Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OK.021.8.2026
Dyrektora MOPS
w Redzie z dnia 05 marca 2026 r.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W REDZIE

Regulamin Organizacyjny




Rozdziat |
Postanowienia ogélne

81

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie, zwany dalej
,Regulaminem’” okresla strukture organizacyjng MOPS i zakres dziatania poszczegdlnych

sekcji

organizacyjnych oraz podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikdw w nich

zatrudnionych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

»MOPS” — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie,
,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie,

»Zastepcy Dyrektora” — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie,

,,Gtéwnym Ksiegowym” - nalezy przez to rozumiec¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie,

»,komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej MOPS sekcje lub samodzielne stanowiska pracy,

»pracownikach” — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Redzie.

§3

MOPS w Redzie dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady
Miejskiej w Redzie, zarzadzen Burmistrza Miasta Redy oraz zarzadzen Dyrektora.
Siedziba MOPS znajduje sie pod adresem: ul. Hieronima Derdowskiego 25,

84-240 Reda.

Miejsce dziatania Klubu “Senior+” znajduje sie pod adresem; ul. tgkowa 59, 84-240
Reda.

Miejsce dziatania Placowki Wsparcia Dziennego ,Dom Matych Marzen” znajduje sie
pod adresem: ul. Gdaniska 55, 84-240 Reda.
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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie zwany dalej , Osrodkiem” lub ,,MOPS”
realizuje zadania z zakresu pomocy spotfecznej, Swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, swiadczen wychowawczych oraz realizuje inne zadania szczegétowo
wskazane w Statucie.

W wykonywaniu zadan okreslonych w ust. 1 MOPS wspédtdziata z organami
administracji samorzadowej i rzadowej, z istniejgcymi na terenie organizacjami



w

spotecznym, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
zaktadami pracy oraz osobami fizycznymii prawnymi.

MOPS jest jednostka budzetowa podlegta Radzie Miejskiej w Redzie.

Dziatalnos¢ MOPS finansowana jest ze srodkéw wtasnych gminy, dotacji na zadania
zlecone oraz srodkéw pozabudzetowych.

MOPS realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazywanymi w tej sprawie
przez Wojewode.

MOPS wykonuje zadania zgodnie z planem zatwierdzanym corocznie przez Rade
Miejska.

Obszarem dziatania MOPS jest Gmina Miasto Reda.

Biezgcy nadzér nad dziatalnoscig MOPS sprawuje Burmistrz Miasta Redy.

Rozdziat i
Kierownictwo Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

81

Catoksztattem dziatalnosci MOPS kieruje Dyrektor zatrudniony na umowe o prace
przez Burmistrza Miasta Redy.

Dyrektor MOPS w stosunku do pracownikdw MOPS jest pracodawcg w rozumieniu
przepisdw Kodeksu Pracy.

Dyrektor MOPS kieruje dziatalnos$cig Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika ds. pomocy spotecznej, Kierownika ds. swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia wychowawczego, Kierownika
Klubu,Senior+” oraz Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej

w Redzie kieruje Zastepca dyrektora,

Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg MOPS i jest za nig
odpowiedzialny.

§2

Dyrektor MOPS nadzoruje dziatalno$é wszystkich sekcji w szczegdlnosci: Sekcji
ksiegowosci, Sekcji $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia
wychowawczego oraz stanowisk jednoosobowych.

Zastepca Dyrektora, nadzoruje bezposrednio prace Sekcji pomocy spotecznej, Sekcji
ustug opiekunczych, Klubu ,,Senior+”, Kierownika Placoéwki Wsparcia Dziennego ,,Dom
Matych Marzen” oraz pracownika ds. profilaktyki uzaleznien.

Kierownik ds. swiadczed rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia
wychowawczego  nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw Sekcji $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego.

Kierownik ds. pomocy spotecznej organizuje i nadzoruje prace podlegtych mu
pracownikéw w zakresie Sekcji pomocy spotecznej oraz Sekcji ustug opiekuniczych.
Kierownik Klubu ,Senior+” organizuje i nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw.
Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen” organizuje i nadzoruje
prace podlegtych mu pracownikow.



PwnPE

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace z zakresu rachunkowosci i finansow MOPS oraz
nadzoruje prace pracownikéw sekcji ksiegowosci.

Osoby nadzorujgce poszczegdlne sekcje oraz Gtéowny Ksiegowy ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem MOPS za prawidtowg realizacje
powierzonych im zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan
sekcji organizacyjnych Osrodka.

Dyrektor MOPS organizuje i nadzoruje prace podlegtym mu pracownikom -
stanowiska jednoosobowe, tj.

- zastepca dyrektora,

- radca prawny,

- pracownik ds. organizacji i kadr,

- pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i administracyjnych,

- pracownik ds. biurowych i zaméwien publicznych,

- pracownik ds. administracyjno— biurowych,

- sprzgtaczka

. Wszyscy pracownicy MOPS ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem

MOPS za prawidtowq realizacje powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte
i terminowe wykonywanie zadan.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

81

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie
Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie

Radca prawny

Sekcja ksiegowosci w skfadzie :

1) gtédwny ksiegowy

2) pracownicy ds. pfac i ksiegowosci

Sekcja pomocy spotecznej w skfadzie :

1) kierownik ds. pomocy spotecznej

2) pracownicy socjalni

3) asystenci rodziny

Sekcja ustug opiekunczych w sktadzie :

1) Opiekunki

2) Opiekun w osrodku pomocy spotecznej

3) opiekunki srodowiskowe do $wiadczenia ustug specjalistycznych dla oséb z

zaburzeniami psychicznymi

Sekcja s$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i Swiadczenia wychowawczego
w sktadzie :

1) kierownik ds. swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia

wychowawczego

2) pracownicy ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Klub ,,Senior+” w sktadzie:

1) kierownik Klubu , Senior+”

2) terapeuta zajeciowy



3) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych
4) sprzataczka
9. Placéwka Dziennego Wsparcia ,,Dom Matych Marzen” w sktadzie:
1) kierownik Placowki Wsparcia Dziennego
2) wychowawca
3) psycholog
4) sprzataczka
10. Stanowiska jednoosobowe:
1) Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien
2) Stanowisko ds. organizacji i kadr
3) Stanowisko ds. biurowych i zamdéwien publicznych
4) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i administracyjnych
5) Stanowisko ds. administracyjno-biurowych
6) Sprzataczka

§2

Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
ustala Dyrektor MOPS na podstawie planu finansowego jednostki.

§3

Schemat organizacyjny MOPS w Redzie stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.
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Wykaz etatyzacji MOPS w Redzie stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy Osrodka

81

1. W Osrodku obowigzuje zasada podlegtosci stuzbowej, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Pracownicy MOPS zobowigzane sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji
zadan.

3. Do podpisu przez Dyrektora lub osobe zastepujacg zastrzezone sg nastepujgce
dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

3) sprawozdania finansowe MOPS,

4) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Dyrektora,
5) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,



10.

11.

12.
13.

6) korespondencja wychodzgca, umowy, porozumienia itd..,
7) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci dokonania czynnosci -
Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora na podstawie stosownego upowaznienia
Burmistrza Miasta Redy.
Projekty zarzadzen wewnetrznych sg opiniowane przez radce prawnego i podpisywane
przez Dyrektora MOPS.
Rejestr zarzagdzen Dyrektora prowadzi pracownik ds. organizacji i kadr.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie.
Zakres $wiadczen socjalnych okreéla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Godziny pracy Osrodka w poszczegdlnych dniach tygodnia przedstawiajg sie
nastepujgco:

= poniedziatek od 7:30do 15:30,

= wtorek od 7:30 do 15:30,
=  droda od 7:30 do 15:30,
= czwartek od 7:30 do 15:30,
= pigtek od 7:30 do 15:30.

Godziny pracy Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen” w poszczegdlnych
dniach tygodnia przedstawiajg sie nastepujgco:

=  poniedziatek od 7:30do 19:00,

=  wtorek od 7:30 do 19:00,
=  3$roda od 7:30 do 19:00,
= czwartek od 7:30 do 19:00,
= pigtek od 7:30 do 19:00,

Dyrektor MOPS w Redzie przyjmuje interesantow w $rody od 13.00 do 15:30.

Interesanci mogg by¢ przyjmowani w ramach swiadczonych porad psychologa
i radcy prawnego poza wskazanymi godzinami pracy Osrodka.

Rozdziat V
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci

§1

Dyrektor MOPS :

1.
2.

kieruje dziatalnoscig Osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,

bezposredni nadzér nad pracg podlegtych mu komodrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdéw
MOPS,



10.

11.

12.

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw samorzgdowych,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach zwigzanych z realizacja
zadan statutowych Osrodka na podstawie odrebnych upowaznied organu
wykonawczego gminy,

sprawuje nadzér nad majgtkiem MOPS,

tworzy warunki do realizowania przez MOPS zadan statutowych poprzez wtasciwe
gospodarowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym MOPS
ponosi odpowiedzialnosc¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

wspotdziata z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy
w celu realizacji zadah MOPS,

sktada Radzie Miejskiej Redy coroczne sprawozdania z dziatalnosci MOPS oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej,

realizuje inne zadania z zakresu zadan statutowych MOPS wynikajace z rozeznanych
potrzeb gminy, rzadowych programéw pomocy spotecznej badz innych aktéw
prawnych majgcych na celu ochrone poziomu zycia 0sdb, rodzin i grup spotecznych po
otrzymaniu odpowiednich srodkéw finansowych,

koordynowanie kontroli wewnetrznej w MOPS oraz nadzér nad realizacjg wnioskéw
z kontroli zewnetrznej przeprowadzonych w MOPS

koordynuje dziatania zwigzane z kontrolg zarzadcza.

§2

Zastepca Dyrektora MOPS :

1.

8.

wspotpracuje z Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie w
zakresie zapewnienia prawidfowej realizacji zadan Osrodka,

nadzoruje realizacje zadan Osrodka z zakresu pomocy spotecznej w tym: sekcji pomocy
spotecznej, sekcji ustug opiekuriczych, Klubu ,Senior+, Placowki Wsparcia Dziennego,
pracownika ds. profilaktyki uzaleznien,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami Burmistrza,

wspotdziata z organizacjami pozarzgdowymi, Sadem, Prokuraturg, Policjg, szkotami,
fundacjami, stowarzyszeniami, jednostki pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
realizujgcymi polityke spoteczng,

nadzoruje realizacje Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomani,

nadzoruje przygotowanie wnioskdéw o przyznanie srodkdw zewnetrznych na realizacje
programoéw zewnetrznych,

zastepuje Dyrektora MOPS w przypadku niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych zgodnie z upowaznieniami,

reprezentuje MOPS w Redzie w zakresie kontaktu z mediami,

Szczegétowe zadania Zastepcy Dyrektora zawarte sg w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

§3



Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

doradztwo prawne w formie konsultacji ustnych i pisemnych opinii prawnych,
poradnictwo prawne na rzecz mieszkancow Redy,

wystepowanie przed sgdami powszechnymi lub polubownymi, przed organami
egzekucyjnymi oraz w postepowaniach przed organami administracji panstwowej lub
samorzgdowej,

udziat w negocjacjach zmierzajgcych do zawarcia umoéw lub innego rodzaju
porozumien w tym opiniowanie i przygotowanie projektow umdw i innego rodzaju
porozumien,

opiniowanie wewnetrznych przepiséw, regulamindw, zarzadzen, instrukcji Osrodka,
opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych , uchwat itp. zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig o$rodka,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora MOPS

Szczegdtowe zadania Radcy Prawnego zawarte sg w indywidualnym zakresie obowigzkow.
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Sekcja ksiegowosci

Gtowny Ksiegowy podlega Dyrektorowi MOPS:

1.

wykonuje obowigzki w zakresie okreslonym ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o
finansach publicznych w tym obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej.
opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjete przez MOPS zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentdéw finansowych celem zatwierdzenia przez
Dyrektora MOPS , a w szczegdlnosci :

1) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje o
planowanej wysokos$ci wydatkéw podane przez pracownikéw nadzorujgcych
zadania poszczegdlnych Sekcji Osrodka,

2) w razie koniecznosci dostosowuje projekty, o ktdrych mowa w pkt.2, do projektu
uchwaty budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych,
dokonuje zmian w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady
Miejskiej Redy lub zarzadzenia Burmistrza Redy,

3) petni obowigzki oraz ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
dokonywania kontroli wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora MOPS,

4) sporzadza sprawozdania budzetowe:

— miesieczne

— kwartalne

— roczne

— bilans za rok obrotowy,



5)
6)

7)

8)
9)

sporzadza inne sprawozdania zwigzane z realizacjg zadann MOPS,

przeprowadza analize wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu miasta i
innych bedacych w dyspozycji MOPS,

ma prawo do zadania od pracownikéw innych komodrek organizacyjnych MOPS
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednej informacji i wyjasnien
bedacych zrédtem informacji i wyjasnien,

dostosowuje finansowgq dziatalnos¢ Osrodka do aktualnych przepiséw prawnych,
ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace oraz nadzoruj prace podlegtych
mu pracownikow Sekcji ksiegowosci,

10) wykonuje polecenia Dyrektora MOPS w zakresie realizowanych obowigzkéw.

Szczegbtowe zadania Gtodwnego Ksiegowego zawarte sg w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

3. Do zadan pracownikéw Sekcji ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

naliczanie wynagrodzen i zasitkdw, sporzadzanie list ptac , w tym odprowadzanie
potrgcen z list ptac do ZUS, PZU, podatek dochodowy i inne (obstuga program Pface
),
sporzadzanie zbioréwki list ptac do ksiegowania, zbiorowki do wptaty podatku
dochodowego PIT-4,
sporzgdzanie :

— list do wyptaty z umoéw zleconych

— wydruki rachunkéw

—  zbiorowki,
sporzadzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS dla pracownikéw
MOPS i podopiecznych oraz dokonywanie korekt deklaracji,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie i dokonywanie zmian danych pracownikéw i
podopiecznych w ZUS,
dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych,
sporzgdzanie informacji dla Urzedu Miasta dotyczgcych przekazanych dochodéw,
rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesiecznych ryczattow za dojazdy,
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw

10) sporzadzanie sprawozdan do GUS,
11) wykonywanie polecen Dyrektora MOPS oraz Gtéwnego Ksiegowego w zakresie

wykonywanej pracy.

Szczegbtowe zadania pracownikdw Sekcji zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§5

Sekcja pomocy spotecznej

Kierownik ds. pomocy spotecznej podlega Zastepcy Dyrektora. Do jego zadan nalezy w
szczegolnosci:



10.

kierowanie Sekcjg pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
okreslanie rejondw pracy socjalnej dla poszczegdlnych pracownikéw socjalnych oraz
powotywanie zespotdw pracy socjalnej w celu rozwigzywania aktualnych problemow
0sOb objetych pomocg spoteczng,

kierowanie i nadzér nad pracg pracownikow Sekcji pomocy spotecznej, Sekcji ustug
opiekuniczych,

realizacja zadan pomocy spotecznej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
zakresie udzielonego upowaznienia,

opracowywanie projektdw, plandw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb Sekcji
pomocy spotecznej, kontrola biezgcych wydatkéw wg form przyznawanych
Swiadczen,

realizacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej,

wspotpraca z instytucjami i nadzdr w zakresie realizacji Programow finansowanych z
funduszy zewnetrznych,

organizowanie wspotpracy ze specjalistami w zakresie przeciwdziatania i ograniczania
problemdw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,

wspotdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy samorzgdami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
oraz osobami fizycznymi w realizacji zadan z pomocy spotecznej,

Szczegdtowe zadania Kierownika ds. pomocy spotecznej zawarte sg w indywidualnym zakresie
obowigzkdéw.

Do zadan Sekcji pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

rozpoznawanie istotnych probleméw i potrzeb spotecznych warunkujacych
funkcjonowanie oséb, rodzin i srodowisk,

udzielanie informacji i pomocy dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe;j,
poradnictwa dotyczagcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy specjalistycznej,

ustalanie planu pracy,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji
0sOb wymagajgcych pomocy, a przede wszystkim aktywizowanie sSrodowiska lokalnego
do podejmowania inicjatyw na rzecz oséb wymagajgcych pomocy,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami i podmiotami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenia skutkéw ubdstwa,

inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takie przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

realizacja kontraktow socjalnych,

przyznawanie okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej $wiadczen,



12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

prowadzenie niezbednych rejestréw przyznawanych swiadczen oraz wydatkéw na
Swiadczenia z pomocy spotecznej i monitorowanie ich zaangazowania,

opracowanie i weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym projektéw decyzji
administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcoéw i cztonkéw ich
rodzin, w zakresie okreslonym w ustawie,

pomoc rodzinie we wdrazaniu prawidtlowych postaw zyciowych wszystkich jej
cztonkoéw,

obstuga administracyjna zespotu interdyscyplinarnego oraz grup roboczych,
asystowanie w organizowaniu réznorodnych form pomocy oraz udziat w rozwijaniu
infrastruktury socjalnej, odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym pod
kierunkiem pracownika socjalnego,

osobiste udzielanie wsparcia cztonkom rodziny w rozszerzaniu kontaktéw w celu
usamodzielnienia, poszukiwania nowych mozliwosci w Srodowisku ,

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

sporzadzanie niezbednych opinii o rodzinie i jej cztonkach,

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspédtpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing , ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej, a takze monitorowanie funkcjonowania rodziny
po zakonczeniu z nig pracy,

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

wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w
zakresie opiekuiczo wychowawczym:

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,

wykonywanie polecen Dyrektora MOPS oraz Kierownika ds. pomocy spotecznej
zwigzanych z realizacjq obowigzkéw stuzbowych.

Szczegdtowe zadania pracownikéow Sekcji zawarte s3 w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§6

Sekcja ustug opiekunczych

Do zadan Sekgcji ustug opiekunczych nalezy:

1.

organizowanie pomocy oraz koordynowanie réznych form pomocy w formie ustug

opiekunczych w miejscu zamieszkania dla :

1) osdéb samotnych, ktdre z powodu wieku, choroby i innych przyczyn sg jej
pozbawione,

2) o0so6b, ktére wymagajg pomocy oséb drugich, a rodzina nie jest w stanie jej
zapewnic¢ na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora MOPS w



wymiarze godzinowym ustalonym indywidualnie dla kazdego podopiecznego przy
uwzglednieniu szeregu czynnikéw takich jak :

a) sytuacja zdrowotna,

b) sytuacja rodzinna,

c) warunki mieszkaniowe itp.

2. Do merytorycznych zadan Sekcji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z :

1) $wiadczeniem ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekuriczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi zgodnie z decyzjg administracyjng,

2) ustaleniem harmonogramu pracy, wydawaniem i rozliczaniem kart pracy
opiekunek.

3. Ustugi opiekuncze obejmuja:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,

2) opieke higieniczng,

3) zlecong przez lekarza pielegnacje,

4) zapewnienie kontaktow z otoczeniem (w miare mozliwosci).

4. Specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi sg to ustugi
dostosowane do szczegélnych potrzeb wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub
wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, Swiadczone przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem zawodowym

5. wykonywanie polecern Dyrektora MOPS oraz Kierownika ds. pomocy spotecznej
zwigzanych z realizacjg obowigzkdéw stuzbowych.

Szczegétowe zadania pracownikdw Sekcji zawarte s3 w indywidualnych zakresach
obowigzkdéw.

§7

Sekcja $Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia
wychowawczego

Kierownik ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia
wychowaczego podlega Dyrektorowi MOPS. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie nadzoru nad prawidtowg pracg Sekcji Swiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego i Swiadczenia wychowawczego,

2. ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczne i efektywne funkcjonowanie Sekgcji
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i Swiadczenia wychowawczego
w szczegolnosci:
- planowanie pracy, przydzielanie zadan (ustalanie zakreséw czynnosci),
- nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Sekcji, w ty przeprowadzanie
kontroli wewnetrznych dotyczgcych prawidtowosci prowadzonych przez pracownikdéw
Sekcji spraw,

3. nadzér nad przyjmowaniem wnioskéw i kompletowaniem dokumentacji dotyczacej
Swiadczen rodzinnych, Swiadczed z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekunow, Swiadczenia wychowawczego 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,

dokonywaniem kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie ztozonej dokumentacji
w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

wspotpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie przekazania informacji
gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dfuznikdw alimentacyjnych
powstatych z tytutu: $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek
alimentacyjnych,

opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,
biezgce wspodtdziatanie i wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MOPS w
Redzie oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez Sekcje.

Szczegétowe zadania Kierownika ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i Swiadczenia wychowawczego zawarte sg w indywidualnych zakresach obowigzkow.

Do zadan pracownikdw Sekcji Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i Swiadczenia wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

udzielanie informacji o przystugujgcych

przyjmowanie wnioskdw w sprawie m. in. $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i cztonkdéw ich
rodzin, w zakresie okreslonym w ustawie,

tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskéw,

kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego Swiadczenia,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu przyznanych
Swiadczen

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi oraz
odbieranie oswiadczen majatkowych,

podejmowanie dziatan wobec dtuznikédw alimentacyjnych,

przygotowywanie list wyptat i przekazéw dotyczacych m. in. Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie wiasciwych rejestréw,

przygotowywanie informacji i sprawozdan,

stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnos$ci za wykonang prace,

wykonywanie polecen Dyrektora MOPS oraz Kierownika ds. swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i Swiadczenia wychowawczego zwigzanych z
wykonywaniem pracy.

Szczegbtowe zadania pracownikdéw Sekcji zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.



§8

Klub ,,Senior+”

Kierownik Klubu ,Senior+” podlega Zastepcy Dyrektora MOPS. Do jego zadan nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

kierowanie biezgca dziatalnoscig Klubu ,,Senior+”,

przygotowanie i realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior+” w tym prowadzenie
stosownej dokumentacji,

planowanie, ustalanie, analiza wykorzystania budzetu i realizacja rocznego budzetu
Klubu w tym prowadzenie stosownej dokumentacji,

sporzadzanie plandw, sprawozdan i informacji wynikajacych z realizacji zadania w tym
prowadzenie stosownej dokumentaciji,

opracowanie rocznego planu pracy Klubu ,Senior+” i monitorowanie jego realizacji.
organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i
dziatan na rzecz Senioréw,

koordynacja i nadzér nad podlegtym personelem w tym organizacja pracy,

dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,
prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikéw
Klubu, dokumentacji uczestnikow Klubu oraz dokumentacji oséb prowadzgcych
zajecia,

pozyskiwanie srodkéw finansowych z dostepnych programéw pomocowych na
biezaca dziatalnos¢ Klubu,

koordynacja i nadzdr nad prowadzeniem zajeé, zaspokajanie potrzeb edukacyjnych,
kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikdw Klubu. Prowadzenie zaje¢ i warsztatow,
organizowanie czasu wolnego, prowadzenie két zainteresowan w Klubie ,Senior+”
nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, w celu zwiekszenia aktywnosci wsréd uczestnikdéw
oraz wzmachianie poczucia przynaleznosci do spotecznosci lokalnej,
reprezentowanie Klubu ,Senior+” na zewnatrz.

Szczegbétowe zadania Kierownika Klubu ,Senior+” zawarte s3 w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

Do zadan pracownikéw Klubu ,,Senior+” nalezy w szczegdélnosci:

1.
2.

przygotowanie oraz realizacja planu dziatalnosci Klubu ,,Senior +”,

prowadzenie niezbednej dokumentacji Klubu ,Senior +” tj. dzienniki zaje¢, planéw
zaje¢, zachowanie cyklicznosci prowadzonych zaje¢,

nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy w instytucjami, firmami i innymi
organizacjami,

aktywne prowadzenie kot zainteresowan, opracowywanie scenariuszy oraz
organizowanie przedsiewzieé kulturalnych i srodowiskowych,  wycieczek
tematycznych, warsztatow, kurséw, spotkan z ciekawymi ludzmi, itp.



organizowanie scenariuszy oraz organizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych
i sSrodowiskowych, wyzwalanie potencjatu i energii grup, spotecznosci w szczegdlnosci
tych, ktore znajdujg sie w niekorzystnym potozeniu, inicjowanie i wspieranie dziatan
samopomocowych,

udziat w dziatalnosci edukacyjnej, kulturalnej i rekreacyjnej Klubu ,,Senior +”, wtasciwa
organizacja czasu wolnego klubowiczow, dbatos¢ o integracje rowiesniczg
i miedzypokoleniowa,

podejmowanie dziatan w zakresie zwiekszania aktywnosci klubowiczéw, wzmacnianie
wisrdd uczestnikdw poczucia przynaleznosci do spotecznosci lokalnej,

organizowanie spotkan z przedstawicielami stuzby zdrowia w celu przyblizenia
schorzen wieku senioralnego, jak im zapobiega¢, jak leczy¢, utrwalenie zasad
udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;j,

sprawowanie opieki nad osobami starszymi, niepetnosprawnymi, zabezpieczenie
uczestniczacych w zajeciach przed nieszczesliwym wypadkiem, przestrzeganie
przepiséw bhp i p.poz.,

Szczegdétowe zadania pracownikéw Klubu Senior + zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§9

Placowka Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen”

Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen” podlega Zastepcy
dyrektora MOPS. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

kierowanie biezgcg dziatalnosciag Placdwki Wsparcia Dziennego ,Dom Matych
Marzen”,

przygotowanie i realizacja programu dziatalnosci w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji,

planowanie, ustalanie, analiza wykorzystania budzetu i realizacja rocznego budzetu
Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzen” w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji,

sporzadzanie plandéw, sprawozdan i informacji wynikajgcych z realizacji zadania w tym
prowadzenie stosownej dokumentaciji,

opracowanie rocznego planu pracy Placéwki Wsparcia Dziennego ,Dom Matych
Marzen” i monitorowanie jego realizacji.

organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w Placéwce Wsparcia Dziennego
w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz podopiecznych,

koordynacja i nadzér nad podlegtym personelem w tym organizacja pracy,
wspotpraca z rodzicami dzieci, ktére uczeszczajg do placéwki,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi zajmujgcymi sie pomocg i wsparciem
dzieciom i rodzinie.

dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Placéwki Wsparcia
Dziennego,



11.

12.

13.

14.

prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie pracy Placowki Wsparcia Dziennego
i podopiecznych.
pozyskiwanie srodkéw finansowych z dostepnych programéw pomocowych na

biezgca dziatalnos¢ Placéwki Wsparcia Dziennego,

koordynacja i nadzér nad prowadzeniem zajeé, zaspokajanie potrzeb opiekunczych i
wychowawczych, zgodnie z regulaminem pracy Placéwki Wsparcia Dziennego.
reprezentowanie Placéwki Dziennego Wsparcia ,,Dom Matych Marzen” na zewnatrz.

Szczegdtowe zadania Kierownika Placéwki Dziennego Wsparcia ,,Dom Matych Marzen”
zawarte sg w indywidualnym zakresie obowigzkdéw.

Do zadan pracownikdéw Placowki Wsparcia Dziennego ,Dom Matych Marzen” nalezy w
szczegolnosci:

1.

2.

10.
11.

Szczegbtowe zadania pracownikéw Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych Marzer’

przygotowanie oraz realizacja planu dziatalnosci Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom
Matych Marzen”

prowadzenie niezbednej dokumentacji Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dom Matych
Marzen” i podopiecznych

nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy w instytucjami, firmami i innymi
organizacjami zewnetrznymi zajmujgcymi sie pomocg i wsparciem dzieciom i rodzinie
organizacja czasu wolnego, zabawa i zajecia sportowe dla wychowankéw placéwki;
wspotpraca z rodzicami dzieci, ktére uczeszczajg do placédwki- pomoc w problemach i
rozwigzywaniu ich;

wspotdziatanie ze szkotami, z kuratorami sgdowymi, pracownikami socjalnymi,
asystentem rodziny i rodzing w procesie wychowania dzieci;

wspotpraca z przedstawicielami innych instytucji zajmujacych sie pomocg dziecku i
rodzinie;

udziat w dziatalnosci Placowki Wsparcia Dziennego ,Dom Matych Marzen”, wtasciwa
organizacja czasu dzieci i mtodziezy przebywajacej w placowce

podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia opieki i wychowania dla dzieci i
miodziezy, w szczegdlnosci z rodzin przezywajacych trudnosci w petfnieniu funkcji
opiekuniczo -wychowawczych.

Zapewnienie dzieciom i mtodziezy opieki, wychowania oraz pomoc w nauce,
Zapobieganie marginalizacji spotecznej dzieci z rodzin przezywajgcych trudnosci w
petnieniu funkcji opiekuriczo -wychowawczych.

4

zawarte sg w indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§10

Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien

Do zadan pracownika ds. profilaktyki uzaleznien nalezy w szczegélnosci:

1.

biezagca koordynacja zadah wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,



10.

11.

koordynowanie, wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziataniu i ograniczeniu problemoéw alkoholowych i narkomanii na terenie
Gminy,

informowanie rodzin, u ktdérych wystepujg problemy alkoholowe i narkomanii
o mozliwosci skorzystania z pomocy specjalistycznej : prawnej, pedagogicznej,
psychologicznej, terapeutycznej i psychiatryczne;j,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii w
szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy,

wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy — kampanii i akcji edukacyjnych
oraz profilaktycznych,

analiza i diagnoza probleméw alkoholowych i narkomanii oraz mozliwosci ich
rozwigzywania z uwzglednieniem przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

obstuga biurowa na rzecz Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie profilaktyki uzalezniedn — Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych

sporzadzanie niezbednych sprawozdan,

przygotowanie zatozen oraz preliminarzy finansowych gminnych programéw
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz  przeciwdziatania
narkomanii na kolejne lata kalendarzowe,

wykonywanie polece Dyrektora MOPS oraz Zastepcy Dyrektora zwigzanych z
realizacjg obowigzkdéw stuzbowych.

Szczegdétowe zadania pracownika ds. profilaktyki uzaleznien zawarte s w indywidualnych
zakresach obowigzkéw.

§11

Stanowisko ds. organizacji i kadr

Do zadan pracownika ds. organizacji i kadr nalezy w szczegélnosci:

1.

przechowywanie i biezgca aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z organizacjag MOPS, w tym prowadzenie stosownych rejestrow,
prowadzenie rejestréw umow i prowadzenie stosownej dokumentacji,
opracowywanie projektdow umow cywilnoprawnych, zarzadzen , instrukcji, decyzji
i polecen stuzbowych i innych w zakresie organizacji, administracji i kadr,
wykonywanie czynnosci dot. ochrony danych osobowych we wspdtpracy z IDO oraz
prowadzenie stosownych rejestrow i dokumentacji,

prowadzenie rejestru upowaznien oraz stosownej dokumentacji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz stosownej dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji osobowe] pracownikow i realizowanie polityki kadrowej
Osrodka,

przygotowywanie dokumentacji i materiatéw dotyczacych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy z pracownikami,



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych m.in. z dyscypling pracy, urlopami
wypoczynkowymi, rejestracja absencji chorobowej,

prowadzenie rejestru pieczeci odciskowych wraz ze stosowng dokumentacja,
prowadzenie ewidencji legitymacji i zaswiadczen stuzbowych,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wraz ze stosowng
dokumentacja,

obstuga skrzynki e-puap w tym odbiér dokumentac;ji,

obstuga pracownikéw w zakresie wydawania swiadectw pracy, opinii pracowniczych,
wydawanie zaswiadczen, upowaznien itp. w tym prowadzenie stosownych rejestrow
w powyzszych sprawach,

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw osdb uprawnionych miedzy
innymi do nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalno- rentowych,

kierowanie pracownikéw zgodnie z przepisami prawa na badania lekarskie,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie stanu zatrudnienia dla celéw PEFRON, GUS
i innych jednostek nadrzednych,

informowanie pracownikéw i kompletowanie dokumentacji w sprawach $wiadczen
emerytalno — rentowych,

wspotpraca z ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego,

nadzor nad prawidtowg realizacjg przepiséw kodeksu pracy, aktdw wykonawczych oraz
innych przepisdw okreslajagcych prawa i obowigzki pracownikéw,

prowadzenie Sktadnicy Akt Osrodka w tym prowadzenie stosownej dokumentacji,
przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych Sekcji i jednoosobowych stanowisk pracy
do Sktadnicy Akt oraz nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji i
brakowania w tym prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie rejestréw informacji niejawnych w tym odbieranie i nadawanie
korespondencji niejawnej,

wykonywanie innych polecen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie

Szczegbtowe zadania pracownika ds. organizacji i kadr zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§12

Stanowisko ds. biurowych i zaméwien publicznych

Do zadan pracownika ds. biurowych i zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1.

prowadzenie strony internetowe;j i strony BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Redzie (aktualizacja informacji) w zakresie dziatalnosci osrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w S$rodki trwate i nietrwate
prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, sSrodki czystosci,
srodki ochrony osobistej pracownikdw itp., oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,



4. biezgcy nadzér nad sprzetem biurowym oraz wyposazaniem Osrodka, prowadzenie
stosownej ewidencji w tym prawidtowe oznaczanie powierzonych pracownikom
srodkow rzeczowych,

5. prowadzenie spraw w tym stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanych z
zlecaniem konserwacji srodkéow trwatych, nietrwatych i wyposazenia, zlecaniem
remontéw, biezgcych napraw , konserwacji i badan technicznych pomieszczen
biurowych, gospodarczych, sanitarnych oraz budynku tut. Osrodka, likwidacjg zuzytych
srodkdéw trwatych, nietrwatych i wyposazenia,

6. prowadzenie i weryfikacja/kontroli dokumentacji stanu technicznego budynku
tut. Osrodka tj. Ksigzki Obiektu Budowlanego,

7. przygotowywanie projektéw umow oraz nadzér nad zawieraniem przez tut. Osrodek
umow dotyczacych zaopatrzenia w media m.in. zaopatrzenie w energie elektryczng,
wywodz nieczystosci statych, zakupu oprogramowania, zaopatrzenia ustug ochrony
mienia, ustug konserwacyjnych i naprawczych, ustug zakupu materiatéw, urzadzen
i mebli biurowych itp., oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

8. przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych,

9. przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych, modyfikacja oraz
monitorowanie ich wykonania,

10. przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zamoéwien publicznych i prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

11. wykonywanie polecen Dyrektora MOPS w zakresie realizowanych obowigzkdéw.

Szczegdtowe zadania pracownika ds. biurowych i prawa zamoéwien publicznych zawarte sg
w indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§13

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i administracyjnych

Do zadan pracownika ds. dodatkow mieszkaniowych, energetycznych i administracyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie postepowan w sprawie m.in. dodatkdw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych

prowadzenie rejestrow ztozonych wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego
i dodatku energetycznego,

przygotowanie projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego,

prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie nienaleznie pobranych dodatkach
mieszkaniowych oraz energetycznych,

sporzgdzanie comiesiecznych list wyptat przyznanych dodatkow mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych;

wspotpraca z zarzgdcami w sprawie przyznanych dodatkdw mieszkaniowych,
sporzgdzanie dla ksiegowosci wnioskdw o zaangazowanie s$rodkow budzetowych
z wydanych decyzji w sprawie dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,
przygotowanie planéw i prowadzenie sprawozdawczosci gminnej w sprawie dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,



10.

11.

12.
13.

zapotrzebowanie i rozliczenie dotacji na realizacje wyptat dodatku energetycznego,
wykonywanie czynnosci administracyjnych obejmujgcych w szczegdlnosci :obstuga
interesantow, telefoniczna obstuga interesantéw, przyjmowanie wnioskdw/pism oraz
dokumentoéw,

nadzor nad przechowywaniem dokumentacji w poszczegdlnych sekcjach oraz czystoscia
i porzadkiem w pomieszczeniach biurowych osrodka w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie cyberprzestepczosci,

prowadzenie i nadzér nad przechowywaniem, zabezpieczaniem oraz wydawaniem kluczy
do pomieszczen tut. osrodka zgodnie z obowigzujacg Politykg kluczy i dostepu
do pomieszczen i obiektu w tym prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MOPS w Redzie.

Szczegdtowe zadania pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych
i administracyjnych zawarte sg w indywidualnym zakresie obowigzkéw.

8§14

Stanowisko ds. administracyjno - biurowych

Do zadan pracownika ds. administracyjno — biurowych nalezy w szczegdélnosci :

1.

ouswWwN
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

obstuga klienta w tym: przyjmowanie korespondencji, telefoniczna obstuga,
przyjmowanie wnioskéw,

obstuga skrzynki mailowej,

obstuga skrzynki e-puap tut. Osrodka,

obstuga skrzynki e-doreczenia

przyjmowanie i wysytka korespondencji w tym poczty elektronicznej,

przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja poszczegblnym
sekcjom/samodzielnym stanowiskom,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

czynnos$ci dot. ochrony danych osobowych we wspétpracy ze stanowiskiem
ds. organizacji i kadr oraz I0DO,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji we wspodtpracy ze stanowiskiem
ds. organizacji i kadr,

nadzér nad przechowywaniem dokumentow w poszczegdlnych Sekcjach

zgtaszanie zagrozen i nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania, zabezpieczania
zbioréw Dyrektorowi O$rodka

biezgca obstuga spraw administracyjno-biurowych,

prowadzenie strony internetowe;j i strony BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Redzie (aktualizacja informacji) w zakresie dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie nadzoru nad zabezpieczeniami tut. Osrodka w tym: zabezpieczen alarmu,
przyciskdw antynapadowych, oraz prowadzenie z tym zakresie stosownej
dokumentacji,

obstuga programéw zewnetrznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



Szczegétowe zadania pracownika ds. administracyjno- biurowych zawarte sg
w indywidualnym zakresie obowigzkdéw.

§15
Sprzataczka

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1. sprzatanie pomieszczen biurowych oraz pozostatych pomieszczen Osrodka,
2. dbatos$é o czystosé sprzetu biurowego, sprzetu gospodarczego oraz dbanie o rosliny
doniczkowe w pomieszczeniach biurowych i poczekalni,
3. porzadkowanie i utrzymanie w czystosci terenu wokot budynku Osrodka,
4. inne prace zlecone przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie
w ramach zajmowanego stanowiska.
Szczegbtowe zadania pracownika zawarte sg w indywidualnym zakresie obowigzkéw.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor drogg stosownych zarzadzen.

2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wraz z zatgcznikami wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr OK.021.42.2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Redzie z dnia 30 grudnia 2024r. (zm. Zarzadzeniem Nr 0K.021.24.2025 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie z dnia 18 sierpnia 2025r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Redzie).

3. Nowy Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 05 marca 2026r.



