ZARZADZENIE NR 2043/2023
PREZYDENTA MIASTA MIELCA

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mielcu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. Uz
2023 r. poz. 40z pdin. zm.), § 6 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
nadanego uchwatg nr XX/206/2016 Rady Miejskiej w Mielcu z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu, zmienionego uchwatg Nr
XXVII1/279/2016 Rady Miejskiej Mielcu z dnia 19 grudnia 2016r., uchwatg Nr XXI1/217/2020 Rady
Miejskiej w Mielcu z dnia 09 czerwca 2020 r., uchwatg Nr XXX/324/2021 Rady Miejskiej w Mielcu
z dnia 25 marca 2021,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jacek Wisniewski l
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 2043/2023
Prezydenta Miasta Mielca
z dnia 11 paidziernika 2023 r,

ZARZADZENIE Nr 15/2023

z dnia 02 pazdziernika 2023 r.
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielcu

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osérodka Pomocy
Spolecznej w Mielcu

Na podstawie § 5 ust. 11 § 6 ust. 2 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy
Spofecznej w Mielcu nadanego uchwalg nr XX/206/2016 Rady Miejskiej w Mielcu
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy
Spofecznej w Mielcu, zmienionego uchwata Nr XXVIII/279/2016 Rady Miejskiej
Mielcu z dnia 19 grudnia 2016r., uchwata Nr XXI1/217/2020 Rady Miejskiej w Mielcu
z dnia 09 czerwca 2020 r., uchwatg Nr XXX/324/2021 Rady Miejskiej w Mielcu z dnia
25 marca 2021 r.

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mielcu w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Mielcu do zapoznania pracownikéw z Regulaminem
Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielcu oraz do jego
przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 26/2020 z dnia 31 lipca 2020 r. Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielcu w sprawie ustalenia Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielcu wraz z jego pozZniejszymi
Zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu, o ktérym mowa
w § 1 przez Prezydenta Miasta Mielca.
DYREKTOR

e oda o ol
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Zalgcznik do Zarzadzenia
nr 15 z dnia 02 pazdziernika 2023 r
Dyreklora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mielcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Mielcu
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ROZDZIAL V Glowny ksiggowy

ROZDZIAL VI Dziat Finansowo-Ksiegowy
ROZDZIAL VI Dziat Organizacji i Kadr
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ROZDZIAL XV Inspektor Ochrony Danych
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Mielcu

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielcu, zwany dale;
,Regulaminem” okreéla zasady kierowania, strukture organizacyjng i podziat zadan
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Mielcu.
2. Jednostki organizacyjne Oé$rodka dziatajg na podstawie wiasnych regulaminow
organizacyjnych zatwierdzonych przez Dyrektora Osrodka.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielcu;
2) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Osrodka realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie.

§3
1. Oérodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Mielec powotang Uchwalg

Nr X/54/90 Miejskiej Rady Narodowej w Mielcu z dnia 28 lutego 1990 r. w celu

wykonywania zadan pomocy spotecznej: wlasnych gminy i zadan zleconych gminie

z zakresu administracji rzgdowej.

2. Oprocz zadan, o ktérych mowa w ust. 1 O$rodek wykonuje zadania powierzone Statutem,

w szczegolnosci:

1) zadania z zakresu rehabilitacji spolecznej i zawodowej oséb niepelnosprawnych
wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych;

2) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej wynikajace z ustawy z dnia
28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej wynikajgce z ustawy z dnia
7wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

4) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia
4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw;

5) zadania gminy wynikajace z art. 10 ust. 1, art. 29 ust. 1iart. 176 pkt. 3 lit. a i b ustawy
z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodzin i systemie pieczy;

6) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia
11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

7) zadania zlecone gminie z zakresu administraciji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

Id: 532FF947-36DE-46BA-9C2B-E720C9482FB9. Przyjety Strona 4z 39



8) zadania wynikajgce z ustawy o zatrudnieniu socjalnym - w zakresie prowadzenia Klubu
Integracji Spoteczne;.
3. Osrodek zapewnia obsluge organizacyjno-techniczng i finansowg Zespolu
Interdyscyplinarnego w Gminie Miejskiej Mielec.

ROZDZIAL I
Organizacja Osrodka

§4
1. Strukture organizacyjng Os$rodka stanowia:

1) Dyrektor (symbol: MOPS);
2) Zastepca Dyrektora (symbol: MOPS.DR);
3) Jednostki organizacyjne:

a) Dom Dziennego Pobytu (symbol: MOPS.DDP);

b) Warsztat Terapii Zajeciowej (symbol: MOPS.WTZ);
4) Dzialy:

a) Dziat Finansowo - Ksiggowy (symbol: MOPS.DFK);

b) Dziat Organizaciji i Kadr (symbol: MOPS.DOG);

c) Dziat Pomocy Srodowiskowej (symbol: MOPS.DSS), w ramach ktérego dzialaja
Zespoly Pomocy Srodowiskowej, ktorych zakres terytorialny obejmuje wydzielone
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka (w zaleznosci od potrzeb) na terenie Gminy
Miejskiej Mielec rejony.

Konstrukcja oznaczenia Zespolu Pomocy Srodowiskowej obejmuje symbol Dziatu i
cyfre¢ rzymska odpowiadajgca numerowi rejonu (np. Rejon 1 - symbol
MOPS.DSS.|, Rejon 2 - MOPS.DSS.II);

d) Dziat Swiadczefi i Ustug (symbol: MOPS.DSU);

e) Dziat Specjalistycznej Pracy Socjalnej (symbol: MOPS.DSP), w ramach ktérego
dzialajg:

- Zesp6t ds. Asysty Rodzinnej (symbol: MOPS.DSP.ZAR);
- Mieszkania Chronione (symbol: MOPS.DSP.MCH);

f)  Klub Integracji Spolecznej (symbol: MOPS.KIS);

g) Dzial Swiadczeri Rodzinnych (symbol: MOPS.DSR);

h) Stanowiska samodzielne:

- Radca Prawny (symbol: MOPS.PP),
- Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (symbol: MOPS.BHP);
- Inspektor Ochrony Danych (symbol - MOPS.IOD);
2. Zakresy dziatania i strukture wewnetrzng jednostek organizacyjnych Osrodka, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 3 okreslajg ich regulaminy organizacyjne.
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ROZDZIAL. 1l
Dyrektor

§5

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy dyrektora i gltbwnego ksiggowego.

2. Dyrektor odpowiada za cafoksztalt dziatalnosci Osrodka, w tym za gospodarke finansami
Osrodka.

3. Dyrektor na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych moze powierzy¢:

1) Zastgpcy Dyrektora;

2) Gléwnemu ksiegowemu;

3) Kierownikom jednostek organizacyjnych Osrodka;

4) Kierownikom komorek organizacyjnych;

5) pracownikom upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych;

6) innym pracownikom obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Oé$rodka -
szczegblowo wymienione i okreslone w ich zakresach czynnosci zadania.

4. Dyrektor organizuje system kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za jego sprawne funkcjonowanie.

5. Dyrektor wykonuje czynno$ci w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w O$rodku.

6. Dyrektor zarzgdza O$rodkiem:

1) organizuje prace Osrodka,;

2) decyduje w sprawach doboru kadry Osrodka;

3) tworzy warunki do wykonywania pracy;

4) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) dysponuje srodkami finansowymi;

6) zarzadza ryzykiem przy realizacji celéw w ramach kontroli zarzadczej;

7) organizuje i koordynuje wykonanie zadarh w podlegajgcych mu komérkach
organizacyjnych;

8) sprawuje nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi, w tym nadzér nad
sprawozdawczoscia, jakoscig i terminowoscig wykonywania zadan;

9) dokonuje oceny stopnia prawidlowosci realizacji zadar przez komorki organizacyjne
Osrodka;

10) dokonuje okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikéw i rozpatruje
odwotania od ocen dokonanych przez bezposrednich przelozonych pracownikow
Osrodka;

11) realizuje zadania kierownika O$rodka wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej oraz
innych przepiséw prawa, Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Prezydenta Miasta Mielca;

12) dokonuje czynnoéci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Mielca.

7. Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen
stuzbowych w celu sprawnego zarzadzania Osrodkiem.
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8. Dyrektor prowadzi postepowania i wydaje decyzje administracyjne w zakresie udzielonych
upowaznien.

9. Dyrektor moze tworzyé zespoly zadaniowe, do realizacji projektéw Ilub innych
przedsigwzigc O$rodka. Zespoly zadaniowe powolywane sg zarzgdzeniem Dyrektora i ich
powolanie nie wymaga zmian w Regulaminie.

10. Dyrektor przyjmuje skargi, wnioski i petycje.

11. Dyrektor sktada Radzie Miejskiej w Mielcu coroczne sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka.

12. Dyrektor przedstawia Radzie Miejskiej w Mielcu potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

13. Dyrektor wspolpracuje z dziatajacymi w O$rodku zwigzkami zawodowymi.

14. Dyrektor gospodaruje $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Osrodka.

15. W razie nieobecnoéci Dyrektora obowigzki Dyrektora przejmuje Zastepca Dyrektora.

16. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy obowigzki Dyrektora przejmuje inna
upowazniona przez Dyrektora osoba.

ROZDZIAL IV
Zastepca Dyrektora

§6

1. Zastegpca Dyrektora podlega Dyrektorowi Miejskiego Osrodka.

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalno¢ podlegajacych mu komérek organizacyjnych.
Podleglo$é¢ komorek organizacyjnych okresla niniejszy Regulamin oraz schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonania zadarn w podlegajacych mu komérkach
organizacyjnych oraz zatwierdzanie projektéw, programéw i planéw pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, w tym nadzoru nad
sprawozdawczoécig, jakoscig i terminowoscig wykonywania zadan;

3) ocena stopnia prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komérki;

4) prowadzenie postgpowant i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonych upowaznien;

5) zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych na podstawie udzielonych upowaznien:

6) nadzér nad gospodarnym i celowym wydatkowaniem $rodkow publicznych
w zakresie wiaciwosci kierowanego pionu;

7) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych oraz nowych unormowarn prawnych
w podleglych komérkach organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajgcych;

9) skfadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow oraz opiniowanie ww. wnioskow skiadanych przez kierownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych:;

10) biezgce informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadar oraz
0 potrzebach zwigzanych z funkcjonowaniem podleglych komérek organizacyjnych:;
11) zastgpowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci.
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4. Zastepca Dyrektora zajmuje sie koordynacja realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych.

5. Zastgepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za realizacje zadan
w nadzorowanym przez niego pionie oraz innych zadan zleconych mu przez Dyrektora
Osrodka.

N -

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

ROZDZIAL V
Gtowny ksiegowy

§7

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
. Do zadai gtéwnego ksiegowego nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

nadzor nad sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwizacjg i kontrolg

dokumentéw finansowo-ksiegowych Osrodka;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Osrodka dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegbélnosci zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji;

nadzér nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji ksiegowej;

zapewnienie nalezytej ochrony wartoéci pienieznych oraz prawidlowe rozliczanie osob

odpowiedzialnych za te wartosci;

analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozyciji Osrodka,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, informacii i analiz;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku w zakresie finansowo-ksiggowym,

a w szczegdlnosci dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnie kontroli funkcjonalnej w

zakresie powierzonych obowigzkow;

nadzorowanie wykonywania zadar przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie rachunkowosci

QOsrodka.

3. Glowny ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do zgdania od
Kierownikow komorek organizacyjnych Os$rodka i pracownikéow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych Zrodiem tych informaciji | wyjasnien.

4. Glowny ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
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5. W czasie nieobecnosci gltownego ksiggowego obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje
upowazniony przez Dyrektora Os$rodka pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego
Osrodka.

N =

ROZDZIAL VI
Dzial Finansowo-Ksiegowy

§8

Dziat Finansowo-Ksiggowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Oérodka.
. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gléwny ksiegowy.

3. Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu
finansowego oraz obstuga finansowo-ksiegowg Osrodka:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci za pomocg programow

komputerowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows, zakladowym planem

kont i zatwierdzonym planem finansowym;

weryfikowanie i kompletowanie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych fakt

dokonania operacji finansowych;

prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacii

finansowo-ksiegowej;

prowadzenie szczegolowej ewidencji rozrachunkéw, prawidlowe i terminowe

dokonywanie rozliczeri naleznosci i zobowigzar:

a) biezgce regulowanie zobowigzan Osrodka;

b) monitorowanie terminowosci wplat, windykacja naleznosci Os$rodka, w tym
prowadzenie dziatar w zakresie egzekucji tych naleznoéci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego i obrotowego Osrodka tj. $rodkéw

trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zapaséw w magazynach;

prowadzenie obslugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

Osrodka;

w ramach ewidencji ksiggowej Osrodka prowadzenie wyodrebnionej ewidencji zdarzen

I operacji zwigzanych z dzialalnoscig Warsztatu Terapii Zajeciowe;

z podzialem na Zrodia finansowania;

prowadzenie cafosci spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacja

projektéw/programoéw przez Osrodek;

prowadzenie obstugi ksiegowej $rodkéw zewnetrznych otrzymanych na szkolenia

pracownikéw, na wykonanie zadar/projektéw/programéw realizowanych przez

Osrodek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg kasy WTZ tj. przyjmowanie wptat

zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kasows;

11) dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych Oérodka na podstawie dokumentow

Zrodiowych za posrednictwem systemu bankowosci internetowej;

12) realizacja wyplat Swiadczen przyznanych osobom lub rodzinom w ramach statutowych

zadan Osrodka w formie:
a) gotowki w kasie banku obstugujgcego Osérodek;
b) przekazoéw pocztowych;
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c) przelewéw bankowych;

13) opracowywanie planéw finansowych wydatkéw i dochodéw w oparciu o materialy
sporzgdzane przez komorki organizacyjne dziatajgce w Os$rodku;

14) przygotowywanie oraz sktadanie w Gminie Miejskiej Mielec wnioskéw dotyczgcych
zmian planéw finansowych dochodéw i wydatkow budzetowych Osrodka, uprzednio
zgtoszonych przez komorki organizacyjne Osrodka i zaakceptowanych przez Dyrektora
Osrodka;

15) prowadzenie ewidencji otrzymanych s$rodkéw finansowych na realizacjg¢ zadan
Osrodka zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw realizowanych zadarn zgodnie
z klasyfikacjg budzetowg oraz ich biezgca analiza co do zgodnosci z planem
finansowym i otrzymanymi $rodkami;

17) prowadzenie szczegblowej ewidencji ksiegowej dochodéw Os$rodka zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa, ich terminowe rozliczanie i odprowadzanie na odpowiednie
konta bankowe Gminy Miejskiej Mielec,

18) prowadzanie analitycznych rozliczen z tytulu:

a) optat za uslugi opiekuricze, specjalistyczne uslugi opiekuricze i specjalistyczne
ustug opiekuricze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

b) optat za obiady w Domu Dziennego Pobytu (MOPS.DDP);

c) oplat za pobyt w Domu Dziennego Pobytu (MOPS.DDP), dzialajgcego
w strukturze Os$rodka i Domu Dziennego Pobytu, dziatajgcego poza strukturg
Osrodka;

d) optat za pobyt w domach pomocy spolecznej;

e) oplat za pobyt w schroniskach;

f) oplat za pobyt w Mieszkaniach Chronionych;

19) obstuga finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego w Gminie Miejskiej Mielec;

20) rozliczanie niewykorzystanych na koniec roku budzetowego $rodkéw finansowych
i zwracanie ich w obowigzujgcym terminie na konto Gminy Miejskiej Mielec,
a w przypadku $rodkéw PFRON na konto Powiatu Mieleckiego;

21) prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT, sporzadzanie deklaracji czgstkowych
VAT-7 zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéow budzetowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat
wediug klasyfikaciji budzetowej;

23) prowadzenie ewidencji ksiegowej kont rozrachunkowych wg kontrahentéw i ich
uzgadnianie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego;

24) prowadzenie szczegolowej analityki i rozliczen zwigzanych z diuznikami, biezace
informowanie komornikéw o stanie zadtuzenia kazdego dtuznika,

25) naliczanie odsetek od zaleglosci i ich ewidencja,

26) sporzadzanie zbiorczych zestawier wynagrodzeri pracownikéw Osrodka na podstawie
.zestawienn list plac” przekazywanych przez pracownika Dzialu Organizacii
i Kadr O$rodka sporzgdzajgcego listy ptac, a nastepnie ich dekretacja i ewidencja
ksiegowa,

27) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw i pobranych zaliczek;

28) biezgce prowadzenie rozliczen z tytutu optat pocztowych i bankowych;
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29) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych oraz w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dziatania komérek
merytorycznych Osrodka;

30) rozliczanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

31) sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym 2z zamoéwieniami publicznymi,
w zakresie zgodnosci z planem finansowym;

32) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych, sprawozdar
finansowych - bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu
jednostki, o wydatkach ze $rodkéw PFRON oraz przygotowywanie informaciji i analiz
z realizacji planu finansowego Osrodka;

33) wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Oérodka, Podkarpackim
Urzgdem Wojewédzkim, Urzedem Miejskin w Mielcu, Bankiem oraz innymi
instytucjami;

34) generowanie wydrukéw ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci:

35) wspolpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komérkach organizacyjnych
Osrodka;

36) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w O$rodku w wypelnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Dzialu;

37) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu.

ROZDZIAL VII
Dziat Organizacji i Kadr

§9
Dziat Organizaciji i Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
. Dzialem kieruje Kierownik.
3. Do zadan Dzialu nalezy:;
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, umoéw
i porozumien dotyczgcych zadan realizowanych przez Osrodek we wspolpracy
z wiasciwymi merytorycznie komaérkami organizacyjnymi Osrodka:
b) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomochictw, z wytgczeniem
upowaznieri udzielanych czionkom Zespolu Interdyscyplinarnego w Gminie
Miejskiej Mielec oraz czlonkom grup diagnostyczno-pomocowych:
c) ewidencja, dystrybucja i przechowywanie uchwal, zarzadzen, uméw i porozumier,
upowaznien i pelnomocnictw;
d) prowadzenie rejestru incydentbw agresywnego zachowania klientdbw wobec
pracownikéw Osrodka zglaszanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych
Oérodka;
e) organizowanie pochowkow oséb zmartych na terenie Gminy Miejskiej Mielec;
f) organizowanie udostepniania informacji publiczne;;

N =
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g) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zaktadowq organizacjg zwigzkows;

h) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zgodnie
z odrebnym regulaminem szkoleri pracownikéw Oérodka,

i) przygotowanie drukéw niezbednych do realizacji zadan Osrodka,

j) zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
Osrodka;

k) prowadzenie skiadnicy akt Osrodka oraz dokumentacji Zespolu
Interdyscyplinarnego w Gminie Miejskiej Mielec oraz grup diagnostyczno-
pomocowych - zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg w sprawie organizacji | zakresu
dziatania sktadnicy akt O$rodka;

l) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym list wyptat
wynagrodzen, list dofinansowania do wypoczynku i innych wynikajgcych ze
stosunku pracy, a takze polecen wyjazdoéw stuzbowych, faktur za: czynsz, media,
wywoéz nieczystosci, zakup towaréw i ustugi i innych dokumentéw obejmujgcych
zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig administracyjng Osrodka, przekazywanie
ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

m) prowadzenie na biezgco analizy prawidiowosci realizacji zadar przez poszczegoélne
podmioty w ramach zawartych uméw i porozumien we wspolpracy
z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Oérodka;

n) opracowywanie materiatdw informacyjnych z dziatalnosci Osrodka na podstawie
danych przygotowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne;

o) prowadzenie sekretariatu zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjng Osrodka oraz obstuga
biurowa Dyrektora i jego Zastepcy,

p) umieszczanie i aktualizowanie informacji na tablicy ogloszer) Osrodka;

r) prowadzenie rejestru tablic informacyjnych na budynkach Oérodka;

s) zamawianie i ewidencja pieczatek;

t) dokonywanie prenumeraty prasy oraz prowadzenie rejestru zbioréw bibliotecznych;

u) doreczanie korespondenciji ich adresatom,;

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw kadrowo-placowych pracownikéw Osrodka, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci;

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem naboru
pracownikow;

- prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka;

- organizowanie stuzby przygotowawczej;

- wykonywanie zadan w zakresie szkoler pracownikéw Osrodka;

- prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnieniem oséb na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzielo we wspolpracy z Kierownikami komorek organizacyjnych i
Dyrektorem Osrodka;

c) sporzgdzanie list wyplat wynagrodzen, list wyplat $wiadczen z funduszu socjalnego
i innych wynikajgcych ze stosunku pracy i uméw cywilno-prawnych oraz
przygotowywanie w systemie bankowym poleceri przelewow wynikajacych
z ww. list;
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d) przygotowywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz
deklaracji do Urzedu Skarbowego z wykorzystaniem obowigzujgcego systemu
informatycznego;

e) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych
w Osérodku;

g) prowadzenie spraw w zakresie podrozy stuzbowych pracownikéw Oérodka;

3) w zakresie sprawozdawczo$ci:

a) przygotowywanie danych z zakresu pracy Dzialu wykorzystywanych przy
sprawozdawczosci prowadzonej przez inne komorki organizacyjne Os$rodka;

b) opracowywanie sprawozdarn z dzialalnosci O$rodka na podstawie danych
przygotowanych przez wlasciwe komaérki organizacyjne;

c) sporzgdzanie i przesylanie informacji w formie elektronicznej do GUS i PFRON:;

d) sporzadzanie sprawozdan z ochrony $rodowiska;

4) w zakresie informatyki:

a) administrowanie systemami informatycznymi O$rodka;

b) zabezpieczanie zbiorow danych i programéw przed ich utratg i zniszczeniem,
monitorowanie  poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych
w Osérodku oraz zabezpieczenie systemu informatycznego przed dostepem do
niego oséb nieuprawnionych;

c) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa;

d) archiwizowanie zbioréw danych osobowych, indeksowanie oraz wykonywanie
innych  czynnoéci  zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem systemoéw
komputerowych;

e) zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dziatajgcego w niej
oprogramowania, w tym w szczegélnosci:

- w zakresie sprzetu - okreslenie potrzeb zakupu nowego sprzetu oraz
mozliwosci  rozbudowy i modyfikacji posiadanego, przygotowywanie
specyfikacji i dokonywanie zakupéw, dokonywanie wstepnej diagnostyki
sprawnosci oraz zlecanie napraw, organizowanie i nadzorowanie konserwacii
urzgdzen komputerowych,

- pod wzglgdem oprogramowania - przygotowywanie projektéw i specyfikacji
programéw komputerowych, instalacja aplikacji/programéw na stacjach
roboczych i serwerach, sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem i eksploatacja
oprogramowania,

- pod wzgledem szkoleniowym, dla pracownikéw Osrodka - udzielanie biezacych
konsultacji informatycznych, przeprowadzanie podstawowych szkolen,
przygotowywanie odpowiednich instrukcji i polecen,

f) opracowywanie sposobu uzyskiwania informacji z baz danych;

g) administrowanie strong internetowg Osérodka;

h) administrowanie pocztg elektroniczng i nadzoér nad prawidiowym funkcjonowaniem
obiegu informaciji w Osrodku;

i) administrowanie systemem lgcznosci internetowej i telefonicznej;

J) administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg oraz elektroniczng Platforma
Ustug Administracji Publicznej Osrodka (e-PUAP);

k) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Oérodka;
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l) przygotowywanie odpowiednich drukéw oraz aplikacji komputerowych do ich
obslugi;
m) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz ewidencji licencji na
oprogramowanie;
n) nadawanie uprawnien do systemow informatycznych oraz prowadzenie ewidencji
oso6b upowaznionych;
5) w zakresie zamowien publicznych:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych zamoéwien publicznych w Os$rodku zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminem udzielania w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Mielcu zaméwien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych;
b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
c) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan Osérodka;
6) w zakresie mienia Osrodka:
a) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwalych wysokocennych i niskocennych, wartosci
niematerialnych i prawnych;
b) uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiggowym,
c) prowadzenie sprawozdawczoéci dotyczacej stanu i ruchu srodkéw trwalych;
d) ubezpieczanie mienia O$rodka;
e) ubezpieczanie odpowiedzialnosci cywilnej Osrodka,
f) prowadzenie spraw dotyczgcych lokali uzytkowanych przez Osérodek (w tym
mediéw), sprawdzanie zgodnosci faktur z umowami i porozumieniami, wspoélpraca
z administratorami/zarzadcami lokali uzywanych przez Osrodek, w tym zgtaszanie
usterek, awarii i nadzér nad ich usuwaniem;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu sluzbowego
i prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzanej;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia i wspolipraca z podmiotem,
ktéremu powierzono ochrone mienia Osrodka;
i) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem kluczy oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynkéw Osrodka;
7) w zakresie obstugi gospodarczej Os$rodka:
a) utrzymywanie porzadku i czystosci w  budynkach  zarzadzanych
i administrowanych przez Osrodek wraz z terenami przylegtymi;
b) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych w O$rodku;
c) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obslugg gospodarczg budynkow
i pomieszczen Osrodka w tym w szczegolnosci: z ochrong przeciwpozarowg, ich
przeglgdami, remontami i modernizacja;
8) w zakresie zadan Administratora danych osobowych:
a) prowadzenia rejestru incydentow;
b) prowadzenie rejestru pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe;
9) prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej zgodnie z odrebnym regulaminem;
10) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i érodkéw czystosci;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami - Baza Danych o Odpadach (BDO) oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig dla osob ze szczegdlnymi potrzebami;
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13) biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej na realizacje
zadan Dzialu;

14) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujacych w Os$rodku w wypelnianiu zadan
objetych zakresem dzialania Dzialu;

15) wspélpraca z pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach i w innych
komorkach organizacyjnych Oérodka;

16) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu.

ROZDZIAL Vil
Dziat Pomocy Srodowiskowe;j

§10
1. Dziat Pomocy Srodowiskowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.
. Dziatem kieruje Kierownik.
3. W ramach Dzialu funkcjonujg Zespoly Pomocy Srodowiskowej, ktérych zakres terytorialny
obejmuje wydzielone zarzadzeniem Dyrektora Osrodka (w zaleznosci od potrzeb) na
terenie Gminy Miejskiej Mielec rejony.
Zespoly Pomocy Srodowiskowej podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu.
Zespotem Pomocy Srodowiskowej kieruje koordynator.
Zespoty Pomocy Srodowiskowej realizujg zadania Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw lub wszczynanie z urzedu postepowan administracyjnych lub
postepowari:;
a) w sprawach udzielenia nastepujgcych éwiadczen z pomocy spoleczne;j:
- Zzasilek staly,
-  Zzasitek okresowy;
- zasitek celowy i specjalny zasitek celowy;
- zasitek i pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie;
- bilet kredytowany;
- skiadki na ubezpieczenie zdrowotne;
- skiladki na ubezpieczenie spoleczne;
- pomoc rzeczowa,
- sprawienie pochowku;
- positek;
- niezbedne ubranie;
- pobyt i ustugi w oérodkach wsparcia oraz ustalanie odptatnosci
osobom lub rodzinom z wylgczeniem oséb i rodzin korzystajgcych z uslug
opiekuiczych, specjalistycznych ustug opiekuniczych i specjalistycznych uslug
opiekuriczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz bezdomnych i os6b
skierowanych do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym;
b) w sprawach udzielania $wiadczenia w postaci pracy socjalnej
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osobom lub rodzinom, z wylgczeniem osob i rodzin korzystajgcych z ustug
opiekuniczych, specjalistycznych uslug opiekuniczych i specjalistycznych ustug
opiekuniczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi, bezdomnych i osob
skierowanych do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym oraz
doswiadczajgcych przemocy domowej;

c) w sprawach kierowania os6b wymagajgcych catodobowej opieki do domu pomocy
spolecznej i ustalania odptatnoéci za pobyt w domu pomocy spolecznej;

d) w sprawach potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
$wiadczeniobiorcom, o ktorych mowa w art. 2 ust 1 pkt 2 ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych, z wylgczeniem osob
i rodzin korzystajgcych z uslug opiekuriczych, specjalistycznych uslug
opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi oraz bezdomnych i oséb skierowanych do korzystania ze wsparcia w
mieszkaniu chronionym.

2) ustalanie uprawnien do $wiadczen z pomocy spolecznej (sporzadzanie planu pomocy)
w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu,

3) monitorowanie zasadnosci udzielanych $wiadczen z pomocy spolecznej (zmiana lub
uchylanie decyzji administracyjnych przyznajgcych $wiadczenia z pomocy spolecznej
w przypadku zmiany przepiséw prawa, sytuacji dochodowej, osobistej strony, pobranie
nienaleznego $wiadczenia oraz w przypadkach, o ktérych mowa w art. 11, art. 12i art.
107 ust. 5 ustawy o pomocy spotecznej, ustalanie naleznosci z tytutu wydatkéw na
$wiadczenia z pomocy spolecznej, z tytutu optat okreslonych przepisami ustawy oraz z
tytutu nie naleznie pobranych $wiadczeni polegajacych zwrotowi oraz terminy ich
zwrotu,) w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;

4) prowadzenie  postepowari  administracyjnych,  przygotowywanie  projektow
indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach szczegolnie skomplikowanych
objetych zakresem dziatania Dzialu;

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do organéw odwolawczych
w sprawach objetych zakresem dziatania Dzialu;

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych w sprawach objgtych
zakresem dziatania Dziatu:

a) u oséb i rodzin korzystajgcych lub ubiegajgcych sie o Swiadczenia z pomocy
spolecznej, w celu ustalenia ich sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej
i majatkowej oraz u oséb, o ktérych mowa w art. 103 ustawy o pomocy spotecznej
wraz ze skompletowaniem dokumentéw, o ktérych mowa w art. 107 ust .5, 5b i 5¢
ustawy o pomocy spolecznej;

b) u osoby ubiegajacej sie o $wiadczenie pielegnacyjne lub osoby pobierajgcej to
swiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci dotyczgcych okolicznosci zwigzane;
z niepodejmowaniem lub rezygnacjg z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowaniem faktycznej opieki nad osoba, na ktérg ubiega si¢ lub pobiera
$wiadczenie pielegnacyjne;

c) u osoby ubiegajacej sie o specjalny zasitek opiekuriczy lub osoby pobierajgcej to
éwiadczenie w celu weryfikacji okolicznosci dotyczacych spetniania warunku
niepodejmowania lub rezygnaciji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowania faktycznej opieki nad osoba, na ktérg ubiega sig lub pobiera specjalny
zasitek opiekunczy;,
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d) u osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenie wychowawcze lub osoby pobierajacej to
swiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci dotyczgcych sprawowania opieki nad
dzieckiem, wydatkowania éwiadczenia wychowawczego niezgodnie z celem lub
marnotrawienia $wiadczenia wychowawczego;

€) u osoby ubiegajgcej si¢ o zasilek dla opiekuna lub osoby pobierajgcej to
swiadczenie w celu weryfikacji okolicznoéci dotyczacych spetniania warunkéw do
jego przyznania;

f) u oséb, na rzecz ktérych ma by¢ wydana decyzja potwierdzajgca prawo do
$wiadczen opieki zdrowotnej - sporzgdzenie metryki:

g) w rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;

7) sporzadzanie aktualizacji wywiadéw w przypadku ubiegania sie o przyznanie
Swiadczenia z pomocy spolecznej po raz kolejny, a takze gdy nastapita zmiana danych
zawartych w wywiadzie, a w odniesieniu do oséb korzystajgcych ze stalych form
pomocy mimo braku zmiany danych - nie rzadziej niz co 6 miesiecy w sprawach
objetych zakresem dziataniem Dziatu, a w przypadku os6b przebywajgcych w domach
pomocy spolecznej - nie rzadziej niz co 12 miesiecy:

8) wydawanie skierowan do otrzymania pomocy zywnoéciowej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Pomocy Najbardziej Potrzebujacym w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu:

9) podejmowanie dziatan w przypadku powzigcia informaciji o podejrzeniu wystepowania
przemocy domowej w ramach spraw objetych zakresem dziatania Dzialu oraz
zapewnienie uczestnictwa pracownikéw socjalnych Dzialu w pracach grup
diagnostyczno-pomocowych w razie ich powolania:

10) udzielanie pomocy w ramach pracy socjalnej nakierowanej na wzmocnienie lub
odzyskanie zdolnosci do funkcjonowania w spoleczeristwie poprzez pelnienie
odpowiednich rél spolecznych i tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi,
zawieranie kontraktu socjalnego lub projektu socjalnego z osobg lub rodzing oraz
prowadzenie monitoringu jego realizacji w sprawach objetych zakresem dziatania
Dziatu;

11) wystgpowanie do Sgdu, instytucji oraz organéw administracji publicznej w interesie
0sob, rodzin i grup spotecznych, w szczegoélnosci w sytuacjach:

a) wystepowania przemocy domowej,

b) zagroZenia Zycia lub =zdrowia, zwlaszcza w sprawach dotyczgcych osoéb
w podeszlym wieku, niepelnosprawnych, samotnych oraz z zaburzeniami
psychicznymi,

¢) zagrozenia dobra maloletnich dzieci i wspolpraca w tym zakresie z innymi
specjalistami w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu:

12) wykonanie czynnosci odebrania dziecka z rodziny i umieszczenie go u innej
niezamieszkujgcej wspolnie osoby najblizszej, w rodzinie zastepczej lub
w catodobowej placéwce opiekuriczo wychowawczej, w razie zagrozenia zycia lub
zdrowia dziecka w zwigzku z przemocg domowg w sprawach objetych zakresem
dziatania Dzialu;

13) wnioskowanie o przyznanie rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekuriczo-wychowawczych asystenta rodziny oraz wspdlpraca z nim i pozostatymi
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cztonkami Zespolu ds. Asysty Rodzinnej w sprawach objetych zakresem dziatania
Dzialu;

14) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej
oraz kwalifikowania do uzyskania tych $wiadczen w sprawach objetych zakresem
dziataniem Dzialu;

15) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spofecznosciom, ktore dzieki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacii
zyciowej lub zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe,

16) pomoc w uzyskaniu dla os6b lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzania probleméw przez wiasciwe instytucje paristwowe, samorzadowe |
organizacje pozarzadowe w sprawach objetych zakresem dziataniem Dziatu;

17) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej w sprawach objetych
zakresem dziatania Dzialu;

18) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych osoéb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych w sprawach objetych zakresem dziataniem Dzialu;

19) wspblpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania problemoéw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
konsekwencji ubostwa w sprawach objetych zakresem dziataniem Dziatu;

20) inicjowanie nowych form pomocy esobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuaciji
takich osob i rodzin w sprawach objetych zakresem dziataniem Dziatu;

21) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia w sprawach objetych zakresem dzialaniem Dzialu;

22) inicjowanie lub wspoéluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

23) biezgca analiza efektywnosci przyznanych Swiadczen w sprawach objetych zakresem
dziatania Dzialu;

24) opracowywanie materiatow do planow finansowych, sprawozdan, ocen i biezgcych
informaciji o realizacji zadan w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;

25)wspoblpraca w przygotowywaniu sprawozdarn z realizacji strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych;

26) biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej na realizacje
zadan Dzialu oraz na realizacje nowych rozwigzan w systemie wsparcia spolecznego;

27)wspélpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komérkach organizacyjnych
Osrodka;

28) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Osrodku w wypelnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Dziatu;

29) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu.
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ROZDZIAL IX
Dziat Swiadczen i Ustug

§11
Dziat Swiadczen i Ustug podlega bezposrednio Dyrektorowi O$rodka.
. Dziatem kieruje Kierownik.
3. W ramach Dzialu funkcjonuje Zespét Pomocy Srodowiskowej, ktéry realizuje zadania
Dziatu okreslone w ust. 6 pkt. 1-26 oraz pkt 48-53.
4. Zespél Pomocy Srodowiskowej podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu.
5. Zespolem Pomocy Srodowiskowej kieruje koordynator.
6. Do zadan Dzialu nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw lub wszczynanie z urzedu postepowar administracyjnych lub
postepowan:
a) w sprawach udzielenia nastepujgcych $wiadczen z pomocy spoleczne;j:
- wynagrodzenie nalezne opiekunowi z tytulu sprawowania opieki przyznane
przez sad,
- ustugi opiekuncze;
- specjalistyczne ustugi opiekuncze;
- specjalistyczne ustugi opiekuricze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;
- schronienie;
osobom lub rodzinom;
b) w sprawach udzielenia nastgpujgcych swiadczen z pomocy spolecznej:
- zasitek staly;
-  zasitek okresowy;
-  zasitek celowy i specjalny zasitek celowy;
- zasitek i pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie:
- bilet kredytowany;
- skiadki na ubezpieczenia zdrowotne;
- skitadki na ubezpieczenia spoleczne;
o pPomoc rzeczowa,
- sprawienie pogrzebu;
- positek;
- niezbedne ubranie;
- pobyti ustugi w oérodkach wsparcia oraz ustalanie odplatnosci

osobom lub rodzinom korzystajacym z ustug opiekuriczych, specjalistycznych ustug

opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuiczych dla oséb z zaburzeniami

psychicznymi oraz osobom bezdomnym;

c) w sprawach udzielania $wiadczenia w postaci pracy socjalnej
osobom lub rodzinom korzystajacym z ustug opiekuriczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych i  specjalistycznych  uslug  opiekuriczych dla  oséb
z zaburzeniami psychicznymi oraz osobom bezdomnym:

d) w sprawach potwierdzania prawa do $wiadczerh opieki zdrowotnej
Swiadczeniobiorcom, o ktérych mowa w art. 2 ust 1 pkt 2 ustawy o éwiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych, objetych zakresem
dziatania Dzialu;

N =
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e) w sprawach udzielania pomocy pienieznej dla Kombatantow i Oséb
Represjonowanych;

2) ustalanie uprawnien do $wiadczern pomocy spotecznej (sporzadzanie planu pomocy) w
sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;

3) monitorowanie zasadnoéci udzielanych $wiadczer z pomocy spolecznej (zmiana lub
uchylanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia z pomocy spolecznej

w przypadku zmiany przepiséw prawa, sytuacji dochodowej, osobistej strony, pobranie

nienaleznego $wiadczenia oraz w przypadkach, o ktérych mowa w art. 11, art. 12 i art.

107 ust. 5 ustawy o pomocy spolecznej, ustalanie naleznosci z tytutu wydatkéw na

$wiadczenia z pomocy spolecznej, z tytutu optat okreslonych przepisami ustawy oraz z

tytutu nie naleznie pobranych $éwiadczen polegajacych zwrotowi oraz terminy ich

zwrotu), w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu,
4) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania

Dzialu;

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych

w sprawach objetych zakresem dziatania Dzialu;

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu:

a) u osob i rodzin korzystajacych lub ubiegajacych sig¢ o swiadczenia z pomocy
spolecznej, w celu ustalenia ich sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej
i majatkowej oraz u oséb, o ktérych mowa w art, 103 ustawy o pomocy spotecznej
wraz ze skompletowaniem dokumentéw, o ktérych mowa w art. 107 ust. 5, 5b i5¢c
ustawy o pomocy spotecznej;

b) u osoby ubiegajacej sie o $wiadczenie pielggnacyjne lub osoby pobierajgcej to
$wiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci dotyczacych okolicznosci zwigzanej
z niepodejmowaniem lub rezygnacja z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowaniem faktycznej opieki nad osobg, na ktéra ubiega sig¢ lub pobiera
$wiadczenie pielegnacyjne;

c) u osoby ubiegajacej sie o specjalny zasitek opiekuriczy lub osoby pobierajacej to
$wiadczenie w celu weryfikacji okolicznosci dotyczacych spetniania warunku
niepodejmowania lub rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowania faktycznej opieki nad osobg, na ktéra ubiega sie lub pobiera specjalny
zasitek opiekunczy;

d) u osoby ubiegajacej sie o éwiadczenie wychowawcze lub osoby pobierajgcej to
éwiadczenie w celu weryfikacji watpliwoséci dotyczacych sprawowania opieki nad
dzieckiem, wydatkowania éwiadczenia wychowawczego niezgodnie z celem lub
marnotrawienia $wiadczenia wychowawczego;

e) u osoby ubiegajgcej sie¢ o zasitek dla opiekuna lub osoby pobierajacej to
éwiadczenie w celu weryfikacji okolicznoéci dotyczacych spetniania warunkéw do
jego przyznania;

f) u oséb, na rzecz ktorych ma by¢ wydana decyzja potwierdzajgca prawo
doswiadczen opieki zdrowotnej - sporzgdzenie metryki;

g) w rodzinie przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych;

7) sporzadzanie aktualizacji wywiadéw w przypadku ubiegania si¢ o przyznanie
éwiadczenia z pomocy spolecznej po raz kolejny, a takze gdy nastapita zmiana danych
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zawartych w wywiadzie, a w odniesieniu do oséb korzystajacych ze stalych form
pomocy-nie rzadziej niz co 6 miesigcy w sprawach objetych zakresem dzialaniem
Dzialu;

8) wydawanie skierowan do otrzymania pomocy zywnosciowej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Pomocy Najbardziej Potrzebujacym w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu:

9) podejmowanie dziatain w przypadku powziecia informacji o podejrzeniu wystepowania
przemocy domowej w ramach spraw objetych zakresem dziatania Dzialu oraz
zapewnienie uczestnictwa pracownikéw socjalnych Dzialu w pracach grup
diagnostyczno-pomocowych w razie ich powolania;

10) udzielanie pomocy w ramach pracy socjalnej nakierowanej na wzmocnienie lub
odzyskanie zdolnosci do funkcjonowania w spoleczeristwie poprzez pelnienie
odpowiednich rél spotecznych i tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi,
zawieranie kontraktu socjalnego lub projektu socjalnego z osobg lub rodzing oraz
prowadzenie monitoringu jego realizacji w sprawach objetych zakresem dzialania
Dziatu;

11) wystepowanie do Sadu, instytucji oraz organéw administracji publicznej w interesie
0sob, rodzin i grup spolecznych, w szczeg6inosci w sytuacjach:

a) wystgpowania przemocy domowej,

b) zagrozenia zycia lub zdrowia, zwlaszcza w sprawach dotyczgcych oséb
w podeszlym wieku, niepelnosprawnych, samotnych oraz z zaburzeniami
psychicznymi,

c) zagrozenia dobra maloletnich dzieci i wspélpraca w tym zakresie z innymi
specjalistami w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu:

12) wykonanie czynnoéci odebrania dziecka z rodziny i umieszczenie go u innej
niezamieszkujgcej wspolnie osoby najblizszej, w rodzinie zastepczej Ilub
w catodobowej placéwce opiekuniczo wychowawczej, w razie zagrozenia zycia lub
zdrowia dziecka w zwigzku z przemocg domowg w sprawach objetych zakresem
dziatania Dzialu;

13) wnioskowanie o przyznanie rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkciji
opiekuriczo-wychowawczych asystenta rodziny oraz wspélpraca z nim i pozostatymi
cztonkami Zespolu ds. Asysty Rodzinnej w sprawach objetych zakresem dziatania
Dzialu;

14) dokenywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej
oraz kwalifikowania do uzyskania tych $wiadczen w sprawach objetych zakresem
dziataniem Dzialu;

15) udzielanie informaciji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spoleczno$ciom, ktére dzieki tej pomocy bedg
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacii
zyciowej lub zaspokajaé niezbedne potrzeby zyciowe;

16) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzania probleméw przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe |
organizacje pozarzadowe w sprawach objetych zakresem dziataniem Dzialu:
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17) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu;

18) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb 2zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych w sprawach objgtych zakresem dziataniem Dzialu;

19) wspolpraca i wspolidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwenciji ubostwa w sprawach objetych zakresem dziataniem Dzialu;

20) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuaciji
takich oséb i rodzin w sprawach objetych zakresem dziataniem Dziatu;

21) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia w sprawach objetych zakresem dzialaniem Dzialu;

22) inicjowanie lub wspoluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub fagodzenie probleméw spotecznych;

23) biezaca analiza efektywnosci przyznanych éwiadczer w sprawach objetych zakresem
dziatania Dzialu,

24) ustalanie potrzeb w zakresie ustug opiekuriczych i specjalistycznych usiug
opiekuriczych oraz specijalistycznych ustug opiekuriczych dla osob z zaburzeniami
psychicznymi na terenie Gminy Miejskiej Mielec;

25)wspolpraca z wykonawcami ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug
opiekuniczych oraz specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, ktérym Gmina Miejska Mielec zleca realizacje zadania w tym zakresie;

26) monitorowanie $rodowiska os6b bezdomnych w celu rozeznania ich potrzeb,
ewentualnych zagrozen i informowania o mozliwoéciach uzyskania pomocy oraz
wzmozenie takich dziatan szczegélnie w okresie niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych, wspélpraca z innymi stuzbami w tym zakresie;

27) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach prowadzonych przez Dziat
Pomocy Srodowiskowej, Dzial Specjalistycznej Pracy Socjalnej i Dziat Swiadczer
i Ustug korzystajac ze wzoréw funkcjonujacych w systemie ,Pomost Std.” badz wzorow
opracowanych przy udziale prawnikéw lub radcy prawnego Osrodka;

28) prowadzenie spraw dotyczacych zadania zwrotu od gminy wiasciwej miejscowo,
wydatkéw z tytutu przyznanych przez Gmine Miejskg Mielec $wiadczen osobom
w miejscu pobytu, na podstawie ustawy o pomocy spolecznej;

29) udostepnianie danych osobowych komornikom, powiatowym urzgdom pracy, urzedom
skarbowym, Policji, prokuraturom, sadom, ZUS-owi i innym podmiotom zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

30) wspélpraca z pracownikami Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Mielcu, celem
rozliczenia zrealizowanych positkéw wydanych w jadiodajni Caritas oraz
zrealizowanych ustug opiekuniczych, specjalistycznych  ustug opiekuriczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

31) sprawowanie kontroli prawidlowos$ci wykonywania zadania publicznego z zakresu
pomocy spolecznej zleconego przez Gming Miejska Mielec podmiotom uprawnionym
W rozumieniu ustawy o pomocy spotecznej;

32) rozliczanie kosztéw pogrzebu;
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33) monitorowanie zwrotu wydatkéw na pomoc rzeczowa, zasitki okresowe i zasitki celowe
przyznane pod warunkiem zwrotu, wydatkéw na positki, optat za pobyt ustugi oraz
Swiadczen nienaleznie pobranych oraz wspoéidziatanie w tym zakresie
z pracownikiem socjalnym i pracownikiem Dzialu Finansowo-Ksiegowego Osrodka:

34)wspdlpraca z pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiggowego Osrodka w sprawach
wszczecia i prowadzenia egzekucji dotyczgcych zwrotu $wiadczen nienaleznie
pobranych, wydatkéw na pomoc rzeczowa, zasitki okresowe i zasilki celowe przyznane
pod warunkiem zwrotu, wydatkow na positki, optat za pobyt i uslugi;

35) obsluga zadan w zakresie obliczania i odprowadzania skiadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne dla oséb kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy spolecznej,
zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego,
wyrejestrowywanie z tych ubezpieczer, elektroniczne przekazywanie dokumentéw
rozliczeniowych oraz korygujgcych do ZUS poprzez aplikacje Pfatnik, zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami w tym zakresie:

36) przekazywanie do ZUS rozliczenia miesiecznego skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne dla $wiadczeniobiorcéw Osrodka, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie (w zastepstwie DSR);

37) wystgpowanie do organu emerytalno-renfowego w zakresie rozliczen wyptaconych
swiadczen z pomocy spotecznej dla osob, ktére otrzymaly éwiadczenia emerytalno-
rentowe na zasadach okreslonych w art. 99 ustawy o pomocy spolecznej;

38) wydawanie zaswiadczer osobom lub rodzinom na ich pisemny wniosek, o korzystaniu
lub niekorzystaniu z pomocy spolecznej oraz sporzadzanie metryki w tych sprawach;

39) opracowywanie materialéw do planéw finansowych, sprawozdan, ocen i biezacych
informacji o realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej (wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka);

40) wspélpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego
w Rzeszowie w zakresie zgtaszania potrzeb na $rodki finansowe niezbedne na
realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i dotowanych zadan
wlasnych z pomocy spolecznej oraz obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej w tym
zakresie - (wspoldziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym Osrodka);

41) obstuga systemu informatycznego ,POMOST Std.”:

42) sporzadzanie, ~generowanie, sprawdzanie pod wzgledem  merytorycznym
i rachunkowym list wyplat wedlug tytutéw realizowanych &wiadczen z pomocy
spofecznej na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie do Dziafu Finansowo-
Ksiegowego Osrodka;

43) weryfikowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji $wiadczen z
pomocy spoleczne] i wydatkoéw zwigzanych z pobytem dzieci w pieczy zastepczej,
otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych (sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym), stanowiacych podstawe zapfaty | przekazywanie ich do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego Osrodka;

44) prowadzenie ewidenciji dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej, w stosunku do
ktorych Gmina Miejska Mielec jest zobowigzana wspolfinansowaé pobyl dzieci
W pieczy zastepczej i zestawient wysokosci wydatkow ponoszonych przez Gmine
Miejskg Mielec z tytulu wspotfinansowania pobytu dzieci w pieczy zastepczej;

45) prowadzenie ewidencji oséb i rozliczen ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych i specjalistycznych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;
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46) prowadzenie ewidencji osob kierowanych do doméw pomocy spolecznej, osrodkow
wsparcia i odpfatnosci za pobyt osdb gminy w tych placéwkach;

47) wprowadzanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow w
zakresie zasitku celowego przyznanego z przeznaczeniem na ogrzewanie:

48) wspolpraca w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

49) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania
problemoéw os6b i rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej;

50) biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, wtym Unii Europejskiej na realizacje
zadan Dzialu oraz na realizacje nowych rozwiazan w systemie wsparcia spolecznego;

51) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Osrodku w wypetnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Dzialu;

52) wspélpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komoérkach organizacyjnych
Osrodka,

53) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dzialu,

ROZDZIAL X
Dzial Specjalistycznej Pracy Socjalnej

§12
1. Dziat Specjalistycznej Pracy Socjalnej podlega bezposrednio Dyrektorowi O$rodka.
2. Dziatem kieruje Kierownik.
3. Do zadan Dzialu nalezy:

1) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spofeczne;
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

2) $wiadczenie pracy socjalnej osobom lub rodzinom w celu wzmocnienia lub odzyskania
zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol
spolecznych i tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi;

3) zawieranie kontraktu socjalnego lub projektu socjalnego z osobg lub rodzing oraz
prowadzenie monitoringu jego realizacji w sprawach objetych zakresem dziatania

Dziatu;
4) wspolpraca z pracownikami socjalnymi innych Dziatéw w prowadzeniu pracy socjalnej
z osobami i rodzinami w przypadkach spraw trudnych wymagajacych

interdyscyplinarnego podejscia,

5) udzielanie informaciji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy bedg
zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

6) inicjowanie i realizacja $rodowiskowe] pracy socjalnej - organizowanie spolecznosci
lokalnej;
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7) udzielanie  poradnictwa  specjalistycznego, w  szczegélnosci  prawnego,
psychologicznego osobom lub rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzebe
wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych;

8) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe;

9) rozpoznawanie i okreslanie potrzeb w zakresie pomocy osobom i rodzinom
w obszarze przeciwdziatania przemocy domowe;;

10) podejmowanie dziatary profilaktycznych w obszarze przeciwdziatania przemocy
domowej;

11) uruchamianie dziatari zwigzanych z interwencijg kryzysowa, w szczegélnosci w zwiazku
z przeciwdziataniem przemocy domowej;

12) podejmowanie dziatarh w przypadku powzigcia informacji o podejrzeniu wystepowania
przemocy domowej;

13) wystgpowanie do Sadu, instytucji oraz organdéw administracji publicznej w interesie
osob, rodzin i grup spotecznych, w szczegolnosci w sytuacjach:

a) wystepowania przemocy domowej,

b) zagrozenia zycia Ilub zdrowia, zwlaszcza w sprawach dotyczgcych oséb
w podesziym wieku, niepelnosprawnych, samotnych oraz z zaburzeniami
psychicznymi,

¢) zagrozenia dobra mafoletnich dzieci i wspoipraca w tym zakresie z innymi
specjalistami w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu:

14) zapewnienie uczestnictwa pracownikéw Dziatu w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego
w Gminie Miejskiej Mielec;

15) wskazanie pracownika socjalnego Dzialu do udziatu w pracach grup diagnostyczno-
pomocowych w celu jego powotania przez Zespot Interdyscyplinarny w Gminie Miejskiej
Mielec;

16) zapewnienie uczestnictwa pracownikéw socjalnych Dzialu w pracach grup
diagnostyczno-pomocowych w razie ich powolania;

17) przygotowywanie  projektéw  upowazniefi  udzielanych  czlonkom  Zespolu
Interdyscyplinarnego w Gminie Miejskiej Mielec oraz czionkom grup diagnostyczno-
pomocowych;

18) ewidencja, dystrybucja i przechowywanie upowaznieni udzielanych czionkom Zespotu
Interdyscyplinarnego w Gminie Miejskiej Mielec oraz czlonkom grup diagnostyczno-
pomocowych;

19) wspélidziatanie z Zespolem Interdyscyplinarnym w Gminie Miejskiej Mielec w zakresie
przeciwdziatania przemocy domowej;

20) zapewnienie  obstugi  organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego
w Gminie Miejskiej Mielec;

21) wykonywanie czynnoéci odebrania dziecka z rodziny, w trybie przewidzianym w art. 12a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej w sprawach
objetych zakresem dzialania Dzialu;

22) udzielanie wsparcia osobom znajdujacym sie w kryzysowej sytuaciji zyciowej;

23) realizowanie grupowych form pomocy o charakterze profilaktycznym, edukacyjnym i
terapeutycznym dla oséb i rodzin tego potrzebujgeych;
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24) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oso6b, rodzin, grup i $rodowisk
spolecznych; )

25) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin;

26) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoltecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

27) inicjowanie lub wspoéluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

28) wspbipraca w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

29) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania
problemoéw os6éb i rodzin;

30) zadania Zespolu ds. Asysty Rodzinnej, Mieszkar Chronionych;

31) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
32) biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow

pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, wtym Unii Europejskiej na realizacje
zadan Dziatu oraz na realizacje nowych rozwigzan w systemie wsparcia spolecznego;
33) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Osrodku w wypetnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Dziatu;
34) wspélpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komérkach organizacyjnych
Oérodka,
35) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.
4. W ramach Dziatu funkcjonuje Zespét ds. Asysty Rodzinnej, zwany dalej ,Zespolem ds.
Asysty".
5. Funkcjonowanie Zespoltu ds. Asysty Rodzinnej okreéla odrgbny regulamin.
6. Zespotds. Asysty Rodzinnej podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Specjalistycznej
Pracy Socjalne;j.
7. Zespolem ds. Asysty kieruje koordynator.
8. Zespot ds. Asysty podejmuje dzialania na rzecz rodzin przezywajgcych trudnosci
w wypeltnianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczych w formie:
1) konsultacji i poradnictwa specjalistycznego;
2) terapii i mediacji;
3) pomocy prawnej, szczegolnie w zakresie prawa rodzinnego;
4) organizowania dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiang ich doswiadczen oraz
zapobieganie izolacji, miedzy innymi w formie grup wsparcia lub grup samopomocowych;
5) pracy z rodzing poprzez dziatania asystenta rodziny;
6) innych metod wsparcia rodzin zgodnie ze zdiagnozowanymi lub zgtaszanymi przez te
rodziny potrzebami.
9. Zespot ds. Asysty przygotowuje informacje na zgdanie sadu zgodnie z art. 570" i 5792
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego.
10. Zespot ds. Asysty podejmuje dzialania wspierajgce na rzecz osob i rodzin, o ktérych mowa
w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem” zwlaszcza poprzez specjalistyczne poradnictwo i pomoc asystenta rodziny.
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11.W ramach Dzialu funkcjonujg Mieszkania Chronione prowadzone jako mieszkania
chronione treningowe.
12. Mieszkania Chronione podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu Specjalistycznej
Pracy Socjalne;j.
13. Mieszkaniami Chronionymi kieruje koordynator.
14. Do zadar Mieszkar Chronionych nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw lub wszczynanie z urzedu postepowan administracyjnych:
a) w sprawach udzielenia nastgpujacych $wiadczen z pomocy spotecznej:
- zasitek staly;
- zasitek okresowy;
- zasilek celowy i specjalny zasitek celowy;
- zasitek i pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie:
- bilet kredytowany;
- skiadki na ubezpieczenie zdrowotne;
- skiadki na ubezpieczenie spoteczne:
- pomoc rzeczowa,
- sprawienie pochéwku;
- positek;
- niezbedne ubranie;
- pobyti uslugi w oérodkach wsparcia oraz ustalanie odplatnosci:

osobom lub rodzinom skierowanym do korzystania ze wsparcia w Mieszkaniach

Chronionych;

b) w sprawach potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
Swiadczeniobiorcom, o ktérych mowa w art. 2 ust 1 pkt 2 ustawy o éwiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych osobom skierowanym do
mieszkar chronionych;

2) ustalanie uprawnien do $wiadczen z pomocy spolecznej (sporzadzanie planu pomocy) w
sprawach objetych zakresem dziatania Mieszkar Chronionych;

3) monitorowanie zasadno$ci udzielanych $wiadczen z pomocy spolecznej (zmiana lub
uchylanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia z pomocy spolecznej w
przypadku zmiany przepiséw prawa, sytuacji dochodowej, osobistej strony, pobranie
nienaleznego $wiadczenia oraz w przypadkach, o ktorych mowa w art. 11, art. 12 i art.
107 ust. 5 ustawy o pomocy spolecznej, ustalanie naleznosci z tytutu wydatkow na
Swiadczenia z pomocy spolecznej, z tytutu optat okreslonych przepisami ustawy oraz z
tytutu nienaleznie pobranych $wiadczer polegajacych zwrotowi oraz terminy ich zwrotu,)
w sprawach objetych zakresem dziatania Mieszkari Chronionych;

4) prowadzenie postepowar administracyjnych, przygotowywanie projektow
indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach szczegolnie skomplikowanych
objetych zakresem dziatania mieszkan chronionych;

o) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych
w sprawach objetych zakresem dziatania Mieszkary Chronionych:

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sprawach objetych zakresem
dzialania Mieszkan Chronionych:;

a) u osbb i rodzin korzystajgcych lub ubiegajacych si¢ o $wiadczenia z pomocy
spolecznej, w celu ustalenia ich sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej
i majatkowej oraz u oséb, o ktérych mowa w art. 103 ustawy o pomocy spotecznej
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wraz ze skompletowaniem dokumentow, o ktorych mowa w art. 107 ust. 5, 5b
i 5¢ ustawy o pomocy spolecznej;

b) u osoby ubiegajacej si¢ o Swiadczenie pielegnacyjne lub osoby pobierajgcej to
Swiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci dotyczacych okolicznosci zwigzanej
z niepodejmowaniem lub rezygnacjg z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowaniem faktycznej opieki nad osobg, na kiérg ubiega sie lub pobiera
Swiadczenie pielegnacyjne;

c) u osoby ubiegajgcej sie o specjalny zasilek opiekuriczy lub osoby pobierajacej to
Swiadczenie w celu weryfikacji okolicznosci dotyczgcych spetniania warunku
niepodejmowania lub rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
sprawowania faktycznej opieki nad osobg, na ktérg ubiega sie lub pobiera specjalny
zasilek opiekunczy;

d) u osoby ubiegajgcej sie o Swiadczenie wychowawcze lub osoby pobierajgcej to
$wiadczenie w celu weryfikacji watpliwoéci dotyczacych sprawowania opieki nad
dzieckiem, wydatkowania $wiadczenia wychowawczego niezgodnie z celem lub
marnotrawienia $wiadczenia wychowawczego,

e) u osoby ubiegajacej sie o zasilek dla opiekuna lub osoby pobierajgcej to
$wiadczenie dla opiekuna w celu weryfikacji okolicznosci dotyczgcych spetniania
warunkow do jego przyznania;

f) u osob, na rzecz ktérych ma by¢ wydana decyzja polwierdzajgca prawo do
$wiadczen opieki zdrowotnej - sporzgdzenie metryki;

g) w rodzinie przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo
wychowawczych;,

7) sporzgdzanie aktualizacji wywiadéw w przypadku ubiegania sie o przyznanie
$wiadczenia z pomocy spolecznej po raz kolejny, a takze gdy nastgpita zmiana danych
zawartych w wywiadzie, a w odniesieniu do osob korzystajacych ze statych form pomocy
- nie rzadziej niz co 6 miesigcy w sprawach objetych zakresem dziataniem Mieszkan
Chronionych;

8) wydawanie skierowali do otrzymania pomocy zywnosciowej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Pomocy Najbardziej Potrzebujgcym w sprawach objetych zakresem dziatania Mieszkan
Chronionych;

9) wnioskowanie o przyznanie rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekuriczo-wychowawczych asystenta rodziny oraz wspolpraca z nim i pozostatymi
czlonkami Zespolu ds. Asysty Rodzinnej w sprawach objetych zakresem dziatania
Mieszkan Chronionych;

10) biezagca analiza efektywnoéci przyznanych $wiadczen w sprawach objetych zakresem

dziatania Dzialu;

11) opracowywanie materialtéw do planéw finansowych, sprawozdan, ocen i biezacych

informaciji o realizacji zadarn w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu.
15. W Mieszkaniach Chronionych zapewnia si¢ wsparcie w nastepujgcym zakresie:

1) usltugi bytowe w postaci miejsca calodobowego pobytu;

2) prace socjalng, o ktérej mowa w art. 6 pkt. 12 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spolecznej;

3) poradnictwo prawne, psychologiczne, rodzinne;

4) nauke, rozwijanie, utrwalanie samodzielnosci i sprawnoéci w zakresie:
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a) samoobsiugi;
b) zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych;
c) efektywnego zarzadzania czasem;
d) prowadzenia gospodarstwa domowego;
e) zalalwiania spraw urzedowych;
f) utrzymania wiezi rodzinnych;
g) uczestniczenia w zyciu spolecznosci lokalnej;
h) poszukiwania pracy.
16. Korzystanie z Mieszkan Chronionych okresla odrebny regulamin.
17. Do Zespolu ds. Asysty i Mieszkan Chronionych majg zastosowanie odpowiednio
postanowienia ust. 3, w szczeg6lnosci do Mieszkari Chronionych majg zastosowanie
postanowienia ust. 3 pkt 12, pkt 13 i pkt 21.

ROZDZIAL XI
Klub Integracji Spotecznej

§13
1. Klub Integracji Spolecznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.
2. Klubem Integracji Spotecznej, zwanym dalej ,Klubem" kieruje Koordynator.
3. Do zadan Klubu nalezy:

1) rekrutacja uczestnikéw Klubu spoérod osdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym
| ktére ze wzgledu na swojg sytuacje zyciowa nie sa w stanie wlasnym staraniem
zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb Zzyciowych i znajdujg sie w sytuacji
powodujgcej ubbstwo oraz uniemozliwiajgcej lub ograniczajgcej uczestnictwo w zyciu
zawodowym, spotecznym i rodzinnym.;

2) prowadzenie pracy socjalnej w ramach reintegracji spolecznej i zawodowej dla
uczestnikow Klubu;

3) zawieranie i nadzor nad realizacjg przez uczestnikéw Klubu kontraktéw socjalnych;

4) organizowanie instrumentéw aktywizacji spolecznej i zawodowej dla uczestnikow
Klubu;

5) organizowanie dzialar o charakterze terapeutycznym i edukacyjnym dla uczestnikéw
Klubu;

6) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla uczestnikéw Klubu;

7) ksztaltowanie umiejetnoéci uczestnikéw Klubu w zakresie kompetenciji spolecznych;

8) pomoc uczestnikom Klubu w sytuacjach trudnych i skomplikowanych zyciowo m.in.
poprzez dostepne poradnictwo prawne w Os$rodku lub w innej instytucii;

9) propagowanie samoksztalcenia uczestnikéw Klubu:

10) udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sie grupom uczestnikéw Klubu o podobnych
problemach zyciowych;

11) ksztaftowanie u uczestnikéw Klubu postawy samodzielnosci w poszukiwaniu
zatrudnienia oraz poruszania sie po rynku pracy;

12) przywracanie i podwyzszanie kwalifikacji zawodowych uczestnikow Klubu;

13) rozpoznawanie mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, udzielanie informacji
bezrobotnym uczestnikom Klubu o mozliwosci zatrudnienia, uzyskania lub
uzupetnienia kwalifikacji oraz przekwalifikowania zawodowego;
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14) propagowanie dziatar woluntarystycznych, w szczegoélnosci wéréd uczestnikow Klubu,

15) propagowanie wéréd uczestnikow Klubu alternatywnych form spedzania czasu
wolnego, w tym promowanie rodzinnych zajgé¢ w czasie wolnym;,

16) wspéidziatanie w tworzeniu, opracowywaniu oraz wdrazaniu projektow oraz innych
programow pomocowych;

17) wspéldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadarn wynikajgcych
z procesu reintegracji spotecznej i zawodowej uczestnikéw Klubu;

18) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Osrodku w wypetnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Klubu;

19) przygotowywanie sprawozdarn i biezgcych informacji o realizacji zadan w Klubie;

20) wydawanie uczestnikom Klubu za$wiadczen o zakonczeniu uczestnictwa w Klubie;

21) opracowywanie materiatéw do planéw finansowych Osrodka;

22) promowanie dziatalnosci Klubu;

23) biezgce monitorowanie dostepnoéci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie érodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej na realizacje
zadan KIS oraz na realizacje nowych rozwigzarn w systemie wsparcia spolecznego;

24) wspélpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komérkach organizacyjnych
Osrodka;

25) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow zgromadzonych w ramach prowadzonej
dzialalnosci Klubu.

4. Funkcjonowanie i uczestnictwo w Klubie okresla odrebny regulamin.

ROZDZIAL Xl
Dzial Swiadczen Rodzinnych

§14
Dziat Swiadczen Rodzinnych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.
. Dziatem kieruje Kierownik.
3. Do zadan Dziatu nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw lub wszczynanie z urzedu postgpowan administracyjnych:
w sprawach éwiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna, jednorazowego $wiadczenia okreslonego ustawg o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem" lub w sprawach innych $wiadczen, do ktérych odpowiednie
zastosowanie maja przepisy ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, realizowanych na
podstawie upowaznien,
2) prowadzenie postepowan  administracyjnych,  przygotowywanie  projektow
indywidualnych decyzji administracyjnych oraz informacji o przyznaniu $wiadczer
w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;
3) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych
w sprawach objetych zakresem dziatania Dziatu;
4) samodzielne uzyskanie lub weryfikacja informaciji lub zaswiadczen niezbednych do
wykonania zadarn Dzialu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
5) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania
administracyjnego do obowigzujacego systemu informatycznego;
6) sporzadzanie metryki do spraw;

| o =
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7) weryfikowanie zasadnosci udzielanych $wiadczen w sprawach objetych zakresem
dziatania Dziatu (zmiana lub uchylanie decyzji administracyjnych przyznajacych
Swiadczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami);

8) sporzadzanie, generowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
I rachunkowym list wyptat wedlug tytulow Swiadczen przyznawanych przez Dziat na
podstawie decyzji administracyjnych oraz informacji o ich przyznaniu i przekazywanie
ich do Dziatu Finansowo-Ksiggowego Os$rodka celem dalszej realizacji;

9) prowadzenie postgpowari administracyjnych w zakresie nienaleznie pobranych
$wiadczen w sprawach objetych zakresem dzialania Dziatu;

10) wspolpraca z pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiegowego Os$rodka w sprawach
wszczecia i prowadzenia egzekucji dotyczacych zwrotu $wiadczen nienaleznie
pobranych i zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci w wysokosci $wiadczen
wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej;

11) obsluga zadari w zakresie obliczania i odprowadzania skiadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne dla os6b uprawnionych do$wiadczen pielegnacyjnych,
specjalnego zasitku opiekuriczego i zasitkow dla opiekunéw, od ktérych odprowadza
sig ww. skiadki na podstawie przepiséw szczegoinych, zglaszanie ww. osob
do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego, wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen, elektroniczne przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych oraz
korygujacych do ZUS poprzez aplikacje Platnik;

12) przekazywanie do ZUS rozliczenia miesiecznego skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne dla $wiadczeniobiorcow Osrodka, zgodnie zobowigzujacymi przepisami w
tym zakresie;

13) prowadzenie ewidenciji i rozliczerh pomocy rzeczowej w sprawach objetych zakresem
dziatania Dzialu i wspolpraca w tym zakresie z pracownikami Dzialu Organizacji
i Kadr;

14) prowadzenie okresowych analiz wyptat éwiadczert w sprawach objetych zakresem
dzialania Dzialu;

15) sporzgdzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonania zadan
objetych zakresem dziatania Dziatu:

16) przygotowywanie  danych  wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw
budzetowych oraz sprawozdawczosci Oérodka z zakresu dziatania Dziatu;

17) sporzadzanie wnioskéw, rozliczer w zakresie dotacji celowej otrzymanej przez gmine
z budzetu panstwa na pokrycie wyplat $wiadczen w sprawach objetych zakresem
dzialania Dziatu;

18) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych przez Dziat zadan;

19) wspélpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym Os$rodka w celu rozliczania $rodkéw
otrzymanych z budzetu panstwa na realizacie $wiadczern w sprawach objetych
zakresem dziatania Dzialu;

20) wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego
w Rzeszowie w zakresie zglaszania potrzeb na $rodki finansowe niezbedne na
realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i wspotdziatanie w tym
zakresie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym Osrodka;

21) sporzadzanie i elektroniczne  wysytanie  wykazu danych  dotyczgcych
swiadczeniobiorcow do zbioréw centralnych w Centralnej Aplikacji Statystycznej;
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22) udostepnianie danych osobowych komornikom, powiatowym urzedom pracy, urzedom
skarbowym, Policji, prokuraturom, sgdom, ZUS-owi i innym podmiotom zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

23) prowadzenie dzialarh wobec diuznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o podjecie dziatari wobec dtuznikow alimentacyjnych;

b) odbieranie  o$wiadczern majgtkowych od  diuznikéw  alimentacyjnych
i przeprowadzanie wywiad6w alimentacyjnych z diuznikami alimentacyjnymi;

c) prowadzenie ewidencji wnioskéw o podjecie dziatarh wobec diuznikow
alimentacyjnych;

d) wspoldziatanie w zakresie prowadzonych postepowari m.in.: z komornikami,
urzedem pracy, urzedem skarbowym, policja, prokuraturg i sgdami;

e) wspolpraca ze starostg oraz z innymi organami wiasciwymi w ramach
prowadzonego postgpowania wobec diuznikow alimentacyjnych;

f) skiadanie wnioskow o $ciganie diuznikéw alimentacyjnych za przestgpstwo
okreslone w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny i udziat
w postepowaniach toczonych przed organami $cigania i sgdami;

g) przekazywanie do Biur Informacji Gospodarczej informacji gospodarczej
o zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego wobec Skarbu Parstwa powstatych
z tytutu: $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych;

h) prowadzenie postepowari w sprawach o zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo
powstato do dnia wejécia w zycie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

24) wspbipraca z Podkarpackim Urzgdem Wojewodzkim w Rzeszowie w celu ustalania czy
zachodzi element koordynaciji systeméw zabezpieczenia spotecznego w stosunku do
os6b ubiegajacych sie o$wiadczenia rodzinne i $wiadczenia wychowawcze;

25) wydawanie zaéwiadczer osobom i rodzinom na ich pisemny wniosek o korzystaniu lub
niekorzystaniu ze éwiadczen realizowanych w Dziale Swiadczer Rodzinnych Osrodka,
zaswiadczenn z programu ,Czyste powietrze” oraz sporzadzanie metryki do
wydawanych zaswiadczen,

26) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczen
w sprawach objetych zakresem dzialania Dzialu;

27) wspolpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komoérkach organizacyjnych
Osrodka;

28) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Oérodku w wypelnianiu zadan
objetych zakresem dziatania Dzialu;

29) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow zgromadzonych w sprawach objetych
zakresem dziatania Dziatu.

30
Id: 532FF947-36DE-46BA-9C2B-E720C9482FB9. Przyjety Strona 32z 39




ROZDZIAL Xl
Radca prawny

§15

1. Radca prawny podlega bezpoérednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej O$rodkowi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie projektéw uméw, porozumieri, regulaminéw, procedur, zarzadzen, uchwat,
upowazniefi oraz podstaw prawnych decyzji administracyjnych:

opracowywanie projektow umoéw we wspolpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi Osrodka:

opiniowanie spraw dotyczacych zaméwieri publicznych;

peinienie zastepstwa prawnego i procesowego na podstawie udzielonych upowaznien:
monitorowanie przepiséw prawnych majgcych zastosowanie w dziatalnoéci
prowadzonej przez Osrodek;

informowanie Dyrektora Osrodka oraz jego Zastepcy o zmianach stanu prawnego,
w zakresie odnoszgcym sie do dziatalnosci Osrodka:

udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Osrodka;

wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych;

10) wspolpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komérkach organizacyjnych

Osrodka.

ROZDZIAL XIV
Stanowisko ds. BHP i Ppoz.

§ 16

1. Stanowisko ds. BHP i Ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.
2. Do zadari osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP i Ppoz. nalezy:

1)
2)

3)
4)

o)

7)

prowadzenie szkolen wstepnych ogéinych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.;
prowadzenie biezgcej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy i Ppoz.;

biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stwierdzonych zagrozeniach oraz
przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do usuniecia tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi O$rodka przynajmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy i ochronie Ppoz.;
przedstawianie Dyrektorowi Osrodka wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych
dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy i Ppoz oraz ustalanie zadan
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla oséb kierujacych pracownikami,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
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wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzer o takie choroby;,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy i Ppoz.,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

11) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

12) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

13) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczerstwa i higieny pracy i Ppoz., a takze
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy,

14) wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozef wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) odsuniecie niezwloczne od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

17) odsuniecie niezwloczne od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych osob;

18) przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dia
pracownikéw Os$rodka,

19) wspdldziatanie z zakladowg organizacjq zwigzkowg przy podejmowaniu przez nie
dzialarh majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i Ppoz., a takze
przy podejmowanych przez Oérodek przedsigwzigciach majgcych na celu poprawg
warunkow pracy,

20) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sig¢ pomieszczenia pracy;

21) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez sluzbe bhp
i Ppoz.;

22) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan;

23) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujacych w Os$rodku w wypetnianiu zadan
objetych zakresem dziatania stanowiska, w szczegolnosci zarzadzenia regulujacego
refundacje poniesionych kosztéw okularéw korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazanych w monitory ekranowe;

24) wspolpraca z pracownikami zatrudnionymi w innych komorkach organizacyjnych
Osrodka;

25) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej na Stanowisku.
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ROZDZIAL XV
Inspektor Ochrony Danych

§17
1. Do zadar Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajgce  $wiadomo$é, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na Zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) monitorowanie i opiniowanie wdrazania odpowiednich $rodkéw technicznych
I organizacyjnych w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych oraz w celu
wprowadzenia niezbednych zabezpieczenn przetwarzania danych osobowych
i ochrony praw osoéb, ktérych dane dotycza;

7) monitorowanie umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych:;

8) prowadzenia rejestru zbiorow danych osobowych;

9) prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

11) nadzér nad wydawaniem upowaznieri do przetwarzania danych osobowych;

12) monitorowanie prowadzenia rejestru wydanych upowaznieri do przetwarzania danych
osobowych;

13) opiniowanie w zakresie wykonywania obowigzku informacyjnego i realizacyjnego
uprawnien osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane;

14) opiniowanie w sprawie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych;

15) realizacja wewnetrznych procedur obowigzujgcych w O$rodku w wypelnianiu zadan
objetych zakresem swojego dziatania:

16) przygotowanie do archiwizacji dokumentoéw zgromadzonych przez Inspektora Ochrony
Danych.
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ROZDZIAL XVI
Podstawowe obowigzki kierownikow

§18
1. Do obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w kierowanej komérce organizacyjnej
pOprzez.

1) prawidlowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organizowanie
i koordynowanie pracy w podlegtej komérce organizacyjnej w sposéb umozliwiajgcy
realizacje powierzonych zadan;

2) biezgce, merytoryczne szkolenie-instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadarn,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisébw prawa wynikajgcych z aktéw powszechnie
obowigzujacych, jak i uregulowar wewnetrznych przez podlegtych pracownikow;

4) opracowywanie zakresow czynnoéci dla podleglych pracownikow;

5) planowanie urlopéw w podlegtej komorce organizacyjnej;

6) opracowywanie pism i innych dokumentéw w tym prowadzenie nadzoru nad
dokumentacjg przygotowywang przez podleglych pracownikow z uwzglednieniem
prawidlowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Osrodka oraz zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych,
wydania decyzji administracyjnej i wyptaty $wiadczenia z pomocy spotecznej;

7) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podleglych komérkach organizacyjnych
w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatan
Dziatu;

8) dbanie o zapewnienie sprawnego przeplywu informacji w podleglej komorce
organizacyjnej oraz m.in. komérkami organizacyjnymi przy realizacji zadary O$rodka;

9) przeprowadzenie szacowania ryzyka, oceng jego istotnosci i postgpowanie
z ryzykiem w zakresie ochrony danych osobowych w podlegtej komorce organizacyjnej;

10) podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnier;

11) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia;

12) nadz6ér nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczer sluzacych
bezpieczenistwu przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podlegte]
komorce organizacyjne;;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong mienia, nad porzgdkiem
i dyscypling pracy, przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
przepiséw przeciwpozarowych przez podleglych pracownikow;

14) stale uzupetnianie wiadomoéci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania

pracy;
15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w podleglych komérkach organizacyjnych
w tym racjonalne wykorzystywanie czasu pracy, kwalifikacji

i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych;
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16) przestrzeganie zasad etyki zawodowej, w tym zapobieganie mobbingowi oraz
dyskryminacji wérod pracownikéw zgodnie z regulaminem obowigzujacym w Osrodku;

17)wspolpraca przy realizacji strategii rozwigzywania probleméw spolecznych oraz
zbieranie i opracowywanie danych sluzgcych sprawozdawczosci:

18) wykonywanie zadar\ w zakresie szkoleri pracownikéw Os$rodka zgodnie z odrebnym
regulaminem regulujagcym kwestie szkolert pracownikéw Osrodka, obowiazujacym
w Osrodku;

19) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw zgodnie z odrebnym
regulaminem regulujgcym te kwestig, obowigzujgcym w Os$rodku;

20) kontrola wykonywania zalecen wynikajgcych z okresowych ocen pracownikow;

21) informowanie pracownikéw Dziatu Organizacji i Kadr o koniecznosci zaktualizowania
strony internetowej i tablicy ogloszer w zakresie zadan realizowanych w kierowanej
komorce organizacyjne;j;

22) biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej na realizacje
zadan Osrodka oraz na realizacjg nowych rozwigzan w systemie wsparcia
spotecznego;

23) przekazywanie Dyrektorowi O$rodka informacji o mozliwoéciach pozyskania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadar Os$rodka oraz na realizacje nowych rozwigzan w
systemie wsparcia spotecznego;

24) pomoc (konsultacje i doradztwo) w przygotowywaniu dokumentacji umozliwiajace;j
aplikowanie o $rodki unijne i inne fundusze zewnetrzne na realizacje programéw
i projektow pomocowych.

2. Kierownicy odpowiedzialni sg wobec przelozonych za prawidlowa, zgodna
zobowigzujgcymi przepisami i zasadami realizacie prac oraz wywigzywanie sie
z obowigzkéw w zakresie dziatania podlegajacych im komérek organizacyjnych.

3. Kierownicy sprawujg kontrolge merytoryczng illub rachunkowa dowodéw ksiegowych
w obrebie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna, ktéra kieruja. W przypadku
nieobecnosci Kierownika kontrole merytoryczng iflub rachunkowa sprawuje upowazniony
pracownik.

4. Kierownicy sg obowigzani przestrzega¢ przepiséw prawa, w tym takze przepisow
wewnetrznych dotyczgcych udzielania zaméwiery publicznych.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje osoba
wskazana przez bezposredniego przetozonego badz przez Dyrektora Oérodka.

ROZDZIAL XVII
Postanowienia koncowe

§19
1. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw poszczegolnych pracownikéw okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.
2. W zakresach czynnoéci obok zakresu obowigzkéw wskazuje sie zakres uprawnien
pracownika.
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§ 20
Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania $rodkéw wymagaja potwierdzenia gtéwnego
ksiggowego i Dyrektora Osrodka lub innych upowaznionych oséb.

§ 21
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie ponoszg kasjer oraz inni pracownicy
Osrodka, ktérym powierzono mienie zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

§ 22

1. Uprawnienia do podpisywania pism wychodzgcych na zewnatrz ma Dyrektor O$rodka,
Zaslgpca Dyrektora w zakresie wskazanym przez Dyrektora Oérodka.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora Oérodka pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje
Zastgpca Dyrektora zgodnie z § 5 ust. 15 lub w przypadku nieobecno$ci Dyrektora i jego
Zastgpcy inna upowazniona przez Dyrektora osoba zgodnie z § 5 ust. 16.

3. Pozostali pracownicy O$rodka mogq podpisywaé pisma wychodzgce na zewnatrz, jesli
wynika to wprost z przepiséw prawa, zakreséw czynnosci bgdZ odrebnie udzielonych
upowaznien.

§23
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Dyrektora Osrodka w drodze
zarzgdzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

w Mialcu

\na Adamezyk
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