Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 5/2019 Dyrektora MOPS
z dnia 26 listopada 2019 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie

l. Przepisy ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okresla organizacje funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pruszkowie zwanego dalej Osrodkiem.

§2

Osrodek jest gminng jednostkg budzetowg, ma siedzibe w Pruszkowie a terenem dziatania Osrodka

jest miasto Pruszkéw.

§3

Osrodek dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2019r poz.1507 z pdin.
zmianami) oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019r poz. 506
z pézn. zmianami),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r poz. 1282
z pézn. zmianami).

Il. Podziat zadan i kompetencji
§4
Na czele Osrodka stoi Dyrektor.

Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
oraz Kierownikéw Dziatu i Sekgji.



§5

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

— Organizacja pomocy spofecznej na terenie miasta,

— Zarzadzanie i koordynowanie dziatalnosci wszystkich stuzb opiekuriczych w miescie,

— Kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,

— Reprezentowania Osrodka na zewnatrz,

— Wydawanie decyzji w sprawach z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw,

— Wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéow Os$rodka,

— Ustalanie i zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw,

— Bezposredni nadzor nad pracg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Osrodka
wymienionych w § 11 ust. 2 i nad realizacjg wykonywanych przez nie zadan,

— Sktadanie w Urzedzie Miejskim oraz Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
okresowych sprawozdan z wykonania zadan zleconych oraz zadan wtasnych,

— Przyjmowanie interesantédw w sprawach skarg i wnioskéw,

— Dokonywanie w okresie dwuletnim ocen kwalifikacyjnych pracownikéw w oparciu
o wyniki Pracy.

2. Do wytacznej wtasciwosci Dyrektora nalezy:
— Kierowanie pism do wtadz centralnych,
— Wydawanie zarzadzen,
— Zawieranie umoéw.

§6

1. Zastepca Dyrektora wykonuje wyznaczone przez Dyrektora zadania w zakresie mu
powierzonym oraz nadzoruje dziatalno$¢ podlegajgcych mu komaérek organizacyjnych.

2 . Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

— Zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

— Nadzér nad pracg kierownika Dzialu Pomocy Spotecznej, nad koordynacjg pracy
kierownikow Sekcji i nad prawidtowg pracg Dziatu,

— Nadzor nad pracg kierownika Sekcji Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej oraz nad
prawidtowg jej praca,

— Nadzér nad praca kierownika Sekcji Swiadczeri Rodzinnych oraz nad prawidtowa praca Sekcji,

— Nadzdr nad pracg stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien,

— Kierowanie i nadzér nad pracg Sekcji Administracji i stanowiska pracy do spraw
Informatyzaciji,



— Sprawowanie nadzoru nad catoscig zadan realizowanych przez Dziat Pomocy Spotecznej,
aw tym Sekcji Administracyjnej Dziatu i Sekcji Opieki Srodowiskowej,

— Dbanie o terminy i prawidtowa realizacje przyznawanych podopiecznym swiadczend oraz
ustug bytowych i opiekunczych,

— Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

— Nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonania zadan planistycznych
i sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci podlegtych komorek,

— Sporzadzanie w porozumieniu z Gtéwnym ksiegowym i Kierownikiem Dziatu wnioskow
uzyskiwanie dodatkowych srodkéow finansowych na cele pomocy S$rodowiskowej
i ustug,

— Whnioskowanie, co do usprawnien organizacyjnych w podlegtych komadrkach,

— Whnioskowanie, co do awanséw i przeszeregowan kierownikéw i pracownikéw podlegtych
komodrek organizacyjnych, Inspirowanie i koordynowanie (w porozumieniu z Dyrektorem)
wspotpracy Osrodka z instytucjami panstwowymi i samorzgdowymi, organizacjami
pozarzgdowymi, zaktadami pracy i innymi placéwkami wspierajgcymi realizacje zadan
wynikajgacych z ustawy o pomocy spotfecznej,

— Nadzdr nad opracowywaniem programow i projektéw,

— Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§7

Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2019r poz. 869 z pdZn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 2019r r.poz. 351 z pézn. zm.)

§8

Radca prawny wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz.U.2018r p0z.2115 z pdzn.zm.).

§9

1. Kierownik Dziatu wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora i odpowiada ze realizacje zadan,
organizacje i funkcjonowanie dziatu, dokonujg kontroli wykonywanych zadan w podlegtych im
jednostkach oraz dokonuje oceny pracownikow a takze opracowuje szczegétowe zakresy czynnosci
pracownikow.

2. Kierownicy Sekcji odpowiadajg za realizacje zadan, organizacje i funkcjonowanie Sekcji.



3. Pozostali pracownicy Osrodka wykonujg zadania okreslone w zakresach zadan
i odpowiedzialnosci.

lll. Organizacja wewnatrz Osrodka

§10

1. Komérkami organizacyjnymi Osrodka s3: dziat, sekcje, zespoty i stanowiska pracy (jednoosobowe
lub wieloosobowe).

2. Sekcje wchodzg w sktad dziatu lub wystepujg jako odrebne komérki organizacyjne.

3. Zespoty wchodzg w skfad sekcji.

4. Stanowiska pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe) wystepujg jako samodzielne stanowiska
pracy lub w ramach innych komdrek organizacyjnych.

§11

1. W sktad Osrodka wchodzg komérki organizacyjne, ktdre podlegajg bezposrednio Dyrektorowi
oraz podlegajgce Zastepcy Dyrektora.

2. W skitad Osrodka wchodzg komorki organizacyjne podlegajgce Dyrektorowi Osrodka:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy
a) Ksiegowosé
b) Kasa
c) Pface
2) Dziat Pomocy Instytucjonalnej — Dzienny Dom Pomocy Spotecznej
3) Radca prawny
4) Kadry
5) Sekretariat
6) Inspektor Ochrony Danych
7) Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych
8) Stanowisko ds. stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
9) Stanowisko ds. funduszy i projektow

3. W skfad Osrodka wchodza komaérki organizacyjne podlegajgce Zastepcy Dyrektora Osrodka:
1) Dziat Pomocy Spotecznej sktadajgcy sie z:
a) Sekcja Administracyjna Dziatu
— stanowisko ds. swiadczen spotecznych
— stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
— stanowisko ds. dodatkow energetycznych
— stanowisko ds. archiwizacji

b) Sekcja Opieki Srodowiskowej



- stanowisko opiekunek
c) Sekcja Pracownikéw Socjalnych i Asystentéow Rodziny
ktdra sktada sie z nastepujacych zespotow:
— Zespot ds. pierwszego kontaktu
— Zespot ds. swiadczen
— Zespot ds. pracy socjalnej
— Zespot ds. ustug
2) Sekcja Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej
a) Centrum Aktywnosci Lokalnej ( klub, grupy wsparcia, grupy samopomocowe)
b) Punkt Przeciwdziatania Przemocy
c) Osrodek Aktywizacji Seniorow , AS”
d) Wolontariat
3) Sekcja Swiadczen Rodzinnych:
— stanowisko ds. swiadczen rodzinnych
— stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
— stanowisko ds. swiadczen wychowawczych
4) Sekcja Administracji
5) Stanowisko ds. informatyzacji
6) Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien

4. W Osrodku mogg by¢ zatrudniani konsultanci w zakresie okreslonej dziedziny wiedzy.
§12

1. Graficzny schemat organizacyjny Osrodka wraz z literalnym oznaczeniem komérek
organizacyjnych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2.Regulamin Dziennego Domu Pomocy Spotecznej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3.Regulamin Centrum Aktywnosci Lokalnej przy ul. Jasnej 3 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Regulamin korzystania z kacika internetowego w Centrum Aktywnosci Lokalnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

IV. Zakresy dziatan komérek organizacyjnych



§13

Dziat Pomocy Spotecznej:
1. Sekcja pracownikow socjalnych i Asystentdw Rodziny, w ktdérej zatrudnieni s3

pracownicy socjalni, asystenci rodziny i specjalisci, podlegajacy Kierownikowi Dziatu

Pomocy Spotecznej pracujg w nastepujacych zespotach:

a) Zespot ds. pierwszego kontaktu, ktérego pracownicy wykonujg nastepujace zadania:

przyjmujg osoby zgtaszajgce sie po raz pierwszy do MOPS i kierujg ich, po
przeprowadzeniu wstepnej rozmowy, do pracownika socjalnego realizujgcego
zadania na stanowisku odpowiadajgcym wystepujgcym potrzebom,

udzielajg osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach
oraz instytucjach wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do
osrodka,

kierujg osoby zgtaszajgce sie do MOPS do innych stanowisk wtasciwych do
zatatwienia okreslonej sprawy,

przeprowadzajg pierwszorazowe wywiady srodowiskowe,

przeprowadzajg rodzinne wywiady srodowiskowe dla potrzeb innych sekcji
MOPS, jednostek i instytucji,

prowadzg postepowania przygotowawcze w sprawach nalezgcych do zadan
gminy albo innych jednostek organizacyjnych gminy ( np. $wiadczenia
zdrowotne),

wspotpracujg i wspoétdziatajg z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
w szczegolnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania,
przyjmujg i wydajg zaswiadczenia osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i oSwiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

przygotowujg wstepng dokumentacje niezbedng do przyznania rdéinych
Swiadczen.

b) Zespét ds. swiadczen, ktdrego pracownicy wykonujg zadania, w szczegdlnosci

w zakresie:

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie przyznania swiadczen
wynikajgcych z ustawy pomocy spotecznej,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

pomocy w uzyskaniu dla osdéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemdw i udzielania



pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

wspotpracy i wspoétdziataniu z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

w szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa;

c) Zespot ds. pracy socjalnej, ktdrego pracownicy wykonujg nastepujgce zadania:

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywacé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

pomoc w uzyskaniu dla osdéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
w szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

przeprowadzajg rodzinne wywiady Srodowiskowe dla potrzeby ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i ustawy Swiadczen rodzinnych
wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu
rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania witasnych
problemdéw, w szczegdlnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng
(organizowanie spotecznosci lokalnej),

organizowanie  rdznorodnych  form  pomocy, w  szczegdlnosci

z wykorzystaniem projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym
sie potrzebom spotecznym,

wynikajgce z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkgcji
opiekunczo- wychowawczej, realizacje ustugi asystenta rodziny,

koordynacje pracy z rodzinami zastepczymi oraz rodzinami biologicznymi
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej i prowadzenie petnej
dokumentacji z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepcze;j,

realizacja zadan w ramach procedury , Niebieskie Karty”,

Swiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego,

realizacje zadan o$rodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie
zdrowia Psychicznego,

przeprowadzanie wywiaddow Srodowiskowych, zawieranie i realizacja
kontraktéw socjalnych.



d) Zespot ds. ustug, ktorego pracownicy wykonujg nastepujace zadania:
— organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg ustug;
— przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i planowanie
odpowiedniego wsparcia,
— wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,
— wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
— monitorowanie sytuacji dziecka z rodzin zagrozonych kryzysem
— tworzenie kompleksowego wsparcia rodziny.

Ustugi realizowane przez MOPS , to :
ustugi profilaktyczne, adresowane do oséb zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem
spofecznym skupiajace sie na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomocy dla
samopomocy, terapii oraz inne podobne ustugi,
ustugi aktywizujace, adresowane do o0s6b w wieku aktywnosci zawodowej
pozostajacych bez zatrudnienia, o0sdb niepetnosprawnych, ktérych dysfunkcje
w sferze spofecznej mozna kompensowaé ustugami specjalistycznymi, w ramach
ustug asystenckich adresowanych do oséb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci oséb
samotnych,
ustugi interwencyjne, stuzgce zabezpieczeniu niezbednych podstawowych potrzeb
0s6b starszych, chorych i niepetnosprawnych - w ramach ustug opiekuniczych
Swiadczonych w miejscu zamieszkania, osrodkach wsparcia, w rodzinnych domach
pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach pomocy spotecznej, a takze oséb
i rodzin niewydolnych i rodzin/oséb znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych
(przemoc, handel ludZmi, kleski zywiotowe i zdarzenia losowe).

Pracownicy Sekcji przygotowuja takze:
— materiaty do sprawozdan
— tworzenie gminnych programow
— inne zadania zlecone przez Dyrektora

2. Sekcja Administracyjna Dziatu, na ktérej czele stoi kierownik odpowiada za:

— Prowadzenie dokumentacji, na podstawie ktérej przyznawana jest pomoc
(rejestracja Swiadczen),

— Rejestracje oraz przygotowanie decyzji przyznajgcych wszystkie formy pomocy
wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej , z wytgczeniem decyzji dot. spraw
doméw pomocy spotecznej,

— Sporzadzanie list wyptat zasitkdéw z pomocy spotecznej,

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen w formie talondw,

— Organizowanie pogrzebow

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg pomocy w formie positkéw,



Prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych, w tym przygotowanie decyzji, list wyptat,

Przygotowywanie materiatéw do sprawozdan,

Obstuga archiwum MOPS,

Kontrole podmiotdw realizujgcych zadania.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

3. Sekcja Opieki Srodowiskowej na czele, ktérej stoi kierownik odpowiada za:

Organizowanie i Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
polegajacych na pomocy w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
Dowozenie, donoszenie positkbw obiadowych z Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Ks. Jozefa 1 lub z pobliskiego baru , stotéwki.

Prawidtowa prace osdb swiadczacych ustugi opiekunicze i prowadzi w tym zakresie
odpowiedniag dokumentacje ( karty pracy, harmonogramy, rejestry

i zestawienia),

Nabdr i wtasciwy dobdr kandydatéw do zatrudnienia w charakterze oséb
wykonujgcych ustugi opiekuncze,

Przygotowanie materiatdw do sprawozdan,

Udostepnianie zainteresowanym informacji o zasadach korzystania z pomocy
ustugowej,

Wspodtprace z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie zapewnienia
stacjonarnej pomocy ustugowej i opieki medycznej,

Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§14

Do zakresu zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej — Dziennego Domu Pomocy Spotecznej,
za ktérego funkcjonowanie odpowiada kierownik nalezy w szczegdlnosci:

Przyjmowanie do Dziennego Domu wytacznie osoby ze skierowaniem z Osrodka,
Zapewnienie osobom skierowanym bezpiecznego i przyjaznego pobytu,
Zaspokajanie potrzeb kulturalnych,

Organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej,

Tworzenie grup wsparcia,

Umozliwienie korzystania z urzadzen i przedmiotdéw stuzgcych do utrzymywania
higieny osobistej,

Organizowanie positkow,

Obstuga przy wydawaniu positkdw, zaréwno dla pensjonariuszy, jak i dla innych
skierowanych oséb.

§15



Gltowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Do zadan Dziatu nalezy:

— Opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

— Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezgca aktualizacja,

— Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

— Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodow
Osrodka,

— Ewidencja syntetyczna srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

— Prowadzenie kontroli wewnetrznej zakresu rachunkowosci i finansow,

— Prowadzenie petnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

— Opracowywanie planéw finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich
zmian,

— Sporzadzanie analiz finansowych Osrodka,

— Realizacja dochoddéw i wydatkéw Osrodka,

— Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

— Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych ( wynagrodzen), ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, kosztéw podrdzy stuzbowych,

— Prowadzenie likwidatury Osrodka

— Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

— Rozliczanie inwentaryzacji,

— Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

— Sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw Osrodka,

— Przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych do ZUS dla pracownikéw
Osrodka,

— naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umoéw-zlecenia i uméw o dzieto oraz
prowadzenie imiennych kart ptacowych,

— Rozliczanie z ZUS ( deklaracje, raporty imienne, przelewy),

— Sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i PFRON,

— Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdow i urzadzen ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych,

Do zadan kasy nalezy:
— Realizacja wydatkéw gotéwkowych swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen



rodzinnych oraz innych wyptat,
— Przyjmowanie wptat gotowkowych,
— Realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kasowej.

§16

Sekcja Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej, na czele ktérej stoi kierownik odpowiada za:

— Prowadzenie naboru wolontariuszy, koordynacje ich pracy oraz prowadzenie
dokumentacji wolontariatu i Srodowisk nim objetych,

— Prowadzenie diagnozy srodowisk lokalnych,

— Koordynacje dziatan w ramach Centrum Aktywnosci Lokalnej, gtéwnie przez
integracje i aktywizacje spotecznosci lokalne;j,

— Prawidtowe funkcjonowanie Punktu Przeciwdziatania Przemocy przy ul. Jasnej 3
w Pruszkowie,

— Nadzoér dziatania Osrodka Aktywizacji Senioréw przy ul. Helenowskiej 3A
w Pruszkowie,

— Pozyskiwanie sponsoréw wspierajgcych dziatalno$é Osrodka,

— Tworzenie projektdéw i programdw a nastepnie za ich wdrazanie,

— Realizacje projektéw w ramach Budzetu Obywatelskiego,

— Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci Sekcji.

§17

Sekcja Swiadczen Rodzinnych, na czele ktérej stoi Kierownik zajmuje sie:

Przyjmowaniem i zatatwianiem wnioskdw o $wiadczenia rodzinne, Swiadczenia,
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawcze oraz swiadczenia dobry start,
Prowadzeniem dokumentacji, na podstawie ktorej przyznawane sg Swiadczenia,
Prowadzeniem rejestréw decyzji i 0sdb korzystajgcych ze swiadczen,
Sporzgdzaniem decyzji i list imiennych swiadczeniobiorcow,
Prowadzeniem dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
Przygotowywaniem decyzji i informacji dla dtuznikdéw alimentacyjnych,
Wydawaniem zaswiadczen,
Sporzadzaniem sprawozdan,
Sporzadzaniem materiatéw dla Dziatu Finansowo — Ksiegowego stanowigcych podstawe
wyptaty Swiadczen,
Innymi zadaniami zleconymi przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§18



Na stanowisku do spraw profilaktyki uzaleznien prowadzone sg sprawy zwigzane z realizacjg

programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych w miescie Pruszkowie, programu

przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym miedzy innymi:

Koordynacja dziatan z zakresu profilaktyki i inicjowanie przedsiewzieé

o charakterze lokalnym oraz prowadzenie analizy stanu potrzeb w tym zakresie,

Analiza stanu $rodkdéw i poczynionych wydatkdw na realizacje programoéw oraz

sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji

Obstuga konkurséw zwigzanych z powierzaniem lub wspieraniem zadan zleconych
organizacjom a nastepnie przygotowanie stosownych uméw i nadzér merytoryczny

i finansowy nad ich realizacja,

Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw dot. tematyki uzaleznien

i przeciwdziatania przemocy,

Opracowywanie sprawozdan.

§19

Stanowisko ds. osobowych — Kadry odpowiedzialne jest za:

— Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw,

— Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,
— Prowadzenie spraw socjalnych - fundusz socjalny,

— Prowadzeniem spraw pracowniczych zwigzanych z BHP,

— Inne zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§20

Sekretariat odpowiedzialny jest za obstuge biurowg i przeptyw korespondencji,

a w szczegdlnosci za:

— Obstuge telefoniczng,

— Przyjmowane i prowadzenie rejestru korespondenciji.

— Rozdziat przyjetej korespondencji wedtug dekretacji Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora i odnotowanie w przeznaczonej do tego ksiedze.

— Obstuge w zakresie poczty tradycyjnej i poczty elektronicznej.

— Prowadzenie terminarza spraw terminowych i czuwanie nad dotrzymaniem
terminéw przez komorki zatatwiajgce te sprawy.

— Obstuga Dyrektora i jego Zastepcy w zakresie spraw biurowych.

— Obstuga zebran i konferencji, - nadzér nad Instrukcjg kancelaryjng

— Udzielanie informacji klientom a w razie potrzeby kierowanie ich do witasciwych
komdrek organizacyjnych Osrodka,

— Inne zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§21

Do podstawowych zadan Stanowisko ds. ochrony danych nalezy:

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz ustawy ( prowadzenie szkolenia pracownikéw, stazystéw, praktykantéw i innych
0s6b wspdtpracujacych z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pruszkowie
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych),

Monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych
( przeprowadzanie wewnetrznych sprawdzen),

Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie ich wykonania,

Wspotpraca z organem nadzorczym,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane sg przetwarzane,
Nadzorowanie zadan ASI w zakresie realizowanych obowigzkéw dotyczacych ochrony
danych osobowych,

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych ( rejestr oséb
upowaznionych, rejestr naruszen, rejestr umow powierzenia przetwarzania danych),
Przygotowywanie  upowaznienia do  przetwarzania  danych  osobowych
i odbieranie od oséb upowaznionych oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy danych
osobowych ( zatacznik nr 2 do Polityki bezpieczenstwa w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pruszkowie),

Zgtaszanie  ADO  wszelkich nieprawidtowosci mogacych przyczynié

sie do naruszenia bezpieczeristwa proceséw przetwarzania oraz zaistnienia samych
naruszen ( sporzadzanie raportéw dotyczgcych naruszen),

Prowadzenie przegladdw i analizy Polityki Bezpieczenstwa i pozostatej dokumentacji
z zakresu ochrony danych osobowych.

§22

Na stanowisku ds. zamoéwien publicznych wykonywane sg nastepujace zadania:

Nadzor, przygotowanie i prowadzenie procedur w trybach przetargowych zgodnie
z wewnetrznym Regulaminem stosownie do Ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Organizowanie posiedzen Komisji Przetargowej, obstuga i przygotowanie stosowne;j
Dokumentacji,
Przygotowanie postepowan, opracowywanie wzorow dokumentacji min. projektéw
umoéw i anekséw o zamodwienie publiczne,
Prowadzenie ewidencji w zakresie: planowanych zamowien, zawartych umow,
podmiotach realizujgcych zadania oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

Inne zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.



§23

Do zadan na stanowisku ds. funduszy i projektéw nalezy:

tworzenie programow i projektow z zakresu pomocy spotecznej i integracji
spotecznej,

poszukiwanie zrédet i mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych oraz innych
srodkdw zewnetrznych na realizacje projektow,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow,
wdrazanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektdw oraz zarzadzanie
planowanymi dziataniami projektowymi,

przekazywanie sporzgdzonych sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢, harmonogramow
oraz innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow do wtasciwych instytucji
z zachowaniem obowigzujgcych termindw,

kontakt z instytucjami i organizacjami wspotpracujgcymi przy realizacji projektow,

organizowanie dziatan promocyjno — informacyjnych dotyczacych realizowanych
Projektow,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§24

Na stanowisku ds. informatyzacji wykonywane sg zadania polegajace na:

Utrzymaniu w sprawnosci systemu informatycznego przez biezacg jego obstuge.
Zgtaszaniu wszelkich usterek i nieprawidtowosci.

Zgtaszaniu potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania dla
potrzeb Osrodka.

Dokonywaniu odbioru i instalacji nabytego sprzetu i oprogramowania.
Administrowaniu systemodw informatycznych.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 25

Sekcja Administracji, na czele ktérej stoi Kierownik prowadzi i odpowiada za sprawy

zwigzane z:

Zapewnieniem sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzgdzen MOPS,
Oznakowaniem powierzchni zgodnie z przepisami BHP i PPOZ,

Dbaniem o sprzet przeciwpozarowy , klucze do wejs¢ ewakuacyjnych,

Utrzymaniem w petnej czystosci gmachu i przynaleznego terenu,

Realizacjg zakupdw zgodnie z decyzjami Dyrektora i prowadzenie ewidencji
wydatkow,



— Przeprowadzaniem inwentaryzacji i kontrola zasobéw MOPS,

— Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu, pralni i suszarni
dla podopiecznych MOPS,

— Prowadzeniem spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw zwigzanych
z funkcjonowaniem OS$rodka oraz prowadzenie rejestru wszystkich uméw Osrodka,

— Innymi zadaniami zleconymi przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§26

Konsultanci udzielajg pomocy pracownikom socjalnym i innym pracownikom w indywidualnych

sprawach, w ktérych konieczne jest posiadanie fachowej wiedzy z okreslonej dziedziny.

V. Zatatwianie spraw indywidualnych, zasady podpisywania pism.

§ 27

1.Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie prawa

i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw sg zobowigzani do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu sprawy i wyjasnienie obowigzujacych
przepisow,

zatatwiania spraw w miare mozliwosci niezwtocznie lub okreslenie terminu zatatwienia
sprawy — zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego i przepisami szczegétowymi
w tym zakresie,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

powiadamiania o przyczynach nie zatatwienia sprawy w terminie oraz okreslenie nowego
terminu w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych srodkach zaskarzenia.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw klientéw ponoszg kierownicy
Dziatu i Sekcji oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

3. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, mailowo,

za posrednictwem faxu.

§28



Sprawy whniesione przez obywateli s ewidencjonowane w rejestrach i spisach spraw.
Pracownicy obowigzani sg dotozy¢ nalezytej starannosci dla zatatwienia spraw w miare ich
zadan okreslonych w zakresach czynnosci.

Dyrektor Osrodka sprawuje kontrole oraz koordynuje dziatania w celu sprawnego zatatwiania
spraw.

§29

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg przy ul. Helenowskiej 3A czynny jest od
poniedziatku do pigtku. W poniedziatki w godzinach 10.00- 18.00, od wtorku do pigtku
w godzinach 8.00-16.00.

Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 15.00 — 17.00.

Zastepca Dyrektora Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w srode
w godzinach 10.00 — 12.00.

Pracownicy Sekcji Swiadczen Rodzinnych przyjmujg interesantéw od poniedziatku do $rody,
w poniedziatki w godzinach 10.30-17.00 , we wtorki i Srody w godzinach 8.30 -15.00.
Pracownicy Sekcji Pracownikéw Socjalnych i asystentdw Rodziny przyjmujg interesantéw
w ciggu catego dnia pracy tj. w poniedziatek w godzinach 10.00 — 18.00, a od wtorku do
pigtku w godzinach 8.00 — 16.00.

Pracownicy Sekcji Administracyjnej, w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych przyjmujg interesantéw: w poniedziatki w godzinach 10.30 -17.00,
we wtorki w godzinach .,30 -13.00, w czwartki i pigtki w godzinach 11.00- 15.30.

Kierownik Dziatu Pomocy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

§30

Korespondencje wychodzgcg z Osrodka podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy winny byé uprzednio
parafowane przez pracownika prowadzgcego dang sprawe z podaniem imienia i nazwiska
oraz podaniem stanowiska stuzbowego.

Whioski pracownikéw socjalnych winny byé zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora
lub Kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej.

VI. Postanowienia koncowe



§31

Pracownicy O$rodka ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i dyscyplinarng przed bezposrednim ich
zwierzchnikiem oraz Dyrektorem.

§32

1. Regulamin niniejszy stanowi podstawe opracowania szczegdétowych zakresdéw obowigzkdw,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow.

2. Wszelkie watpliwosci co do interpretacji regulaminu oraz ewentualne kwestie sporne
rozstrzyga Dyrektor.

3. Informacji z zakresu dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej udziela Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

§33

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci ustalane
przez bezpos$redniego przetozonego i zatwierdzone przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

§34

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z zapisami
o zamoéwieniach publicznych.

§35

W celu witasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Osrodka w siedzibie Osrodka znajduje sie:
— tablica informacyjna o rozmieszczeniu komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Osrodku oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce nazwisko i imie
pracownika oraz stanowisko stuzbowe.



