
niepelnosprawnych.

17) Przygotowanie i prowadzenie procedur zlecania zadan, w zakresie w jakim dotycza zadan
Dziatu, obsluga komisji konkursowych oraz sprawowanie nad tymi zadaniami nadzoru
i kontroli.

18) Nabor i prowadzenie wykazu kandydatéw na opiekunow prawnych i kuratoréw oséb
catkowicie lub czgsciowo ubezwlasnowolnionych.

19) Wprowadzanie i pozyskiwanie danych z zakresu powierzonych zadan w ramach
funkcjonujacych w Osrodku systemoéw informatycznych.

20) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie powierzonych zadan, w tym
przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

21) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

22) W sytuacjach tego wymagajacych:

a) prowadzenie postgpowan i realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy podjetych przez Rade Miasta Szczecinek na podstawie przepiséw o pomocy
spotecznej i1 o $wiadczeniach rodzinnych,

b) okresowe doreczanie decyzji i korespondencji Osrodka.

23) Prowadzenie postepowania w sprawach jednorazowego swiadczenia pienig¢znego na
utrzymanie przystugujacego obywatelowi Ukrainy.

§12
Do podstawowych zadan Dziatlu Pracy Socjalnej i Integracji Spolecznej nalezy:

1) Prowadzenie pracy socjalnej metoda indywidualnego przypadku z wykorzystaniem
narzedzi pracy socjalnej. w tym wywiadu S$rodowiskowego, kontraktu i projektu
socjalnego.

2) Prowadzenie srodowiskowej pracy socjalnej obejmujgcej organizowanie i animacjg
srodowiska na rzecz rozwigzywanie indywidualnych problemow klientow osrodka oraz
lokalnych problemoéw spotecznych.

3) Stosowanie instrumentow aktywnej integracji w ramach aktywizacji zawodowej,
spolecznej. zdrowotnej i edukacyjnej, szczegdlnie w ramach projektéw finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej.

4) Organizowanie 1 udzielanie poradnictwa specjalistycznego. w tym socjalnego,
psychologicznego i prawnego dotyczacego problemoéw opiekunczo-wychowawczych,
uzaleznien i chordb psychicznych, bezrobocia, niepelnosprawnosci, wieku sedziwego
1 przemocy w rodzinie.

5) Gospodarowanie budzetem przydzielonym na zadania wynikajace z realizowanych
programow i projektow.

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
w szczegolnosci  wystepowanie z wnioskiem o leczenie psychiatryczne lub
umieszczenie w domu pomocy spotecznej bez zgody klienta.

7) Przygotowywanie wnioskow o ubezwlasnowolnienie na podstawie przepisow Kodeksu
cywilnego.

8) Przygotowywanie wnioskdw o zobowigzanie do podjecia leczenia odwykowego
w trybie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.
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9) Identyfikowanie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia z pomocy
spoleczne;j.

10) Wspétdziatanie z pracownikami pozostatych dzialéw na rzecz pomocy klientom
Osrodka.

11) Nawiazywanie wspélpracy i wypracowywanie form wspoldziatania z instytucjami,
organizacjami pozarzadowymi oraz specjalistami dziatajacymi w obszarze probleméw
spoltecznych, szczegdlnie w zakresie tagodzenia skutkéw ubostwa.

12) Udziat w opracowywaniu i realizacji strategii, programéw i projektow z zakresu
rozwigzywania probleméw spotecznych i animacji spolecznej, w zakresie w jakim
dotycza zadan powierzonych DPSIS, w tym trzyletnich programéw wspierania rodziny.

13) Rozwijanie nowych form i metod pracy socjalnej.

14) Reintegracja spoleczna i zawodowa realizowana w formie Klubu Integracji Spoleczne;.

I5) Prowadzenie pracy z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu  funkcji
opiekuﬁCZOmwychowawczych, poprzez monitorowanie sytuacji dziecka, umozliwienie
dostepu do konsultacji, terapii i mediacji, ushug opiekunczych i specjalistycznych,
pomocy prawnej, szczegélnie w zakresie prawa rodzinnego, udzialu w grupach
wsparcia i grupach samopomocowych, przydzielanie asystentow rodziny, w tym na
podstawie ustawy Za zyciem.

16) Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wywiadow
srodowiskowych szczegélnie w celu przydzielenia asystenta rodziny czy ustanowienia
rodziny wspierajace;.

17) Organizowanie pracy asystentow rodziny, w tym obejmujacej ustawe Za Zyciem.

18) Pozyskiwanie, organizowanie i monitorowanie pracy rodzin wspierajgcych, w tym
opracowywanie projektow umow, kosztow i prowadzenie rozliczen finansowych.

19) Analizowanie i ustalanie $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw pobytu dzieci
W pieczy zastepczej.

20) Przeciwdziatanie oraz ochrona ofiar przemocy domowej, w tym prowadzenie
poradnictwa i interwencji oraz udziat w procedurach , Niebieskie Karty”.

21) Obstuga  organizacyjno-techniczna  ; finansowa  Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowe;j.

22) Zbieranie i gromadzenie informacji o krajowych i zagranicznych fundacjach
i programach finansowo wspierajacych przedsiewziecia z zakresu rozwigzywania
probleméw spotecznych i aktywnosci spolecznej, w szczegblnosci w zakresie zadan
powierzonych DPSIS.

23) Analizowanie i wnioskowanie o ustalanie stawek odplatnosci za pobyt w Schronisku dla
0s0b bezdomnych.

24) Przygotowanie i prowadzenie procedur zlecania zadad, w zakresie w Jakim dotycza
zadan DPSIS, obstuga komisji konkursowych oraz sprawowanie nad tvmi zadaniami
nadzoru i kontroli.

25) Organizowanie pomocy osobom bezdomnym przebywajacym na terenie Szczecinka,
poprzez:

a) prowadzenie Schroniska dla 0s6b bezdomnych Zacisze”,

b) prowadzenie Ogrzewalni dla oséb bezdomnych,

¢) prowadzenie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi, w tym z osobami
umieszczonymi w Schronisku dla 0s6b bezdomnych i Ogrzewalni dla oséb
bezdomnych,

d) monitorowanie i podejmowanie dzialan interwencyjno-ochronnych wobec 0s6b
bezdomnych w miejscach ich pobytu,

e) kierowanie do placowek pomocy bezdomnym,
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f) opracowywanie i realizacja programow 1 projektéw socjalnych na rzecz osob
bezdomnych,
g) tworzenie bazy danych dotyczacych miejsc w schroniskach i noclegowniach na
terenie kraju.
26) Koordynowanie darowizn rzeczowych na rzecz klientow Os$rodka, w tym Programu
dostarczania zywnosci dla najubozszej ludnosci Unii Europejskiej.
27) Podejmowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem wolontariatu na
rzecz dziatan realizowanych przez DPSIS.
28) Prowadzenie procedur zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 000
zt netto dla zadan nalezacych do kompetencji dziahu.
29) Organizowanie wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy.
30) Tworzenie i koordynowanie projektow finansowanych ze srodkow EFS.
31) Wprowadzanie i pozyskiwanie danych z zakresu powierzonych zadan w ramach
funkcjonujacych w Osrodku systemow informatycznych.
32) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie powierzonych zadan,
w tym przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
33) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.
34) W sytuacjach tego wymagajacych, okresowe doreczanie decyzji i korespondencji
Osrodka.
35) W zakresie pomocy obywatelom Ukrainy:
a) wskazywanie, na wniosek sadu, kandydata na opiekuna tymczasowego dla
matoletniego,
b) przygotowywanie wnioskow do sadu o wszczgcie postepowania o ustanowienie
opiekuna tymczasowego dla matoletniego,
c) sprawowanie nadzoru nad realizacja praw i obowigzkoéw opiekuna tymczasowego
ustanowionego przez sad dla matoletniego.

§13
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Obstugi Swiadczen nalezy:

1) Sporzadzanie decyzji, list wyplat oraz prowadzenie elektronicznego systemu $wiadczen
z zakresu pomocy spoleczne;.

2) Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem programu komputerowego danymi 0s6b
i rodzin korzystajacych z pomocy spoleczne;.

3) Rejestrowanie 1 wydawanie biletow na kredytowany przejazd koleja.

4) Rozliczanie swiadczen, w tym m.in. $wiadczen realizowanych w formie zakupu
na rachunek, zakupu positkéw, doméw pomocy spoteczne;j itp..

5) Prowadzenie ewidencji decyzji oraz sporzadzanie decyzji dot. potwierdzania prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

6) Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

7) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej, w tym przekazywanie ich
adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

8) Przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie zadan pomocy spolecznej.

9) Prowadzenie postepowan w zakresie wyplaty wynagrodzen z tytulu sprawowania opieki
prawnej i kurateli.

10) Szacowanie srodkéw finansowych na pokrycie kosztow pobytu dzieci w pieczy
zastepczej oraz prowadzenie biezacych rozliczen tych kosztow.

11) Wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw danych 1 informacji
w zakresie zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie.
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12) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych, w tym
opracowanie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych i instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym, jej wdrozenie i monitorowanie.

13) Administrowanie siecig, Sprzetem oraz oprogramowaniem komputerowym Osrodka,
witym zapewnienie stalej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz
oprogramowania, zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem
1 dostepem 0sob nieuprawnionych.

14) Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania oraz sprz¢tu komputerowego.

15) Przygotowanie wnioskéw w celu pozyskania srodkéw na informatyzacje Osrodka.

16) Szacowanie potrzeb finansowych na utrzymanie oraz zakup sprzetu i oprogramowania
komputerowego, a takze prowadzeniec w tym zakresie procedur zaméwien publicznych
0 wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt.

I7) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

18) Obstuga przesylek nadawanych za posrednictwem Komunalnego Centrum Ustug
Wspdlnych oraz przesytek pomigdzy siedzibg Osrodka a dziatami przy ul. Koszalinskiej
89 w Szczecinku.

19) Realizacja innych zadan, w tym, w sytuacjach tego wymagajacych sporzadzanie decyzji,
list wyplat oraz prowadzenie elektronicznego systemu $wiadczen w zwigzku z realizacja
przez Osrodek zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy podjetych przez Rade
Miasta Szczecinek na podstawie przepisow o swiadczeniach rodzinnych.

20) Administrowanie systemami informatycznymi stuzagcymi do realizacji zadan dziahu oraz
Osrodka, w tym m. in.: Dostep do sieci lokalnej MOPS, Opieka, DrOPS, komunikacja
wewngtrzna (chat, pliki pracownicze), CAS, SEPI, eKRK, Empatia - CSIZS, ePUAP,
VPN, e-mail stuzbowa poczta elektroniczna, Certyfikat kwalifikowany (podpis
elektroniczny), BIP i www, w tym podejmowanie dziatan w celu dostosowania systemu
do zmian przepiséw prawa i zmian organizacyjnych, zglaszanie wad i problemow
z funkcjonalnoscia systemow.

§ 14
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy realizacja

zadan wynikajacych z: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy o szczegdélnej ochronie
niektorych odbiorcéw paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu
W zakresie ustalania prawa do refundacji kwoty odpowiadajacej podatkowi VAT odbiorcom
paliw gazowych w gospodarstwach domowych, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem” w zakresie ustalania prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka, ustawy — Prawo ochrony $rodowiska w zakresie wydawania zaswiadczen,
Jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka finansowanej ze $rodkéw wiasnych Miasta
Szczecinek oraz innych zadan ustawowo zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
wlasnych gminy, wynikajacych z programow rzadowych oraz nadanych upowaznien,
powierzonych do realizacji pracownikom dziatu; w tym:
1) Przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji dotyczacych warunkéw i zasad

przyznawania $wiadczen.
2) Prowadzenie rejestréw wnioskéw oraz udzielonych $wiadczen.
3) Opracowywanie i wydruk decyzji lub informacji w sprawie realizowanych $wiadczen.
4) Prowadzenie postepowan dot. ustalenia prawa do s$wiadczen oraz postepowan

wyjasniajacych i sprawdzajacych w tych sprawach.
5) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych nienalezacych do kompetencji organu

ds. pomocy spolecznej.
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6) Wystepowanie z wnioskami do Dyrektora o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu
Srodowiskowego na podstawie ustaw realizowanych przez dzial.

7) Szacowanie potrzeb finansowych, sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu
realizowanych swiadczen.

8) Prowadzenie procedur ustalajacych swiadczenia nienaleznie pobrane oraz zadanie ich
Zwrotu.

9) Sporzadzanie list wyplat w zakresie realizowanych swiadczen.

10) Elektroniczne lub pisemne pozyskiwanie i weryfikacja danych niezbednych do ustalenia
prawa w zakresie realizowanych swiadczen.

11) Wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym dot. realizowanych swiadczen.

12) Prowadzenie postgpowan dot. koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w tym
wspolpraca z Wojewoda Zachodniopomorskim.

13) Przeprowadzanie Kart Informacyjnych w celu umorzenia, roztozenia na raty lub
odraczania terminow splaty s$wiadczen nienaleznie pobranych.

14) Przeprowadzanie postgpowan i wydawanie zaswiadczen na zadanie osob fizycznych
o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka
gospodarstwa domowego wymaganych do uzyskania dofinansowania z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub wojewodzkiego funduszu
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej na podstawie ustawy — Prawo ochrony
srodowiska.

15) Wyplacanie swiadczenia wychowawczego w ramach koordynacji  systemow
zabezpieczenia spolecznego.

16) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

17) Administrowanie systemami informatycznymi stuzacymi do realizacji zadan dzialu oraz
Osrodka, w tym m. in.: ,.Swiadczenia Rodzinne” i ,,Rodzina 500+”, w tym podejmowanie
dzialan w celu dostosowania systemu do zmian przepisoOw prawa i zmian organizacyjnych,
zglaszanie wad i problemow z funkcjonalnoscig systemow.

18) W sytuacjach tego wymagajacych prowadzenie postepowan oraz realizacja innych zadan
wynikajacych z rozeznanych potrzeb Osrodka.

§15
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Opiekuiiczych,

Mieszkaniowych i Alimentacyjnych nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z: ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy - Prawo
energetyczne w zakresie ustalania prawa do dodatku energetycznego, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w zakresie
swiadczen opiekunczych, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. ustalenia prawa do $wiadczen oraz
postepowan wyjasniajacych i sprawdzajgcych w tych sprawach,

b) prowadzenie postgpowan dot. koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego,
wtym wspolpraca z Wojewoda Zachodniopomorskim w zakresie $wiadczen
opiekunczych,

c) ustalanie okresow ubezpieczenia emerytalno-rentowego dla oséb korzystajacych
ze $wiadczen opiekunczych i zasitkow dla opiekunow,

d) elektroniczne lub pisemne pozyskiwanie i weryfikacja danych niezbednych do
ustalenia prawa do $wiadczen oraz prowadzenia postgpowan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

e) sporzadzanie decyzji, informacji o przyznaniu $wiadczenia oraz list wyplat,

f) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych na podstawie ustaw realizowanych przez dziat,
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2)

3)
4
5)
6)
7)
8)

9

g) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych,
h) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych $wiadczen,
1) prowadzenie procedur ustalania nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zadanie ich
Zwrotu,
J) wspdlpraca z zarzadcami lokali.
Prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:
a) przeprowadzanie wywiadéw z diuznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich
oswiadczen majatkowych,
b) wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznikow alimentacyjnych,
¢) wspdlpraca z komornikami sadowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej egzekucji,
przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz
oswiadczeniach majgtkowych dtuznika,
d) kierowanie do komornikow sadowych wnioskéw o przylaczenie lub wszczecie
egzekucji w celu Sciagniecia naleznosci przypadajacych od dluznikow alimentacyjnych
z tytutu Swiadezen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego,
e) kierowanie do organéw scigania wnioskéw oraz zawiadomien o mozliwosci
popelnienia przestepstwa niealimentacji przez diuznikéw alimentacyjnych,
f) kierowanie do Starosty wnioskow o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy diuznikow
alimentacyjnych,
g) wystgpowanie z wnioskami do organdw wlasciwych dhuznikéw alimentacyjnych
0 podjecie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
h) rozliczanie wplat oraz ustalanie stanu zadiuzenia poszczegolnych  dhuznikow
alimentacyjnych.
Obstuga administracyjno-organizacyjna dzialow MOPS, mieszczacych sie w budynku
przy ul. Koszalinskiej 89.
Przeprowadzanie Kart Informacyjnych w celu umorzenia, rozlozenia na raty lub
odraczania terminéw splaty §wiadczen nienaleznie pobranych.
Prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczenia pienigznego z tyt. zapewnienia
zakwaterowania i wyzywienia uprawnionym obywatelom Ukrainy.
Wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow danych i informacji
w zakresie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego.
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.
W sytuacjach tego wymagajacych, prowadzenie postepowan i realizacja zadan
wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy podjetych przez Rade Miasta Szczecinek na
podstawie przepisdw o $wiadczeniach rodzinnych.
W sytuacjach tego wymagajgcych prowadzenie postgpowan oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z rozeznanych potrzeb DSR.

10) Administrowanie systemami informatycznymi stuzacymi do realizacji zadan dzialu oraz

1)
2)

Osrodka, w tym m. in.: Fundusz Alimentacyjny, Dodatki mieszkaniowe, Dodatki
energetyczne, Zadania wlasne i zlecone gminy ,.ZWiZG - art. 137, Biura Informacji
Gospodarczej, Zrodlo, w tym podejmowanie dzialan w celu dostosowania systemu do
zmian przepiséw prawa i zmian organizacyjnych, zglaszanie wad i problemow
z funkcjonalnoscig systeméw.

§16
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Ksi¢gowosci nalezy:
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztéw.
Opracowywanie rocznych projektow budzetu Osrodka.
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3) Opracowywanie planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczosci i bilansow oraz
okresowych analiz finansowych.

4) Kontrola wstepna, biezaca i nastgpcza dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

5) Uzgadnianie platnosci dotyczacych ushug opiekunczych.

6) Sporzadzanie przelewow i naleznosci.

7) Naliczanie plac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen pracownikow.

8) Dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikéw.

9) Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planoéw kapitalowych, w tym rozliczen
wynikajacych z tego tytutu.

10) Dokonywanie rozliczen z tytulu podatku VAT, w tym sporzadzanie ,,Jednolitych Plikow
Kontrolnych™ dla ewidencji zakupow i sprzedazy VAT.

11) Nadzor finansowy nad remontami i inwestycjami Osrodka.

12)Nadzor nad wydatkowaniem srodkow finansowych na zasilki, programy ostonowe
i projekty socjalne z zakresu pomocy spolecznej, realizowane przez Osrodek.

13) Prowadzenie rejestrow umow cywilnoprawnych zawieranych przez Osrodek.

14) Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych naleznosci wobec Osrodka.

15) Sporzadzenie deklaracji i przelewow na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

16) Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

17) Obstuga ksiggowo-finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

18) Obstuga bankowa swiadczen z pomocy spolecznej, dodatkoéw mieszkaniowych,
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych naleznosci
wyplacanych 1 wplacanych do Osrodka.

19) Zarzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku.

20) Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéow i klientow.

21) Dbalos¢ o gospodarnosc i celowosé wydatkowania srodkow budzetowych.

22)Kontrola pozostatych dzialtow w zakresie prawidlowosci 1 legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

23) Opracowywanie wewnetrznych instrukcji ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowej,
kontroli i obiegu dokumentow w szczegolnosci polityki finansowej Osrodka.

24) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

25) Administrowanie systemami informatycznymi stuzacymi do obstugi finansowo-ksiggowej
i realizacji zadan dzialu oraz Osrodka, w tym m. in.: FK2, Fakturowanie, SJO BeSTi@,
Platnik, Place, Poczta Polska przekazy, Internet Banking, PUE ZUS, eTW - tytuly
wykonawcze, Centralny Rejestr Umoéw, w tym podejmowanie dzialan w celu
dostosowania systemu do zmian przepisOw prawa i zmian organizacyjnych, zglaszanie
wad i1 problemow z funkcjonalnoscig systemow.

§17
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Organizacji i Kadr nalezy:

1) Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Osrodka.

2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym: prowadzenie akt osobowych,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow i zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwionej
nieobecnosci, kar i nagrod, dokumentacji dotyczacej deklaracji pracownika w zakresie
pracowniczych planow kapitalowych, przygotowywanie dokumentacji do celow
emerytalno-rentowych, prowadzenie spraw ptacowych we wspotpracy z DK, prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow.

3) Kontrola dyscypliny pracy.

4) Udzielanie pomocy w zakresie sporzadzania zakreséw czynnosci pracownikow.

5) Prowadzenie kancelarii, sktadnicy akt oraz obstuga sekretariatu.
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6) Realizacja zadan wynikajacych z zarzadu budynkami Osrodka.

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych, w tym
opracowywanie 1 aktualizacja procedur, prowadzenie ewidencji i sporzadzanie
sprawozdan z udzielonych zamoéwien oraz przechowywanie dokumentacji przetargowe;.

8) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia kontroli zewngtrznych, w tym prowadzenie
Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dot. kontroli.

9) Obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad i posiedzen roboczych.

10) Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia Osrodka w sprzet
biurowy, urzadzenia, materiaty biurowe, $rodki czystosci i meble.

11) Opracowywanie planéw remontowych i inwestycyjnych Osrodka oraz ich prowadzenie.

12) Zapewnienie bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym wstepnych i okresowych badan
lekarskich.

13) Koordynowanie dziatan Osrodka w zakresie udostepniania informacji publiczne;.

14) Organizowanie superwizji dla pracownikéw Osrodka.

15) Obstuga zadania pn. sprawienie pogrzebu i pochéwku dzieci martwo urodzonych.

16) Zawieranie porozumien z innymi organami w zakresie zadan realizowanych przez MOPS.

1'7) Przygotowanie projektow aktow prawnych regulujgcych organizacje pracy Osrodka.

18) Opracowywanie i wdrazanie Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania skfadnicy akt.

19) Koordynowanie prac zwiazanych z wdrozeniem i realizacjg ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego w Ogrodku.

20) Prowadzenie zbioru wewnetrznych przepisow normujacych prace Osrodka oraz biezace
informowanie o wprowadzanych zmianach.

21) Prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji skladnikow majatkowych.

22) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku wg. zarzadzenia Glownego Ksiegowego.

23) Przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka.

24) Gospodarka majatkiem, w tym zabezpieczenie i dozor mienia, prowadzenie konserwacji,
napraw i renowacji sprze¢tu bedacego na wyposazeniu Osrodka.

25) Realizacja zadan wynikajacych z obrony cywilnej.

26) Opracowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Osrodka i jednostek nadrzednych.

27) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku.

28) Nadzor nad pieczgciami i ich ewidencjonowanie.

29) Zapewnienie dozoru i organizacja pracy osob sprzatajacych w Osrodku.

30) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.

31) Prowadzenie biblioteki, w tym prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku w postaci
ksiggozbioru i ustalanie jego wartosci.

32) Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyijnych.

33) Udzial w przygotowaniu i prowadzeniu procedur zlecania zadar, w zakresie wskazanym
przez Dyrektora Osrodka, w tym obstuga komisji konkursowych.

34) Koordynowanie spraw w zakresie zglaszania przypadkow naruszenia prawa i innych
nieprawidlowosci w Osrodku.

35) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

36) Administrowanie  systemami informatycznymi  stuzacymi do obstugi kadrowo-
organizacyjnej Osrodka i realizacji zadan dziahu oraz Osrodka, w tym m. in.: Reset
RPplatnik (kadry), Majatek trwaly, eKancelaria, Rejestr sprawcow przestepstw na tle
seksualnym, PEF, e-Zaméwienia, BDO, RJPS, KPP, Skrzynka Doreczen, w tym
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podejmowanie dziatan w celu dostosowania systemu do zmian przepiséw prawa i zmian
organizacyjnych, zglaszanie wad i problemow z funkcjonalnoscia systemow.

§18
Do podstawowego zakresu dzialania pracownika pelnigcego funkcj¢ Imspektora
ochrony danych, podlegajacego w tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi, nalezy
zapewnienie przestrzegania w Osrodku przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegblnosei poprzez:

1) Informowanie Dyrektora MOPS oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajagcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
1 doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania przepisOw w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) Opiniowanie 1 zatwierdzanie projektow i wzorow dokumentow Iub klauzul
w dokumentach w zakresie w jakim dotycza ochrony danych osobowych.

4) Doradzanie w zakresie wdrazania i zastosowania srodkodw organizacyjnych i technicznych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru
i kontroli w ww. zakresie.

5) Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad zgodnoscia przetwarzania danych osobowych
zprzepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdan/protokotow pokontrolnych dla Administratora.

6) Opracowanie oraz aktualizacj¢ dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrong odpowiednio
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

7) Prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w imieniu
Administratora.

8) Prowadzenie Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, jezeli Osrodek jest podmiotem
przetwarzajgcym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
zawartej z innym Administratorem.

9) Przeprowadzanie szkolen i instruktazy osob upowaznionych w zakresie przepisow
i wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

10) Wspélpraca i prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym, w tym pelnienie
funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem.

11) Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad prowadzeniem ewidencji z zakresu danych
osobowych powierzonych Dziatowi Organizacji 1 Kadr.

12) Koordynowanie kontroli i audytow w zakresie, w jakim dotycza przestrzegania przepisoOw
ochrony danych osobowych.

13) Informowanie Administratora i W porozumieniu z nim podejmowanie dzialan
w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa systemdw informatycznych.

14) W porozumieniu z Administratorem na czas nieobecnosci (np. wyjazd stuzbowy, urlop,
choroba) wyznaczanie swojego zastepcy.
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§19

Do zakresu dziatania wszystkich Dzialéw Osrodka nalezy wykonywanie innych niz ww.
zadan wynikajgcych z zakreséw czynnosci pracownikéw, nadanych upowaznien lub
organizacji pracy Osrodka.

1)
2)
3)

LI

s

1y

Rozdzial IV
Obieg dokumentow

§20
Obieg dokumentéw w Osrodku okreslaja ustalone zarzadzeniami Dyrektora:
Instrukcja kancelaryjna,
Jednolity rzeczowy wykaz akt,
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Rozdziat V
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 21
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, a dni i godziny przyje¢ okresla Regulamin pracy Os$rodka ustalony
odrebnym zarzadzeniem.
Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
wprzy ul. Wigjskiej 4 w Szczecinku, po wezesniejszym ustaleniu terminu i godziny
w Sekretariacie.
Kierownicy przyjmuja interesantéw w miejscu prowadzenia spraw okreslonym w § 3 ust.
213
Ewidencja skarg i wnioskéw prowadzona jest przez Dziat Organizacji i Kadr.
Nadzor i kontrole nad procedurg zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje Zastepca
Dyrektora.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 22

Do Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) umow, porozumien, listow intencyjnych oraz innych dokumentéw na mocy, ktérych
Osrodek zaciaga zobowigzanie,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym o udzielenie informacji publicznej,

3) sprawozdan finansowych, sprawozdan rocznych i polrocznych oraz oceny zasobow
pomocy spolecznej, sprawozdan okresowych z realizacji strategicznych programéw
Miasta Szczecinek,

4) wnioskow aplikacyjnych do podmiotéw zewnetrznych, w tym na srodki finansowe,

5) pism i dokumentow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz bezpieczenistwa informacji,

6) decyzji, postanowien i uméw — w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

Dyrektor moze kazdorazowo zastrzec pismo lub dokument do jego podpisu.

§23
Do Zastepcy Dyrektora nalezy:
podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do jego zadan, za wyjatkiem
odpowiedzi na skargi i wnioski,
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2) wstepna aprobata pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora, a zwigzanych z zakresem
zadan Zastepcy Dyrektora,

3) podpisywanie decyzji, postanowienn i umoéw w ramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw.

§24
Do Kierownikéw nalezy:

1)  wstepna aprobata pism w sprawach nalezacych do zadan dzialu, a zastrzezonych przez
Dyrektora i nalezgcych do kompetencji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

2)  podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania dzialu, z wyjatkiem
okreslonych w § 201 21,

3) podpisywanie decyzji, postanowien i umow w ramach udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.

§25
Do Pracownikoéw nalezy podpisywanie pism i dokumentow w ramach prowadzonych
spraw 1 postgpowan lub udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, z wyjatkiem

zastrzezonych do kompetencji Kierownikow, Zastepcy Dyrektora i Dyrektora.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§26
1. W sytuacjach tego wymagajacych Dyrektor moze powierzy¢ komdrkom organizacyjnym
rowniez inne zadania niz wskazane Ww niniejszym regulaminie wynikajace
z realizowanych przez Oérodek zadan.
Szczegotows organizacje pracy Osrodka ustala Dyrektor odrgbnym zarzgdzeniem.

2

§27
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

§28
Wprowadzenia zmian w Regulaminie dokonuje w drodze zarzadzenia Dyrektor
po pozytywnym zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta Szczecinek.

Opiniujg¢ pozytywnie

Burmistrz Miasta Szczecinek (§ 6 ust. 2 pkt 2 Statutu MOPS)
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