ZARZADZENIE
Nr KO.021.11.2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle
z dnia 26 marca 2024 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie § 6 ust. 8 uchwaty Nr XXIV/194/2004 Rady Miejskiej Jasta z dnia 14 lipca
2004 r. w sprawie: statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, zmienionej uchwatg Nr
XLI/356/2008 Rady Miejskiej Jasta z dnia 22 grudnia 2008 r., uchwatg Nr LXVII/552/2010 Rady
Miejskiej Jasta z dnia 24 maja 2010 r. oraz uchwatg Nr LIV/554/2017 Rady Miejskiej Jasta z dnia
15 listopada 2017 r.

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie, po uprzednim zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Jasta, wchodzi w zycie z dniem
1 kwietnia 2024 r.

§3
Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem nr KO.021.34.2017 z dnia 15 grudnia
2017r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jasle
Urszula Kuéma

Na podstawie § 7 uchwaty Nr XXIV/194/2004 Rady Miejskiej Jasta z dnia 14 lipca 2004 r. w sprawie: statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, zmienionej uchwatg Nr XLI/356/2008 Rady Miejskiej Jasta z dnia 22 grudnia 2008 r.,
uchwatg Nr LXVII/552/2010 Rady Miejskiej Jasta z dnia 24 maja 2010 r. oraz uchwatg Nr LIV/554/2017 Rady Miejskiej Jasta
z dnia 15 listopada 2017 zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka

Burmistrz Miasta Jasta

Ryszard Pabian



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr KO.021.11.2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jasle

z dnia 26 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W JASLE

Jasto 2024 r.



Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle zwanego dalej
,0srodkiem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania Osrodka.

2. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego Osrodka jest schemat organizacyjny Osrodka
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§2

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Jasta funkcjonujgcg na zasadach jednostki
budzetowej. W sktad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle wchodzi osrodek
wsparcia — Dzienny Dom Pomocy dla 0séb starszych w Jasle.

2. Osrodek realizuje zadania i cele okreslone w statucie Osrodka.

Kierownictwo Osrodka
§3

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta
Jasta.

2. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Osrodka kieruje Zastepca Dyrektora Osrodka.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy dyrektora jego obowigzki petni wskazana osoba,
ktorej powierzenie obowigzkdéw nastepuje w drodze pisemnego petnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

§4
Dyrektor Osrodka

1) Ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem Osrodka oraz
organizuje jego prace.

2) Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

a) Zastepcy dyrektora,
b) Gtéwnego ksiegowego,
c) Kierownikéw sekcji i kierownika osrodka wsparcia.

3) W ramach kierowania Osrodkiem wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje.

4) W ramach udzielonego petnomocnictwa zacigga zobowigzania finansowe do wysokosci
srodkow finansowych, okreslonych w budzecie Osrodka.

5) Zatwierdza dowody ksiegowe na podstawie udzielonych upowaznien.



9)

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Jasta oraz Rady Miejskiej Jasta wydaje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia.

Przeprowadza okresowe oceny podlegtych pracownikéw.

Sktada Radzie Miejskiej Jasta coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

Organizuje system kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ponosi

odpowiedzialno$é za jej sprawne funkcjonowanie.

10) Decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych jako Administrator Danych

Osobowych.

11) Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski podlegtych komérek organizacyjnych oraz czuwa nad ich

prawidtowym zatatwieniem.

Zastepca Dyrektora Osrodka

1)
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Nadzoruje wykonywanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan przez podlegte komorki
organizacyjne.

Na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Jasta wydaje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej decyzje, postanowienia i zaswiadczenia.

Zatwierdza dowody ksiegowe na podstawie udzielonych upowaznien.

Nadzoruje obstuge organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego.

Whnioskuje o awansowanie, ukaranie, nagradzanie podlegtych pracownikow.

Przeprowadza okresowe oceny podlegtych pracownikéw.

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski podlegtych komdrek organizacyjnych oraz czuwa nad ich
prawidtowym zatatwieniem.

Ustala zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz je aktualizuje.

Realizuje inne zlecone przez Dyrektora zadania wynikajgce z dziatalnosci Osrodka.

Gtowny Ksiegowy

1)

2)
3)

Podlega Dyrektorowi MOPS i w jego imieniu sprawuje nadzor nad catoksztattem prac z zakresu
gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci finansowej.

Wspdtpracuje ze Skarbnikiem Miasta w zakresie realizowanych zadan.

Odpowiada w szczegdlnosci za:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



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

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) nadzorowanie opracowywania projektéw procedur wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia gospodarki finansowej Osrodka, wydawanych przez Dyrektora MOPS,

f) zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan,

g) monitorowanie wptywdéw na rachunek bankowy jednostki.

4) Wnioskuje o awansowanie, ukaranie, nagradzanie podlegtych pracownikow.

5) Przeprowadza okresowe oceny podlegtych pracownikow.

6) Ustala zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz je aktualizuje.

7) W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢
wykonywane przez inne komadrki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw

i sprawozdawczosci finansowej.

8) Realizuje swoje zadania przy pomocy Sekcji ds. finansowo-ksiegowe;.

9)

Realizuje inne zlecone przez Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce dyrektora,

zadania wynikajace z dziatalnosci Osrodka.

Kierownicy sekcji i kierownik oSrodka wsparcia

1)

3)

4)
5)

Do zadan kierownikéw sekcji i kierownika osrodka wsparcia nalezy w szczegélnosci:

Nalezyte organizowanie pracy w podlegtych komérkach.

Nadzdr nad wtasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw.
Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do komdérek
organizacyjnych.

Kontrola merytoryczna zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow.

Zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw.

Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz ich aktualizowanie.
Przygotowywanie i opracowanie projektéw zarzgdzen Dyrektora MOPS.

Whnioskowanie o awansowanie, ukaranie, nagradzanie podlegtych pracownikéw.



10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

Przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Niezwtoczne informowanie podlegtych pracownikéw o wszelkich zmianach w przepisach
prawa i aktach wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Osrodka.

Dbanie o zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w podlegtej komdrce organizacyjne;j.

Biezgce merytoryczne instruowanie podlegtych pracownikdow w zakresie wykonywania przez
nich powierzonych zadan.

Prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow.

Biezgca aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Osrodka, dotyczgcych
zadan wykonywanych w sekgji.

Planowanie urlopdw i ustalanie zastepstw w podlegtej komdrce organizacyjnej.

Prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg przygotowywang przez podlegtych pracownikéw
z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania.

Nadzdr nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podlegtej komadrce organizacyjne;j.
Zarzadzanie ryzykiem w zakresie zadan realizowanych przez podlegtg komérke.

Wspodtpraca przy udzielaniu zaméwien publicznych (planowanie zaméwien, sporzgdzanie
opisu przedmiotu zamodwienia, czuwanie nad realizacjg umdéw o udzielenie zamdwienia

publicznego) dotyczacych nadzorowanej komaorki organizacyjnej.

Struktura organizacyjna Osrodka

§5

1. Strukture wewnetrzng Osrodka stanowig nastepujace komaérki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

Dyrektor Osrodka — oznaczenie literowe ,DD”,

Zastepca Dyrektora Osrodka — oznaczenie literowe ,,ZD”,

Sekcja ds. obstugi prawnej — oznaczenie literowe ,,RP”,

Sekcja ds. finansowo-ksiegowych — oznaczenie literowe ,,FK”,

Sekcja organizacyjna — oznaczenie literowe ,, KO”,

Sekcja ds. funduszy zewnetrznych — oznaczenie literowe ,,FZ”,

Sekcja ds. $wiadczer rodzinnych i alimentacyjnych — oznaczenie literowe ,SRF”,

Sekcja ds. zapewnienia positkdw — oznaczenie literowe ,,ZP”,

Sekcja ds. pomocy $rodowiskowej — oznaczenie literowe ,,PS”,

Sekcja ds. postepowan administracyjnych z pomocy spotecznej, sprawozdawczosci i analiz —

oznaczenie literowe ,,SPS”,



k)

m)

n)

o)

p)
q)

r)

Sekcja ds. dodatkéw mieszkaniowych — oznaczenie literowe ,DM”,

Sekcja ds. wspierania rodzin — oznaczenie literowe ,, WR”,

Inspektor Ochrony Danych — oznaczenie literowe ,,10DI”,

Stanowisko ds. Karty Duzej Rodziny (KDR), Jasielskiej Karty Duzej Rodziny (JKDR), Jasielskiej
Karty Seniora (JKS) — oznaczenie literowe ,,SK”,

Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym —oznaczenie literowe
»PM”

Klub Integracji Spotecznej — oznaczenie literowe ,,KIS”,

Osrodek wsparcia — Dzienny Dom Pomocy dla oséb starszych w Jasle — oznaczenie literowe
,DDP”,

Sekcja ds. wolontariatu — oznaczenie literowe ,,SW”.

2. Podlegto$é poszczegdlnych stanowisk przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do

niniejszego regulaminu.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§6

1. Sekcja ds. obstugi prawnej.

Sporzadzanie opinii i wyjasnien prawnych.

Opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka.

Opiniowanie spraw ze stosunkéw pracy.

Opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych.

Wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniach przed organami sgdowymi
i administracyjnymi.

Konsultacje z pracownikami Osrodka w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan.

Udzielanie klientom Osrodka poradnictwa prawnego.

8) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

1)

2. Sekcja ds. finansowo — ksiegowych.
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Osrodka zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz

o finansach publicznych.



2) Opracowywanie rocznego planu finansowego Os$rodka oraz sprawozdan z wykonywania
budzetu, sporzadzane rocznego bilansu.
3) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci w zakresie:
a) realizowanych przez Osrodek zadan,
b) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
c) rozrachunkdéw z dostawcami,
d) pozostatych rozrachunkow z pracownikami,
e) rozrachunkéw z tytutu naleznosci w zakresie Swiadczonych ustug oraz nienaleznie
pobranych swiadczen.
4) Sporzadzanie list ptac i innych rozliczen, dotyczacych wynagrodzen pracownikow.
5) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkow trwatych, pozostatych srodkéow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
6) Rozliczanie inwentaryzacji.
7) Wspétdziatanie z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Miasta Jasta, bankiem oraz
innymi instytucjami w zakresie gospodarki finansowej Osrodka.
8) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
9) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, a w razie jego nieobecnosci przez

Zastepce Dyrektora oraz Gtdwnego Ksiegowego wynikajgcych z dziatalnosci Osrodka.

3. Sekcja organizacyjna.
Pracami sekcji kieruje Kierownik sekcji. Do zadan sekcji nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej dotyczacych obstugi kancelarii oraz
skfadnicy akt Osrodka.

2) Obstuga Elektronicznego Biura Podawczego.

3) Nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Informacyjnego i Obstugi.

4) Utrzymanie sieci komputerowych oraz nadzor techniczny nad pracg systemow serwerowych
i sieciowych, w tym dokonywanie konfiguracji i aktualizacji.

5) Opracowywanie i wdrazanie jednolitych procedur dotyczacych bezpiecznego oraz
efektywnego korzystania z zasobéw informatycznych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem
przez uzytkownikow.

6) Okreslanie standarddéw w zakresie sposobu przetwarzania, doboru sprzetu komputerowego,
sprzetu sieciowego, urzadzen peryferyjnych i innych zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong
danych.

7) Inicjowanie i realizowanie dziatan majgcych na celu podnoszenie bezpieczenstwa sieci

i przetwarzania danych w systemach teleinformacyjnych.



8) Wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zasad bezpieczeristwa i przetwarzania
danych w systemach teleinformatycznych.

9) Tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczeristwa danych systeméw
serwerowych i sieciowych zgodnie z przyjeta polityka kopii bezpieczenstwa.

10) Zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej Osrodka oraz BIP.

11) Prowadzenie dokumentacji dot. udzielania informacji publicznej na wniosek.

12) Opracowywanie dokumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania,
nagradzania i karania pracownikdéw oraz rozwigzywania uméw o prace.

13) Prowadzenie akt osobowych pracownikow, kart ewidencji czasu, ewidencji delegacji
stuzbowych, list obecnosci pracownikow.

14) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w zakresie organizowania prac interwencyjnych,
robét publicznych oraz stazy zawodowych dla bezrobotnych.

15) Prowadzenie dokumentacji osob odbywajacych praktyki zawodowe.

16) Przyjmowanie wnioskdw urlopowych pracownikow.

17) Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

18) Zgtaszanie danych pracownikéw do ZUS oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z PFRON.

19) Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

20) Koordynowanie prac nad projektami instrukcji i regulaminéw wewnetrznych, w porozumieniu
z Sekcjg ds. obstugi prawnej oraz witasciwymi merytorycznie komdérkami organizacyjnymi
MOPS.

21) Prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora MOPS, zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady
Miejskiej Jasta zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

22) Dokonywanie zakupdw zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych oraz obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi.

23) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

24) Administrowanie budynkiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle ul. Szkolna 25.

25) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle.

26) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, Zastepce dyrektora oraz

Kierownika sekcji wynikajgcych z dziatalnosci Osrodka.

4. Sekcja ds. funduszy zewnetrznych.
1) Realizacja projektéw/programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej w szczegélnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych,



b) wspodtpraca z instytucjg nadzorujacy realizacje projektu/programu,
c) promocja projektu/programu,

d) monitoring i ewaluacja realizacji projektu/ programu,

e) rozliczanie finansowe i merytoryczne projektu/ programu,

f) biezaca analiza dokumentéw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

2) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

3) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

5. Sekcja ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

Pracami sekcji kieruje Kierownik sekcji. Do zadan sekcji nalezy:

1)

5)

6)

Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej swiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz jednorazowego $wiadczenia, o ktérym mowa w art.
10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie ztozonej
dokumentacji w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie postepowan oraz opracowywanie decyzji administracyjnych i postanowien
dotyczacych swiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz jednorazowego
Swiadczenia, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
Samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja drogg elektroniczng od organéw podatkowych,
emerytalno-rentowych i z innych rejestrow publicznych, w tym z rejestru PESEL danych
dotyczacych dochodu podlegajgcego opodatkowaniu od osdéb fizycznych, informacji
o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od poszczegdlnych ptatnikdw, informacji
o legitymowaniu sie odpowiednim orzeczeniem o niepetnosprawnosci, informacji oswiatowej
z Centralnego Wykazu Ubezpieczonych i innych danych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym przed Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym, w tym prowadzenie rejestru odwotan i decyzji SKO.

Ustalanie i wystepowanie o zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkdw dla opiekunéw, Swiadczenia wychowawczego oraz
jednorazowego Swiadczenia, o ktdrym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”.

Ustalanie prawa, naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe
oraz zdrowotne.

Opracowywanie zgtoszen, deklaracji rozliczeniowych oraz korygujgcych na ubezpieczenie

spoteczne i zdrowotne 0séb ubezpieczonych.



8) Sporzadzanie i wydawanie rocznych informacji o optaconych sktadkach osobom
ubezpieczonym.

9) Przyfaczanie sie do postepowania egzekucyjnego, prowadzonego w celu zaspokojenia roszczen
osoby uprawnionej z tytutu alimentéw jako organ, ktéry wyptacat swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, bedacy wierzycielem tych naleznosci.

10) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, polegajacych m.in. na
wystepowaniu do organdow witasciwych dtuznika o podjecie dziatan, przeprowadzaniu
wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowaniu oswiadczeh majgtkowych, przekazywaniu
organowi prowadzgcemu postepowanie egzekucyjne informacji ustalonych w toku
postepowania, zwrdceniu sie z wnioskiem do Starosty o podjecie dziatarh zmierzajacych do
aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego, zobowigzaniu dtuznika alimentacyjnego do
zarejestrowania sie w urzedzie pracy jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, prowadzeniu
postepowan dotyczgcych uznania dfuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan
alimentacyjnych, ztozeniu wniosku na Prokurature o $ciganie za przestepstwa okreslone w art.
209 § 1 Kodeksu karnego, skierowaniu wniosku do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego, skierowaniu wniosku do Starosty o zwrot zatrzymanego prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego.

11) Wspodtpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w Rzeszowie w zakresie prowadzenia
postepowan w sprawie koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego w stosunku do 0séb
ubiegajacych sie o Swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw oraz swiadczenie wychowawcze.

12) Wspétpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie przekazania informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznikédw alimentacyjnych powstatych z tytutu: Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych.

13) Wydawanie zaswiadczenn osobom o korzystaniu lub niekorzystaniu ze $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw, Swiadczenia wychowawczego,
oraz jednorazowego $wiadczenia, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”.

14) Diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego, oraz jednorazowego Swiadczenia, o ktorym
mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, planowanie
i zabezpieczanie srodkéw na realizacje zadan.

15) Sporzadzanie list wyptat Swiadczen realizowanych w ramach sekgji.

16) Opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

17) Wspétpraca z Sekcjg ds. finansowo — ksiegowych w celu miesiecznego rozliczania srodkow

otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje wyptat $wiadczen rodzinnych, swiadczen



z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, oraz jednorazowego $wiadczenia,
o ktéorym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

18) Wspodtpraca z Sekcjg ds. finansowo — ksiegowych w sprawie zwrotu Swiadczen nienaleznie
pobranych.

19) Monitorowanie wprowadzanych wpfat przez pracownika Sekcji ds. finansowo-ksiegowych, na
poczet zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconej zaliczki alimentacyjnej do
programu komputerowego.

20) Wprowadzanie danych do systemu komputerowego, nadawanie numerow identyfikacyjnych,
obstuga programdw przewidzianych do realizacji w/w $wiadczen.

21) Opracowywanie danych statystycznych, dotyczacych liczby osdb korzystajgcych ze swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkbw dla  opiekundw, swiadczenia
wychowawczego oraz  jednorazowego $wiadczenia, o ktérym mowa w art. 10 ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

22) Biezace Sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidtowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan.

23) Sporzadzanie wykazu danych do tzw. zbioréw centralnych danych swiadczeniobiorcéw.

24) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

25) Prowadzenie postepowan i wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego na potrzeby programu
,Czyste powietrze”.

26) Swiadczenie pomocy obywatelom Ukrainy na zasadach ustawy z dnia 12 marca 2022r.
0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

27) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o  Swiadczenie pieniezne za zapewnienie
zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy przebywajagcym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z dziataniami wojennymi prowadzonymi na terytorium
Ukrainy.

28) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, a w razie jego nieobecnosci przez

Zastepce dyrektora oraz Kierownika sekcji wynikajgcych z dziatalnosci Osrodka.

6. Sekcja ds. zapewnienia positkow.
Zapewnienie pracownikéw do realizacji zadania ,, Zapewnienie pomocy doraznej lub okresowej
w postaci jednego gorgcego positku dziennie osobom, ktére wtasnym staraniem nie mogg go sobie

zapewnié.”



7. Sekcja ds. pomocy srodowiskowej.
W sktad sekcji wchodza:
1) Zespot ds. pracy socjalnej
2) Zespdt ds. ustug pomocy spotecznej

3) Zespot ds. Swiadczen z pomocy spotecznej

Zespot ds. pracy socjalnej
Do zadan Zespotu nalezy:

1) Prowadzenie dtugotrwatej pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing, w tym w szczegdlnosci w oparciu
o kontrakt socjalny, projekt socjalny i rejestrowanie jej w systemie POMOST.

2) Udzielanie informacji , wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowe;.

3) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzania problemdw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

4) Wspodtpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia trudnosci
w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegélnosci fagodzenie skutkéw ubdstwa.

5) Wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemoéw, w szczegdlnosci poprzez
prace socjalng ze spotecznoscia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej).

6) Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym.

7) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
w szczegolnosci :

a) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajgcej
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

b) przeprowadzanie wywiadéw w trybie art.11 ust. 1 oraz art. 30 ust. 2 cytowanej wyzej ustawy;

c) wystepowanie do dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny;

d) opiniowanie o sytuacji dziecka i rodziny do instytucji zewnetrznych;

8) Swiadczenie ustug poradnictwa specjalistycznego.

9) Realizacja zadan w ramach procedury , Niebieskie Karty”.

10) Wspdtdziatanie z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy domowej oraz
udziat w grupach diagnostyczno - pomocowych w celu rozwigzywania problemdw zwigzanych

z wystepowaniem przemocy domowej w indywidualnych przypadkach.



11) Realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
w tym wystepowanie do sadu o leczenie psychiatryczne/lub przebadanie.

12) Inicjowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem lokalnych programéw/projektow aktywizacji
i integracji spotecznej okreslonych grup oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym w tym
w ramach Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych oraz Gminnego Programu
Rewitalizacji oraz ich realizacja.

13) Kierowanie do placéwek wsparcia dziennego, w tym specjalistycznej placowki wsparcia
dziennego dzieci z rodzin tego wymagajgcych, prowadzenie rejestru skierowanych dzieci.

14) Wspotpraca z grupami, spotecznosciami lokalnymi, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi,
podmiotami dziatajgcymi na rzecz wsparcia dziecka i rodziny oraz przeciwdziatania przemocy
domowej w celu poprawy sytuacji osob i ich rodzin.

15) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji osobistej,
rodzinnej, dochodowej i majgtkowej osdb i rodzin.

16) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji.

17) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka.

Zespot ds. ustug pomocy spoteczne;j
Do zadan Zespotu nalezy:

1) Rozeznawanie potrzeb, probleméw oraz uwarunkowan S$rodowiskowych oséb
niesamodzielnych/zaleznych i ich rodzin.

2) Przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji celem przyznania
wsparcia w postaci ustug opiekuniczych badz specjalistycznych ustug opiekunczych w tym dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi realizowanych w miejscu zamieszkania lub o$rodku wsparcia.

3) Ustalanie kregu oséb zobowigzanych do pomocy oraz zakresu udzielanej pomocy osobom
ubiegajgcym sie o ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze.

4) Prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych oraz podmiotéw Swiadczacych wsparcie
o podobnym charakterze w ramach innych systemow.

5) Wspotpraca z podmiotem realizujgcym ustugi opiekuncze w trakcie organizacji i realizacji ustug.

6) Wspotpraca z grupami, spotecznosciami lokalnymi, instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi,
majgca na celu poprawe sytuacji oséb niesamodzielnych/zaleznych oraz ich rodzin.

7) Przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw Srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji osobistej,
rodzinnej, dochodowej i majgtkowej osdb i rodzin.

8) Przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji celem udzielania

wsparcia w schronisku dla bezdomnych.



9) Prowadzenie procedury zmierzajacej do umieszczenia osoby bezdomnej w schronisku badz innej
placowce zapewniajgcej schronienie.

10) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej umieszczenia osoby wymagajgcej catodobowej
opieki do domu pomocy spotecznej w tym ustalenie sytuacji majgtkowej, rodzinnej i dochodowej
0s6b zobowigzanych do pomocy i ponoszenia odptatnosci.

11) Realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
w tym wystepowanie do sadu o leczenie psychiatryczne/lub przebadanie.

12) Koordynowanie sprawienia pogrzebu zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej jak rowniez
uchwata Rady Miasta w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy.

13) Prowadzenie pracy socjalnej w szczegdlnosci w oparciu o kontrakt socjalny lub projekt socjalny
i jej rejestrowanie w systemie POMOST.

14) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji.

15) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka.

Zespot ds. swiadczen z pomocy spotecznej
Do zadan Zespotu nalezy:

1) Ustalenie uprawnien do swiadczen z pomocy spotecznej, zapewnienie i realizacja ustug pomocy
spotecznej, udzielanie informacji i sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen pomocy
spotecznej w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych w celu ustalenia
sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej osdéb i rodzin.

3) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sprawach nalezgcych do zadan
innych sekcji.

4) Przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych
centréw pomocy rodzinie.

5) Przeprowadzanie wywiaddw w trybie art. 11 oraz 30 ust. 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze;j.

6) Opiniowanie o sytuacji oséb i/lub rodzin do instytucji zewnetrznych.

7) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy, bedace przyczyng
trudnej sytuacji zyciowe;.

8) Ustalanie uprawnienia do $wiadczen zdrowotnych.

9) Realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego

w tym wystepowanie do sgdu o leczenie psychiatryczne/lub przebadanie.



10) Udzielanie pomocy srodowiskom poszkodowanym wskutek klesk zywiotowych i wypadkdéw
losowych.

11) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie wywiaddéw S$rodowiskowych opiniowanie, na ich podstawie wnioskdéw
w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych w klubie integracji
spotecznej.

12) Wspétpraca z grupami, spotecznosciami lokalnymi, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi,
podmiotami dziatajgcymi na rzecz wsparcia dziecka i rodziny oraz przeciwdziatania przemocy
domowej w celu poprawy sytuacji osob i ich rodzin.

13) Prowadzenie pracy socjalnej w szczegdlnosci w oparciu o kontrakt socjalny lub projekt socjalny
i jej rejestrowanie w systemie POMOST.

14) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji.

15) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce Dyrektora wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka.

Pracami sekcji koordynuje koordynator, do jego zadan nalezy w szczegélnosci:

1) Okresowa ocena liczby beneficjentow korzystajacych ze wsparcia oferowanego przez
poszczegdlne zespoty funkcjonujgce w ramach sekgji.

2) Analiza zgtoszen osdb/rodzin dotyczgcych zmiany pracownika socjalnego, dokonywanie
ustalen w tym zakresie.

3) Ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikow sekcji.

4) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora.

8. Sekcja ds. postepowan administracyjnych z pomocy spotecznej, sprawozdawczosci i analiz.

1) Woprowadzanie danych do systemu POMOST.

2) Opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy
spotecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3) Opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych zwigzanych z udzieleniem wsparcia
w osrodkach wsparcia jak réwniez decyzji ustalajgcych odptatnosc za pobyt w nich.

4) Monitorowanie i przestrzeganie realizacji planéw finansowych w pomocy spotecznej
wspotdziatanie w tym zakresie z sekcjg ds. finansowo — ksiegowych.

5) Sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen z pomocy spotecznej na podstawie wydanych
decyzji administracyjnych i przekazywanie ich ds. sekcji ds. finansowo-ksiegowych.

6) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne oraz emerytalne i rentowe

dla oséb kwalifikujgcych sie do tej pomocy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym



zakresie oraz opracowywanie zgtoszen i deklaracji rozliczeniowych na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne dla klientéw MOPS.

7) Systematyczne analizowanie liczby oséb korzystajgcych ze $wiadczenn pomocy spotecznej
prowadzenie w tym zakresie sprawozdan i raportow.

8) Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spoteczne;.

9) Prowadzenie ewidencji osdb kierowanych do domdéw pomocy spotecznej i rozliczen
zwigzanych z odptatnoscig za pobyt mieszkancéw gminy w tych domach.

10) Prowadzenie postepowan zwigzanych z aktualizacjg sytuacji dochodowej, rodzinnej,
majgtkowej o0sob przebywajacych w domach pomocy spotecznej zgodnie z art. 107 ust. 4
ustawy o pomocy spotecznej.

11) Wystepowanie o zwrot przyznanych $wiadczen, analiza zwrotdw i wspétdziatanie w tym
zakresie z Sekcja ds. finansowo- ksiegowych.

12) Prowadzenie procedury zwigzanej z egzekucjg nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy
spotecznej.

13) Weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania (lub odmowy przyznania) ustug
opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekunczych.

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym przed Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym w tym prowadzenie rejestru odwotan i decyzji SKO.

15) Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w ramach realizacji Programu Operacyjnego
Pomoc Zywnosciowa.

16) Prowadzenie postepowania zwigzanego z ustaleniem i wptaceniem wynagrodzenia dla
kuratoréw i opiekundw oséb czesciowo lub catkowicie ubezwtasnowolnionych.

17) Przygotowywanie i przeprowadzenie otwartego konkursu ofert w trybie okreslonym w ustawie
o pozytku publicznym i wolontariacie na zadania z zakresu pomocy spotecznej.

18) Wspoétdziatanie z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Miasta oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan sekcji.

19) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wspétfinansowanieniem pobytu dzieci i mtodziezy
w instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastepcze;.

20) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

21) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka.

9. Sekcja ds. dodatkéw mieszkaniowych.
1) Przyjmowanie wnioskdw i kompletowanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw

mieszkaniowych i ostonowych.



2) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
dodatkéw mieszkaniowych.

3) Prowadzenie postepowan, wydawanie informacji oraz decyzji w sprawach z zakresu dodatkow
ostonowych.

4) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w sprawach dodatkédw mieszkaniowych.

5) Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych wywiadéw srodowiskowych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych.

6) Prowadzenie postepowan w zakresie wystepujgcych zalegtosci czynszowych.

7) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym przed Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym.

8) Wydawanie zaswiadczen o korzystaniu lub niekorzystaniu z dodatkow mieszkaniowych
i ostonowych.

9) Przygotowywanie i przekazywanie decyzji administracyjnych/ informacji zarzgdcom lokali
mieszkalnych.

10) Sporzadzanie list wyptat ww. Swiadczen.

11) Sporzadzanie wnioskdw o dotacje z budzetu panstwa przeznaczong na wyptate dodatku
ostonowego oraz rozliczanie otrzymanej dotacji.

12) Sporzadzanie planéw, zapotrzebowan, wnioskdw, sprawozdan i analiz z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych oraz ostonowych.

13) Ustalanie i wystepowanie o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen, w tym sporzadzanie
i przesytanie tytutéw wykonawczych.

14) Prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych z ww. Swiadczen.

15) Wprowadzanie danych do systemu komputerowego, nadawanie numeréw identyfikacyjnych,
obstuga programdw przewidzianych do realizacji ww. Swiadczen.

16) Wprowadzanie danych do systemu CEEB GUNB.

17) Przygotowywanie po zakoriczeniu roku kalendarzowego dokumentéw z zakresu swojego
dziatania w celu przekazania ich do skfadnicy akt Osrodka zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
archiwalna.

18) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastepce Dyrektora.

10. Sekcja ds. wspierania rodziny.
1) Wspieranie rodziny poprzez prace z rodzing w formie dziatan asystenta rodziny.
2) Rozpoznawanie sytuacji rodziny oraz poszczegdlnych jej cztonkéw.

3) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing.



4) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktdére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;j.

5) Motywowanie rodzin i ich poszczegdlnych cztonkéw do podejmowania dziatan niwelujacych
trudnosci opiekunczo-wychowawcze.

6) Monitorowanie funkcjonowania rodziny.

7) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej oraz gminnego programu wspierania rodzin.

8) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

9) Wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin.

10) Wspétpraca z pracownikami socjalnymi, wolontariuszami celem udzielania kompleksowego
wsparcia rodzinom przezywajagcym trudnosci w  wypetnianiu funkcji opiekuniczo-
wychowawczej.

11) Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

12) Prowadzenie ewidencji dzieci i mtodziezy przebywajgcej w instytucjonalnej i rodzinnej pieczy
zastepczej.

13) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie funkcjonowania placowek wsparcia
dziennego.

14) Prowadzenie postepowan z zakresu wspierania rodziny polegajgcych na weryfikowaniu
i przygotowywaniu merytorycznym dokumentéw dotyczacych zezwolen na prowadzenie
placéwki dziennego.

15) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych
z dziatalnosci Osrodka.

16) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

11. Inspektor Ochrony Danych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce



2)

3)

Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.

4) Wspoétpraca z organem nadzorczym.

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem.

6) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

7) Przechowywanie dokumentacji stuzgcej do ochrony przetwarzanych danych osobowych,
w sktad ktorej wchodzg: polityka bezpieczedstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym.

8) Wohpisywanie osdb upowaznionych do ewidencji.

9) Okreslanie potrzeb w zakresie stosowanych zabezpieczen.

10) Przygotowanie materiatdow szkoleniowych z zakresu ochrony danych osobowych i prowadzenie
szkolen osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

11) Identyfikowanie i ocena zagrozen i ryzyka, na ktdre moze byé narazone przetwarzanie danych
osobowych.

12) Monitorowanie funkcjonalnosci ustalonych zasad ochrony danych osobowych.

13) Reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych.

14) Prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych.

12. Stanowisko ds. Karty Duzej Rodziny (KDR), Jasielskiej Karty Duzej Rodziny (JKDR),
Jasielskiej Karty Seniora (JKS).

Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Karty Duzej Rodziny,
Jasielskiej Karty Duzej Rodziny oraz Jasielskiej Karty Seniora.

Prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wydania bgdZ odmowy wydania Karty Duzej
Rodziny zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych w zakresie odmowy wydania KDR.

Prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wydania Jasielskiej Karty Duzej Rodziny w oparciu
o Uchwate Nr LVIII/564/2014 Rady Miejskiej Jasta z dnia 7 kwietnia 2014r. w sprawie
wprowadzenia na terenie Jasta programu dziatan na rzecz rodzin wielodzietnych po nazwg

»Jasielska Karta Duzej Rodziny”.



7)
8)

9)
10)

Prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wydania Jasielskiej Karty Seniora w oparciu
o Uchwate Nr L/506/2017 Rady Miejskiej Jasta z dnia 28 sierpnia 2017r. w sprawie uchwalenia
programu pn. ,Jasielska Karta Seniora”.

Sporzadzenie sprawozdawczosci w zakresie Karty Duzej Rodziny, Jasielskiej Karty Duzej Rodziny
oraz Jasielskiej Karty Seniora.

Publikowanie na stronie internetowej MOPS wykazu podmiotdw uczestniczgcych w Programie
Jasielska Karta Seniora.

Obstuga Systemu Informatycznego Karty Duzej Rodziny.

Biezgce sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidiowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan.

Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

13. Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym.
1) Przyjmowanie wnioskdw o pomoc materialng oraz ich ewidencjonowanie;
2) Prowadzenie postepowan oraz przygotowanie decyzji i postanowien dotyczacych spraw
pomocy materialnej o charakterze socjalnym;
3) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy materialnej i przekazywanie ich do sekcji
finansowo — ksiegowej;
4) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce Dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

14. Klub Integracji Spoteczne;.
Pracami sekcji koordynuje koordynator. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy:
1) Reintegracja spoteczna i zawodowa oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym poprzez
realizacje zadan o charakterze terapeutycznym, edukacyjno — pomocowym, zatrudnieniowym
i samopomocowym.
2) Wspomaganie oséb w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci zyciowej.
3) Ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz funkcjonowania na
rynku pracy.
4) Wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z procesu
reintegracji spotecznej i zawodowe;.
5) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w szczegdlnosci w zakresie organizacji i realizacji

prac spotecznie uzytecznych.



6) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
7) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

15. Osrodek wsparcia — Dzienny Dom Pomocy dla osdb starszych w Jasle.

Uczestnikami Dziennego Domu Pomocy dla osdb starszych mogg by¢ osoby niesamodzielne
w wieku 60+, ktére ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagajg czesciowej
opieki i pomocy w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych, zamieszkate w wojewdédztwie
podkarpackim na terenie miasta Jasta.

Pracami Dziennego Domu Pomocy dla oséb starszych kieruje Kierownik DDP.

Do zadan Dziennego Domu Pomocy nalezy Swiadczenie ustug spotecznych, w tym opiekunczych

i pielegnacyjnych w sferze fizycznej, intelektualnej, spotecznej oraz kulturalniej m.in. poprzez:

1) zapewnienie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

2) zapewnienie positku,

3) zapewnienie dla oséb majacych trudnosci z poruszaniem sie transportu z miejsca zamieszkania

do iz DDP,

4) zapewnienie wsparcia psychologicznego,

5) zapewnienie wsparcia zwiekszajgcego sprawnos¢ fizyczng,

6) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej,

7) zapewnienie atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego dla oséb starszych,

8) mozliwos¢ skorzystania z pralni i kapieli,

9) mozliwosci odpoczynku.

16. Sekcja ds. wolontariatu.

Pracami sekcji koordynuje koordynator:

1) Promocja wolontariatu.

2) Pozyskanie wolontariuszy i przygotowanie porozumien z wolontariuszami.

3) Monitorowanie pracy wolontariuszy.

4) Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny i innymi specjalistami
dziatajgcymi na rzecz wtgczenia spotecznego osdb i rodzin.

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, w tym ewidencja wolontariuszy, oséb
objetych wolontariatem oraz zrealizowanych godzin wsparcia wolontarystycznego.

6) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

7) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Zastepce dyrektora wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.



Postanowienia koncowe
§7

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Zatqcznik do Regulaminu organizacyjnego MOPS w Jasle

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JASLE

DYREKTOR
Sekcja ds. pomocy ZASTEPCA DYREKTORA
srodowiskowej ]

/ ¢ Sekcja ds. funduszy
Zespot ds. Zespét ds. ustug Zespot ds. zewnetrznych
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snotecznei spotecznej
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JKS

GLOWNY KSIEGOWY
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KIEROWNIK SEKCJI
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