Zarzgadzenie Nr Vi 465, /»?/0/19

Burmistrza Miasta Lubartow
z dnia ZW 2019 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lubartowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506,1309, 1696 i 1815) oraz § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Lubartowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVII/105/2016 Rady
Miasta Lubartéw z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie: Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2016 r. poz. 2998), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubartowie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr VII/357/2016 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 20 lipca 2016 1.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie, Zarzadzenie Nr VII/599/2017 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia
28 kwietnia 2017 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie Nr VII/357/2016 Burmistrza Miasta
Lubartow z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie, Zarzadzenie Nr VI1I/710/2017
Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 18 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie
Nr VII/357/2016 Burmistrza Miasta Lubartow z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Lubartowie, Zarzadzenie Nr VII/764/2018 Burmistrza Miasta Lubartow z dnia 1 lutego
2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie Nr VII/357/2016 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia
20 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubartowie, Zarzadzenie Nr VII/922/2018 Burmistrza Miasta
Lubartéw z dnia 3 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie Nr VII/357/2016
Burmistrza Miasta Lubartow z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miast &I:ubart()w
Krzysztof éaénik



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr Vil 2019
Burmistrza Miasta Lubartow
z dnia4 fredx@019 .

Regulamin

organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubartowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz
szczegotowy zakres zadan realizowanych przez Osrodek.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

Miescie Lubartéw — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Lubartow;

MOPS lub Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne)
w Lubartowie;

DDPS lub Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pomocy Spotecznej;

Swietlicy Srodowiskowej — nalezy przez to rozumieé Swietlice Srodowiskowa dla Dzieci
z Rodzin Dysfunkcyjnych;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie;

Zastepcach Dyrektora MOPS — nalezy przez to rozumiec¢: Zastepcg Dyrektora MOPS ds.
pomocy $rodowiskowej, Zastepce Dyrektora MOPS ds. §wiadczen i ustug;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: dzial, zespol, stanowisko pracy,
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej oraz Swietlice Srodowiskowa dla Dzieci z Rodzin
Dysfunkcyjnych;

$wiadczeniach socjalnych — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia przyznawane
w Osrodku na podstawie: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustalaniu
1 wyplacie zasitkéw dla opiekunoéw, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne oraz ustawy
0 systemie o$wiaty na podstawie ktorej udzielana jest pomoc materialna o charakterze
socjalnym dla uczniéw;

$wiadczeniach spofecznych — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia przyznawane
w Osrodku na podstawie ustawy o pomocy spoteczne;.



§3

MOPS dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu i powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa.

§4

1. MOPS realizuje zadania wilasne gminy oraz zadania zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej okreslone obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w
szczegolnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

ustawg 0 pomocy spotecznej;

ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

ustawg o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawg o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundéw;

ustawa o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

ustawg o dodatkach mieszkaniowych;

ustawg prawo energetyczne;

ustawg o systemie os$wiaty, na podstawie ktorej udzielana jest pomoc materialna
o charakterze socjalnym dla uczniow.

2. MOPS realizuje ponadto zadnia wynikajace z:
1) uchwal Rady Miasta Lubartow;
2 ) zarzadzen Burmistrza Miasta Lubartow;
3) porozumien i umoéw zawartych przez Gming Miasto Lubartéw z innymi podmiotami.

§5

MOPS dziata na terenie Miasta Lubartow.

§6

1. MOPS jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.
2. Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Rozdzial 2

Zasady funkcjonowania i kierowania Os$rodkiem

§7

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastegpcow Dyrektora, Gldéwnego
Ksiggowego oraz Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.
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Pracodawca dla Dyrektora jest Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne w Lubartowie,
natomiast Burmistrz Miasta Lubartow wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do
Dyrektora Osrodka.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy, ktérym jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lubartowie, w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.

Dyrektor jest stuzbowym zwierzchnikiem dla wszystkich pracownikow MOPS.

Dyrektor zarzadza MOPS 1 reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zakresem
petnomocnictw udzielonych przez Rade Miasta Lubartéw i Burmistrza Miasta Lubartow.
W celu realizacji zadan statutowych Osrodka, Dyrektor uprawniony jest do wydawania
zarzadzen.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla MOPS, Dyrektor moze
powotywaé zespoty zadaniowe.

§9

Dyrektor na czas swojej nieobecnosci w pracy, wyznacza zastgpce do kierowania
Osrodkiem.

W przypadku niewyznaczenia przez Dyrektora zastepey kierujacego Osrodkiem podczas
jego nieobecnosci w pracy, Osrodkiem kierujg wedtug nastepujacej kolejnosci: Zastgpea
Dyrektora ds. pomocy srodowiskowej, Zastepca Dyrektora ds. $wiadczen i ustug.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna MOPS

§ 10

Strukture organizacyjng Osrodka tworza komoérki organizacyjne.

W sktad Osrodka wchodza:

1) Dyrektor Osrodka, uzywa do znakowania pism i akt symbolu — OPS;

2) Dziat Pomocy Srodowiskowej, uzywajacy do znakowania pism i akt symbolu -
DPS,

3) Dziat Swiadczen Spotecznych i Ustug, uzywajacy do znakowania pism i akt symbolu
—DSU,

4) Dziat Swiadczen Socjalnych — DSS,

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy, uzywajacy do znakowania pism i akt symbolu — DFK,

6) Dzial Administracyjno-Kadrowy, uzywajacy do znakowania pism 1 akt symbolu
- DAK,

7) Zespo6t Poradnictwa Specjalistycznego, uzywajacy do znakowania pism i akt symbolu
- 7ZPS;

8) Zespdt ds. Asysty Rodzinnej, uzywajgcy do znakowania pism i akt symbolu — AR,

9) stanowisko starszego specjalisty ds. analityczno-planistycznych strategii i programéow,
uzywajace do znakowania pism i akt symbolu — ASP,

10) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej, uzywajacy do znakowania pism i akt symbolu
— DDPS,

11) Swietlica Srodowiskowa dla Dzieci z Rodzin Dysfunkcyjnych, uzywajaca do
znakowania pism i akt symbolu — SS.



§11

1. W Osrodku jest 41,75 etatu w tym 1,5 etatu finansowana z projektu ,,Swietlica nowych
szans” realizowana przez Fundacje Rozwoju Gospodarki i Innowacji im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w partnerstwie z Gming Miasto Lubartow w ramach Osi priorytetowej
11 Wiaczenie spoteczne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014 - 2020, Dziatanie 11.2 Ustugi spoteczne i zdrowotne.”

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie, okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zadania Dyrektora MOPS

§ 12

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej na zewnatrz;

2) kierowanie Osrodkiem w sposob zapewniajacy prawidtowe i1 terminowe wykonywanie
zadan;

3) wytyczanie kierunkéw i celow dziatania Osrodka oraz okreslanie sposobu ich realizacji;

4) wykonywanie obowigzkéw z zakresu prawa pracy;

5) wykonywanie obowigzkéw z zakresu ochrony danych osobowych oraz dostepu do
informacji publicznej;

6) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Lubartow, zgodnie
z petnomocnictwami udzielonymi przez Burmistrza Miasta Lubartéw;

7) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta Lubartow;

8) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek;

9) przedstawianie projektow uchwat Rady Miasta Lubartéow i zarzadzen Burmistrza Miasta
Lubartow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Osrodek;

10) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Zastepcow Dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego oraz bezposrednio podleglych kierownikéw i o0séb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

11) zapewnienie sprawnego obiegu informacji i wspoOlpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi Osrodka;

12) wspélpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami i innymi podmiotami w celu prawidtowe] realizacji zadan
Osrodka.

Rozdzial 5
Zadania Zastepcow Dyrektora MOPS

§13

Do zadan Zastepcow Dyrektora MOPS nalezy w szczegélnosci:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Do
1)

2)

Do

1)
2)

3)

kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych w sposoéb zapewniajacy
prawidtowe oraz terminowe wykonywanie powierzonych do realizacji zadan;

kierowanie Osrodkiem podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora;

zgtaszanie Dyrektorowi problemow zagrazajacych lub uniemozliwiajagcych wykonanie
zadania;

nadzorowanie przygotowania projektow uchwat Rady Miasta Lubartow 1 zarzadzen
Burmistrza Miasta Lubartoéw w sprawach zwigzanych z zakresem zadan powierzonych do
realizacji podlegtym komdrkom organizacyjnym;

przedstawianie projektéw zarzadzen Dyrektorowi, dotyczacych zadan powierzonych do
realizacji podlegtym komoérkom organizacyjnym;

wspétpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzgdowymi, instytucjami i innymi podmiotami w celu prawidtowej realizacji zadan
powierzonych do realizacji podleglym komoérkom organizacyjnym;

nadzorowanie sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych
przez podlegle komorki organizacyjne;

nadzorowanie prowadzenia wiasciwych rejestrow 1 ewidencji z zakresu dzialania
podlegtych komérek organizacyjnych;

nadzorowanie przekazywania dokumentéw do skladnicy akt.

Rozdzial 6
Zadania Gléwnego Ksiggowego MOPS

§ 14

zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiegowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 posiadanymi upowaznieniami;

kierowanie pracg Dziatlu Finansowo-Ksiggowego w sposob zapewniajacy prawidlowe
1 terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Osrodek;

wykonywanie odpowiednio zadan okreslonych w § 13 pkt 3—-9 Regulaminu w odniesieniu
do kierowanego dziatu.

Rozdzial 7

Zadania i kompetencje kierownikéw komorek organizacyjnych

§15

zakresu zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

kierowanie pracg podlegtej komoérki organizacyjnej i programowanie jej dziatalnosci;
zapewnienie zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego regulaminu, uchwal Rady Miasta Lubartow, zarzadzen
Burmistrza Miasta i Dyrektora MOPS;

zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego realizowanych zadan przez
pracownikow, kontrolowanie jakosci wykonanej pracy w zakresie terminowosci
1 zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, dokonywanie oceny kwalifikacyjne;j
pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie;



4) okreslanie w uzgodnieniu z Dyrektorem kierunkéw i sposoboéw wykonywania zadan
nalezacych do wiasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

6) dokonywanie szczegblowego podzialu czynnosci, uprawnien i obowigzkow,
pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej;

7) biezaca aktualizacja kart stanowiskowych 1 upowaznien podleglych pracownikow;

8) poprawne i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym nadzér nad prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien;

9) prowadzenie 1 podpisywanie korespondencji z uwzglednieniem zasad przyjetych
w MOPS;

10) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

11) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora MOPS, uchwat Rady Miasta Lubartow,
zarzadzen Burmistrza Miasta Lubartéw oraz innych aktow prawnych w zakresie
nalezacym do wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej i ich realizacja;

12) uczestniczenie w pracach Rady Miasta Lubartow oraz jej Komisjach w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z dyspozycjg Dyrektora;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz w zakresie wnioskéw
komisji Rady Miasta Lubartow;

14) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w sprawach pozostajacych
w zakresie dzialania kierowanej komorki organizacyjnej;

15) wnioskowanie w sprawie kierowania pracownikow na szkolenia, zgodnie z potrzebami
komérki organizacyjnej;

16) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujacymi
aktami prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych;

17) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji regulaminu organizacyjnego i innych aktéw
organizacyjnych MOPS;

18) zachowanie tajemnicy stuzbowej, nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie
danych osobowych, o ochronie informac)i niejawnych 1 dostepie do informacji publiczne;j,
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

19) dbatos¢ o powierzone mienie MOPS;

20) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta Lubartow oraz realizacja zadan
ujetych w budzecie;

21) terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan;

22) sporzadzanie analiz 1 sprawozdan =z zakresu prowadzonych spraw, stuzacych do
opracowania diagnoz, programow i projektow;

23) biezace wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi, organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora finanséw
publicznych, w celu realizacji zadan MOPS;

24)kompetentna i sprawna obstuga interesantéw, udzielanie informacji o prawach
i uprawnieniach;

25) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb;

26) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej oraz samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

27) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

28) opracowanie procedur zatatwiania poszczeg6lnych spraw;

29) gospodarowanie  przyznanymi  S$rodkami budzetowymi 1 mieniem, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;



30) realizowanie zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, majacych

na celu ochron¢ poziomu zycia o0séb, rodzin i grup spofecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia;

31) sporzadzanie rocznych plandéw pracy;
32)realizowanie zadan okreslonych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych

i innych programach;

33) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
34) archiwizowanie dokumentacji wg wlasciwosci.

1.

Rozdzial 8
Zakres dzialania komorek organizacyjnych MOPS

§ 16

Dzial Pomocy Srodowiskowej realizuje w szczegolnosci zadania wlasne gminy i zadania
zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie o pomocy
spotecznej oraz w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej w szczeg6inosci nalezy:

1) dokonywanie analizy i1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych 1 ich aktualizowanie oraz
przeprowadzanie innych wywiadéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra wlasciwego
do spraw zabezpieczenia spotecznego;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
z pomocy spotecznej i dokonywanie ich weryfikacji;

4) wszczecie i podejmowanie interwencji w rodzinie dotknigtej przemoca w oparciu
o procedury ,,Niebieskiej karty”, w tym dziatanie w ramach grupy roboczej;

5) podejmowanie interwencji socjalnej w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia dziecka w zwiazku z przemocg w rodzinie;

6) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypelianiu funkcji opiekunczo-
wychowawcze] w formie pracy z rodzing, pomocy w opiece 1 wychowaniu dziecka;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 srodowisk
spotecznych;

8) prowadzenie pracy socjalnej w s$rodowiskach obejmowanych pomoca spoteczna,
w tym takze zawieranie kontraktéw socjalnych;

9) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej 1 samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

10) udzielanie informacji, wskazdéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych o0s6b  wykluczonych lub zagrozonych wykluczeniem spotecznym;
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

11) kontrola ustug opiekunczych;

12) prowadzenie poradnictwa dla oséb ubiegajacych si¢ o pomoc spoleczna;

13) wydawanie opinii dla sadéw opiekuniczych w sprawie ustanawiania pieczy zastepcze;j;

14) wydawanie skierowan i weryfikacja list 0s6b uprawnionych do objecia realizowanym
projektem lub programem,;

15) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych problematyki spoteczne;j;



£3

1.

3.

16) wspotuczestniczenie w opracowaniu oraz wdrazaniu lokalnych programéw pomocy
spolecznej, projektow socjalnych ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu
spotecznemu oraz podniesienie jakosci zycia;

17) opracowywanie projektow aktéw prawnych (zarzadzen, instrukcji) oraz umow;

18) sporzadzanie sprawozdan;

19) wspolpraca z powiatowym urzgdem pracy z zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach;

20) wspétpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych;

21) wspoélpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

22) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

23) obstuga systemu informatycznego POMOST, SEPIA, EMPATIA;

24) ewidencjonowanie wnioskdw o udzielenie swiadczen z pomocy spolecznej w systemie
informatycznym POMOST;

25) archiwizowanie 1 przekazywanie dokumentéw dziatu do sktadnicy akt;

Dziatem Pomocy Srodowiskowej kieruje Zastepca Dyrektora ds. pomocy srodowiskowej.

§17

Zespol Poradnictwa Specjalistycznego realizuje w szczegolnosci zadania wlasne gminy

oraz zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie
0 pomocy spolecznej, ustawie o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej
w zakresie wspierania rodziny oraz z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.
Do zadan Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego w szczego6lnosci nalezy:

1. udzielanie porad pedagogicznych, psychologicznych 1 socjalnych osobom
i rodzinom, ktore majg trudnosci lub wykazuja potrzebg wsparcia w rozwigzywaniu
problemoéw zyciowych, bez wzgledu na posiadany dochéd;

2. diagnozowanie oraz prowadzenie profilaktyki 1 krotkotrwalych oddziatywan
ukierunkowanych na poprawe funkcjonowania oséb wymagajacych wsparcia;

3. udzielanie porad obejmujacych szeroko rozumiane problemy funkcjonowania rodziny,
w tym problemy wychowawcze i opiekuncze;

4. $wiadczenie wsparcia osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej,
w szczegoinosci z powodu przemocy w rodzinie;

5. podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych;

6. wspotuczestniczenie w pracach grup roboczych powotanych do rozwigzania
probleméw os6b dotknietych przemocs;

7. wspdtuczestniczenie w opracowaniu oraz wdrazaniu lokalnych programéw pomocy
spolecznej, projektow socjalnych ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu
spolecznemu oraz podniesienie jakosci zycia osdb korzystajacych ze $wiadczen
pomocy spoteczne;j;

8. obshluga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych;

9. opracowywanie projektéw aktow prawnych (zarzadzen, instrukcji) oraz uméw;

10. sporzadzanie analiz i sprawozdan;

11. wspdtpraca z innymi podmiotami;

12. wspétpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

13. archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

Zespotem Poradnictwa Specjalistycznego kieruje Zastgpca Dyrektora ds. pomocy

srodowiskowej.



§18

1. Zespol ds. Asysty Rodzinnej realizuje zadania z zakresu wspierania rodziny, wynikajace
z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze).
2. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i pracownikiem socjalnym, ktéry wskazat rodzine do objecia ta forma pomocy;

2) opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym, w zdobywaniu
umiejetnoscl prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych zwigzanych z dzieémi;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

8) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wWzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych,;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegoélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

14) sporzadzanie, na wniosek sagdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

16) sporzadzanie analiz i sprawozdan;

17) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi, innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka 1 rodziny oraz z zespotem interdyscyplinarnym
ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

18) wspodlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

19) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

3. Zespotem ds. Asysty Rodzinnej kieruje Zastepca Dyrektora ds. pomocy srodowiskowe;.

§19

1. Dzial Swiadczen Spolecznych i Uslug realizuje zadania wynikajace z ustawy o pomocy
Spoteczne;.
2. Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych i Ustug w szczegblnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji oraz rejestrow udzielonych §wiadczen spotecznych;
2) ewidencjonowanie i przechowywanie akt klientow korzystajacych ze s$wiadczen
spotecznych MOPS;
3) sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen spolecznych i sprawdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym,;



3.

4) sprawdzanie dokumentow ksiggowych dotyczacych przyznanych swiadczen z pomocy
spoteczne;j;

5) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen przyznanych
z pomocy spoleczne;j;

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej;

7) wydawanie zaswiadczen;

8) koordynowanie wspéipracy MOPS i organizacji §wiadczacej ustugi opiekuncze, ktorej
powierzono zadanie do realizacji;

9) zamawianie i zlecanie, zgodnie z podjetymi decyzjami administracyjnymi, ustug
firmie opiekunczej;

10) rozliczanie kosztéw s$wiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

11) naliczanie odptatnosci za pobyt 0sé6b umieszczonych w domach pomocy spotecznej;

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych, obcigzen MOPS
z tytuhu wydatkow na pokrycie kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinie
zastepczej;

13) sporzadzanie list dzieci korzystajacych z positkéw w szkotach, przedszkolach
i placowkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego oraz ich merytoryczna
kontrola;

14) sporzadzanie zamoOwien na bony towarowe dla klientow Osrodka oraz ich
merytoryczna kontrola;

15) sporzadzanie zamdwien na opat dla klientéw MOPS;

16) obstuga systemu informatycznego POMOST, PLATNIK;

17) podejmowanie w porozumieniu z Dzialem Finansowo-Ksiegowym czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec klientéw-dtuznikow;

18) dokonywanie  formalno-merytorycznej oceny  wywiadéw  Srodowiskowych
(rodzinnych);

19) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej oraz $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
nalezacych do wiasciwos$ci gminy;

20) kontrola ustug opiekunczych;

21) przekazywanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji w sprawach §wiadczen
spotecznych do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego;

22) analiza realizacji miesiecznych wydatkdéw przeznaczonych na §wiadczenia spoteczne;

23) wydawanie 1 rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

24) prowadzenie = obowigzujacej  dokumentacji  dotyczacej  oplacenia  sktadki
ZUS — STPLATNIK, w zakresie dotyczacym §wiadczeniobiorcow;

25) opracowywanie projektéw aktow prawnych (zarzadzen, instrukcji) oraz uméw;

26) sporzadzanie analiz 1 sprawozdan;

27) analiza i planowanie srodkéw finansowych na §wiadczenia spoteczne;

28) wspotpraca z innymi instytucjami,

29) wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi MOPS;

30) archiwizowanie i przekazywanie dokumentoéw dziatu do sktadnicy akt.

Dzialem Swiadczenn Spotecznych i Ushug kieruje Zastepca Dyrektora
ds. $wiadczen 1 ustug.



§ 20

1. Dzial Swiadczen Socjalnych realizuje zadania okreslone ustawa o: $wiadczeniach
rodzinnych, ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunéw, pomocy osobom uprawnionym
do alimentdw, dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne oraz o systemie oswiaty,
w tym:

1) rozpatruje wnioski w sprawach dotyczacych ustalenia prawa do:

a) swiadczen rodzinnych i dodatkéw do tego zasitku,

b) $wiadczen opiekunczych,

c) s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) dodatku mieszkaniowego,

e) zryczattowanego dodatku energetycznego,

swiadczen materialnych o charakterze socjalnym dla uczniéw;

2) nalicza wysokos¢ swiadczen wymienionych w pkt 1;

3) prowadzi postgpowania administracyjne oraz wydaje decyzje w sprawach swiadczen,
o ktérych mowa w pkt 1 lit. a-d;

4) prowadzi postgpowania administracyjne oraz opracowuje projekty decyzji w sprawach
$wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1 lit. e-f;

S) prowadzi postepowania administracyjne 1 wydaje decyzje w  sprawie
zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych $wiadczen
przez osobe uprawniong do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

6) wydaje zaswiadczenia w indywidualnych sprawach os6b w zakresie spraw
prowadzonych przez dziat;

7) prowadzi  postgpowania  wobec  dluznikéw  alimentacyjnych  okreslone
ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym:

a) przeprowadza wywiady alimentacyjne,

b) odbiera oswiadczenia majatkowe, o ktérych mowa w art. 4, ust. | ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, wg. wzoru zgodnego
z obowigzujacym prawem;

8) przekazuje do BIG informacje o zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego z tytutu:

a) naleznosci z tytulu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wyptaconych
osobie uprawnionej na podstawie ustawy;

b) naleznosci powstatych z tytulu zaliczek alimentacyjnych wyplaconych
osobie uprawnionej na podstawie ustawy o0 postgpowaniu  wobec
dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

9) sporzadza comiesigczne listy wyplat $wiadczen wymienionych w pkt 1, lit. a-e,
zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz przekazuje je do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

10) optaca skladki na ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe oraz zdrowotne od
Swiadczen uprawnionych o0sob;

11) kieruje na drogg postepowania egzekucyjnego w administracji sprawy dotyczace
nienaleznie pobranych $wiadczen wymienionych w pkt 1 oraz w zakresie egzekucji
sadowej sprawy dotyczace naleznosci okreslonych w pkt 5;

12) prowadzi ewidencje o0sob otrzymujacych $wiadczenia rodzinne wg. Kkategorii
$wiadczen, o0s6b otrzymujacych $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
1 dluznikéw alimentacyjnych oraz indywidualne akta tych osob;

13) prowadzi ewidencje¢ i akta 0séb otrzymujacych dodatki mieszkaniowe;

14) prowadzi ewidencje i akta o0sob otrzymujacych $wiadczenia z zakresu pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,;

15) przekazuje do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego dokumenty dotyczace
odwotania od decyzji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1 oraz w sprawach
dhuznikéw alimentacyjnych;

16) prowadzi analityke finansowa w zakresie spraw wymienionych
w pkt 1;

17)dokonuje  comiesiecznego  zapotrzebowania na dotacje w celu wyplaty
$wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1, lit. a-e;



18) dokonuje zapotrzebowania na dotacje w celu wyptaty swiadczen, o ktérych mowa
w pkt 1, lit. e 1 sporzadza listy wyplat;

19) Przekazuje na biezaco do Dziatu Finansowo-Ksiggowego informacje majace wplyw
na gospodarke finansowa;

20) sporzadza wymagang sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw, o ktorych
mowa w pkt 1;

21) archiwizuje i przekazuje dokumenty dziatu do sktadnicy akt.

Dzialem Swiadczen Socjalnych kieruje kierownik dziatu.

§21

. Dzial Administracyjno-Kadrowy realizuje zadania z zakresu obstugi organizacyjnej,

administracyjnej, informatycznej i kadrowej Osrodka.

. Do zadan Dzialu Administracyjno-Kadrowego w szczego6lnos$ci nalezy:

1) administrowanie obiektami MOPS, w tym nadzér nad ich stanem technicznym,
sanitarnym 1 wlasciwg eksploatacja wszystkich obiektéw 1 urzadzen;

2) utrzymanie porzgdku w siedzibie Osrodka wraz z terenami przylegtymi;

3) planowanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem obiektow;

4) planowanie wydatkdéw dotyczacych zakupu materialéw i przedmiotéw nietrwatych na
potrzeby dziatalnosci MOPS oraz ich zakup;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MOPS 1 dokumentacji zwigzanej
z zawarciem, trwaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy;

7) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopdw,
kart urlopowych;

8) prowadzenie miesiecznych i rocznych kart czasu pracy;

9) prowadzenie rejestru delegacji, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i wyjs¢ prywatnych
w czasie godzin pracy, pracownikéw MOPS;

10) prowadzenie spraw i1 sporzadzanie dokumentéw wedtug potrzeb pracownikow MOPS,
m.in. dotyczacych: rent, emerytur, zaswiadczen w sprawie zatrudnienia;

11) przygotowanie dokumentacji 1 przeprowadzanie konkursu na stanowiska urzednicze
i kierowniczo-urzgdnicze;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

13) obstuga kasy MOPS obejmujaca dokonywanie m.in. wyptat $wiadczen, talonow, ptac
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji;

14) nalezyte zabezpieczenie $rodkow pienig¢znych 1 papierow wartosciowych w kasie
MOPS;

15) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych odbycia stazu z PUP i prowadzenie w tym
zakresie obowigzujacej dokumentacji;

16) prowadzenie biblioteki MOPS;

17) prowadzenie sekretariatu MOPS oraz zapewnienie wlasciwego obiegu korespondenc;ji;

18) prowadzenie spraw BHP 1 przeciwpozarowych MOPS oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem;

19) prowadzenie sktadnicy akt MOPS 1 dokonywanie niezbednych czynnosci z tym
zwiazanych;

20) doreczanie adresatom korespondencji i decyzji administracyjnych;

21) przygotowanie i przeprowadzanie przetargow 1 konkurséw ofert w oparciu o ustawe
prawo zamdéwien publicznych;

22) opracowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzen, instrukcji) oraz umow;



23) zapewnienie  sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego 1 sieci
komputerowej MOPS;

24)nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego 1 jego konserwacja na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

25)wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia baz danych zawartych w serwerach
MOPS oraz archiwizacja danych;

26)opiniowanie 1 koordynacja zakupow sprzetu i1 oprogramowania komputerowego
MOPS oraz kontrola antywirusowa oprogramowania,

27)nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej MOPS
www.mops-lubartow.pl

28) bezpieczne niszczenie nos$nikdw i urzadzen zawierajacych dane wrazliwe, niszczenie
wycofanych dyskow twardych i pamigci flash, mogacych zawiera¢ dane;

29) administrowanie dostepem do sieci Internetu oraz poczty elektroniczne;;

30) sporzadzantie kopii danych;

31)zamieszczanie na stronie BIP informacji przekazywanych przez komorki
organizacyjne;

32) wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;

33) archiwizuje i przekazuje dokumenty dziatu do sktadnicy akt.

3. Dziatem Administracyjno-Kadrowym kieruje kierownik dziatu.

§22

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu obstugi
finansowo-ksiegowej Osrodka.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci MOPS, dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz gospodarki finansowe;,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przedktadanych dowodéw
ksiggowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych), stanowigcych podstawe realizacji
dochodéw 1 wydatkéw oraz ich tworzenie;

3) segregowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych;

4) rozliczanie delegacji stuzbowych;

5) sporzadzanie list plac i obliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
podatku dochodowego dla pracownikéw MOPS oraz terminowe ich odprowadzanie;

6) przygotowywanie rozliczen z tytulu: uméw zlecen, o dzieto, ryczaltéw wyptacanych
pracownikom za uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych, $wiadczen
ZFSS;

7) obstuga programéw informatycznych POMOST i PLATNIK, COMARCH OPTIMA
i1 SFK, Bestia;

8) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych;

9) zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sob z ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych na
umowe zlecenie;

10) sporzadzanie 1 przesylanie do ZUS miesigcznych deklaracji rozliczeniowych DRA
wraz z raportami imiennymi (RCA, RSA, RZA) oraz informacji rocznej dla oséb
ubezpieczonych;

11) sporzadzanie deklaracji rocznych o pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT-4R);

12) sporzadzanie 1 przekazanie w obowigzujagcym terminie informacji o dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy:


http://www.mops-Iubartow.pl

a) PIT-11, PIT-40 dla pracownikow MOPS,
b) PIT-8C informacja o przychodach z innych zZrédet ;

13) sporzadzanie deklaracji miesiecznych 1 rocznych PFRON i przekazywanie
naleznosci;

14) opracowywanie projektéw planéw finansowych Osrodka oraz planu finansowego;

15) sporzadzanie analiz wydatkéw 1 dochodow MOPS;

16) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Miasta, Urzedu Wojewoddzkiego , GUS-u;

17) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu
MOPS;

18) ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych $rodkéw 1 pozostalych warto$ci niematerialnych
1 prawnych w uzywaniu;

19) naliczanie  amortyzacji  Srodkow trwatlych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych;

20)uzgadnianie ewidencji analityczne] srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych
1 prawnych z ksigga inwentarzowa;

21)uzgadnianie stanu wartosciowego magazynu materiatow (Srodkéow Zzywnosci)
z kartotekami magazynowymi;

22) uzgadnianie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji;

23) wystawianie dowoddéw powodujace zmiany majatku (OT, PT, MT, LT);

24) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych;

25) prowadzenie rejestru umow;

26) wydawanie zaswiadczen Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czg¢sci dotyczace;j
wynagrodzenia;

27) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow;

28) podejmowanie w porozumieniu z Dzialem Pomocy Srodowiskowej i Dziatem
Swiadczei Spotecznych i Uslug czynnosci zmierzajagcych do  egzekucji
administracyjnej wobec klientow, ktorzy niestusznie pobrali $wiadczenia
z pomocy spolecznej lub nie wywigzali si¢ z obowiazku ich zwrotu;

29) sporzadzanie kalkulacji positkow, ustug pralniczych 1 kapielowych;

30) prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS MOPS;

31) sporzadzanie ksigg rachunkowych;

32) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

33) przekazywanie informacji dotyczacych $rodkéw finansowych do skonsultowania
uméw innym dziatom;

34) wspdlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

35) uzgadnianie kont ksiegi gldwnej oraz kont ksiag pomocniczych;

36) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw dziatu do sktadnicy akt;

3. Dziatlem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gldwna Ksiegowa.
4. Zastepstwo Gtownej Ksiegowej podczas jej nieobecnosci, pelni starsza ksiegowa.

§ 23

1. Do zadan starszego specjalisty ds. analityczno-planistycznych, strategii i programéw
w szczegolnosci nalezy:
1) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych, poirocznych oraz rocznych
z udzielanych $wiadczen pienigznych 1 w naturze z pomocy spotecznej;



2.

2) sporzadzanie analiz dotyczacych problemdéw spotecznych wystepujacych w obszarze
pomocy spolecznej;

3) sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci MOPS;

4) opracowanie oceny zasobow pomocy spotecznej;

5) obstuga systemu informatycznego POMOST i Centralnej Aplikacji Statystycznej CAS

6) przekazywanie raportow, statystyk, ankiet i innych danych zwigzanych z dziatalnoscig
merytoryczng MOPS,;

7) inicjowanie oraz opracowanie programow i projektow stuzacych rozwigzywaniu
problemow spotecznych, w tym wspoétfinansowanych z EFS;

8) wspdluczestniczenie we wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programéw pomocy
spotecznej;

9) analiza i planowanie srodkoéw finansowych na §wiadczenia spoleczne;

10) obstuga internetowej aplikacji sprawozdawczej GUS;

11) monitorowanie realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

12) wspotpraca 1 wspoétdziatanie z innymi jednostkami w celu realizacji programéw
spotecznych;

13) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

14) archiwizowanie i przekazywanie posiadanych dokumentéw do sktadnicy akt.

Nadzor merytoryczny nad pracg specjalisty ds. analityczno-planistycznych, strategii

1 programéw sprawuje Dyrektor.

§ 24

. Do zadan Dziennego Domu Pomocy Spolecznej w szczegélnosci nalezy:

1) obejmowanie pomocg w formie ustug 0sob starszych, samotnych, o ustalonym stopniu
niepelnosprawnosci oraz wymagajacych pomocy spotecznej (bezdomnych,
niezaradnych zyciowo, uzaleznionych);

2) zapewnienie warunkow do wielogodzinnego przebywania na terenie placéwki oséb,
ktérym zgodnie z decyzja przystuguja ustugi w DDPS;

3) przyrzadzanie positkéw ($niadan i obiadow);

4) s$wiadczenie ustug higienicznych (kapiel 1 pranie);

5) zapewnienie wiasciwych norm zywieniowych i przepisow sanitarnych z zakresu
zywienia zbiorowego;

6) opracowywanie jadlospisow dla stotéwki DDPS;

7) zawieranie kontraktéw z osobami kierowanymi do DDPS;

8) rozliczanie odptatnosci za ustugi $wiadczone przez DDPS;

9) realizowanie systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli HACCP;

10) przeprowadzanie przetargéw i konkurséw ofert w oparciu o ustawg Prawo zamowien
publicznych;

11)nadz6r nad stanem technicznym, sanitarnym i wlasciwg eksploatacjg obiektow
1 urzadzen;

12) planowanie wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem DDPS;

13) nadzo6r nad powierzonym mieniem i jego wlasciwe zabezpieczenie;

14) prowadzenie wlasciwej gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

15) wtasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej DDPS;

16) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

17) archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt;

18) organizowanie 1 prowadzenie warsztatdw umiejetnosci spotecznych 1 terapii
zajeciowej,



19) prowadzenie rehabilitacji fizycznej poprzez ¢wiczenia usprawniajace.
2. Dziennym Domem Pomocy Spolecznej kieruje Kierownik Domu.

§25

1. Do zadan Swietlicy Srodowiskowej dla Dzieci z Rodzin Dysfunkcyjnych

w szczegolnosci nalezy:

1) wspieranie i wzmacnianie roli rodziny rodzin w wypetnianiu funkeji opiekunczo-
wychowawczej;

2) wspieranie w procesie ksztalttowania i wypelniania podstawowych rél spotecznych
prze rodzing;

3) objecie opieka i wychowaniem dziecka;

4) zapewnienie pomocy dziecku w sytuacjach kryzysowych: szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych i osobistych;

5) ksztattowanie prawidtowych relacji dziecka z jego rodzing i srodowiskiem;

6) przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu dzieci i mtodziezy;

7) zapewnienie pomocy w nauce i odrabianiu lekcji;

8) dozywianie (podwieczorki);

9) organizowanie czasu wolnego, rozwijanie zainteresowan, organizowanie zabaw i zajec¢
kulturalno-rekreacyjnych;

10) prowadzenie wspdipracy z rodzicami lub opiekunami dziecka oraz udzielanie
poradnictwa pedagogiczno-psychologicznego;

11) prowadzenie dokumentacji w sposob okreslony w regulaminie pracy swietlicy;

12) opracowywanie i wdrazanie programoéw na rzecz pomocy funkcjonowania dziecka
1 rodziny;

13) sprawdzanie zgodnosci zamdwien artykulow spozywczych na podwieczorki pod
wzgledem ilosciowym oraz cenowym 1 sporzadzanie wykazu dzieci, ktérym wydano
podwieczorki;

14) dokonywanie zakupdw srodkéw czystosci 1 materialdéw biurowych;

15) sporzadzanie analiz, planow pracy i sprawozdan;

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny oraz z zespotem interdyscyplinarnym,;

17) wspdtpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka;

18) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do skladnicy akt;

2. Swietlica Srodowiskowa kieruje Zastepca Dyrektora ds. pomocy srodowiskowe;.

Rozdzial 9
Podpisywanie pism

§ 26

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia wewngtrzne;
2) projekty aktow prawnych - uchwal Rady Miasta 1 zarzadzen
Burmistrza, przedktadanych Burmistrzowi w sprawach dotyczacych MOPS;
3) decyzje 1 postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;
4) umowy o prace i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow MOPS;



5) umowy, upowaznienia, porozumienia i petnomocnictwa.
Zastepcy Dyrektora MOPS i Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych lub inna
upowazniona osoba, podpisujg na podstawie upowaznienia decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i pisma w toczacych si¢ postgpowaniach
administracyjnych oraz te, do ktoérych podpisywania majg odrebne upowaznienia.
Umowy, w wyniku ktérych powstajg zobowigzania pieni¢zne, zastrzezone sg do podpisu
Dyrektora i wymagajg kontrasygnaty gtéwnej ksiegowe;.

o
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§ 27

Zasady podpisywania pism okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubartowie.

§ 28

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w Instrukeji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie.

Rozdzial 10

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§ 29
System kontroli w MOPS obejmuje kontrolg zewngtrzng 1 wewnetrzng.
§ 30

1. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie
przepiséw szczegolnych.

2. Kontrole zewnetrzng moze przeprowadzi¢ upowazniony przez Dyrektora pracownik
Osrodka w instytucjach wykonujgcych zadania zlecone przez Urzad Miasta Lubartow, w
ramach zawartej] umowy.

§ 31

1. Kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej w MOPS i obejmuje
catos¢ dziatalnosci Osrodka 1 jest regulowana w zadaniach okreslonych dla
poszczego6lnych komorek organizacyjnych oraz w zakresach czynnosci.

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadcezej obowigzujgcej w Osrodku ujete sg w procedurach
kontroli zarzadczej, wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora MOPS.



Rozdzial 11

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
i udostepnianie informacji publicznej na wniosek

§ 32

1. Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora udzielaja informacji publicznej na pisemny wniosek w

zakresie wlasciwos$ci rzeczowej 1 miejscowej, z wyjatkiem informacji zamieszczonej w
BIP.

2. Pisma i zapytania kierowane droga elektroniczng bgdace wnioskiem, wprowadza si¢ do
ewidencji prowadzonej w formie papierowej w sekretariacie MOPS.

§ 33

1. Dokument publikowany na stronie ,,www.bip” zawiera informacje o osobie, ktora ja
wprowadzila i jest za nig odpowiedzialna.

2. Dyrektor sprawuje nadzér formalny nad wprowadzaniem i1 publikowaniem tresci BIP,
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Umieszczanie informacji na stronie BIP, odbywa si¢ w sposéb okreslony w zarzadzeniu
Kierownika MOPS w sprawie zasad umieszczania informacji na stronie BIP.

Rozdzial 12

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 34

Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora odbywa sie we wtorki i
czwartki w godzinach 10.00-14.00 oraz kazdego dnia w godzinach 7.30-15.30 przez
Zastgpcoéw Dyrektora.

§ 35

1. Skargi i wnioski wplywajace do Osrodka winny by¢ traktowane, jako sprawy pilne
1 wymagajace terminowego zalatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢ zbadane z nalezyta
starannoscig 1 wnikliwos$cia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie dla ich prawidtowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektora lub wskazana przez niego osoba.

§ 36

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokdt, ktéry jest rejestrowany w ksigzce korespondencyjnej i przekazany do
Dyrektora.

2. Protokot zawiera:
1) date przyjecia;



2) imie, nazwisko i adres sktadajacego skarge lub wniosek;
3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego i spisujacego skarge.

§ 37

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do MOPS, a takze zgloszone ustnie do protokotu,
sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw, zwanym dalej "rejestrem",
prowadzonym przez Dzial Administracyjno-Kadrowy.

2. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Dyrektor, oznaczajagc poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami: ,,S” - skarga, ,,”W” - wniosek.

3. Zadekretowane pismo przekazywane jest niezwlocznie do zalatwienia merytorycznie
wiasciwemu dziatowi, w celu sporzadzenia projektu odpowiedzi.

4. Nadzoér nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Dyrektor.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS odpowiadajg z zakresu wilasciwosci
swojego dziatlu za:

1) prawidtowe i terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi na wniosek lub skargg;
2) niezwloczne przekazanie Dyrektorowi na piSmie wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§ 38

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pdZn.zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 39

1. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy Kodeksu
Pracy i1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Zadania 1 kompetencje pracownikow Osrodka ustala si¢ w zakresach obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do
opracowania opisOw stanowisk 1 zakresow czynnosci.

3. Pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z treScig niniejszego regulaminu,
potwierdzajac to poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia na pismie.

4. Organizacj¢ pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla regulamin pracy.

§ 40

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie, moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego zatwierdzenia.
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