Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Ostrowa Wielkopolskiego Nr 12/2024

z dnia 17 kwietnia 2024r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdzial 1

Postanowienia Ogédlne

§1

Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim, zwane; dalej ,,Oérodkiem” dziala
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 roku
poz. 609 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2023 roku poz.
901 ze zmianami)

3) Uchwaty Nr XI/78/90 Miejskiej Rady Narodowej w Ostrowie Wielkopolskim
7z dnia 28 lutego 1990 roku w sprawie powolania Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim,

4) Uchwaly Nr XXV1/374/2008 Rady Miejskiej Ostrowa Wielkopolskiego z dnia 30
pazdziernika 2008 roku w sprawie nadania Statutu Miej skiego Osrodka Pomocy
Spotecznej ze zmianami.

5) Upowaznien wydanych przez organy miasta Ostrowa Wielkopolskiego.
§2
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowie
Wielkopolskim;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim.



§3

1. Ofrodek jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej Gminy — Miasta Ostréw
Wielkopolski, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Ofrodek swoja dzialalnoscig obejmuje obszar miasta Ostréw Wielkopolski.

3. Osrodek podporzadkowany jest bezposrednio Prezydentowi Miasta Ostrowa
Wielkopolskiego.

Rozdzial 2
Cel dzialalmnos$ci
§4

Celem dzialalnosci Osrodka jest realizacja zadaf z zakresu pomocy spolecznej, dodatkow
mieszkaniowych,  dodatkéw  energetycznych,  $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, $wiadczenia
wychowawczego, wsparcia kobiet w ciazy i rodzin, pieczy zastepczej oraz innych zadan
zleconych przez organy wladzy samorzadowe;.

Rozdzial 3
Zarzadzanie
§5

1. Dyrektor dziatajagc zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dzialalnosci Osrodka, w szczeglnoci
za:

1) skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisanych dokumentéw;
2) powiadamianie organy $cigania o stwierdzonych przestepstwach;
3) warunki pracy, stan bhp i p.poz.

§6

1. Dyrektor organizuje prace Osrodka, kieruje biezacymi sprawami Osrodka
oraz reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:

1) wykonanie uchwat i zarzadzen organéw Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;



2) skladanie o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Osrodka
w oparciu o udzielone pelnomocnictwo;

3) wydawanie zarzadzen i regulaminéw, podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem
dzialania;

4) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne;

5) skfadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osérodka oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spofecznej.

§7

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje jednostka przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Zastepca Dyrektora Osrodka sprawuje nadzér nad pracg Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Mieszkaniowych oraz pelni funkcje Inspektora Ochrony Danych.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonania przez Niego funkcji,
zadania w zakresie kierowania O$rodkiem wykonuje Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna
§8
. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nastgpujace komérki organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Srodowiskowej — DPS;
2) Dziat Swiadczen — DS;
3) Dziat Ustug Opiekunczych — DUO;
4) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Mieszkaniowych- DSRiM;
5) Dziat Wsparcia Rodziny — DWR;
6) Dziat Finansowo — Organizacyjny — DF — O;
7) Inspektor Ochrony Danych - IOD .
§9

. Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, z wyjatkiem Dziatu Finansowo —
Organizacyjnego, ktorym kieruje Gtéwny Ksiggowy.



2. Do zakresu obowigzkéw kierownikoéw komérek organizacyjnych oraz Gléwnego
Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow zakreséw obowiazkéw i zadan dla poszczegolnych
pracownikow i przedstawienie ich do akceptacji Dyrektorowi Osrodka;

2) usprawnienie technik pracy, wiasciwe wykorzystywanie istniejacej aparatury i bazy
technicznej;

3) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Miasta w czesci dotyczacej
zadafi Dzialu, w zakresie planowania dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzania
harmonogramu ich realizacji w Dziatach;

4) organizowanie pracy Dzialu i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikdéw, w tym organizowanie narad z pracownikami Dziatu;

5) prowadzenie biezacej kontroli wewngtrzne;j;

6) przygotowanie sprawozdafi, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Dzialowi;

7) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci Dziatu;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wlasciwosci Dziatu;

9) zapewnienie  przestrzegania  postanowien  Regulaminu  Pracy = Osrodka,
a w szczegolnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Zakres dziatan Gléwnego Ksiggowego okresla ustawa z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1270 ze zm.).

4. W Dziale Finansowo — Organizacyjnym wyodrebnia si¢ stanowisko Zastepcy Gléwnego
Ksiegowego.

5. W Dziale Swiadczen Rodzinnych i Mieszkaniowych wyodrebnia si¢ stanowisko Zastepcy
Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Mieszkaniowych.

6. W Duziale Ustug Opiekuniczych wyodrebnia si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Dzialu
Ustlug Opiekunczych.

7. W Dziale Wsparcia Rodziny wyodrgbnia si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Dzialu
Wsparcia Rodziny.

8. W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika
Dzialu Pomocy Srodowiskowej.



9. W Dziale Swiadczen wyodrebnia sie stanowisko Zastepcy Kierownika Dziatu Swiadczen.

§ 10

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

1.

Rozdzial 5
Organizacja wewne¢trzna
komoérek orgamizacyjnych

§ 11

Do zakresu dzialania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczeg6lnoscei:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

rozpoznawanie 1 diagnozowanie potrzeb mieszkancow miasta Ostrowa
Wielkopolskiego wymagajagcych pomocy oraz ewidencjonowanie grup spotecznych
wymagajacych pomocy;

informowanie klientéw i oséb zainteresowanych o dostgpnych formach pomocy
oraz zasadach ich przyznawania;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
$wiadczenie pracy socjalnej dla 0s6b korzystajacych z pomocy finansowe;j;

wspolpraca i wspoltdzialanie z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
spolecznymi i zawodowymi w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych oraz tagodzenia skutkow ubdstwa;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

przyjmowanie wnioskOw o pomoc spoteczna;
sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

prowadzenie i nadzorowanie mieszkan wspomaganych;

10) sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych, alimentacyjnych, kontraktow socjalnych

oraz opinii dla potrzeb innych instytucji;

11) sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach

rodzinnych;

12) prowadzenie postepowania w sprawach pomocy spolecznej;



13) kwalifikowanie do uzyskiwania $wiadczen z zakresu zadan wlasnych i zadan
zleconych gminie z zakresu pomocy spolecznej w tym m.in. do pomocy finansowe;j
i rzeczowej, schronienia, positku, niezb¢dnego ubrania, pomocy osobom majgcym
trudnosci do zycia po opuszczeniu zaktadu karnego, cudzoziemcom, domu pomocy
spotecznej, mieszkania wspomaganego;

14) przedstawianie propozycji pomocy i projektu decyzji administracyjnej;

15) przekazywanie organom odwolawczym akt spraw oséb odwolujgcych si¢ od decyzji
administracyjnych;

16) sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez $wiadczeniobiorcow
przyznanych srodkéw;

17) wspélpraca z Dzialem Wsparcia Rodziny w zakresic wspierania rodzin
dysfunkcyjnych;

18) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach;

19) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiz, sprawozdan,
rozliczen;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora Osrodka.

Szczegotowy podzial zadan dla poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy
cZynnosci.

§ 12
. Do zadan Dziatu Swiadczen naleza:

1) czynnosci administracyjno — techniczne w sprawach $wiadczen z zakresu pomocy
spoleczne;j;

2) nadzér i kontrola realizacji umoéw cywilno — prawnych z zakresu §wiadczen z pomocy
spolecznej;

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem doméw pomocy spolecznej
i dozywiania;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem mieszkan wspomaganych;

5) prowadzeniem spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za sprawowanie opieki
w wysokosci ustalonej przez Sad;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca poszkodowanym w wyniku klgsk
zywiotowych;

8) sporzadzanie list wyplat i wptat w zakresie dotyczacym pracy dziatu;

9) prowadzenie ewidencji, rejestrow, obstugi oprogramowan komputerowych bedgcych
w dyspozycji Dziatu;

10) sporzadzanie planéw, zapotrzebowan, analiz, rozliczen i sprawozdan w zakresie
pomocy spoleczne;j;

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
12) wydawanie zaswiadczen;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS.

Szczegdtowy podzial zadan dla poszczegélnych pracownikéw okreslajg zakresy
cZynnosci.

§13
. Do zakresu Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy pracownikow Dziatu Uslug Opiekunczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami opiekunczymi, specjalistycznymi ushugami
opiekunczymi: w tym dla os6b z zaburzeniami psychicznymi;

3) udzielanie informacji klientom o zasadach przyznawania i kryteriach odptatnosci
za ushugi opiekuncze;

4) nadzorowanie pracy opiekunek wykonujacych czynnosci opiekuficze, w tym
specjalistyczne — w miejscu zamieszkania podopiecznego;

5) sporzadzanie plandéw, zapotrzebowan, analiz, rozliczen i sprawozdan w zakresie ustug
opiekunczych;

6) wspolpraca z instytucjami stluzby zdrowia;
7) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS.

Szczegolowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikéow okreslaja  zakresy
czynnosci.

§ 14

. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Mieszkaniowych nalezy
w szczegolnosei:

1) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie wsparcia rodzin z dzie¢mi;

a) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
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b)

g)

h)

i)

k)

prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie pomocy osobom uprawnionym

do alimentow;

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych;

prowadzenie postgpowan w sprawie dtuznikow alimentacyjnych;

przyznawanie jednorazowego swiadczenia z tytulu urodzenie dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu;

realizacja zadan zleconych przez organy wladzy samorzadowej;

informowanie klientow, os6b zainteresowanych o dostgpnych formach pomocy

i zasadach ich przyznawania;

sporzadzania projektow decyzji, postanowien, pism i innych w sprawach dotyczacych

pracy dziatu i przekazywanie Dyrektorowi Osrodka;

sporzadzanie list wyptat w zakresie dotyczacym pracy dziatu;

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen;

przekazywanie organom odwolawczym akt spraw osob odwotujacych sie od decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS.

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, w tym
m. in:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych;
b) ustalanie praw do dodatkéw mieszkaniowych;

¢) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych;

d) sporzgdzanie list wyplat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

e) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;



1)
2)

3)

f) przekazywanie organom odwotawczym akt spraw 0s6b odwotujgcych si¢ od
decyzji administracyjnych wraz z pismem przewodnim;

g) sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan;
h) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dodatkiem energetycznym
w szczegOlnoscei:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkow energetycznych,
b) ustalanie praw do dodatku energetycznego,

¢) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych,

d) sporzadzanie list wyplat przyznanych dodatkéw energetycznych,

¢) przekazywanie organom odwolawczym akt spraw osob odwolujacych sig od
decyzji administracyjnych wraz z pismem przewodnim,

f) sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan,
g) prowadzenie wymaganej dokumentacii,
h) przygotowanie i rozliczenie wnioskéw o dotacj¢ dodatku energetycznego,

i) informowanie klientéw, osOb zainteresowanych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych,

j) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS.

Szczegélowy podzial zadah dla poszczegélnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.

§ 15
1. Do zakresu dziatania Dzialu Wsparcia Rodziny nalezy w szczeg6lnosci:
$wiadczenie pracy specjalnej dla 0s6b i rodzin majacych trudng sytuacje zyciowa;

zapewnieniu rodzinie przezywajacej trudnodci, wsparcia i pomocy asystenta rodziny

oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa;

praca z rodzing polegajaca na:

a) konsultacji i poradnictwie specjalistycznym;
b) pomocy prawnej w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;
¢) organizowaniu dla rodzin grup wsparcia;
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4) pomoc w pozyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranic w

uzyskiwaniu pomocy;

5) dzialanie na rzecz o0séb i rodzin w celu zapobiegania lub tagodzenia wystepujacych

dysfunkecji w rodzinach dotknigtych przemocy;

6) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacja
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie

sytuacji takich oso6b i rodzin;

7) koordynacja dziatan na rzecz wsparcia kobiet w ciazy i rodzin w oparciu o ustawe z dnia

4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem™;

8) wspllpraca z Dzialem Uslug Opickuriczych i Dzialem Pomocy Srodowiskowej
w zakresie realizacji ustug dla rodzin z dzieémi, w tym ustug opiekunczych

1 specjalistycznych,

9) wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka,
placéwcee opiekuniczo — wychowawczej, regionalnej placowcee opiekuficzo —

terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym;

10) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem Ilub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo — wychowawczej;

11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny oraz
przekazywaniu ich wojewodzie;

12) wykonywanie zadah wynikajacych z rzadowych programéw z zakresu wspierania
rodziny;

13) realizowanie zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej polegajacych
w szczegolnosci na prowadzeniu obslugi organizacyjno — technicznej i finansowej
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;

14) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS.
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2. Szczegdtowy podzial zadah dla poszczegélnych pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§16
1. Do zakresu dzialania Dziatu Finansowo — Organizacyjnego nalezy:

1) opracowanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu przy udziale
kierownikow dzialéw oraz wnioskowanie koniecznych zmian Dyrektorowi Osrodka;

2) realizacja wydatkoéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci Os$rodka zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywow — z tytulu dochodow budzetu panstwa,
jednostki samorzadu terytorialnego, zwrotu wydatkéw i innych rozliczen w tym
postepowan egzekucyjnych;

4) dokonywanie kontroli dokumentéw wplywajacych do Dzialu, a nastepnie ich
akceptacja, dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie, przechowywanie oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy;

5) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci;

6) wykonywanie rozliczen wynikajacych z przepisoéw ZUS, US, PFRON;
7) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci;
8) wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej;

9) sporzadzanie sprawozdan: finansowych (w tym bilansu rocznego), budzetowych,
z operacji finansowych, merytoryczno — finansowych oraz przygotowywanie
informacji i analiz z realizacji planu finansowego;

10) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji Dziatu dotyczacych
rachunkowosci;

11) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi MOPS, Urzedem Wojewodzkim,
Urzedem Miejskim, Bankiem oraz innymi instytucjami;

12) prowadzenie catosci spraw finansowo — ksiggowych zwigzanych z realizacjg
projektow unijnych;

13) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka
dokumentacji czasu pracy, sprawozdan oraz szkolen;

14) wykonywanie wszystkich czynno§ci zwigzanych 2z wustaleniami i wyplaty
wynagrodzen;

15) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka;
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1.

16) przygotowywanie uméw 1 porozumien dot. dzialalnosci Osrodka (na wniosek
kierownikow dziatow);

17) prowadzenie procedur przetargowych Osrodka i spraw zwigzanych z realizacja
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

18) prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwigzanych
z zakresem pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obshugi techniczno —
kancelaryjnej, ogdlnych zebran pracowniczych, wysytki korespondencji;

19) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolg zarzadcza;
20) prowadzenie biezacego zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci Osrodka;
21) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka;

22) prowadzenie prawidlowej gospodarki Srodkow trwatych, ewidencji ilosciowe;,
srodkow rzeczowych, drukow i1 formularzy;

23) zabezpieczenie pomieszczen Osrodka przed wlamaniem i kradziezg oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego pomieszczen i urzadzen;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Os$rodka i biezgce udzielenie
pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputeréw;

25) nadzorowanie prawidlowego dzialania sktadnicy akt Osrodka;

26) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji pomieszczen
Osrodka;

27) uaktualnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego;

28) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poz. 1 wspotpraca z odpowiednimi stuzbami;
utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach i wokét budynku;

29) prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalnej;
30) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora MOPS;

2. Szczegdlowy podzial zadan dla poszczegélnych pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§17
Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:

12
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a) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz stosowanych s$rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych odpowiednia
do zagrozen oraz Kategorii danych objetych ochrong oraz przestrzegania zasad
w niej okreslonych,

¢) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych
(z okreslonymi w ustawie o ochronie danych osobowych wyjatkami);

3) Prowadzenie rejestru osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenia kontroli stosowania dokumentacji ochrony danych osobowych;

4) Wspieranie Dyrektora Os$rodka w realizacji zadan Administratora danych.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i decyzji
§18
Dyrektor podpisuje:
1) pisma wynikajace z jego kompetencji;
2) zarzadzenia wewngetrzne;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;

4) decyzje i postanowienia administracyjne w indywidualnych sprawach na podstawie
pisemnych upowaznien Prezydenta Miasta;

5) umowy cywilno — prawne;
6) pisma o szczeg6lnym znaczeniu;
7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

Zastepca Dyrektora, Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz Kierownik Dziatu
Ustug Opiekunczych, Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Mieszkaniowych
na podstawie upowaznien Prezydenta Miasta wydaja decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach.
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. Zastepca Dyrektora i Kierownicy Dzialéw podpisujg pisma wynikajgce z ich zakresu
czynnoSci z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora.

. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych do podpisywania pism
W jego imieniu.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 4 maja charakter pisemny i okreslajg wykaz spraw
w ktdrych osoba upowazniona moze podpisywac pisma w imieniu Dyrektora.

. Pisma oraz decyzje przedkladane Dyrektorowi do podpisu parafowane sa przez
odpowiedzialnego za sprawe pracownika oraz kierownika komoérki organizacyjnej
a w przypadku jego nieobecnosci przez osobg zastepujaca kierownika komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 7
Gospodarka finansowa
§19

. Majatek Osrodka stanowi wlasno$¢ Miasta i moze by¢ wykorzystany jedynie dla potrzeb
zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

. Podstawe dziatalnosci finansowej Osrodka stanowi roczny plan finansowy dochodow
i wydatkéw budzetowych zatwierdzony przez Rade Miasta Ostrowa Wielkopolskiego.

§ 20

Oswiadczenia woli w imieniu Prezydenta Miasta w zakresie spraw finansowych sktada
Dyrektor Osrodka na podstawie pelnomocnictwa.

. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan majatkowych
do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego.

Rozdzial 8
Organizowanie kontroli wewne¢trznej
§ 21

Celem kontroli wewnetrznej jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci
i legalnosci dzialan oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw oraz doskonalenie
metod pracy Osrodka.

Czynnos$ci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Kierownicy Dziatow,
Glowny Ksiegowy.
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3.

4.

Zakres zadan Kkontrolnych Kierownikéw Dziatow, Glownego Ksiegowego okreslaja
szczegdtowe zakresy czynnosci oraz roczne plany harmonogramu kontroli wewngtrznej.

Dorazne zespoly kontrolne powotywane sa przez Dyrektora Osrodka.

§ 22

Harmonogram kontroli wewnetrznej w Miejskim  Osrodku Pomocy Spotecznej
zatwierdzany jest przez Dyrektora Osrodka.

Rozdzial 9
Organizacja pracyw Osrodku
§ 23

Obowigzki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz sprawy zwiazane ze
stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Osrodka.

§24

Zasady funkcjonowania mieszkan wspomaganych okresla Regulamin funkcjonowania
mieszkan wspomaganych, wydany Zarzadzeniem Dyrektora MOPS

Rozdzial 10
Przepisy koncowe
§25

Specjalista ds. kadr jest zobowigzany do zapoznania kazdego pracownika z niniejszym
regulaminem oraz innymi przepisami organizacyjnymi obowigzujacymi w Osrodku.
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