Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmnie, zwany dalej
"Regulaminem" okresla struktur¢ organizacyjng MOPS- u, zakres dziatania poszczego6lnych
komorek organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw MOPS.
§2
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chetmnie, prowadzi swoja dziatalno$¢ na podstawie:
e ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. Z 2009 r. nr 175, poz.1362,
z pézn. zm.),
e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. Z 2009 r. nr157,
poz.1240, z pézn. zm.),
e ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw (j.t Dz. U.
z 2009 nr 1, poz. 7, z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pdzn. zm.),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
p0z.2104),
e ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (j.t. Dz. U. Z 2009 r. nr 152, poz. 1223),
e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (j.t. Dz. U. Z 2007 r. nr 223
poz. 1655, z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Z 2008 r. nr 223
poz.1458, z pézn. zm.),
e ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71, poz. 734 ze
Zmianami),
e Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz innych obowigzujacych aktéw
prawnych.
§3
1. Osrodek jest samorzadowa jednostka budzetowa realizujaca zadania pomocy spotecznej,
zadania zwigzane z realizacjg $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych oraz dodatkow
mieszkaniowych.

2. Obszarem dziatania MOPS jest gmina miasto Chetmno.



3. Siedzibg MOPS jest budynek przy ul. Gen. J. Hallera 11 w Chelmnie.
4. Praca MOPS kieruje Kierownik MOPS podlegty Burmistrzowi Miasta Chetmna.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
§4

W sktad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

2. Glowny Ksiegowy

3. Dziat Pomocy Spotecznej w sktadzie:
- Sekcja Pracy Socjalnej
* pracownicy socjalni
- Sekcja Ustug Opiekunczych i DPS
*pracownik socjalny
* opiekunki

4. Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych
- Sekcja Swiadczen i Rozliczen

5. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
- Koordynator
- Sekcja Swiadczen Rodzinnych
- Administrator Danych Osobowych
- Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych
- Sekcja Swiadczen Wychowawczych

6. Dzial §wiadczen pomocy spolecznej i administracji
- stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowe;j
- stanowisko do obstugi sekretariatu, organizacji i zaméwien publicznych
- sprzataczka/ goniec

Rozdzial 111
Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
§5
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j:
1. kieruje dziatalnoscig osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,
2. wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,
swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych oraz dodatkéw mieszkaniowych na podstawie

przedmiotowych upowaznien,



3. sprawuje nadzor nad majatkiem MOPS,

4. tworzy warunki do realizowania przez MOPS zadan statutowych poprzez wlasciwe
gospodarowanie srodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym MOPS i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

5. wspotdziata z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan MOPS,

6. sklada Radzie Miasta Chelmna coroczne sprawozdania z dziatalnosci MOPS oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej,

7. realizuje inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb
gminy, rzagdowych programéw pomocy spotecznej badz innych aktow prawnych majacych
na celu ochrong¢ poziomu zycia osob, rodzin 1 grup spotecznych po otrzymaniu
odpowiednich srodkow finansowych,

8. prowadzi dziatania windykacyjne =~ w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
alimentacyjnych oraz okresla naleznosci dluznikow alimentacyjnych wobec organu
wyptacajacego s§wiadczenia i ich windykacje;

- prowadzi caloksztaltt postepowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych oraz przygotowuje
wnioski o $ciganie do prokuratury,

- przygotowuje i udziela komornikom, istotnych dla skutecznosci egzekucji alimentacyjnych
informac;ji,

9. udziela zamowien publicznych w zakresie zwigzanym z funkcjonowaniem MOPS,

10. koordynuje realizacje projektéw systemowych oraz innych projektow,
11.  wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw MOPS,
12.  wykonuje polecenia Burmistrza Miasta Chetmna w zakresie wykonywanej pracy.
§6
Glowny ksiegowy

Gtowny ksiegowy podlega Kierownikowi MOPS i wykonuje obowigzki w zakresie okreslonym
ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych w tym obowigzki w zakresie
wewnetrznej kontroli finansowej. Ponadto Gtowny Ksiegowy:
1. opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjete przez MOPS zasady rachunkowosci
i zasady obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych celem zatwierdzenia przez
Kierownika MOPS,
2. opracowuje projekty rocznych plandéw finansowych w oparciu o informacje o planowanej
wysokosci wydatkow podane przez pracownikow poszczegdlnych dziatow,
3. w razie koniecznosci dostosowuje projekty, o ktorych mowa w pkt 2, do projektu uchwaty

budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych, dokonuje zmian w



zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaly Rady Miasta Chelmna lub
zarzadzenia Burmistrza Miasta Chelmna,

4. pelni obowigzki oraz ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie: prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania kontroli wstepnej:
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1
rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika MOPS,

5. w razie nieobecnosci Kierownika MOPS wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do
pracownikow MOPS z wylaczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z
pracownikami MOPS,

6. sporzadza sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, roczne oraz bilans za rok
obrotowy,

7. sporzadza inne sprawozdania finansowe zwigzane z realizacja zadan MOPS,

8. przeprowadza analize wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu miasta i innych
bedacych w dyspozycji MOPS,

9. ma prawo do zadania od pracownikow innych komoérek organizacyjnych MOPS udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak rowniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien,

10. nadzoruje prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w oparciu o prawo zamowien
publicznych,

11. prowadzi odrebng ewidencje ksiegowa dotyczaca projektu systemowego
wspotfinansowanego przez Uni¢ FEuropejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach POKL "Podnie§ glowe - potrafisz" w ramach Priorytetu VII.
Promocja Integracji Spotecznej, poddziatanie 7.1.1 Rozwdj i upowszechnienie aktywnej

integracji przez o$rodki pomocy spotecznej POKL oraz innych projektow realizowanych

przez Osrodek,
12. stosuje aktualne przepisy prawne,
13.  ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

14.  wykonuje polecenia Kierownika MOPS w zakresie wykonywanej pracy,

15.  sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

16.  dekretuje dokumenty ksiegowe zgodnie z obowigzujagcym planem kont,

17.  terminowo dokonuje zaptaty faktur i rachunkow oraz wszelkich innych zobowigzan,

18.  wystawia czeki gotdwkowe oraz prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania:

ksigzeczek czekowych,

19.  sporzadza listy plac pracownikow MOPS, oblicza zasitki 1 podatki, sporzadza deklaracje



podatkowe i do ZUS, wystawia zaswiadczenia,

20.  dokonuje przelewow z rachunku bankowego MOPS,
21.  biezaco prowadzi ksiegi rachunkowe,
22. dokonuje zapisOw na kontach ksiegowych oraz przygotowuje informacje i uzgadnia

dane do sporzadzania sprawozdawczosci,

23.  dokonuje zapiséw ksiggowych w zakresie srodkéw zaangazowanych w MOPS,

24.  prowadzi ewidencje¢ i rozliczenia rozrachunkéw dotyczacych naleznosci 1 zobowigzan,
25.  prowadzi ewidencje analityczng srodkéw trwatych oraz wyposazenia MOPS,

26.  prowadzi ewidencje faktur, rachunkéw oraz uméw zawieranych w oparciu o prawo

zamowien publicznych,
27.  wspoélpracuje z bankiem, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym
oraz innymi instytucjami,

28. prowadzi grupowe ubezpieczenie pracownikow MOPS.

§7
Dzial Pomocy Spolecznej
Pracownicy Dzialu Pomocy Spotecznej podlegaja Kierownikowi MOPS.
Sekcja Pracy Socjalnej — pracownicy socjalni
Do zadan Pracy Socjalnej nalezy:

1. rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem sytuacji 0sob i rodzin, ktore znalazty si¢ w trudnej sytuacji zyciowej w
szczegolnosci z powodu ubdstwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia, niepetnosprawnosci,
dhugotrwatej lub cigzkiej choroby, przemocy w rodzinie, potrzeby ochrony macierzynstwa
lub wielodzietnosci, bezradnosci w sprawach opiekunczo- wychowawczych i prowadzenia
gospodarstwa domowego, zwlaszcza w rodzinach niepeilnych lub wielodzietnych, braku
umiejetnosci  w  przystosowaniu do zycia mlodziezy opuszczajacej placowki
opiekunczo - wychowawcze, trudnosci w przystosowaniu do zycia po zwolnieniu z zakladu
karnego, alkoholizmu lub narkomanii, zdarzenia losowego lub sytuacji kryzysowej, kleski
zywiotowej lub ekologicznej,

2. sporzadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu ustalenia sytuacji osobistej,
rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej 0sob i rodzin w miejscu zamieszkania,

3. sporzadzanie wywiadu $rodowiskowego rowniez na potrzeby jednostki organizacyjnej
pomocy spolecznej z terenu innej gminy,

4. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja kontraktu socjalnego,

5. planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dziatan w $rodowisku na rzecz poprawy



funkcjonowania osob i rodzin, poza siedziba jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej,

6. $wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,

7. wspoéldziatanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

8. ustalanie indywidualnych plandw pomocy na rzecz oséb i rodzin oraz czuwanie nad ich
realizacja,

9. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan,

10.  pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzagdowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy,

11.  kierowanie oséb wymagajacych calodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w codziennym zyciu, ktorym
nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekunczych do domu pomocy
spotecznej i ustalenie optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej,

12.  udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

13.  wypelnianie formularza "Pomoc Spoteczna- Niebieska Karta" stanowigcego zatgcznik
do rodzinnego wywiadu srodowiskowego w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie,
14.  realizacja innych zadan w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, rzadowych programéw pomocy spolecznej majacych na celu ochrone

poziomu zycia 0sOb, rodzin 1 grup spolecznych,

15.  udzielanie =zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystlugujacych im
Swiadczeniach 1 dostgpnych formach pomocy,

16.  zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, chyba

ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,

17.  ponoszenie odpowiedzialno$ci stuzbowej 1 materialnej za wykonywane zadania,
18.  podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie,

19.  przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych wynikajacych z innych aktow

prawnych,
20.  stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,
21.  wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przelozonego zwigzanych z

wykonywaniem pracy,



22.  w ramach realizacji projektu systemowego wspotfinansowanego przez uni¢ Europejska
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach POKL w ramach Priorytetu VII
Promocja Integracji Spolecznej, poddziatanie 7.1.1. Rozwdj 1 upowszechnianie aktywnej
integracji przez osrodki pomocy spolecznej POKL oraz innych projektéw realizowanych
przez MOPS wykonuja w szczegdlnosci ponizsze zadania:

a- wylaniajg uczestnikéw sposroéd podopiecznych Osrodka kwalifikujacych si¢ do udziatu w
projekcie;

b- przeprowadzaja indywidualne rozmowy z uczestnikami w celu ostatecznego
zakwalifikowania do projektu;

c- zawierajg 1 aktualizujg kontrakty socjalne wraz z wywiadami $rodowiskowymi
z uczestnikami;

d- przeprowadzaja ankiety rekrutacyjne okreslajace aktywno$¢ zawodowa i1 spoteczng
uczestnikow projektu przed jego rozpoczeciem,

e- utrzymuja staly kontakt z uczestnikami;

f- prowadza prace socjalng z uczestnikami 1 ich rodzing, jak réwniez z podopiecznymi
MOPS,

g- motywuja uczestnikow do systematycznego udziatu w zaproponowanych szkoleniach;

h- pozyskuja dodatkowych uczestnikow z listy rezerwowej w przypadku uzasadnionej
rezygnacji uczestnika z udzialu w projekcie;

i- prowadza rozliczenia kontraktow socjalnych dla kazdego z uczestnikéw projektu
oddzielnie;

j- wykonuja czynno$ci zwigzane z realizacja poszczegolnych kontraktow socjalnych;

k- wspotpracujg z koordynatorem/kierownikiem projektu oraz innymi osobami bezposrednio
realizujgcymi projekt;

I- na biezaco przedktadaja koordynatorowi/kierownikowi projektu dokumentacje¢ zwigzang z
projektem;

I- realizujg dodatkowe zadania zwigzane z realizacjg projektu;

m- udzielajg pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Asystent rodziny

Do zadan Asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny 1 w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku



umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzionom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonké6w rodzin do ponoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j;
10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing (diagnoza, plan pracy,
sprawozdania, opinie, pisma),

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

20) stosowanie 1 przestrzeganie aktualnych przepisow prawnych,

21) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywang prace,

22) wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych z wykonywaniem

pracy oraz innych polecen stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Sekcja Uslug Opiekunczych i DPS

Do zadan pracownika socjalnego na tym stanowisku poza w/w zakresem nalezy:

1. Rozpoznanie 1 ustalenie form pomocy uslugowej osobom starszym, chorym,



niepetnosprawnym oraz takim, ktérym rodzina nie jest w stanie zapewni¢ opieki i
pielggnacji zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej. Utrzymanie w/w 0sob jak najdtuze; w
jej naturalnym S$rodowisku, pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
podstawowa opieka higieniczno — sanitarna.

2. przeprowadzanie wywiadow $Srodowiskowych, wydawanie decyzji na ustugi opiekuncze
i prowadzenie wymaganej dokumentacji.

3. Ustalenie zakresu czynno$ci wykonywanych przez opiekunki domowe w domu chorego,
rozdzielanie srodowisk, ustalanie godzin pracy w domu chorego.

4. Przygotowywanie kart pracy i odplatno$ci miesigcznej dla kazdego chorego za
swiadczone ustugi opiekuncze oraz czuwanie nad ich wykonaniem.

5. Sprawowanie kontroli nad wlasciwg pracg opiekunek domowych w srodowisku.

Do zadan opiekunek domowych nalezy:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnosci:

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,

- przygotowania positkow z uwzglednieniem diet,

- zakup artykutéw spozywczych 1 innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,

- pomoc przy spozywaniu positkow,

- prania bielizny osobistej i poscielowej,

- zalatwiania spraw urzedowych.

2. Opieki higieniczno- sanitarnej w szczegdlnosci:

- mycia 1 kapieli,

-zmiany bielizny osobistej 1 poscielowe;,

- uktadania chorego w t6zku,

- pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

- zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

- przestanie 16zka.

3. Pielggnacji zaleconej przez lekarza.

4. Pomocy w podtrzymywaniu stanu psychofizycznego osoby, w tym:

- podtrzymania indywidualnych zainteresowan,

- organizowania i podtrzymywania kontaktow sasiedzkich,

- organizowania spacerow,

- czytania.

5. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez kierownika MOPS.



§8
Dzial Dodatkow Mieszkaniowych

Pracownicy tego dzialu podporzadkowani sa bezposrednio kierownikowi MOPS. Do zadan
pracownikow na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym 1 merytorycznym oraz
rejestrowanie wplywajacych wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

2. Prowadzenie imiennych kartotek do otrzymania dodatku mieszkaniowego dla:

- administratora mieszkaniowego zasobu gminy Z.U.A. ,,0JAR”;

- wnioskodawcow zamieszkujacych w budynkach wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy;

- Zrzeszenia Wlascicieli Nieruchomosci;

- wnioskodawcow zamieszkujacych w budynkach Zrzeszenia Wtascicieli Nieruchomosci;

- wspolnot 1 wiascicieli lokali mieszkalnych administrowanych przez Z.U.A. ,,OJAR”;

- Wojskowej Agencji Mieszkaniowej;

- wnioskodawcow zamieszkujacych w budynkach Wojskowej Agencji Mieszkaniowe;.

3. Ksiegowanie prowadzonych kart wyptat dodatkow mieszkaniowych.

4. Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy dodatku mieszkaniowego.

5. Przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu 1 uchylaniu wyptat dodatku mieszkaniowego.

6. Adresowanie 1 wysylanie korespondencji do wnioskodawcow i zarzadcow.

7. Przygotowywanie dokumentow do przekazania doptat:

- listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych dla wnioskodawcow 1 zarzadcoéw budynku;

- sporzadzanie przelewow do list wyptat dodatku mieszkaniowego.

8. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dokonanych wyptat.

9. Wspotpraca z administratorami budynkéw w celu weryfikacji danych zawartych we
wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

10. Prowadzenie korespondencji z instytucjami.

11. Udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w sprawie uzyskania dodatku
mieszkaniowego.

12. Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy
w przypadku razacej dysproporcji migdzy niskimi dochodami wykazanymi w zloZonej
deklaracji, a faktycznym stanem majatkowym wnioskodawcy.

13. Inne zadania zlecone przez Kierownika Os$rodka.

§9



Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

Inspektor — Koordynator

Koordynator Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych podlega Kierownikowi MOPS,

sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami dzialu majacy na celu prawidtowa realizacj¢ zadan

przewidzianych dla dziatu, w tym:

1.

przydziela  poszczegolnym  pracownikom do Dzialu Swiadczen  Rodzinnych
1 Alimentacyjnych,, oraz pisma zadekretowane przez kierownika,

kontroluje i zatwierdza wnioski wymienione w pkt 1,

nadzoruje oraz prowadzi postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze wydaje
w tych sprawach decyzje pod nieobecnos$¢ Kierownika MOPS - na podstawie upowaznienia
Burmistrza Miasta Chelmna,

nadzoruje oraz prowadzi postgpowania w sprawach $wiadczen alimentacyjnych i dtuznikow
alimentacyjnych oraz wydaje w tych sprawach decyzje pod nieobecnos¢ Kierownika

MOPS- na podstawie upowaznienia Burmistrza Chetmna,

. przeprowadza wywiady alimentacyjne z dluznikiem alimentacyjnym oraz odbiera

o$wiadczenia majatkowe od dluznikéw alimentacyjnych - na podstawie upowaznienia
Burmistrza Chetmna

kontroluje pod wzgledem merytorycznym i finansowym przygotowywane przez podleglych
pracownikow projekty decyzji administracyjnych,

koordynuje zadania pracownikéw dziatu,

kontroluje pod wzgledem finansowym 1 zatwierdza dokumenty do realizacji,

prowadzi dziatania windykacyjne w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych oraz okresla naleznosci dluznikow alimentacyjnych wobec organu

wyplacajacego swiadczenia i ich windykacje,

- prowadzi catoksztalt postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz przygotowuje wnioski

o $ciganie do prokuratury,

- przygotowuje 1 udziela komornikom, istotnych dla skuteczno$ci egzekucji alimentacyjnych

informacji

10. dokonuje kontroli podlegtych pracownikdw,

11. prowadzi sprawozdawczo$¢ z pracy kierowanego dziatu,

12. bierze czynny udziat w opracowywaniu planéw finansowych MOPS w zakresie dotyczacym

dzialu $wiadczen rodzinnych,

13. stosuje aktualne przepisy prawne,

14. ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,



15.

wykonuje polecenia bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanej pracy.

Sekcja Swiadczen Rodzinnych

Do zadan pracownikow Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

udzielanie  informacji o  przystugujacych  $wiadczeniach  wszystkim  osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczen rodzinnych,

przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznawania Swiadczen rodzinnych,

. sprawdzanie prawidlowosci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego

dokumentow,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw i czlonkow ich rodzin,

w zakresie okreslonym w ustawie,

. tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

kwalifikowanie wnioskow w zalezno$ci od rodzaju przyznawanego §wiadczenia,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen

rodzinnych,

. przygotowywanie list wyptat i przekazoéw dotyczacych §wiadczen rodzinnych,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej do ZUS dla 0s6b pobierajacych niektére Swiadczenia
przewidziane ustawa o §wiadczeniach rodzinnych,
wykonywanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z realizacja S$wiadczen rodzinnych,
prowadzenie wlasciwych rejestrow,
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,
stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,
ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych z wykonywaniem

pracy.

Administrator Danych Osobowych

Do zadan jednego z pracownikoéw Administracji Danych Osobowych przypisano obowigzki

Administratora Danych Osobowych:

1.

realizacja postanowien Zasad Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w MOPS,

monitorowanie wdrazania zabezpieczenia systemu informatycznego,

nadzorowanie i dokonywanie okresowych kontroli przestrzegania przez Pracownikéw
obowigzkow zawartych w instrukcji i Zasadach Polityki oraz obowigzujacych przepisach

prawa,



4. sporzadzanie i przedstawianie raportow z prowadzonej dziatalnosci w zakresie zarzadzania
Systemem informatycznym,
5. niezwloczne informowanie Pracodawcy o zauwazonych nieprawidtowosciach A4

funkcjonowaniu systemu zabezpieczenia informatycznego.

Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych
Do zadan pracownikow Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy:

1. udzielanie informacji o  przyslugujacych  $wiadczeniach  wszystkim  osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczen alimentacyjnych,

2. przyjmowanie wnioskoOw w sprawie przyznawania $wiadczen alimentacyjnych,

3. sprawdzanie prawidlowosci wypelionego wniosku oraz zataczonych do niego
dokumentow,

4. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i cztonkéw ich rodzin,
w zakresie okreslonym w ustawie,

5. tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

6. kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $swiadczenia,

7. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen
alimentacyjnych,

8. przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie
o$wiadczen majatkowych od dhluznikoéw alimentacyjnych - na podstawie upowaznienia
Burmistrza Chelmna,

9. podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenie dziatalnosci

windykacyjnej,

10.  przygotowywanie list wyplat i przekazow dotyczacych $§wiadczen alimentacyjnych,

11.  wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja $wiadczen
alimentacyjnych,

12.  prowadzenie wlasciwych rejestrow,

13.  przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

14.  stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

15.  ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

16.  wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych z wykonywaniem

pracy.



Sekcja Swiadczen Wychowawczych
Do zadan pracownikow Sekcji Swiadczen Wychowawczych nalezy:
1. udzielenie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem $§wiadczenia wychowawczego,
2. przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznawania $wiadczenia wychowawczego,
3. sprawdzanie prawidtowos$ci wypelionego wniosku oraz zataczonych do niego dokumentdw,
4. gromadzenie 1 przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw 1 cztonkéw ich rodzin, w
zakresie okreslonym w ustawie,
5. tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,
6. kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,
7. przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych S$wiadczen
wychowawczych,
8. przygotowywanie list wyptat 1 przekazow dotyczacych §wiadczenia wychowawczego,
9. wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z reaizacjg w/w $wiadczen,
10. prowadzenie wtasciwych rejestrow,
11. przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,
12. stosowanie aktualnych przepisow prawnych,
13. ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

14. wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

§10

Dzial Swiadczen pomocy spolecznej i administracji

Pracownicy tego dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi MOPS.
Do podstawowych zadan pracownikdw na tym stanowisku nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptaceniem zasitkow stalych, okresowych, celowych,
celowych specjalnych, obiadéw dla dzieci 1 osob dorostych oraz potwierdzaniem prawa do
swiadczen zdrowotnych ;

— rejestrowanie wywiadow spotecznych,

— wystawianie decyzji przyznajacych swiadczenia zgodnie z wywiadami,

— wpisywanie przyznanych swiadczen w rejestr wydanych decyz;ji,

— sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami,

— biezace prowadzenie ksigzki nadawczej 1 dostarczanie przesytek na Poczte,

— przygotowywanie wydanych decyzji do wysytki, wypisywanie zwrotnych potwierdzen

odbioru decyzji 1 adresowanie kopert oraz podpinanie pod decyzje zwrotnych potwierdzen



ich odbioru,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowe do ZUS dla os6b pobierajacych niektore $wiadczenia,

obstuga programu ,,POMOST” i ,,PLATNIK”.

2. Opracowywanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zadan wtasnych i zleconych.

3. Prowadzenie kontroli budzetowej przyznanych srodkow finansowych.

4. Przygotowywanie i zdawanie prowadzonej dokumentacji do archiwum.

5. Merytoryczne potwierdzanie i opisywanie faktur oraz not obcigzeniowych.

6. Udzielanie informacji klientom w razie koniecznosci kierowania ich do wlasciwej komorki lub

innych instytucji.

7. Przygotowywanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego.

Pracownik ds. obstugi sekretariatu, organizacji i zamdowien publicznych podlega bezposrednio

Kierownikowi MOPS. Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

opracowywanie projektow statutu MOPS wraz ze schematem organizacyjnym, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych obowigzujacych aktow prawnych,
przechowywanie 1 ciagla aktualizacja wewngtrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacjag MOPS,

opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie kadr 1 administracji,
prawidlowe oznaczanie powierzonych jego pieczy Srodkdéw rzeczowych, przechowywanie
konserwowanie i1 zabezpieczanie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza
oraz zlecanie napraw sprzetu,

ewidencjonowanie w ksiggach inwentarzowych srodkéw trwatych, srodkéw o charakterze
wyposazenia oraz materiatow biurowych,

nadzorowanie prawidlowos$ci obrotu drukami $cistego zarachowania,

nadzorowanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach biurowych MOPS,

nadzor nad przechowywaniem 1 brakowaniem dokumentow w poszczegélnych dziatach
1 sekcjach,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w S$rodki trwale oraz
rzeczowe sktadniki majatku obrotowego i pozostate,

przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych catego
Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,
przygotowywanie i realizacja uméw wynikajacych z przetargdw,

stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,



15. wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

Sprzataczka podlega bezposrednio Kierownikowi MOPS. Do podstawowych zadan pracownika na
tym stanowisku nalezy utrzymanie czystosci wszystkich pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w budynku przy ulicy Hallera 11.

Goniec podlega bezposrednio Kierownikowi MOPS. Do podstawowych zadan pracownika na tym

stanowisku nalezy terminowe dostarczanie korespondencji na terenie miasta Chetmna.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§11
1. Wykazy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikow
W pracy zawieraja zakresy czynnos$ci tych pracownikow ustalone przez Kierownika MOPS.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia z mocy obowigzujacej od

01.04.2016 .
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