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ZARZADZENIE Nr 2/2020
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim

z dnia 7 lutego 2020 r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoltecznej w Radzyniu Podlaskim

Na podstawie § 7 ust.1 i 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 01.03.2020r. wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim stanowigcy zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2/2019 Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej
w Radzyniu Podlaskim z dnia 7 stycznia  2019r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.02.2020 roku.




Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podl.

Nr 2/2020 z dnia 07.02.2020.r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADZYNIU PODLASKIM

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje wewngtrzng i
zakresy dziatania poszczegdinych komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim.
2. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podl. zwany dalej ,Osrodkiem” lub
,MOPS" jest samodzielng jednostkg organizacyjna Miasta Radzyn Podlaski utworzong na
podstawie Uchwaly Nr. XXXII/203/2017 Rady Miasta Radzyn Podlaski z dnia 19 maja 2017
roku, dziatajaca na podstawie ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz.U z
2017r., poz. 1769 z po6Zn. zmianami), statutu MOPS w Radzyniu Podlaskim i niniejszego
regulaminu.
3. Siedzibg Osrodka jest miejscowosé Radzyn Podlaski przy ul. Warszawskiej 32.
4. Oérodek jest pracodawcsy dia zatrudnionych w nim pracownikow.
5. Obszarem dziatania Oérodka jest Gmina Miejska Radzyn Podlaski.

Rozdziat 2
Zadania O$rodka Pomocy Spotecznej
§2

1. Dziatalnoéé Osrodka ma na celu przede wszystkim zaspokojenie potrzeb zyciowych osob i
rodzin znajdujacych si¢ w trudnych sytuacjach zyciowych iflub ekonomicznych oraz
podejmowania dziatan zmierzajacych do ich zyciowego usamodzielnienia sig i integracji ze
$rodowiskiem.
2. Osrodek realizuje wtasne i zlecone gminie zadania polegajace w szczegdélnosci na:

1. prowadzeniu diagnozy probleméw spotecznych,

2. $wiadczeniu pracy socjalnej na rzecz rodzin wymagajacych wsparcia,

3. ustalaniu uprawnien, przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawa o pomocy

spotecznej dwiadczen,
4, realizacji rzadowych programéw pomocy spotecznej i gminnych programow
ostonowych,

5. aktywizowaniu $rodowiska lokalnego w zakresie dziatan dotyczgcych zaspokajania
potrzeb pomocy spoteczne;,
przyznawaniu i wyptacaniu dodatkow mieszkaniowych,
przyznawaniu i wyptacaniu dodatkéw energetycznych,
8. przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen rodzinnych i opiekuficzych, optacaniu sktadek

na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
9. przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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10. prowadzeniu postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych,
11. koordynowanie miejskiego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

realizacja programéw wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
wspieraniu rodziny przezywajagcej trudnosci w  wypetianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych i organizacji pieczy zastepczej oraz realizacji programoéw wspierania
rodziny,

wydawaniu decyzji potwierdzajgcych prawo do Swiadczen zdrowotnych,

wydawaniu Kart Duzej Rodziny,

przyznawaniu i wyptacaniu Swiadczenia wychowawczego z tzw. programu rzadowego
,Rodzina 500 plus”,

przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczenia ,, Dobry start”,

realizacja miejskich programdéw i strategii w obszarze polityki spoteczne;.

3. Organem sprawujacym nadzoér nad dziatalnoscig MOPS jest Burmistrz Miasta Radzyn
Podlaski.

Rozdziat 3
Organizacja Osrodka Pomocy Spolecznej

§3

1. Strukture organizacyjng Osrodka stanowig nastepujgce komoérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:
1.
2.

© PN O AW

Kierownik

Zespot Pracy Socjalnej | Wsparcia Rodziny

a) stanowisko ds pierwszego kontaktu

b) stanowiska ds pracy socjalnej

c¢) stanowiska ds ustug

d) stanowisko ds Swiadczen przyznawanych decyzjg
Asystent rodziny

Opiekun

Dziat Swiadczen Rodzinnych

Dziat finansowo-ksiegowy

Stanowiska ds. organizacyjnych

Stanowisko dodatkéw: energetycznych i mieszkaniowych
Opiekun schroniska dla bezdomnych

10. Sprzataczka
2. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Os$rodka w celu realizacji zadan powierzonych Osrodkowi, w ramach posiadanych
Srodkow finansowych.
3. Szczegdtowq strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 2 do Regulaminu

§4

1. Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim kieruje Kierownik, ktory
zarzadza jednostkg jednoosobowo | reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Radzyr Podlaski.

2. Osrodek dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci

2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokainej

3) racjonalnego gospodarowania mieniem
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8.

9.

10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

18.

20.

21.

22.
23.

Rozdziat 4
Podstawowe zadania kierownika, zespotow i stanowisk
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

§5
Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Kierownika:
zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych pracownikdw,
nadzorowanie realizacji powierzonych zadan,
zapewnienie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy,
wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcionowania Osrodka,
opracowywanie regulamindw organizacyjnych dostosowanych do obowigzujgcych
przepisow prawnych w zakresie:
a) wynagradzania i premiowania pracownikow,
b) pracy,
c) podziatu nagrod z zaktadowego funduszu nagrod,
d) gospodarki funduszem $wiadczen socjalnych,
wydawanie niezbednych zaswiadczen urzedowych w zakresie spraw pracowniczych i
pomocy spotecznej,
zarzadzanie mieniem i gospodarka finansowg Osrodka,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
prowadzenie kontroli wewnetrznej,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski,
decydowanie w sprawach doboru kadry osobowej Osrodka,
zatwierdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, planéw oraz zapotrzebowan z
zakresu zadan statutowych w zakresie udzielonych upowaznien,
zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo-ksiegowych,
tworzenie warunkow do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,
wspOtpraca w zakresie realizacji zadah pomocy spotecznej z Kosciotem Katolickim, z
innymi kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zakiadami pracy, organizacjami
spolecznymi i stowarzyszeniami oraz osohami fizycznymi i prawnymi,
podejmowanie decyzji w zakresie kierowania do doméw pomocy spotecznej 0séb,
ktérym niemozliwe jest zorganizowanie opieki w miejscu zamieszkania,
sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z przepisami prawa,
tworzenie warunkow organizacyjnych do funkcjonowania pomocy spotecznej na terenie
miasta, w tym réwniez do poprawy lub rozwoju niezbednej infrastruktury socjalne;j.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik Osrodka, natomiast do wydawania decyzji administracyjnych upowazniony
przez Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski pracownik Osrodka.



§6
1. Zadania Dziatu Finansowo-ksiggowego:
1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z obstugg pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i dokumentacjg finansowg Osrodka tj. m.in.
operacje ksiegowe, prowadzenie gospodarki finansowej, sprawozdawczo$¢ budzetowa,
wyplata naleznych i przyznanych $wiadczen, obstuga kasy MOPS, prowadzenie dokumentacji
ZUS w zakresie dotyczacym pracownikow MOPS (ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne),
sporzadzanie, rozliczanie, naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom MOPS oraz
nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy, plany finansowe, rozliczenia, gospodarka
materiatowa, $rodki trwate, itp. zwigzane z finansami

Gléwny ksiegowy — podlega bezposrednio Kierownikowi O$rodka i wykonuje nastepujgce
zadania:

» organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

« wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

« dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

« opracowywanie rocznych plandéw finansowych i dokonywanie niezbgdnych korekt w
budzecie Osrodka w roku bilansowym,

+ zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacii
gospodarczych,

+ prowadzenie nadzoru i kontroli nad legalnoscig i prawidtowo$cig prowadzenia
dokumentacji ksiggowej w Osrodku,

« prowadzenie gospodarki finansowe] Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

+ zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych i mienia bedgcego w posiadaniu
Osrodka oraz prawidtowe i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie,

» analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych lub pozabudzetowych i
innych pozostajacych w dyspozycji Osrodka,

« prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek,

« opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz
dokonywanie ich analiz,

« rozliczanie sktadek do wynagrodzen pracownikow na ubezpieczenia spoteczne i innych
Swiadczen wyptacanych z funduszu ubezpieczen spotecznych,

o przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

o przestrzeganie regulamindéw MOPS oraz przepiséw bhp i p.poz.,

e sporzadzanie sprawozdan rzeczowych i merytorycznych do Wvydziatu Polityki
Spotecznej oraz Ministerstwa,

e kompletowanie wyciaggow bankowych =z poszczegbdlnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowanie do ksiegowania

« ewidencja sktadnikéw majgtkowych MOPS,

« opracowywanie wewnetrznych przepisébw dostosowanych do obowigzujgcych
przepisow prawnych w zakresie:
a) dokumentacji finansowo-ksiegowej,
b) planu kont finansowych,
¢) stosowanych drukéw i dokumentéw ksiegowych,
d) gospodarki kasowe;j,
e) zasad inwentaryzaciji Srodkow trwatych,



zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi,
wykonywanie innych zadarn zleconych przez Kierownika Osrodka

Glowny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki z wykorzystaniem systemu informatycznego
stosowanego w Osrodku.

Sekcja finansowo-ksiggowa — podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiggowemu i wykonuje
nastepujace zadania:

wykonywanie zadan okreslonych w § 6 pod kierunkiem Gtownego ksiegowego
Osrodka,

prowadzenie kompleksowych zadan dotyczacych ZUS, w tym zgtaszanie do
ubezpieczenia oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow, Zleceniobiorcow,
wykonywanie przelewdw bankowych

naliczanie wynagrodzeri pracownikéw oraz sporzadzanie list wynagrodzen oraz list
ubezpieczenia spotecznego

naliczanie wynagrodzen od uméw cywilno-prawnych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow Osrodka,

czuwanie nad prawidtowym stosowaniem prawa pracy w tym przepisow dotyczacych
zatrudnienia  pracownikow  samorzadowych oraz  przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny pracownikow samorzgdowych,
wykonywanie innych polecen stuzbowych przetoZzonych zgodnie z zakresem
obowigzkéw,

obstuga kasy MOPS,

prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz ewidencii urlopéw oraz ich
wykorzystania przez pracownikow,

przygotowywanie faktur i rachunkéw do realizacji,

prowadzenie korespondencji z komornikiem, prowadzenie ewidencji analitycznej do
kont zespotu 2,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

wprowadzanie i przekazywanie danych do programu Budzet 24,

przygotowywanie dokumentow i sporzadzanie deklaracji w zwigzku z centralizacjg
rozliczen VAT,

zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi,

§7

Do zadan stanowisk ds organizacyjnych, w szczegdlnoéci nalezy:

przygotowywanie pism wychodzacych i prowadzenie wspdidziatania z innymi
jednostkami_

obstuga systemu elektronicznego oraz urzadzen biurowych

prowadzenie rejestrow ksiag korespondencji przychodzace;, wychodzacej, faktur w
wersji elektronicznej i papierowej.

odbidr i ekspedycja korespondencji

obsiuga sktadnicy akt , archiwizowanie dokumentacji, przygotowywanie do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej

biezaca obstuga strony internetowej, BIP MOPS

prowadzenie zadar dotyczacych ZUS, w tym zglaszanie do ubezpieczenia oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczen $wiadczeniobiorcow,

prowadzenie spraw organizacyjnych w MOPS

zaopatrzenie oérodka w niezbedne wyposazenie, materiaty i pomoce biurowe
przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej



» obstuga oprogramowania komputerowego w zakresie POMOST STD, Swiadczenia
Rodzinne; Fundusz Alimentacyjny, Windykacje; CHEOPS — dodatki mieszkaniowe;
PLATNIK; Ptace Vulcan; Budzet.

+ administracja odpowiednim systemem sieciowym | pozostatymi systemami
zainstalowanymi w MOPS,

» Instalacje systemdéw operacyjnych, dbanie o bezpieczenstwo systemow przed
dostepem oso6b nieupowaznionych, obstuga systemow, usuwanie awarii zaistniatych w
systemie, wprowadzanie uzytkownikéw i nadawanie, odbieranie uprawnier,

« administracja systemu bazy danych POMOST,; kontrola poprawnosci dziatania bazy
danych; archiwizacja bhaz danych; konserwacja | modernizacja sprzetu
komputerowego;

» prowadzenie dokumentacji dotyczgcej sprzgtu w Osrodku

« instalacji i konfiguracja zewnetrznych urzagdzen komputerowych,

+ przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

« przestrzeganie regulaminéw MOPS oraz przepiséw bhp i p.poz

» wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§8
Do zadann stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych,
w szczegdoinosci nalezy:

przyjmowanie wnioskdw 0 przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

. sumienne i doktadne sprawdzanie kompletnosci przyjetych dokumentéw do $wiadczen
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

. wspllpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie sytuacji materialngj
wnioskodawcow,
przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych,

- sporzadzanie sprawozdarn i informaciji,

« przygotowywanie list wyptat dodatkow,
terminowe rzetelne wykonywanie czynnosci okreslonej ustawa o dodatkach
mieszkaniowych,

« zachowanie tajemnicy stuzbowej,

- wykonywanie innych czynnosci zadan i polecen stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

« przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

. przestrzeganie regulaminéw MOPS oraz przepiséw bhp i p.poz.,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§9

1. Zadania Zespotu Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny
1) prowadzenie systematycznej, planowej i celowej pracy socjalnej z osobami i rodzinami
wymagajacymi wsparcia Osrodka oraz jej dokumentowanie,
2) rozpoznawanie srodowisk wymagajacych interwencji socjalnej i podejmowanie inicjatyw
oraz dziatan pomocowych w stosunku do 0séb i grup wymagajgcych wsparcia,
3) rozwijanie i doskonalenie metod pracy oraz wdrazanie dziatah na rzecz grup spotecznych
objetych wsparciem Osrodka,
4) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw Srodowiskowych oraz zawieranie kontraktow
socjalnych,
5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych,
8) prowadzenie monitoringu i analizy zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia
pomocy spotecznej oraz planowanie pomocy i sporzadzanie bilansu potrzeb na swiadczenia
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pomocy spotecznej,
7) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, zwtaszcza w formie $wiadczenia ustug asystenta rodziny i realizacji Miejskiego
Programu Wspierania Rodziny,
8) opracowywanie, realizacja i dokumentowanie planéw pracy z rodzinami objetymi wsparciem
asystenta rodziny,
9) obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, udziat w pracach Grup Roboczych oraz podejmowanie innych, prawem
przewidzianych dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w redzinie.
10) realizacja ustug opiekunczych,
11) wspbtpraca z pozostatymi dziatami Osrodka,
W ramach dziatlu funkcjonuja nastepujace stanowiska :
1. stanowisko ds pierwszego kontaktu
2. stanowiska ds pracy socjalnej
3. stanowiska ds ustug
4. stanowiska ds $wiadczen przyznawanych decyzjg
Do zadan pracownika ds pierwszego kontaktu nalezy, w szczegolnosci:
- przyjmowanie os6b zgtaszajacych sie do MOPS i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk po
przeprowadzeniu rozmowy wstepnej
« udzielanie osobom zglaszajgcym sie informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy Osrodka oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych
do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajgcej si¢ do oérodka
« rozpisywanie korespondencji
« przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pracy: stanowisk ds. pracy
socjalnej.
« przyjmowanie wnioskow, zgtoszen lub dokumentow,
+ wydawanie dokumentow,
« rozpoznawanie i diagnozowanie wstepne potrzeb i kierowanie ich do wiasciwego
Zespolu czy pracownika,
« przeprowadzenie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej
o wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenia skutkéw ubéstwa
+ obstuga systemu informatycznego POMOST STD oraz innych systemow
informatycznych niezbednych do realizacji zadan
« przygotowanie wstepnej dokumentaciji niezbednej do przyznania roznych $wiadczen
+ realizacja projektow oraz lokalnych programéw dotyczacych: seniorow ,PAl, ekonomii
spotecznej, Banku Zywnosci, POPZ, kampanii spotecznych.
« sporzadzanie analiz stuzacych opracowaniu oraz monitorowaniu  strategii
rozwigzywania problemow spotecznych, oceny zasobéw pomocy spotecznej itp.
« wydawanie zaswiadczenn osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i
o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
+ przygotowywanie korespondencji
« wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktéw prawnych.

Do zadan stanowiska ds pracy socjalnej nalezy, w szczegoélnosci:
» prowadzenie pracy socjalnej z osoba/lub rodzing
» przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;
« rozpoznawanie, diagnozowanie i analizowanie potrzeb mieszkancéw gminy
wymagajacych pomocy spoteczne;



planowanie odpowiedniego wsparcia dla oséb potrzebujgcych pomocy

zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych

udzielanie informagji, wskazéwek | pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;

udzielanie poradnictwa osobom i rodzinom wymagajgcym pomocy

realizacja projektéw oraz programéw iokainych

organizowanie réznorodnych form pomocy z wykorzystaniem programoéw na rzecz
$rodowiska lokalnego odpowiadajacym zmieniajgcym sig¢ potrzebom spotecznym i
potrzebom indywidualnym klientow pomocy spofecznej

wspolpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania |
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin.

stata wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz pomocy dziecku i rodzinie;,

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
sporzadzanie niebieskich kart i prowadzenie obstugi zespoiu interdyscyplinarnego,
oraz udziat w spotkaniach grup roboczych Iub posiedzeniach Zespotu
Interdyscyplinarnego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, wspotpraca z asystentem rodziny;

prowadzenie rzetelnej dokumentacji z przebiegu pracy z osobami i rodzinami objetymi
dziataniami przez pracownikéw socjalnych

opracowywanie wnioskow do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych o leczenie odwykowe,

kompleksowa obstuga systemu informatycznego Pomost STD i innych niezbednych
aplikagji

wykonywanie zadan wynikajacych z innych wiasciwych ustaw i aktow prawnych

Do zadarn stanowiska ds ustug nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spotecznej zaréwno pienigznych jak i niepienieznych

rozpoznawanie, diagnozowanie i analizowanie potrzeb i oczekiwan mieszkancow
miasta wymagajacych pomocy spotecznej

organizowanie ustug profilaktycznych adresowanych do osob niemogacych
samodzielnie przezwycieza¢ swojej trudnej sytuacji zyciowej w tym osob starszych |
niepetnosprawnych

organizowanie i koordynowanie ustug w tym:

a} ustugi opiekuncze

b) ustugi opiekunicze specjalistyczne

¢) specjalistyczne ustugi opiekuricze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi

ustugi asystenta rodziny, opiekuna

praca z rodzing

organizacja pomocy osobom bezdomnym ( zabezpieczenie schronienia, posiku,
ubrania itp.) oraz bezrobotnym wymagajacym wsparcia

praca z osobami dodwiadczajgcymi przemocy, wezesna interwencja

monitorowanie wszystkich ustug

ustugi $wiadczone w domach pomocy spotecznej, o$rodkach wsparcia dla osob z
zaburzeniami psychicznymi, domach dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
wspodtpraca z ochrong zdrowia { szpitale, hospicja, zakl. opiek. leczn. NFZ itp)
sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej



organizowanie i koordynacja prac spofecznie uzytecznych

wspolpraca z Miejska Komisjg ds Rozwigzywania Probleméw Alkcholowych w
dziataniach profilaktycznych

wspotpraca ze szkotami w sprawie organizacji positkow dla uczniow

kompleksowa obstuga systemu informatycznego POMOST STD i innych niezbednych
aplikacji

przygotowywanie i realizacja projektéw i programéw na rzecz $rodowiska lokalnego
sporzadzanie analiz stuzacych opracowaniu oraz monitorowaniu  strategii
rozwigzywania probleméw alkoholowych i oceny zasobéw pomocy spolecznej
wspotpraca z pozostatymi zespotami i pracownikami

wykonywanie zadan wynikajacych z innych wtasciwych ustaw i aktow prawnych

Do zadan pracownika ds. $wiadczen przyznawanych decyzja nalezy w szczegéinosci:

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen pomocy
spotecznej zaréwno pienigznych jak i niepienigznych dotyczacych udzielenia pomocy
w formie dozywiania dzieci w szkotach. w ramach realizacji ,,Programu Panstwa w
zakresie dozywiania”.

opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZ odmowie przyznania
éwiadczenia dotyczacych udzielenia pomocy w formie dozywiania dzieci w szkotach,
oraz decyzji w ramach prowadzonego postgpowania na stanowisku ds. ustug.

kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych i przygotowanie list wyptat MOPS.
obstuga oprogramowania komputerowego w zakresie POMOST STD,

prowadzenie miesiecznych, kwartalnych, péirocznych, rocznych rozliczen swiadczen
realizowanych w Dziale pracy socjalnej i wsparcia rodziny.

uzgadnianie zgodnoéci realizacji $wiadczert z dziatem finansowym i pozostatymi
zespotami.

przygotowywanie dokumentéw do sktadnicy akt

wykonywanie zadan wynikajacych z innych wiasciwych ustaw i aktow prawnych.
Sprawozdawczo$é dziatu pracy socjalnej i wsparcia rodziny.

Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych.

§10

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegdélnosci:

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdipracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow Zyciowych

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi
wspieranie aktywnosci spofecznej rodzinnych

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin

prowadzenie dokumentaciji dotyczacej pracy z rodzing

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing

wspdipraca z innymi instytucjami w zakresie niesienia pomocy i wsparcia rodzinie

§ 11

Do zadan Opiekuna nalezy w szczegoinosci:

e Utrzymanie w porzadku i czystosci mieszkania, przescielenie #6zka, mycie osoby
starsze;j.
¢ Dbanie o czysto$é bielizny, zmienianie bielizny poscielowej tylko u chorych.



« Kupowanie artykutéw zywnosciowych, lekow lub innych artykutow niezbgdnych za
pienigdze osoby objetej pomoca ustugowa.

+ Przepieranie bielizny osobistej. scierek, recznikow lub lekkiej odziezy.
Dostarczanie opalu z miejsca skiadowiska- w okresie jesienno zimowym
utrzymywanie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach zajmowanych przez
podopiecznego.

s Zatatwianie pilnych spraw biezacych — np. wezwanie lekarza, montera do naprawy
urzadzefs domowych dostarczanie lekow.

« Powiadamianie MOPS o ewentualnych potrzebach osoby objetej ustugami
domowymi.

o Zatatwianie innych spraw na Zzyczenie chorego lub polecenie Kierownika, np.
optacenie za czynsz, swiatto, gaz, telefon, abonamenty radiowo-telewizyjne, itp.

o W razie zgonu chorego, w przypadku osoby samotnej lub nieobecnosci czlonkow

rodziny, opiekunka domowa zobowigzana jest do:
a) wezwanie dozorcy domu lub sgsiada,
b) wezwanie lekarza rejonowego celem stwierdzenia zgonu;
¢) powiadomienie MOPS.

Monitorowanie funkcjonowania osoby.

§12

1. Zadania Dziatu Swiadczen Rodzinnych

1) obstuga mieszkaricow w zakresie realizacji ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o
swiadczeniach rodzinnych.

2) obstuga mieszkancéw w zakresie ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

3) obstuga zadan z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow

4) obstuga mieszkancéw w zakresie ustawy pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci.

5) realizacja innych ustaw i programow rzadowych na rzecz wspierania rodziny

Podstawowe obowiazki pracownikow dziatu:

wydawanie, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow

wprowadzanie wnioskdw z danymi do systemu komputerowego

prowadzenie postepowan dotyczgcych poszczegobinych swiadczen

pozyskiwanie danych o osobach, rodzinach i ich dochodach drogg elektroniczng
poprze wykorzystanie systemu EMPATIA

wydawanie decyzji w sprawach o $wiadczeniach

prowadzenie teczek osobowych

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wysokosé pobieranych $wiadczen
prowadzenie korespondencii z klientami i instytucjami

wspolpraca z innymi jednostkami zwilaszcza komornikami w zakresie $ciggalnosci
alimentacyjnych

prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych

naliczanie zobowiazan i naleznosci, i $cista wspétpraca z Gtownym Ksiegowym MOPS
prowadzenie ewidencji dtuznikow

wprowadzanie dtuznikéw do Krajowego Rejestru Diuznikéw

przygotowywanie list wyplat $wiadczen

sprawozdawczos¢

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej

przestrzeganie regulaminéw MOPS oraz przepisow bhp i p.poz

wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika MOPS zwigzanych z pracg
zawodowsg



§13

Do zadan opiekuna schroniska dla bezdomnych w szczegéInosci, nalezy:

wykonywanie zadan stuzacych prawidtowemu funkcjonowaniu schroniska dla
bezdomnych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej remontéw schroniska,

aktualizowanie dokumentaciji i wymogéw wynikajacych z przepisow dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej, sanitarnych oraz innych zwigzanych z zarzadzaniem
budynkiem,

podejmowanie biezgcych dziatan stuzacych zapewnieniu przestrzegania regulaminu
schronisk, m.in. kontrola mieszkanicéw pod katem zachowywania abstynencii, dbatosci
o czystosé i porzadek pomieszczen, przestrzegania przepiséw p.poz. (m.in. zakaz
palenia tytoniu w budynku, uzywania urzgdzen elekirycznych poza miejscem do tego
przeznaczonym),

nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spotecznej oraz instytucjami realizujgcymi zadania ukierunkowane na pomoc
osobom bezdomnym i rodzinom,

prowadzenie dziatalnosci majgcej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ udzielenia pomocy,

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej

przestrzeganie regulaminéw MOPS oraz przepiséw bhp i p.poz

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika MOPS.

§ 14

Do zadan sprzataczki w szczegolnosci, nalezy:

utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen oraz
pomieszczenia do do przechowywania urzadzen i Srodkow czystosci przeznaczonych
do sprzatania w tym odpowiedzialno$¢ za powierzony do pracy sprzet sprzatajgcy;
prace sprzatajgco—czyszczace obejmujg n/w zakres :zamiatanie, odkurzanie, mycie
podtég; wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzgdzeniach elektrycznych i
sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitorow), Zz parapetéw i grzejnikow,
usuwanie zabrudzen z przeszklen drzwi, gablot, lamp; mycie, czyszczenie i odkazanie
umywalek oraz armatury i urzadzen sanitarnych w toalecie i tazience; mysie $cian
pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic oraz okien; state dogladanie i uzupeinianie braku
srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach, opréznianie koszy na $mieci w trakcie
sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych pojemnikow;

wiasciwe | oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci,

zgtaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach |
pomieszczeniach,

wspolpraca w zakresie sprzatania z uzytkownikami pomieszczen poprzez
natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgtaszane;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i zawodowej;
przestrzeganie regulaminéw MOPS oraz przepiséw bhp i p.poz;
wykonywanie innych polecen przetozonych zwiazanych z praca zawodowa.

§ 15

Obowiazki ogélnopracownicze

1.

sumienne wykonywanie powierzonych czynnoéci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

2. zatatwianie spraw bez zbednej zwloki
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3. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
aktach osobowych i innych zbiorach.

4. Przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych

5. uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i niezwloczne
informowanie o napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych

6. efektywne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych

7. niezwloczne wykonywanie zadan doraznych wyznaczonych przez Kierownika MOPS

8. przestrzeganie ustalonego w MOPS czasu pracy

9. dbanie o dobro O$rodka, ochrona mienia stuzbowego i przestrzeganie zasad etyki
zawodowej

10. dbanie o godny wizerunek pomocy spotecznej

11. udzielanie pomocy wspotpracownikom

12. podnoszenie kwalifikacji zawodowych

13. dbatoéé o dobrg wspdtprace i wymiane informacji ze wszystkimi pracownikami Osrodka

14. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami

§ 16
Postanowienia koncowe
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw poszczegéinych pracownikow Osrodka okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.
3. Zmiany postanowier Regulaminu odbywa sig¢ w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.
4. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 01.03.2020 .
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Schemat struktury organizacyjnej MOPS w Radzyniu Podlaskim

~ KIEROWNIK

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Kierownika Migjskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podl. Nr 2 z dnia 07.02 2020 r
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