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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

g1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, zakresy dziatania komérek organizacyjnych
oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;

2) Dyrektor — Dyrektora MOPS;

3) Gtoéwny Ksiegowy - Gtdéwnego Ksiegowego MOPS;

4) Zastepcy Dyrektora - Zastepce Dyrektora ds. Finansowych, Zastepce Dyrektora
ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej Integracji oraz Zastepce Dyrektora ds. Pomocy
Spotecznej MOPS;

5) kierownictwo MOPS - Gléwnego Ksiegowego oraz Zastepcéw Dyrektora MOPS;

6) komorka organizacyjna MOPS - wyodrebniony element struktury MOPS, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci Dziat, Zespdt, Sekcja,
Biuro, Samodzielne stanowisko pracy oraz Nadodrzanskie Centrum Wsparcia,
Osrodek Wsparcia, Klub Integracji Spotecznej, Pensjonat dla Osob Starszych
i z Niepetnosprawnosciami, Dzienny Dom Pomocy, Powiatowy Zespét ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wroctawiu;

7) jednostka organizacyjna - jednostke Miasta realizujacq zadania z zakresu pomocy
spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nadzorowang
lub/i koordynowang przez MOPS;

8) zatatwianie spraw - kazdy rodzaj dziatania podejmowany w ramach obowigzkéw
stuzbowych, na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonania zadan;

9) Statut MOPS - Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowiacy zatgcznik
do uchwaty nr LIV/1569/10 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 9 wrzesnia 2010 r.
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej
(j.t. Dz. Urz. Woj. Doln. z 2024 r., poz. 6563);

10) Gmina - Gmine Wroctaw;

11) Miasto - Miasto Wroctaw;

12) Rada Miejska — Rade Miejska Wroctawia;

13) Prezydent - Prezydenta Wroctawia.

§3
Regulamin zostat opracowany na podstawie § 4 ust. 1 Statutu MOPS oraz Zarzadzenia
nr 517/24 Prezydenta Wroctawia z dnia 29 lipca 2024 r. w sprawie okreslenia procedury
wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich jednostek
organizacyjnych Wroctawia.

§4
1. MOPS jest jednostkg organizacyjng Gminy nie posiadajacq osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej i ma swoja siedzibe we Wroctawiu,
przy ul. Strzegomskiej 6.
2. MOPS rozlicza sie z budzetem Gminy za posrednictwem Departamentu Finansow
Publicznych Urzedu Miejskiego Wroctawia.

§5
Przedmiotem dziatania MOPS jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwyciezanie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sq w stanie pokonac¢ wykorzystujgc wtasne
Srodki, mozliwosci i uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze
umacnianie rodziny.

§6
MOPS realizuje na terenie Gminy zadania statutowe oraz zadania zlecone,
w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r., poz. 1283
z pézn. zm.);



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2024 r., poz. 177 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1335);

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 323 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéow
(Dz. U. z 2023 r., poz. 1993 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. z 2024 r., poz. 248
Z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2024 r., poz. 750
z pézn. zm);

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r., poz. 737
z pézn. zm);

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2024 r., poz. 769
z poézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 146 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 917);

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1512);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1829);

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw
(Dz. U. z 2024 r., poz. 246);

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 266 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 953);

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony s$rodowiska (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 54 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2241 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkow
mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania (Dz. U. z 2024 r., poz. 506);
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2024, poz. 475 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1207);

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
niektérych Zzrédet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1509);

ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych
ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku oraz w 2024 roku w zwigzku
z sytuacjq na rynku energii elektrycznej (Dz. U. z 2024 r., poz. 1288);

ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegdlnej ochronie niektorych odbiorcéw paliw
gazowych w 2023 r. oraz w 2024 roku w zwigzku z sytuacja na rynku gazu
(Dz. U. z 2024 r., poz. 303 z pézn. zm);

ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2024 r., poz. 167
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2039 z p6zn. zm.);

uchwaty Nr XXII/1906/04 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie upowaznienia dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej



30)

31)

32)

do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
nie nalezacych do zadan z zakresu pomocy spotecznej (j.t. Dz. Urz. Woj. Doln.
z 2023 r., poz. 4405);

uchwaty Nr XXXII/728/12 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 18 pazdziernika 2012 r.
w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zwrotu dotacji (Dz. Urz. Woj.
Doln. z 2012 r., poz. 3818);

uchwaty Nr X/183/15 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 21 maja 2015 r. w sprawie
upowaznienia dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej do prowadzenia
postegpowania w sprawach przyznawania S$wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym (j.t. Dz. Urz. Woj. Doln. z 2015 r., poz. 2404);

zarzadzenia Nr 2777/11 Prezydenta Wroctawia z dnia 17 pazdziernika 2011 r.
W sprawie wyznaczenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej jako organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej we Wroctawiu.

Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

8§7
Dziatalnoscia MOPS kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
Postanowienia Rozdziatu IV Statutu MOPS stosuje sie odpowiednio.
Organem sprawujacym kontrole nad dziatalnoscia MOPS jest Prezydent,
za posrednictwem Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego
Wroctawia.

§8
Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
Zastepca Dyrektora.
Powierzenie obowigqzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w drodze pisemnego
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§9
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOPS.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow MOPS dokonuje
Dyrektor.
Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze pisemnie upowaznic
innych pracownikow.

§10

Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidtowq i terminowgq realizacje zadan

nalezacych do kompetencji MOPS oraz organizacje i skutecznos$é¢ pracy MOPS.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci oraz prawidtowosci zatatwianych
spraw;

3) okresdlanie  szczegdtowych  zasad  dziatania  poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych MOPS;

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych;

5) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

6) wystepowanie do Prezydenta w sprawach organizacyjnych i zasad dziatania
MOPS;

7) wspdtpraca z Departamentem Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia,
Wydziatem Polityki Spotecznej Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz
Dolnoslgskim Osrodkiem Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego w zakresie
realizowanych zadan;

8) zapewnianie witasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych
do MOPS;

9) tworzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych przy MOPS na podstawie
odrebnego zarzadzenia;



10) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad i trybdéw okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych, wynikajacych w szczegdélnosci z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), w tym petnienie funkcji
Administratora Danych.

Dyrektor moze udziela¢ dalsze petnomocnictwa podlegtym pracownikom, w zakresie

niewykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta,

o ktérym mowa w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

g§11
Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy kierownictwa MOPS oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych MOPS.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig kierownictwa MOPS.
Dyrektor moze powierzy¢ cztonkom kierownictwa MOPS prowadzenie okreslonych
spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komoérkami organizacyjnymi MOPS.
Gtowny Ksiegowy i Zastepcy Dyrektora dziatajq w zakresie spraw powierzonych im
przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§12

Gtowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych mu

komdrek organizacyjnych MOPS zgodnie ze schematem organizacyjnym MOPS,

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio

za dziatalnos¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.

Gitéwny Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

. Do obowigzkdéw Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
MOPS;

5) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi MOPS, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

6) nadzoér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnianie nalezytej
ochrony srodkoéw pienieznych;

7) nadzoér nad zabezpieczaniem srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych,
zapewniajacy ptynnosc¢ finansowa MOPS;

8) ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowigzan;

9) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdw w sposéb
zapewnhiajqcy nalezytg ochrone mienia jednostki;

10) nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku MOPS;

11) kontrasygnowanie os$wiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych;

12) okresowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy, po uzgodnieniu z Dyrektorem, moze udziela¢ upowaznien swoim

zastepcom do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie

zobowigzan finansowych.



§ 13

Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych nadzoruje i koordynuje dziatalnosc

podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych MOPS zgodnie ze schematem

organizacyjnym MOPS, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych
zadan i obowigzkéw stuzbowych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan MOPS;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

3) okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnych MOPS;

4) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w  stosunku
do podlegtych kierownikéw komérek organizacyjnych MOPS;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow na podlegtych kierownikéw komodrek
organizacyjnych MOPS;

6) ocena catoksztattu gospodarki finansowej MOPS;

7) monitorowanie  posiadanych  srodkéw w  planie finansowym  MOPS
oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

8) sporzadzanie wnioskbw o zmiany w planach finansowych  MOPS
oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

9) nadzér nad rejestracja w systemie finansowo-ksiegowym wartosci umow
i porozumien, zawieranych przez MOPS oraz wnioskébw ZP, celem
zarezerwowania $rodkow w planie finansowym MOPS oraz rezerwacja $rodkow
finansowych w Centralnym Rejestrze Zobowigzan Urzedu Miejskiego Wroctawia,
ktérych dysponentem jest Departament Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego
Wroctawia i ktoére przeznaczone sg na realizacje zadan merytorycznie
nadzorowanych przez MOPS;

10) nadzér nad przeprowadzaniem analiz niezbednych do zarzadzania finansami
MOPS;

11) zarzadzanie procesem opracowywania i sporzadzania projektu i planu
finansowego MOPS oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego
Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

12) nadzér nad dochodzeniem naleznosci budzetowych 2z tytutu nienaleznie
pobranych swiadczen wyptaconych przez MOPS oraz z tytutu optat wynikajacych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

13) nadzér nad terminowgq i prawidiowg realizacjq wyptat wynagrodzen pracownikéw
MOPS oraz przekazywaniem naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, skiadek 2z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz sktadek na Fundusz Pracy i Pracownicze Plany Kapitatowe;

14) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 14
Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej Integracji nadzoruje
i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych MOPS
zgodnie ze schematem organizacyjnym MOPS, stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki
w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej Integracji nalezy
w szczegolnosci:
1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan MOPS;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
3) okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komoérek organizacyjnych MOPS;
4) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w  stosunku
do podlegtych kierownikéw komérek organizacyjnych MOPS;
5) rozpatrywanie skarg i wnioskdbw na podlegtych kierownikédw komorek
organizacyjnych MOPS oraz nadzorowanych kierownikow  jednostek
organizacyjnych;



6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad procesem zarzadzania projektami finansowanymi
ze $rodkéw zewnetrznych oraz doradztwo dla kierownikéw lub koordynatorow
projektow;

sprawowanie nadzoru w imieniu Gminy, nad zlecaniem pochéwkow przez Zespét
ds. Oséb w Kryzysie Uchodzczym;

sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy dziatajgcych na terenie Miasta
placéwek opiekunczo-wychowawczych, rodzinnych domoéw dziecka, rodzin
zastepczych, kuchni charytatywnych, noclegowni, schronisk i ogrzewalni, doméw
dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz nadzér nad zadaniami
zlecanymi organizacjom pozarzadowym z zakresu pomocy spotecznej
(z wytaczeniem zadan nadzorowanych przez Zastepce Dyrektora ds. Pomocy
Spotecznej) oraz z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych MOPS w zakresie ustalonym przez
Dyrektora;

10) skfadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;
11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 15

Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej nadzoruje i koordynuje dziatalnosc

podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych MOPS zgodnie ze schematem
organizacyjnym MOPS, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkow stuzbowych.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan MOPS;
wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

okresélanie zadan merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnych MOPS;
sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w  stosunku
do podlegtych kierownikdw komoérek organizacyjnych MOPS;

rozpatrywanie skarg i wnioskbw na podlegtych kierownikéw komdrek
organizacyjnych MOPS oraz nadzorowanych kierownikéow  jednostek
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjq specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

sprawowanie nadzoru i inicjowanie dziatan MOPS na rzecz przybytych do Miasta
Repatriantow, zgodnie z obowigqzujacymi uchwatami Rady Miejskiej
i zarzadzeniem Prezydenta;

sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wroctawiu, Domdw Pomocy Spotecznej, Dziennych
Doméw Pomocy oraz nadzér nad zadaniami zlecanymi organizacjom
pozarzadowym z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej (z wylgczeniem zadan
nadzorowanych przez Zastepce Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej
Integracji);

udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych MOPS w zakresie ustalonym przez
Dyrektora;

10) sktadanie oswiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;
11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 16

Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu MOPS
podpisuje Dyrektor, z zastrzezeniem § 18, § 19 i § 20 niniejszego Regulaminu.

§17

1. Do wyfacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacjq: ,pod moj podpis”;
2) zarzadzenia, pisma okdlne wydawane w ramach posiadanych kompetencji;



3) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej wydawane na
podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta i uchwat Rady
Miejskiej.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma, umowy i dokumenty, o ktérych mowa w § 16
iw§ 17 ust. 1 pkt 1 i pkt 2 niniejszego Regulaminu, podpisuje pisemnie upowazniony

Zastepca Dyrektora.

§ 18

Zastepcy Dyrektora podpisuja:

1) pisma i dokumenty dotyczace zakresu powierzonych spraw, za wyjatkiem pism
i dokumentéw, o ktérych mowa w § 17 ust. 1, z zastrzezeniem § 17 ust. 2
niniejszego Regulaminu;

2) umowy cywilnoprawne na podstawie imiennych petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta lub Dyrektora;

3) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

§ 19
Kierownicy komoérek organizacyjnych MOPS i pracownicy MOPS mogg podpisywaé pisma,
umowy i dokumenty w granicach imiennych, pisemnych petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora, a takze na podstawie i zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa.

8§ 20
Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS oraz upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy moga podpisywaé¢ korespondencije o charakterze wewnetrznym,
informacyjnym, przekazywang miedzy komorkami organizacyjnymi MOPS.

§ 21

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catosciq akt, pracownicy
zatatwiajacy sprawy przedktadajg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania
lub podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora,
pracownicy zatatwiajacy sprawy i ich bezposredni przetozeni parafujg na ostatniej
kopii pozostajacej w aktach komérki organizacyjnej MOPS, z podaniem daty
opracowania.

§ 22

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moggq spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez
niego osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
majq, oprocz Dyrektora: Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i jego zastepcy,
kierownicy komorek organizacyjnych MOPS i ich zastepcy, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, a takze inne pisemnie upowaznione osoby,
w sprawach nalezacych do ich kompetencji.

3. Prawo do uwierzytelnienia odpisow i wyciggdw z dokumentdw majq pracownicy
komorki organizacyjnej MOPS, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja tych dokumentéw.

4. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych reguluja instrukcje
opracowane przez Gtéwnego Ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi
zarzadzeniami.

§ 23
1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslajq:
1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem;
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
nadana przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.



2.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja MOPS

§ 24

Obieg korespondencji i dokumentéw moze odbywac sie z wykorzystaniem drogi
elektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

Funkcjonowanie MOPS opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 25

1. Strukture organizacyjng MOPS tworzg Dziaty, Zespoty, Sekcje, Biura, Samodzielne
stanowiska pracy oraz Nadodrzanskie Centrum Wsparcia, Osrodek Wsparcia, Klub
Integracji Spotecznej, Pensjonat dla Osdb Starszych i z Niepetnosprawnosciami,
Dzienne Domy Pomocy oraz Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Wroctawiu bezposrednio podlegte:
1) Dyrektorowi:

2)

3)

4)

a) Dziat Obstugi:
Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
Sekcja Informatyki,
Sekcja Remontowo-Techniczna,
Sekcja Zamowien Publicznych,
- Archiwum (samodzielne stanowiska pracy),
b) Dziat Prawny, Organizacji i Nadzoru:
— Zespdt ds. Prawnych,
— Zespét ds. Organizacji i Nadzoru,
c) Dziat Spraw Pracowniczych,
d) Dziat Swiadczen:
— Biuro Obstugi Klienta nr 2,
— Zespot Dtuznikéw Alimentacyjnych,
— Zespot Ekonomiczno-Administracyjny:
-- Sekcja Realizacji Swiadczen,
-- Sekcja Rodzina Plus,
-- Sekcja ds. Koordynacji i Ulg,
- Zespot Swiadczen,
e) Dziat Wsparcia Mieszkancow:
— Biuro Obstugi Klienta nr 1,
- Zesp6t Swiadczen na Rzecz Mieszkancéw,
f) Dziat Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami,
g) Zespdt Radcow Prawnych,
h) Sekcja Bezpieczenstwa i Szkolen,
i) Sekcja Kontroli,
j) Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych (Sekretariat),
k) Samodzielne stanowisko ds. badan, analiz i rozwoju,
I) Samodzielne stanowisko ds. socjalnych,
m) Samodzielne stanowiska ds. kontaktéw z mediami,
n) Inspektor Ochrony Danych;
Gtéwnemu Ksiegowemu - Dziat Ksiegowosci:
a) Sekcja Rozliczen i Inwentaryzacji,
b) Sekcja Obstugi Ksiegowo-Kasowej,
c) Sekcja Wydatkow Budzetowych;
d) Sekcja Dochoddéw Budzetowych;
e) Sekcja Obstugi Projektéw Rozwojowych;
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Dziat Finansowy:
a) Zespdt Planowania i Realizacji Budzetu:
- Sekcja Planowania i Analiz Budzetowych,
- Sekcja Monitoringu i Realizacji Budzetu,
b) Sekcja Ptac,
c) Sekcja Windykacji;
Zastepcy Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej Integracji:

|
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a) Dziat Pieczy Zastepczej:
— Sekcja Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
— Sekcja Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej,
- Sekcja Decyzyjno-Administracyjna,
b) Dziat Wsparcia Rodziny:
- Sekcja ds. Wsparcia Pracownikéw,
- Sekcja ds. Wsparcia Rodziny,

c) Dziat Wsparcia Rodzin Zastepczych,

d) Zespdt Projektéw Rozwojowych,

e) Zespdt ds. Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

f) Zespdt ds. Oséb w Kryzysie Bezdomnosci,

g) Zespdtds. Oséb w Kryzysie Uchodzczym,

h) Klub Integracji Spotecznej;

5) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej:
a) Dziat Pomocy Instytucjonalnej,
b) Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej:
- Sekcja ds. Organizacyjno-Technicznych,
— Sekcja ds. Przeciwdziatania Przemocy,
c) Dziat Ustug Opiekunczych:
- Sekcja ds. Pomocy Srodowiskowej,
- Sekcja ds. Rozliczen Ustug Opiekunczych,

d) Zespoty Terenowej Pracy Socjalnej,

e) Nadodrzanskie Centrum Wsparcia,

f) Osrodek Wsparcia,

g) Dzienne Domy Pomocy ,Na Cieptej” i ,Pogodna Jesien”,

h) Pensjonat dla Osoéb Starszych i z Niepetnosprawnosciami,

i) Powiatowy Zespoét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wroctawiu.
Schemat organizacyjny MOPS zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Etatyzacje MOPS zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli literowych komodrek organizacyjnych MOPS zawiera zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.
Wykaz jednostek organizacyjnych zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

8§ 26

Dziaty sgq komorkami organizacyjnymi MOPS zajmujacymi sie okreslong kategorig
spraw, w ramach ktéorych mogg by¢ wydzielone komérki organizacyjne MOPS -
Zespoty, Sekcje i Biura.
Zespoty, Sekcje i Biura sg komdrkami organizacyjnymi MOPS zajmujgcymi sie tymi
samymi kategoriami spraw:
1) jako wewnetrzne komoérki organizacyjne MOPS, wydzielone w Dziatach;
2) jako komorki organizacyjne MOPS podlegajace bezposrednio Dyrektorowi,

Zastepcom Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.
Komoérkami organizacyjnymi MOPS kierujq kierownicy lub inne osoby wyznaczone
przez Dyrektora.
Na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej MOPS moze zosta¢ utworzone
stanowisko zastepcy kierownika komérki organizacyjnej MOPS.
Na czas nieobecnosci pracownika, kierownik komoérki organizacyjnej MOPS lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora, zobowigzani sg powierzy¢ jego zadania innemu
pracownikowi.

§ 27
Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komodrek organizacyjnych MOPS
poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej MOPS do drugiej, o ile nie powoduje to zwiekszenia etatyzacji
w MOPS.
Dyrektor moze tgczy¢ zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej bez zmiany
zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych MOPS,
jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla MOPS, Dyrektor moze
powotywac¢ merytoryczne zespoty zadaniowe.
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4. Powotanie merytorycznego zespotu zadaniowego, o ktéorym mowa w ust. 3, nie
wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

5. Zmiana ogodlnej liczby etatéw w jednostce zwigzana z utworzeniem stanowisk pracy
dla realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie wymaga zmiany niniejszego
Regulaminu.

§ 28

1. Szczegdétowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin pracy
MOPS, nadany przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

2. Szczegotowe zakresy i zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych MOPS mogq
okresla¢ regulaminy organizacyjne dla tych komédrek nadane przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Szczegdtowy zakres zadan na samodzielnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

4. Szczegotowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw MOPS,
okreslaja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez
Dyrektora oraz zarzadzenia Dyrektora.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy MOPS

Podrozdziat I
Komorki organizacyjne MOPS bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 29
1. Do zadan Dziatu Obstugi nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie i administrowanie oraz obstuga gospodarcza nieruchomosci

bedacych w dyspozycji MOPS, w szczegdlnosci poprzez:

a) zapewnianie ochrony osoéb i mienia,

b) zapewnianie dostawy energii elektrycznej, cieplnej, wody wraz
z odprowadzaniem sSciekow,

c) utrzymywanie porzadku, takze na terenach przylegtych,

d) biezace naprawy, remonty, przeglady i konserwacje,

e) prowadzenie niezbednej dokumentacji,

f) przygotowywanie i realizacje zadan inwestycyjnych,

g) zapewnianie tgcznosci;

2) dostarczanie materiatdéw biurowych, eksploatacyjnych i do konserwacji biezacej;

3) zapewnianie obstugi informatycznej;

4) zapewnianie obstugi kserograficznej;

5) zapewnianie obstugi technicznej narad i szkolen;

6) nadzoér nad monitoringiem wizyjnym w MOPS;

7) prowadzenie kancelarii ogdlnej w MOPS;

8) prowadzenie punktéw informacyjnych w MOPS;

9) organizacja transportu samochodowego;

10) przygotowywanie umow i porozumien w zakresie spraw realizowanych przez
Dziat;

11) koordynowanie i prowadzenie miejsc pobytu dla oséb w podesztym wieku,
Z niepetnosprawnosciami oraz niesamodzielnych;

12) przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad zamoéwieniami publicznymi w MOPS;

13) nadzér i koordynacja pracy Archiwum;

14) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspdipracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

15) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

16) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;

17) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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2. Dziat Obstugi wykonuje zadania przy pomocy:
1) Sekcji Administracyjno-Gospodarczej;
2) Sekcji Informatyki;
3) Sekcji Remontowo-Technicznej;
4) Sekcji Zamoéwien Publicznych;
5) Archiwum (samodzielne stanowiska pracy).

§ 30

Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umodéw w zakresie eksploatacji sieci
telekomunikacyjnej, sprzetu i urzadzen;

2) zabezpieczanie komunikacji telefonicznej, stacjonarnej i komédrkowej, dla wszystkich
komorek organizacyjnych MOPS;

3) zapewnianie dostaw i serwisu dostarczanych do komérek organizacyjnych MOPS:
materiatow biurowych i eksploatacyjnych, urzadzen kserograficznych, niszczarek,
urzadzen AGD, innych urzadzen stanowigcych wyposazenie biurowe oraz nadzér nad
ich racjonalnym gospodarowaniem;

4) zabezpieczanie realizacji ustug dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w obiektach
MOPS;

5) zabezpieczanie zaopatrzenia MOPS w niezbedne artykuty chemiczne, sanitarno-
higieniczne, spozywcze, a takze srodki czystosci;

6) nadzor i koordynacja pracy floty samochodowej w MOPS;

7) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek w MOPS;

8) zabezpieczanie realizacji i rozliczenia ustug drukarskich;

9) zabezpieczanie realizacji i rozliczenia ustugi sprzatania w obiektach MOPS;

10) zabezpieczanie realizacji i rozliczenia ustug zwigzanych z przekazami pocztowymi;

11) utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zielonych w nieruchomosciach MOPS;

12) biezaca kontrola i obstuga kosztéw utrzymania oraz eksploatacji nieruchomosci
MOPS;

13) koordynacja pracy kancelarii ogdlnej, zwigzanej z przyjeciem i rejestracjg pism
wpltywajacych, przechowywaniem dokumentacji niezbednej do  biezacego
funkcjonowania jednostki, prowadzeniem akt spraw i ekspedycjg pism na zewnatrz;

14) prowadzenie ,Gminnego programu wspierania o0s6b w podesztym wieku,
niepetnosprawnych oraz niesamodzielnych” w zakresie obstugi miejsc pobytu
dostosowanych do potrzeb zyciowych tych osob;

15) podnoszenie poziomu bezpieczenstwa osobistego pracownikéw;

16) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

17) wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

18) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 31
Do zadan Sekcji Informatyki nalezy w szczegédlnosci:
1) tworzenie, wdrazanie, rozwdj i eksploatacja systemow informatycznych,

z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow;
2) tworzenie i wdrazanie skutecznego systemu informacji wewnetrznej MOPS;
3) nadzér nad funkcjonowaniem systemow informatycznych w MOPS, w tym:
a) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych
systemow informatycznych oraz warunkoéw technicznych,
b) zapewnianie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych
w ramach eksploatowanych systemow informatycznych,
c) zapewnianie ciggtosci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania
eksploatowanych systemoéw informatycznych do obowigzujacych wymogow;
4) kreowanie metodyki i norm postepowania w procesie tworzenia i eksploatacji
systemow informaciji;
5) analizowanie oraz opracowywanie diagnoz stanu przeptywu informacji decyzyjnych
na potrzeby sterowania i regulowania przebiegu proceséw administracyjnych MOPS;
6) wspieranie pozostatych komoérek organizacyjnych MOPS w tworzeniu baz danych,
niezbednych do realizacji powierzonych im zadan;
7) nadzoér nad bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;
8) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
9) wspodtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
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10) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 32

Do zadan Sekcji Remontowo-Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie planéw remontdéw i inwestycji w nieruchomosciach MOPS;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, przygotowaniem, realizacjg
i odbiorem inwestycji, w tym gromadzenie niezbednej dokumentacji i zatatwianie
wymaganych formalnosci;

3) nadzoér oraz realizacja remontow w MOPS, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) opracowywanie szczegotowych zakreséw robdét budowlanych oraz okreslanie ich
szacunkowej wartosci;

5) zapewnianie ustug w zakresie usuwania awarii, w tym wykonywania napraw
zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci MOPS i urzadzen technicznych;

6) zapewnianie ustug w zakresie konserwacji instalacji i urzadzen eksploatacyjnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) zapewnianie ustug w zakresie utrzymania i konserwacji urzadzen wentylacji
i klimatyzacji wraz z sieciami klimatyzacyjnymi oraz dzwigéw osobowych;

8) zapewnianie przegladow technicznych oraz pomiaréw wynikajacych z przepisow
prawa;

9) zapewnianie dostaw mebli, tablic i witryn informacyjnych oraz nadzér nad ich
racjonalnym gospodarowaniem;

10) utrzymywanie estetyki pomieszczen w obiektach MOPS, w tym malowanie
i konserwacja, wymiana wykitadzin itp.;

11) utrzymywanie w nalezytym stanie drzewostanu na terenach MOPS;

12) zapewnianie ochrony osob i mienia, ustug portierskich oraz utrzymanie systemu
monitoringu;

13) nadzér i ksztattowanie polityki kluczy w MOPS;

14) realizacja przeprowadzek i transportow;

15) obstuga techniczna imprez organizowanych przez MOPS;

16) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

17) wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

18) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 33

Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych i Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w MOPS, nadanego przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem, w tym:

a) opracowywanie zbiorczego planu zamdwien publicznych oraz nadzér nad jego
realizacja,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan,

c) udziat w komisjach przetargowych,

d) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

2) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

3) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 34
1. Archiwum tworza samodzielne stanowiska pracy, do =zadan ktérych nalezy
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie i przechowywanie akt z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
MOPS, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) zaktadanie i prowadzenie na biezgco ewidencji archiwalnej;
3) klasyfikowanie i przygotowywanie akt do brakowania;
4) udostepnianie akt archiwalnych pracownikom MOPS.
2. Prace Archiwum nadzoruje bezposrednio kierownik Dziatu Obstugi.

§ 35

1. Do zadan Dzialu Prawnego, Organizacji i Nadzoru nalezy w szczegodlnosci:
1) okreslanie zasad organizacji i funkcjonowania MOPS;
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2) analiza, opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych proceséw organizacyjnych
dziatalnosci MOPS;
3) nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawa w MOPS;
4) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;
5) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Dziat Prawny, Organizacji i Nadzoru wykonuje zadania przy pomocy:
1) Zespotu ds. Prawnych;
2) Zespotu ds. Organizacji i Nadzoru.

§ 36
Do zadan Zespotu ds. Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przekazywanie jednolitej linii orzeczniczej i obowigzujacych przepisow prawa

komoérkom organizacyjnym MOPS;

2) gromadzenie i udostepnianie opinii prawnych wydanych w zakresie dziatalnosci
MOPS;

3) przygotowywanie zapytan i wystgpien do Wojewody Dolnoslgskiego i innych organéw
administracji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

4) prowadzenie doradztwa prawnego w zakresie pomocy spotecznej dla klientow
i pracownikéw MOPS;

5) opracowywanie projektow instrukcji i regulamindw wewnetrznych, we wspédtpracy
z Zespotem ds. Organizacji i Nadzoru oraz witasciwymi merytorycznie komadrkami
organizacyjnymi MOPS;

6) wspodtudziat w opracowywaniu umow zawieranych przez MOPS oraz przy udziale
MOPS, za wyjatkiem umow przygotowywanych przez Dziat Obstugi;

7) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 37

Do zadan Zespotu ds. Organizacji i Nadzoru nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie wykonywania zadan statutowych przez merytoryczne komorki
organizacyjne MOPS;

2) okreslanie zasad organizacji i funkcjonowania MOPS;

3) analiza, opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych proceséw organizacyjnych
dziatalnosci MOPS;

4) przygotowywanie odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski, po uprzednim
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i analizie dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego MOPS;

6) koordynowanie prac nad opracowywaniem projektéow instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych, we wspétpracy z Zespotem ds. Prawnych oraz wiasciwymi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi MOPS;

7) opiniowanie, w porozumieniu z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi MOPS,
projektéw regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;

8) przygotowywanie projektow zarzgadzen Prezydenta i uchwat Rady Miejskiej w zakresie
spraw realizowanych przez MOPS oraz projektéw zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora, w porozumieniu z wtasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
MOPS;

9) nadzorowanie realizacji i stosowania wewnetrznych zarzadzen Dyrektora przez
pracownikow MOPS;

10) ewidencjonowanie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 5-7;

11) ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta
i Dyrektora;

12) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci, ktérymi dysponuje MOPS,
z wytaczeniem umoéw i porozumien dotyczacych rozliczania mediow;

13) prowadzenie centralnej ewidencji umoéw zawieranych przez MOPS oraz przy udziale
MOPS, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora;

14) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oceny zasobow w zakresie
pomocy spotecznej;
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15) sporzadzanie analiz, zestawien i raportéw wedlug biezacych potrzeb, a takze
sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych na podstawie
posiadanych i otrzymanych danych;

16) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;

17) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 38

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie systemowych dziatan oraz rozwigzan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w MOPS;

2) okreslanie warunkéw i predyspozycji wymaganych na poszczegélnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenia procesoéw rekrutacji oraz naboru;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MOPS, Dyrektora Wroctawskiego Centrum
Opieki i Wychowania oraz Dyrektora Zespotu Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
~Dzieciecy Dom”;

5) zarzadzanie, przygotowywanie i prowadzenie ewidencji etatyzacji, regulaminow
pracy, regulaminéw wynagrodzen i os$wiadczen o stanie majatkowym oraz
przygotowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi w MOPS;

6) opracowywanie zasad polityki ptacowej oraz zasad premiowania;

7) opracowywanie Sciezek rozwoju zawodowego i budowania systemu motywacyjnego;

8) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw;

9) nadzér nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;

10) zarzadzanie i organizowanie systemu szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw MOPS;

11) przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw samorzgadowych na
stanowiskach urzedniczych, we wspotpracy z Sekcjq Bezpieczenstwa i Szkolen oraz
ich realizacja;

12) prowadzenie spraw w zakresie wspodtpracy ze zwigzkami zawodowymi;

13) sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych;

14) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

15) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

) § 39
1. Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie rozstrzygniec oraz decyzji

administracyjnych w sprawach swiadczen przyznawanych w szczegdlnosci na
podstawie: ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow
dla opiekunoéw, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

2) nadzér i koordynacja realizacji Programu Pomocy dla Rodzin Wielodzietnych
~dwa plus trzy i jeszcze wiecej” oraz ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

3) wyptata Swiadczen;

4) prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze swiadczen;

5) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

6) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym dochodzenie
naleznosci budzetowych od dtuznikéw alimentacyjnych i weryfikacja wptat przez
nich dokonywanych;

7) wspdtpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych
zadan;

8) informowanie klientdw, o0sob zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

9) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoipracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektéow uchwatl Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

10) sporzadzania plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
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11) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;
12) prowadzenie wymaganej dokumentacji
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Dzial Swiadczen wykonuje zadania przy pomocy:
1) Biura Obstugi Klienta nr 2;
2) Zespotu Dtuznikow Alimentacyjnych;
3) Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego z podlegtymi:
a) Sekcja Realizacji Swiadczen,
b) Sekcja Rodzina Plus,
c) Sekcja ds. Koordynacji i Ulg;
4) Zespotu Swiadczen.

§ 40
Do zadan Biura Obstugi Klienta nr 2 nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o przyznanie $wiadczen oraz wydanie

zaswiadczen, w tym rejestracja wnioskow w systemie dziedzinowym;

2) informowanie klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

3) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§41

Do zadan Zespotu Dtuznikdw Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych i wydawanie w tych
sprawach decyzji administracyjnych;

2) rejestracja dtuznikéw alimentacyjnych w systemie komputerowym;

3) wystepowanie z wnioskiem o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u dtuznika
alimentacyjnego;

4) wystepowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzedu Pracy o przedstawienie
informacji dotyczacych mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego;

5) wystepowanie z wnioskiem o skierowanie dtuznika alimentacyjnego do prac
organizowanych na zasadach robét publicznych;

6) wystepowanie z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy;

7) wystepowanie z wnioskiem do prokuratora o $ciganie za przestepstwo okreslone
w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

8) systematyczna wspotpraca z komornikami, policja i innymi instytucjami w celu
poprawy skutecznosci egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

9) przekazywanie przygotowanych, w porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci, informacji
gospodarczych do Biura Informacji Gospodarczej oraz Krajowego Rejestru
Zadtuzonych;

10) wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;

11) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

12) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§42
1. Do zadan Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie stosowania ulg w sptacie nienaleznie
pobranych swiadczen;

2) prowadzenie postepowan w sprawach, w ktorych zastosowanie majq przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

3) koordynacja realizacji Programu Pomocy dla Rodzin Wielodzietnych ,dwa plus trzy
i jeszcze wiecej” oraz ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

4) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie dokonywania wyptaty swiadczen;

5) przygotowywanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
0s6b korzystajacych ze swiadczen; )

6) sprawowanie kontroli biezacych wydatkow Dziatu Swiadczen;

7) planowanie srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan merytorycznych
Dziatu Swiadczen; )

8) obstuga kancelaryjna Dziatu Swiadczen;
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9) wspotpraca z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych
zadan;

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

11) sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

12) wspodtpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi MOPS;

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny wykonuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Realizacji Swiadczen;

2) Sekcji Rodzina Plus;

3) Sekcji ds. Koordynacji i Ulg.

§ 43

Do zadan Sekcji Realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4]
>)
6)

7)
8)
9)

sprawowanie kontroli biezacych wydatkow Dziatu Swiadczen;

planowanie srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan merytorycznych
Dziatu Swiadczen;

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie dokonywania wyptaty swiadczen;
obstuga kancelaryjna Dziatu Swiadczen;

wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

wspoétpraca z wiasciwymi  komoérkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;
sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 44

Do zadan Sekcji Rodzina Plus nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie postepowan i wydawanie rozstrzygnie¢ oraz decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych Karty Duzej Rodziny;

koordynacja realizacji Programu Pomocy dla Rodzin Wielodzietnych ,dwa plus trzy
i jeszcze wiecej” oraz ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 45

Do zadan Sekcji ds. Koordynacji i Ulg nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4}

5)
6)

prowadzenie postepowan w zakresie stosowania ulg w sptacie nienaleznie pobranych
swiadczen;

prowadzenie postepowan w sprawach, w ktérych zastosowanie majg przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

$cista wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w zakresie realizowanych zadan;

sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 46

Do zadan Zespotu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie postepowan i wydawanie rozstrzygnie¢ oraz decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

sporzadzanie list wyptat dla Swiadczeniobiorcéw;

biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw;

prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen;

prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze swiadczen;

wspotpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;
wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;
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8) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
9) wspodipraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi MOPS;
10) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 47

1. Do zadan Dziatu Wsparcia Mieszkancéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen przyznawanych w szczegdlnosci na podstawie: ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o systemie os$wiaty, ustawy o pomocy panstwa
w ponoszeniu wydatkéw mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania;
prowadzenie spraw dotyczacych s$wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

realizacja, we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci, zadania dotyczacego wyptaty
$wiadczen pienieznych przyznanych przez Wojewode posiadaczowi Karty Polaka;
wyptata swiadczen, w tym min.: dodatku mieszkaniowego, swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym, $wiadczen wspierajacych regulowanie optat
za energie, zryczattowanych rekompensat za utracone zarobki oraz zwrotu
kosztow przejazdu w zwigzku z obowigzkiem obrony Ojczyzny;

prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze Swiadczen;

prowadzenie postepowan i wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisow
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska;

wspoétpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa  Dolnoslaskiego
oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan, w tym
w szczegolnosci z Dziatem Egzekucji Naleznosci Pienieznych i Departamentem
Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia;

informowanie klientébw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli s$rodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;
opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspdtpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulaminoéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektdw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

10) sporzadzanie planow pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
11) wspodtpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi MOPS;
12) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Dziat Wsparcia Mieszkancéw wykonuje zadania przy pomocy:

1) Biura Obstugi Klienta nr 1;

2) Zespotu Swiadczen na Rzecz Mieszkancéw.

§ 48

Do zadan Biura Obstugi Klienta nr 1 nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie i rejestracja wnioskbw o przyznanie $wiadczen oraz wydanie
zaswiadczen;

informowanie klientéw, osob zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

obstuga kancelaryjna Dziatu Wsparcia Mieszkancoéw;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)

§ 49
Do zadan Zespotu Swiadczen na Rzecz Mieszkancéw nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych dodatkow mieszkaniowych, doptat do czynszu oraz ich wyptata;
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $swiadczen wspierajacych regulowanie optat za energig oraz ich wyptata;
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

3)

dotyczacych s$wiadczenia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz ich wyptata;
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych wyptat zryczattowanych rekompensat za utracone zarobki oraz zwrotu
kosztéw przejazdu w zwigzku z obowigzkiem obrony Ojczyzny;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

realizacja, we wspodtpracy z Dziatem Ksiegowosci, zadania dotyczacego wyptaty
swiadczen pienieznych przyznanych przez Wojewode Dolnoslaskiego posiadaczowi
Karty Polaka;

prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze swiadczen;

prowadzenie postepowan i wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisow ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska;

wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;

10) sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
11) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
12) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 50

Do zadan Dziatu Wsparcia Osob z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami;

2) rehabilitacja spoteczna osdéb z niepetnosprawnosciami;

3) nadzér i koordynacja realizacji programéw i projektow finansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych, w tym:

a) programu ,Aktywny samorzad”,

b) programu ,Samodzielnos¢-Aktywnosé-Mobilnosc”,

c) rzadowych programéw ,Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciq”
i ,Opieka wytchnieniowa”;

4) prowadzenie poradnictwa w zakresie prawnym, socjalnym, rehabilitacyjnym
w celu integracji oséb z niepetnosprawnosciami ze srodowiskiem i udzielanie
pomocy w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych;

5) zlecanie do realizacji organizacjom pozarzadowym zadan finansowanych
ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON), Gminy Wroctaw lub innych zrédet;

6) nadzoér i koordynacja zadan zlecanych do realizacji organizacjom pozarzadowym,
ktére dotycza o0s6b z niepetnosprawnosciami, mieszkan wspomaganych
i treningowych;

7) prowadzenie Osrodka Wsparcia - Mieszkan wytchnieniowych oraz nadzoér
i koordynacja funkcjonowania opieki wytchnieniowej;

8) przeprowadzanie wywiadow sSrodowiskowych i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do kwalifikowania oraz kierowania do odpowiedniego, ze wzgledu na
stan zdrowia i rodzaj schorzenia, typu srodowiskowego domu samopomocy;

9) przeprowadzanie wywiadow sSrodowiskowych i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do kwalifikowania i kierowania do Os$rodka Wsparcia - Mieszkan
wytchnieniowych;

10) dokonywanie ustalen i kompletowanie dokumentacji niezbednej do
kwalifikowania oraz kierowania do mieszkan wspomaganych i treningowych;

11) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéow
socjalnych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

13) wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
Wroctawia, a takze innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

14) informowanie klientdow, o0séb zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania
oraz mozliwosci wypozyczania sprzetu rehabilitacyjnego i pomocniczego;

15) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektdw przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;
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16) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
17) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
18) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Szczegbtowe zadania realizowane przez Osrodek Wsparcia - Mieszkania
wytchnieniowe, tryb kierowania oraz prawa i obowigzki mieszkancow Osrodka
Wsparcia - Mieszkania wytchnieniowe okresla regulamin nadany odrebnym

zarzadzeniem Dyrektora.

§ 51

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

przygotowywanie opinii prawnych;

przygotowywanie pism procesowych i projektow: decyzji administracyjnych, uchwat
Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen Dyrektora, umdw i porozumien;
opiniowanie projektow: umoéw, porozumien, regulamindéw, procedur, instrukcji,
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta oraz zarzadzen Dyrektora,
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne MOPS;

udziat w rozprawach sgdowych, w ktérych strong jest MOPS;

udzielanie porad prawnych pracownikom komoérek organizacyjnych MOPS;
sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 52

Do zadan Sekcji Bezpieczenstwa i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

organizowanie, koordynacja i monitoring szkolen zewnetrznych skierowanych
do pracownikédw MOPS, we wspodtpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych
MOPS i w Scistej wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej;
prowadzenie okresowych kontroli stanowisk i miejsc pracy w zakresie warunkdéw
pracy, przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przestrzegania przepiséw ochrony
przeciwpozarowej w obiektach MOPS;

zlecanie okresowych przegladéw  technicznych i konserwacji sprzetu
przeciwpozarowego;

sporzadzanie okresowych analiz stanu zabezpieczenia bhp oraz przeciwpozarowego,
a takze przedktadanie wnioskow i propozycji zmian Dyrektorowi, kierownictwu MOPS
oraz wiasciwym kierownikom komodrek organizacyjnych MOPS;

prowadzenie szkolen z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie doradztwa dla pracownikow MOPS w zakresie przepiséow i zasad bhp
oraz przepisow przeciwpozarowych;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy;

uczestnictwo w pracach komisji dokonujacych odbioru technicznego
modernizowanych obiektéw budowlanych MOPS lub ich czesci oraz opiniowanie
w zakresie spetniania wymogow dotyczacych warunkdédw pracy i bezpieczenstwa
pracownikéw oraz ochrony przeciwpozarowej;

wspotdziatanie z Panstwowaq Inspekcjq Pracy w zakresie przestrzegania bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy;

wspotdziatanie z wiasciwymi komendami strazy pozarnej w zakresie usprawniania
rozwigzan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej MOPS;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspétpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektéow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Sekcje;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§53

Do zadan Sekcji Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan wynikajgcych z kontroli zarzadczej, w porozumieniu z Dziatem
Prawnym, Organizacji i Nadzoru;

2) organizowanie i koordynacja kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych
MOPS i jednostkach organizacyjnych;

3) opracowywanie projektéw harmonogramoéw kontroli planowanych i doraznych;

4) przygotowywanie dokumentow zrédiowych dla kontroli prowadzonych w MOPS;

5) organizowanie narad przedkontrolnych, przygotowujacych merytorycznie
i metodycznie do badania kontrolnego;

6) organizowanie narad pokontrolnych, analiza wynikédw kontroli oraz sporzadzanie
niezbednych sprawozdan i wnioskéw;

7) przygotowywanie projektow wystgpien pokontrolnych i prowadzenie spraw
zwigzanych z wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

8) sporzadzanie, ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji z przeprowadzanych
w MOPS kontroli wewnetrznych;

9) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow;
10) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektdw przepisow wewnetrznych (regulamindw,

instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Sekcje;

11) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

12) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi MOPS;

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

8§ 54
Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. administracyjnych (Sekretariat) nalezy
w szczegolnosci:
1) biezgca obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i kierownictwa MOPS;
2) zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w MOPS;
3) zapewnianie prawidtowej organizacji spotkan i narad w MOPS;
4) kierowanie klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli sSrodowiska lokalnego
do rzeczowo i miejscowo witasciwych komdrek organizacyjnych MOPS;
5) wspdtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
6) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i kierownictwo MOPS.

§ 55

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. badan, analiz i rozwoju nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzér merytoryczny w zakresie opracowywania projektow strategii i programoéw
dotyczacych realizowanych przez MOPS zadan statutowych;

2) wspdtpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego Wroctawia,
a takze innymi instytucjami, srodowiskiem naukowym Wroctawia, organizacjami
pozarzadowymi, $Srodowiskiem lokalnym w zakresie inicjowania i realizacji zadan na
rzecz wsparcia klientéw oraz rozwoju MOPS;

3) prowadzenie badan ilosciowych i jakosciowych, opracowywanie narzedzi badawczych
oraz przeprowadzanie analiz danych zastanych;

4) przygotowywanie na podstawie przeprowadzonych badan socjologicznych opracowan
o charakterze opisowym, socjograficznym, syntetyzujacym nagromadzong wiedze
o wieloaspektowych zjawiskach i procesach wystepujacych wsréd klientéw pomocy
spotecznej;

5) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi MOPS i udziat merytoryczny
w poszukiwaniu mozliwosci efektywnego wykorzystania szans rozwojowych
wynikajacych z korzystania ze srodkéw finansowych krajowych i europejskich;
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6)

7)

8)
9)

wspdtpraca z uczelniami wyzszymi, opracowywanie S$ciezki rozwoju MOPS przy
udziale uczelni wyzszych oraz wsparcie merytoryczne w przeprowadzaniu/realizacji
badan naukowych w partnerstwie;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoétpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektdw przepisow wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez pracownika na Samodzielnym stanowisku pracy;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

8§ 56

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych, w tym:

a) opracowywanie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

b) przygotowywanie corocznie planu rzeczowo-finansowego, tzw. preliminarza;

wspétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 57

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. kontaktéw z mediami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

reprezentowanie MOPS w kontaktach z mediami i opinig publiczng oraz kreowanie
w mediach wizerunku MOPS, w tym utrzymywanie kontaktu z mediami poprzez
uczestnictwo w konferencjach prasowych i innych wydarzeniach medialnych;
realizacja polityki informacyjnej MOPS, w tym przygotowywanie materiatéw
informacyjnych, prasowych i promocyjnych;

koordynowanie i konsultowanie wszystkich materiatéw informacyjnych, prasowych
i promocyjnych, ktére powstaja w komorkach organizacyjnych MOPS;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 58

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

6)
7)
8)
9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajq dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych obowigzujacych przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych
i doradzanie im tym zakresie, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania i majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowigzujacych przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych oraz polityki administratora Iub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwigkszajace sSwiadomosc, szkolenia o0s6b uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Podrozdziat II
Komoérki organizacyjne MOPS bezposrednio podlegte
Gtéownemu Ksiegowemu

§ 59

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MOPS;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) zabezpieczanie ptynnosci finansowej MOPS poprzez codzienne zgtaszanie
do Urzedu Miejskiego Wroctawia zapotrzebowania na $rodki, w celu zapewnienia
ich na wskazanych rachunkach bankowych MOPS;

4) terminowe regulowanie zobowigzan MOPS i wykonywanie przelewéw;

5) obstuga finansowo-ksiegowa projektow rozwojowych;

6) rozliczanie inwentaryzacji majatku MOPS;

7) przekazywanie informacji o wysokosci zadtuzenia i nadptat w celu umozliwienia
wtasciwym  komoérkom organizacyjnym MOPS prowadzenia postepowan
zmierzajacych do dochodzenia naleznosci lub zwrotu nadptat;

8) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

9) wspoipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dziat Ksiggowosci wykonuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Rozliczen i Inwentaryzacji;

2) Sekcji Obstugi Ksiegowo - Kasowej;

3) Sekcji Wydatkéw Budzetowych;

4) Sekcji Dochodéw Budzetowych;

5) Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych.

§ 60

Do zadan Sekcji Rozliczen i Inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo-ksiegowego oraz
przygotowywanie przelewéw i wyptat gotowkowych;

terminowe regulowanie zobowigzan MOPS;

wystawianie dokumentéow zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych MOPS;

prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych MOPS;
rozliczanie inwentaryzacji majatku MOPS;

rozliczanie uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami, ktore nie sg pracownikami
MOPS;

faczenie, uzgadnianie i sporzgadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz ich korekt
w programie komputerowym .Pratnik”, dotyczacych ubezpieczonych
Swiadczeniobiorcow MOPS, pracownikow MOPS oraz oséb wykonujacych inng prace
zarobkowa na podstawie umowy cywilnoprawnej;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 61

Do zadan Sekcji Obstugi Ksiegowo-Kasowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w MOPS;

prowadzenie obstugi kasowej MOPS;

archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 62

Do zadan Sekcji Wydatkow Budzetowych nalezy w szczegdlnosci:
1) zabezpieczanie ptynnosci finansowej MOPS poprzez codzienne zgtaszanie do Urzedu

Miejskiego Wroctawia zapotrzebowania na $rodki, w celu zapewnienia ich
na wskazanych rachunkach bankowych MOPS;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)

weryfikacja i uzgadnianie danych niezbednych do prawidtowego sporzadzania
sprawozdan budzetowych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan o wydatkach budzetowych;

przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych MOPS oraz o stanie zobowigzan
i naleznosci;

obstuga finansowo-ksiegowa $rodkéw pozabudzetowych;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 63

Do zadan Sekcji Dochodéw Budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

naliczanie naleznosci oraz wprowadzanie w systemie finansowo-ksiegowym odpisow,
umorzen i decyzji dotyczacych dochodow;

obstuga finansowo-ksiegowa wptacanych dochodow;

sporzgdzanie oraz ksiegowanie faktur i not;

uzgadnianie oraz terminowe przekazywanie Gminie dochodéw budzetowych;
weryfikacja i uzgadnianie danych niezbednych do prawidtowego sporzadzania
sprawozdan budzetowych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan o dochodach budzetowych;

przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych MOPS oraz o stanie zobowigzan
i naleznosci;

przekazywanie informacji o wysokosci zadtuzenia i nadptat w celu umozliwienia
wlasciwym  komérkom  organizacyjnym  MOPS  prowadzenia  postepowan
zmierzajacych do dochodzenia naleznosci lub zwrotu nadpfat;

prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan, w szczegdlnosci
z komornikami sadowymi;

10) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;
11) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 64

Do zadan Sekcji Obstugi Projektéow Rozwojowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

przygotowywanie i analiza materiatow planistycznych do projektu budzetu MOPS
w zakresie projektow rozwojowych;

obstuga i nadzér nad projektami rozwojowymi w zakresie finansowo-ksiegowym,
w szczegodlnosci w zakresie sprawozdawczosci na rzecz Gminy oraz Instytucji
Wdrazajacych;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Podrozdziat III
Komoérki organizacyjne MOPS bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych

8§ 65

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw i plandéw finansowych dochoddéw i wydatkéw MOPS oraz
Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS, a takze sporzadzanie
wnioskdw o zmiany w planie finansowym MOPS oraz Departamentu Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie $rodkow (dochodow
i wydatkéw) przeznaczonych na realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych
przez MOPS;

2) monitorowanie posiadanych  s$rodkéw w planie  finansowym MOPS
oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
$srodkéow (dochodow i wydatkdow) przeznaczonych na realizacje zadan
merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

3) rejestrowanie w programie finansowo-ksiggowym wartosci umow i porozumien
oraz wnioskow ZP i RS celem zarezerwowania s$rodkéw w planie finansowym
MOPS oraz rezerwacja srodkow finansowych w Centralnym Rejestrze Zobowigzan
Urzedu Miejskiego Wroctawia, ktorych dysponentem jest Departament Spraw
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia i ktére przeznaczone sq na realizacje
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu MOPS i Departamentu Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie s$rodkow (dochodow
i wydatkdéw) przeznaczonych na realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych
przez MOPS;

dochodzenie naleznosci budzetowych z tytutu nienaleznie pobranych zasitkow
i Swiadczen wyptaconych przez MOPS oraz z tytutu optat wynikajacych
z obowigzujacych przepisow, w obszarze zadan realizowanych przez MOPS;
terminowe naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz $wiadczen ZUS pracownikom
MOPS;

terminowe naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oso6b
fizycznych, skitadek 2z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz sktadek na Fundusz Pracy i PFRON oraz Pracownicze Plany Kapitatowe;
kontrola pod wzgledem rachunkowym sprawozdan sktadanych przez organizacje
pozarzadowe realizujace zadania zlecone przez Miasto, w ramach srodkoéw
(dochoddéw i wydatkéw) Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego
Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Dziat Finansowy wykonuje zadania przy pomocy:

1)

2)
3)

Zespotu Planowania i Realizacji Budzetu z podlegtymi:
a) Sekcjg Planowania i Analiz Budzetowych,

b) Sekcja Monitoringu i Realizacji Budzetu;

Sekcji Ptac;

Sekcji Windykacji.

§ 66

Do zadan Zespotu Planowania i Realizacji Budzetu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie i analiza materiatow planistycznych, sporzadzanie projektow
oraz planéw finansowych MOPS i Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia, a takze sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w
planie finansowym MOPS oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez
MOPS;

monitorowanie  posiadanych  s$rodkéw w planie finansowym MOPS
oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
srodkow (dochoddéw i wydatkdw) przeznaczonych na realizacje zadan
merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

rejestrowanie w programie finansowo-ksiggowym MOPS wartosci umow
i porozumien oraz wnioskdw ZP i RS celem zarezerwowania srodkéw w planie
finansowym MOPS oraz rezerwacja srodkow finansowych w Centralnym Rejestrze
Zobowigzan Urzedu Miejskiego Wroctawia, ktérych dysponentem jest

Departament Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia i ktore
przeznaczone sg na realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych
przez MOPS;

sporzadzanie sprawozdan oraz analiz budzetowych niezbednych do rozliczania
i zarzadzania finansami MOPS oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez
MOPS;

sporzadzanie dokumentacji oraz monitorowanie wydatkéw inwestycyjnych MOPS
oraz Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS.

Zespot Planowania i Realizacji Budzetu wykonuje zadania przy pomocy:

1)
2)

Sekcji Planowania i Analiz Budzetowych;
Sekcji Monitoringu i Realizacji Budzetu.
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§ 67

Do zadan Sekcji Planowania i Analiz Budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie i analiza materiatdw planistycznych, sporzadzanie projektéw
oraz planéw finansowych MOPS i Departamentu Spraw Spotecznych, a takze
sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym MOPS oraz
Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie zadan
merytorycznie nadzorowanych przez MOPS, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami
organizacyjnymi MOPS oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia w Urzedzie Miejskim
Wroctawia;

monitorowanie posiadanych srodkéw w planie finansowym MOPS oraz Departamentu
Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie $rodkow (dochodéw
i wydatkow) przeznaczonych na realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych przez
MOPS;

prowadzenie monitoringdw inwestycyjnych w Systemie Monitoringu Projektéw
Urzedu Miejskiego Wroctawia dla zadan MOPS i Departamentu Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie srodkow inwestycyjnych przeznaczonych na
realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

analiza i weryfikacja pod wzgledem rachunkowym sprawozdan sktadanych przez
organizacje pozarzgadowe realizujgce zadania zlecone przez Miasto, w ramach
srodkéw (dochoddw i wydatkow) Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu MOPS i Departamentu Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie $rodkéow (dochodow
i wydatkow) przeznaczonych na realizacje zadan merytorycznie nadzorowanych przez
MOPS;

sporzadzanie biezgacych analiz z wykonywania planu finansowego MOPS
i Departamentu Spraw Spotecznych w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych
przez MOPS;

sporzadzanie harmonograméw dochodow i wydatkédw w ramach srodkéw z planu
finansowego MOPS oraz planu finansowego Departamentu Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie zadan merytorycznie nadzorowanych przez
MOPS;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 68

Do zadan Sekcji Monitoringu i Realizacji Budzetu nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie materiatow do projektu i planu finansowego MOPS w zakresie
zadan wiasnych gminy oraz zleconych gminie i powiatowi, dotyczacych zasitkéw,
Swiadczen i ustug realizowanych przez komoérki organizacyjne MOPS (ZTPS-y, ZOBU,
DUOQO) oraz monitorowanie wydatkéw w tym zakresie;

przygotowywanie analiz niezbednych do zarzadzania finansami MOPS;

rejestrowanie w systemie finansowo-ksiggowym MOPS wartosci uméw i porozumien
zawieranych przez MOPS oraz wnioskéw ZP i RS celem zarezerwowania $rodkow
w planie finansowym;

rezerwacja srodkow finansowych w Centralnym Rejestrze Zobowigzan Urzedu
Miejskiego Wroctawia, ktérych dysponentem jest Departament Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego Wroctawia i ktére przeznaczone sg na realizacje zadan
merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

analiza stopnia wydatkowania srodkéw zaangazowanych na podstawie przedtozonych
przez wtasciwe komorki organizacyjne MOPS wnioskow ZP i RS oraz zawartych przez
MOPS umow i porozumien;

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie kontroli wydatkéw inwestycyjnych
MOPS i Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie
zadan merytorycznie nadzorowanych przez MOPS;

sprawdzanie zgodnosci przedktadanych do pfatnosci dokumentéw: faktur,
rachunkéw, polecen przelewéw oraz innych dokumentow (z wytaczeniem
dokumentdw dotyczacych wyptacanych swiadczen i zasitkdw) z danymi wynikajacymi
z wszystkich wnioskow ZP/umdw/porozumien (sprawdzanie klasyfikacji budzetowej,
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8)

9)

dekretacji pod katem przyporzadkowania do wiasciwych whnioskéw
ZP/umédw/porozumien);

rezerwacja srodkéw finansowych w Centralnym Rejestrze Zobowigzan dotyczacych
ustug opiekunczych swiadczonych przez inne gminy;

weryfikacja danych wprowadzonych do elektronicznego systemu stuzacego
do obstugi faktur w Urzedzie Miejskim Wroctawia pod katem prawidtowosci
i zgodnosci z zawartymi umowami, decyzjami Ilub innymi dokumentami
merytorycznymi oraz dalsze przekierowywanie wprowadzonych dokumentéw w celu
dokonania ptatnosci;

10) wspodtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;
11) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 69

Do zadan Sekcji Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

terminowe naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz swiadczen ZUS dla pracownikéw
MOPS;

terminowe sporzadzanie list ptac wg. rodzajow prowadzonej dziatalnosci
oraz komoérek organizacyjnych MOPS;

terminowe naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz skfadek na Fundusz Pracy i PFRON;

przygotowywanie dokumentéw dla pracownikéw i urzedéw skarbowych;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie terminowego zgtaszania
uczestnikdw, ztozonych dyspozycji oraz naliczania i odprowadzania sktadek
do instytucji finansowej;

rozliczanie umow cywilnoprawnych zawartych z pracownikami MOPS;

sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 70

Do zadan Sekcji Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

1.

dochodzenie naleznosci budzetowych z tytutu nienaleznie pobranych zasitkéw
i Swiadczen wyptaconych przez MOPS oraz z tytulu opftat wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw, w obszarze zadan realizowanych przez MOPS;
monitoring i biezaca weryfikacja stanu zadtuzenia dtuznikédw oraz wplat
dokonywanych przez dtuznikow MOPS;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie sptat naleznosci budzetowych;

terminowe przygotowywanie upomnien, tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie
ich ewidencji;

wspotpraca z Dziatem Egzekucji Naleznosci Pienieznych oraz Departamentem Spraw
Spotecznych Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Podrozdziat IV
Komorki organizacyjne MOPS bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Aktywnej Integracji

g§71

Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie opieki nad dzie¢mi pozbawionymi opieki rodzicow biologicznych,
przebywajacymi w rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy zastepczej;

2) realizowanie postanowien sadu w zakresie odbioru dzieci ze $rodowisk
rodzinnych przy udziale asysty policji, wydawanie skierowan i koordynowanie
dziatan zwigzanych z umieszczeniem dzieci w odpowiednich formach pieczy
zastepczej;

3) nadzéri koordynacja pracy placéwek opiekunczo-wychowawczych;

4) nadzoér nad realizacjq praw i obowigzkéow opiekuna, ustanowionego przez witadze
ukrainskie dla dzieci z ukrainskiej instytucjonalnej pieczy zastepczej,
przebywajacych na terenie Wroctawia;
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5) opracowywanie umoéw zawieranych z zawodowymi rodzinami zastepczymi,
rodzinami pomocowymi i rodzinnymi domami dziecka oraz nadzér nad ich
realizacjq;

6) prowadzenie zgodnie z obowigzujacq procedurg spraw, zwigzanych
z umieszczeniem dziecka w pieczy zastepczej za zgoda rodzicow, w przypadku
pilnej koniecznosci;

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen na rzecz
dzieci oraz usamodzielnianych wychowankoéw instytucjonalnej i rodzinnej pieczy
zastepczej;

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie ustalania optat rodzicow
biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej;

9) biezaca wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
realizacji porozumien dotyczacych finansowania pobytu dzieci pochodzacych
z terenu Miasta w rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy zastepczej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem optat za wyzywienie
i zakwaterowanie dziecka pozbawionego opieki i wychowania rodzicow,
umieszczonego przez sad w zakladzie opiekunczo-leczniczym, w zaktadzie
pielegnacyjno-opiekuniczym lub w zakfadzie rehabilitacji leczniczej;

11) prowadzenie w imieniu Prezydenta rejestru danych, o ktérych mowa w art. 38d
ustawy z dnia 9 czerwca 2009 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

12) przekazywanie do Biur Informacji Gospodarczej informacji o rodzicach
biologicznych zalegajacych z optatami za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

13) dochodzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej;

14) nadzér nad realizacjq zadan zlecanych organizacjom pozarzadowym w obszarze
pieczy zastepczej;

15) pomoc w integracji ze srodowiskiem wychowankom opuszczajacym rdézne formy
pieczy zastepczej, zaktady poprawcze, osrodki wychowawcze, w tym wydawanie
skierowan do mieszkan usamodzielnienia;

16) opiniowanie, w porozumieniu z Zespotem ds. Organizacji i Nadzoru, projektow
regulamindw organizacyjnych jednostek organizacyjnych systemu pieczy
zastepczej (placéwek opiekunczo-wychowawczych);

17) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

18) informowanie klientéw, o0sob zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

19) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoétpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

20) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

21) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

22) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dziat Pieczy Zastepczej wykonuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

2) Sekcji Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej;

3) Sekcji Decyzyjno-Administracyjnej.

§72

Do zadan Sekcji Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach pomocy pienieznej

udzielanej rodzinom zastepczym, rodzinnym domom dziecka i rodzinom
pomocowym;
prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen

przyznawanych usamodzielnianym wychowankom rodzinnej pieczy zastepczej;
prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie odptatnosci za pobyt
dzieci w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach dziecka;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcq procedurg spraw zwigzanych z umieszczeniem
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5)
6)

7)

8)

9)

dziecka w pieczy zastepczej za zgodg rodzicow, w przypadku pilnej koniecznosci;
przygotowywanie list wyptat i innej dokumentacji zwigzanej z realizacjq swiadczen;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen oséb prowadzacych
zawodowe formy pieczy zastepczej, osob zatrudnionych do udzielania im pomocy
oraz rodzin pomocowych;

opracowywanie umow zawieranych z zawodowymi rodzinami zastepczymi, rodzinami
pomocowymi i rodzinnymi domami dziecka oraz nadzér nad ich realizacjg;
przygotowywanie not ksiegowych i innej dokumentacji zwigzanej z finansowaniem
pobytu dzieci pochodzacych z innych powiatéw, umieszczonych w rodzinnych
formach pieczy zastepczej na terenie Wroctawia;

przekazywanie do Biur Informacji Gospodarczej informacji o rodzicach biologicznych
zalegajacych z optatami za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej;

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;
11) sporzadzanie planéw pracy, analiz, sprawozdan merytorycznych oraz okresowych

zestawien;

12) wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi MOPS;
13) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 73

Do zadan Sekcji Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom réznych form instytucjonalnej pieczy

zastepczej, realizujgcym indywidualne programy usamodzielnienia;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach S$wiadczen

przyznawanych usamodzielnianym wychowankom instytucjonalnej pieczy zastepczej

oraz opuszczajacym zaktady poprawcze, osrodki wychowawcze;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie odptatnosci za pobyt

dzieci w instytucjonalnych formach pieczy zastepczej;

przygotowywanie list wyptat i innej dokumentacji zwigzanej z realizacjgq swiadczen;

przygotowywanie not ksiegowych i innej dokumentacji zwigzanej z finansowaniem

pobytu dzieci pochodzacych z innych powiatéw, umieszczonych w instytucjonalnych
formach pieczy zastepczej na terenie Wroctawia;

wydawanie skierowan, gromadzenie i przekazywanie dokumentacji dzieci do

placéwek opiekunczo- wychowawczych;

nadzor i koordynacja pracy placowek opiekunczo-wychowawczych, w tym:

a) monitorowanie dokonywania przez dyrektoréw placowek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego, w porozumieniu z pracownikiem organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej, ocen sytuacji dzieci oraz wspétpraca w tym zakresie
z saqdem, szkotami i innymi instytucjami,

b) wspieranie i monitorowanie dziatan wychowawczych dyrektoréw placéwek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego w zakresie przygotowywania
dziecka do samodzielnego zycia oraz koordynowanie wsparcia psychologicznego
dla placéwek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego,

c) monitorowanie kontaktéw wychowankéw placéwek opiekunczo-wychowawczych
typu rodzinnego z rodzicami biologicznymi;

sporzadzanie planéw pracy, analiz, sprawozdan merytorycznych oraz okresowych

zestawien;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 74

Do zadan Sekcji Decyzyjno-Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem postepowan oraz wydawaniem decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej, na podstawie upowaznien;

obstuga korespondencji wptywajacej oraz wychodzacej z Dziatu;

pozyskiwanie danych pochodzacych z zewnetrznych systeméw informatycznych,
niezbednych pracownikom Dziatu w zakresie wykonywanych obowigzkdw;

biezaca wspoétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
realizacji porozumien dotyczacych finansowania pobytu dzieci pochodzacych z terenu
Miasta w rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy zastepczej;

dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci, ktérych pobyt w pieczy
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zastepczej jest finansowany przez Miasto;

6) realizacja zadan zwigzanych z ponoszeniem optat za wyzywienie i zakwaterowanie
dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzicéw, umieszczonych przez sad
w  zaktadzie  opiekunczo-leczniczym,  zaktadzie  pielegnacyjno-opiekuficzym
lub zaktadzie rehabilitacji leczniczej;

7) wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych w ewidencji matoletnich obywateli
Ukrainy prowadzonej przez ministra wiasciwego do spraw rodziny za pomoca
systemu teleinformatycznego;

8) nadzér i koordynacja zadan zlecanych organizacjom pozarzadowym
w obszarze pieczy zastepczej;

9) wydawanie skierowan do mieszkan usamodzielnienia;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéow dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

11) przygotowywanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji w Dziale do Archiwum;

12) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych oraz okresowych
zestawien;

13) wspétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

14) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

8§75
1. Do zadan Dziatu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) wsparcie merytoryczne pracownikédw socjalnych i asystentow rodziny

w realizacji zadan oraz koordynacja prac asystentéw rodziny;

2) poradnictwo dla oséb z dysfunkcjq narzadu stuchu, we wspotpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi MOPS;

3) nadzér i koordynacja zadan wykonywanych przez konsultantéw psychologéw
i pedagogoéw;

4) nadzér i koordynacja praktyk odbywanych w MOPS;

5) nadzér i koordynacja pomocy wolontaryjnej na rzecz klientdéw i rodzin objetych
pomocg MOPS;

6) wskazywanie kandydatow na opiekunédw prawnych i kuratoréw o0séb
ubezwitasnowolnionych oraz kuratoréw oséb z niepetnosprawnosciami;
7) realizacja wyptaty wynagrodzen za sprawowanie opieki prawnej i kurateli

orzeczonych prawomocnym postanowieniem sadu;

8) koordynacja spraw zwigzanych z korespondencjg prowadzong z sadem
w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt 6 i 7;

9) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepiséw wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat RMW dotyczacych zadan realizowanych
przez Dziat;

10) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

11) wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS

12) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Dziat Wsparcia Rodziny wykonuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji ds. Wparcia Pracownikéw;

2) Sekcji ds. Wsparcia Rodziny.

8§ 76

Do zadan Sekcji ds. Wsparcia Pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie konsultacji specjalistycznych;

2) podnoszenie jakosci ustug s$wiadczonych na rzecz klientéw poprzez wspieranie
pracownikdw socjalnych i asystentow rodziny, asystowanie pracownikom
w bezposredniej pracy z klientem/rodzing, udziat w powotywanych zespotach
problemowych, wdrazanie nowo przyjetych pracownikéw socjalnych i asystentow
rodziny, zgodnie z obowigqzujacq procedura;

3) wsparcie pracownikédw w opracowywaniu systemowych form wsparcia na rzecz
umacniania klienta i jego rodziny;

4) nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z obstugq organizacyjno-merytoryczng
specjalistow Dziatu;
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5) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
6) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;
7) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

8§ 77

Do zadan Sekcji ds. Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie klientbw MOPS poprzez udzielanie konsultacji psychologicznych
i pedagogicznych w formie indywidualnej i grupowej (szkolenia, warsztaty, spotkania
edukacyjne);

2) nadzoér merytoryczny i finansowy nad konsultacjami psychiatrycznymi;

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla oséb z dysfunkcjq narzadu stuchu,
we wspétpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi MOPS;

4) wsparcie rodzin przezywajacych trudnosci opiekunczo wychowawcze, w szczegolnosci
poprzez realizacje asystentury rodzinnej, w tym:

a) przygotowywanie i realizacje planu pracy z rodzing,

b) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na pot roku,

C) sporzadzanie opinii na zlecenie sadu o sytuacji rodzin wspotpracujgcych
z asystentem rodziny,

d) prowadzenie biezacej bazy rodzin wspdtpracujagcych z asystentem rodziny
oraz oczekujacych na taka forme wsparcia;

5) koordynowanie poradnictwa, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigqzy i rodzin ,Za zyciem”;

6) nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z obstugg organizacyjno — merytoryczng
asystentéw rodziny;

7) nadzér merytoryczny nad realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem rodziny
wspierajacej oraz wspotpracq z rodzing wspierajacq, o ktérej mowa w ustawie z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

8) prowadzenie biezacej bazy rodzin wspierajacych;

9) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi dziatajagcymi na rzecz rodziny;

10)sporzadzanie planoéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

11)wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

12)prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 78
Do zadan Dziatu Wsparcia Rodzin Zastepczych nalezy w szczegodlnosci:
1) realizacja zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej we Wroctawiu,

w tym w szczegodlnosci:

a) pozyskiwanie, prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) promowanie rodzicielstwa zastepczego celem pozyskiwania kandydatéw na
rodziny zastepcze,

c) wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych,

d) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

e) zapewnianie badan psychologiczno-pedagogicznych kandydatom do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz
rodzinom zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka,

f) zapewnianie pomocy osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepczag
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej, w szczegdlnoséci w ramach
grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

g) organizowanie pomocy wolontariuszy dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych
rodzinne domy dziecka,

h) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami  oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi w zakresie
realizowanych zadan,

i) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdéb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczq i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,
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j) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegoblnosci w zakresie prawa rodzinnego,

k) dokonywanie i systematyczne przekazywanie do sqdu okresowej oceny sytuacji
dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,

I) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny
dom dziecka,

m) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na
celu podnoszenie ich kwalifikacji,

n) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjq prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

o) przekazywanie do sgdu i osrodka adopcyjnego opinii o zasadnosci dalszego
pobytu dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej;

2) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

3) zapewnianie rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
poradnictwa, szkolen, dostepu do pomocy specjalistycznej dla dzieci oraz udzielanie
opiekunom zastepczym pomocy w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) sporzadzanie na zlecenie sadu opinii o wnioskodawcach do petnienia funkcji rodziny
zastepczej;

5) monitorowanie kontaktow wychowankdéw rodzinnej pieczy zastepczej z rodzicami
biologicznymi;

6) nadzor nad realizacjg praw i obowigzkéw opiekundéw tymczasowych;

7) prowadzenie w imieniu Prezydenta i organizatora rodzinnej pieczy zastepczej rejestru
danych, o ktéorych mowa w art. 38d ustawy z dnia 9 czerwca 2009 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

8) podejmowanie dziatan wynikajacych z wustawy z dnia 29 lipca 2005 .
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéw Dziatu;

9) informowanie klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

10)opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektdow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

11)sporzadzanie planéw pracy, analiz, sprawozdan merytorycznych oraz okresowych
zestawien;

12)wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 79
Do zadan Zespotu Projektow Rozwojowych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy
zewnetrznych, w tym z programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych zrodet,
a w szczegolnosci:
a) monitorowanie programow pomocowych umozliwiajacych wspotfinansowanie
zadan realizowanych przez MOPS z funduszy zewnetrznych,
b) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych realizacji projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejska i z innych zrédet,
c) przekazywanie komoérkom organizacyjnym MOPS informacji o zrddtach
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
d) ukierunkowywanie prac merytorycznych zespotéw zadaniowych powotywanych
do przygotowania koncepcji projektéw,
e) opracowywanie Kart projektow, we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi MOPS, w tym specjalistami w MOPS,
f) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw rozwojowych, w tym

m.in. spotecznych, aktywizacyjnych, szkoleniowych, innowacyjnych,
badawczych, infrastrukturalnych/inwestycyjnych wraz Z wymaganymi
dokumentami, w $cistej wspotpracy z  merytorycznymi  komorkami

organizacyjnymi MOPS;

33



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

Do

wdrazanie i realizacja projektow rozwojowych z pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

w Scistej wspotpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MOPS,

a w szczegolnosci:

a) koordynacja pracy merytorycznych zespotéw zadaniowych wdrazajacych projekty
w komdrkach organizacyjnych MOPS,

b) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji i procedur do realizacji
poszczegolnych projektow,

c) nadzoér nad prawidiowq realizacja projektu, w szczegdlnosci w zakresie
angazowania personelu, wydatkowania srodkéw i wyboru wykonawcow,

d) monitorowanie poziomu osiggania wskaznikéw,

e) rozliczanie projektu,

f) archiwizacja dokumentacji projektowej;

wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Funduszami Urzedu Miejskiego Wroctawia,

Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslgskiego, Wojewddzkim

i Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi podmiotami, w szczegdlnosci w zakresie:

a) poszukiwania mozliwosci efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,
wynikajacych z dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej i innych,

b) wdrazania, realizacji i rozliczania projektéw z funduszy zewnetrznych;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspodipracy z Zespotem

ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepisow wewnetrznych (regulamindw,

instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw

zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan

realizowanych przez Zespot;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 80
zadan Zespotu ds. Wspdipracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

pozyskiwanie ofert organizacji pozarzadowych w celu realizacji przez nie zadan

zlecanych przez Miasto oraz planowanie tych zadan zgodnie z potrzebami Miasta;

przygotowywanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan

Miasta zwigzanych z dziatalnoscig MOPS;

biezaca wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania

zlecone przez Miasto, zwigqzane z dziatalnosciag MOPS, w tym:

a) nadzorowanie realizacji uméw zawieranych z organizacjami pozarzadowymi,

b) analiza sprawozdan skfadanych przez organizacje pozarzadowe,

c) koordynacja wspotpracy organizacji pozarzadowych z wtasciwymi merytorycznie
komdérkami organizacyjnymi MOPS w zakresie realizowanych zadan,

d) przygotowywanie informacji dla organizacji pozarzgdowych o dotychczasowej
wspotpracy z MOPS;

wspotpraca z Zespotem ds. Organizacji i Nadzoru w zakresie przygotowywania umow

zawieranych z organizacjami pozarzadowymi w przedmiocie udostepniania

im nieruchomosci;

wspédtpraca z Wydziatem Partycypacji Spotecznej Urzedu Miejskiego Wroctawia oraz

innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego Wroctawia w zakresie

realizowanych zadan;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspdipracy z Zespotem

ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepiséw wewnetrznych (regulamindw,

instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow

zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych =zadan

realizowanych przez Zespdt;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 81

Do zadan Zespotu ds. Osob w Kryzysie Bezdomnosci nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja polityki zwigzanej z problematyka oséb w kryzysie bezdomnosci na terenie
Gminy;

2) organizowanie spotecznosci lokalnych, przy S$cistej wspoétpracy z pracownikami
pozostatych komodrek organizacyjnych MOPS;

3) rozpatrywanie i analiza potrzeb osob w kryzysie bezdomnosci w zakresie pomocy
spotecznej oraz udzielanie pomocy w wymaganym zakresie;

4) podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb,
udzielanie pomocy spotecznej w formie pracy socjalnej, swiadczen finansowych,
rzeczowych, w naturze oraz konsultacji i poradnictwa specjalistycznego, a takze
wspotpraca z asystentami rodziny i koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej
w sytuacji pojawienia sie szansy na powrot dziecka do rodziny biologicznej;

5) kierowanie do schronisk dla oséb bezdomnych, schronisk dla oséb bezdomnych
z ustugami opiekunczymi, doméw dla matek z matoletnimi dziec¢mi i kobiet w cigzy,
osrodkéw wsparcia dla osdb w kryzysie oraz ustalanie wysokosci optat;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie pomocy
spotecznej, na podstawie upowaznien;

7) wspoitpraca z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i instytucjami srodowiska
lokalnego w celu zaspokajania potrzeb o0séb w kryzysie bezdomnosci
w zakresie pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

8) analizowanie i prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z bezdomnych rodzin,
zagrozonych kryzysem Ilub przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkgcji
opiekunczo-wychowawczej, przebywajacego na terenie Gminy;

9) weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen;

10) realizacja wyptat przyznanych swiadczen;

11) rejestracja i ewidencja oséb korzystajacych z pomocy spotecznej;

12) nadzér i koordynacja funkcjonowania kuchni charytatywnych, schronisk, noclegowni
i ogrzewalni;

13) zgtaszanie w imieniu Gminy, Wojewodzie Dolnoslgskiemu zmian danych do rejestru
miejsc, w ktorych Gmina udziela tymczasowego schronienia w schroniskach dla oséb
bezdomnych, schroniskach dla o0so6b bezdomnych z ustugami opiekunczymi,
noclegowniach oraz ogrzewalniach, w terminach przewidzianych przepisami prawa;

14) podejmowanie dziatan wynikajacych z wustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéw socjalnych;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczgacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

16) informowanie klientéw, osob zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

17) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru projektow przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Zespot;

18) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

19) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 82

Do zadan Zespotu ds. Oséb w Kryzysie Uchodzczym nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zwiqzanej z problematyka oséb objetych ochrong miedzynarodowg
na terenie Gminy;

2) rozpatrywanie i analiza potrzeb os6b objetych ochrong miedzynarodowg w zakresie
pomocy spotecznej, w tym ustalanie indywidualnego programu integracji oraz
udzielanie pomocy w wymaganym zakresie;

3) podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb,
udzielanie pomocy spotecznej w formie pracy socjalnej, $wiadczen finansowych,
rzeczowych, w naturze oraz konsultacji i poradnictwa specjalistycznego, a takze
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wspotpraca z asystentami rodziny i koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej
w sytuacji pojawienia sie szansy na powrét dziecka do rodziny biologicznej;

4) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie pomocy
spotecznej, na podstawie upowaznien;

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do odnalezienia rodziny oséb zmartych;

6) organizowanie pochéwkéw w imieniu Gminy;

7) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg pochéwkéw dzieci martwo urodzonych
zgodnie z obowigzujacq w Gminie procedurg;

8) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i instytucjami $rodowiska
lokalnego w celu zaspokajania potrzeb osob objetych ochrong miedzynarodowg
w zakresie pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

9) analizowanie i prowadzenie monitoringu sytuacji dzieci z rodzin uchodzczych,
zagrozonych kryzysem Iub przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkgcji
opiekunczo-wychowawczej, przebywajacych na terenie Gminy;

10)weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen;

11)realizacja wyptat przyznanych swiadczen;

12)rejestracja i ewidencja osob korzystajacych z pomocy spotecznej;

13)nadzér merytoryczny nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzadowym
z zakresu pomocy osobom objetymi ochrong miedzynarodowgq;

14)podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy 2z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéw socjalnych;

15)rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

16)informowanie klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

17)opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspodtpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru projektow przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Zespét;

18)sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

19)wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

20)prowadzenie wymaganej dokumentacji;

21)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 83
1. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie klubu integracji spotecznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

2) inicjowanie dziatan o charakterze aktywizacyjnym i integracyjnym dla oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem zasobow lokalnych;

3) wspotpraca z Wroctawskim Centrum Integracji, Powiatowym Urzedem Pracy
oraz innymi podmiotami w zakresie aktywizacji zawodowej;

4) promowanie aktywnych form przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;

5) organizacja prac spotecznie uzytecznych;

6) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspodtpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepiséw wewnetrznych (regulaminow,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektédw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Klub Integracji Spotecznej;

7) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

8) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Szczegdétowe zadania realizowane przez Klub Integracji Spotecznej, tryb kierowania
oraz prawa i obowigzki uczestnikow Klubu okresla regulamin nadany odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.
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Podrozdziat V
Komorki organizacyjne MOPS bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Spotecznej

§ 84

Do zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i umieszczanie oséb w domu pomocy spotecznej odpowiedniego typu
oraz ustalanie wysokosci optat;

2) przyznawanie ustug wsparcia krotkoterminowego w formie pobytu catodobowego lub
w formie dziennej realizowanych przez domy pomocy spotecznej, ustalanie
odptatnosci za pobyt oraz sprawowanie nadzoru nad ustugami wsparcia
krétkoterminowego;

3) wystepowanie do sadu z wnioskiem o umieszczenie w domu pomocy spotecznej
bez wymaganej zgody uczestnika i uczestniczenie w rozprawach;

4) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do umieszczania os6b w domu pomocy spotecznej;

5) weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
pomocy w formie skierowania do domu pomocy spotecznej;

6) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z osobami zobowigzanymi do wnoszenia
optfat za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy spotecznej;

7) zawieranie umow z osobami zobowigzanymi do wnoszenia optat za pobyt czionka
rodziny w domu pomocy spotecznej;

8) sporzadzanie zestawien w zakresie odptatnosci za pobyt mieszkanca w domach
pomocy spotecznej oraz nadzor nad ptatnosciami;

9) prowadzenie postepowan w zakresie dochodzenia od osdb zobowigzanych, w tym
mieszkancéw, zalegtych optat za pobyt mieszkancow w domu pomocy spotecznej;

10) prowadzenie postepowan z zakresu udzielenia ulg w sptacie zadtuzen;

11) prowadzenie rejestrow i list os6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej;

12) wspétpraca z organami prowadzacymi domy pomocy spotecznej na terenie innych
powiatow w celu uzgadniania mozliwosci umieszczenia mieszkancow Gminy
w domach pomocy spotecznej znajdujacych sie na ich terenie;

13) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
realizowanych zadan;

14) nadzér i koordynacja funkcjonowania domoéw pomocy spotecznej we Wroctawiu;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

16) monitorowanie rejestru zgtoszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczacych
mieszkancéw domdéw pomocy spotecznej;

17) rejestrowanie i ewidencjonowanie 0s6b korzystajacych z pomocy w formie
skierowania do domu pomocy spotecznej;

18) planowanie budzetu na pokrycie kosztéow utrzymania mieszkancow umieszczonych
w domach pomocy spotecznej we Wroctawiu oraz mieszkancow Wroctawia
umieszczonych w domach pomocy spotecznej na terenie innych powiatéw na biezacy
rok budzetowy i w planach wieloletnich;

19) przygotowywanie danych statystycznych dla Urzedu Miejskiego Wroctawia,
Dolnoslagskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz dla Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej dotyczacych domoéw pomocy spotecznej we Wroctawiu, mieszkancow
domoéw pomocy spotecznej we Wroctawiu oraz oséb zobowigzanych do wnoszenia
optat za pobyt mieszkancow domdéw pomocy spotecznej;

20) podejmowanie dziatan wynikajacych z wustawy =z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikdéw socjalnych;

21) informowanie klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o zasadach kierowania oraz ponoszenia odptatnosci za pobyt w domach pomocy

spotecznej;
22) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoipracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulamindw,

instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
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zarzadzen Prezydenta i projektdw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

23) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

24) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

25) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 85
1. Do zadan Dziatu Przeciwdziatania Przemocy Domowej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej i finansowej Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej powotanego przez

Prezydenta;

2) koordynowanie, w scistej wspotpracy z pracownikami MOPS, zadan bedacych
przedmiotem prac Zespotu, o ktorym mowa w pkt 1;

3) udzielanie pomocy i wsparcia mieszkarncom Wroctawia doswiadczajacym przemocy
domowej;

4) nadzér i koordynacja funkcjonowania Osrodka Interwencji Kryzysowej
i Specjalistycznego Osrodka Wsparcia, jako zadania zleconego;

5) organizacja i koordynacja szkolen wewnetrznych z zakresu przeciwdziatania
przemocy domowej, skierowanych do pracownikéw MOPS;

6) koordynacja realizacji Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotyczgacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

8) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektéw
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat RMW dotyczacych zadan realizowanych
przez Dziat;

9) sporzadzanie plandow pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej wykonuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji ds. Organizacyjno-Technicznych;

2) Sekcji ds. Przeciwdziatania Przemocy.

§ 86
Do zadan Sekcji ds. Organizacyjno-Technicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-techniczna i finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;
2) biezaca realizacja czynnosci administracyjno-biurowych wynikajacych

z wewnetrznych procedur i przepiséw;

3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie przeciwdziatania przemocy
domowej;

4) wspdtpraca z innymi instytucjami, w tym z sadami, prokuraturg, policja, w celu
realizacji zadan wynikajacych z Procedury Niebieskiej Karty;

5) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

6) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 87

Do zadan Sekcji ds. Przeciwdziatania Przemocy nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie s$rodowiska i identyfikowanie w nim o0sob i rodzin zagrozonych
przemoca;

2) udzielanie pomocy osobom i rodzinom doznajacym przemocy domowej w formie
pracy socjalnej;

3) prowadzenie grup diagnostyczno — pomocowych;

4) prowadzenie dziatan na rzecz oséb doznajgcych przemocy;

5) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi, charytatywnymi i instytucjami
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej;

6) analizowanie i prowadzenie monitoringu sytuacji rodzin zagrozonych lub doznajacych
przemocy domowej, zamieszkatych na terenie Gminy;
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7)

realizacja zadan wynikajacych z przepisbw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu przemocy domowej;

8) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MOPS;
9) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
10) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 88

1. Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki dotyczacej sSwiadczenia na terenie Gminy ustug opiekunczych,
w tym ustug sasiedzkich, specjalistycznych i specjalistycznych ustug opiekunczych
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

2) analiza potrzeb S$rodowiska lokalnego w zakresie pomocy spotecznej
oraz udzielanie pomocy w wymaganym zakresie;

3) analiza mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze $rodkdéw zewnetrznych
na realizacje zadan lub projektow zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu;

4) rejestrowanie i ewidencjonowanie osob korzystajacych z pomocy spotecznej;

5) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji ustug
opiekunczych;

6) wspoipraca z wilasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
Wroctawia w zakresie realizowanych zadan;

7) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéw
socjalnych;

8) informowanie klientow, oséb zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

9) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoétpracy z Zespotem

ds. Organizacji i Nadzoru, projektéow przepisbw wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

10) sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
11) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;
12) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Dziat Ustug Opiekuhczygh wykonuje zadania przy pomocy:

1)
2)

Sekcji ds. Pomocy Srodowiskowej;
Sekcji ds. Rozliczen Ustug Opiekunczych.

§ 89

Do zadan Sekcji ds. Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnoéci:
analiza potrzeb $rodowiska lokalnego w zakresie pomocy spotecznej,

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

9)

w szczegolnosci potrzeb w zakresie udzielania pomocy w formie ustug opiekunczych;
podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb,
udzielanie pomocy spotecznej w formie pracy socjalnej, ustug opiekunczych, w tym
ustug sasiedzkich, specjalistycznych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi, Swiadczen rzeczowych, w naturze oraz wspieranie osob
i rodzin poprzez konsultacje i poradnictwo specjalistyczne;

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
realizowanych zadan;
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, charytatywnymi i instytucjami

srodowiska lokalnego w celu zaspokajania potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie
pomocy spotecznej;

biezacy monitoring jakosci ustug opiekunczych, w tym ustug sasiedzkich,
specjalistycznych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla osdéb z zaburzeniami
psychicznymi;

weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
pomocy spotecznej;

sporzadzanie plandw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji.
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§ 90

Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

rejestrowanie i ewidencja oséb korzystajacych z ustug opiekunczych, w tym
wprowadzanie danych do systemu dziedzinowego;

wspétpraca z realizatorem/ami ustug opiekunczych w zakresie realizowanych zadan;
weryfikacja prawidtowosci przekazywanych przez realizatora/éw sprawozdan
miesiecznych dotyczacych liczby zrealizowanych godzin ustug opiekunczych, w tym
ustug sagsiedzkich, specjalistycznych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi;

sporzadzanie miesiecznych zestawien odptatnosci za zrealizowane ustugi opiekuncze;
nadzoér nad stanem wptywoéw naleznosci z tytutu odptatnosci za zrealizowane ustugi
opiekuncze;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do dochodzenia zalegtych naleznosci
za ustugi opiekuncze;

prowadzenie postepowan z zakresu stosowania ulg w sptacie zalegtych naleznosci
za ustugi opiekuncze;

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie realizowanych zadan;

wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

10) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;
11) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;
12) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

1.

§ 91

Do zadan Zespotéw Terenowej Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie i analiza potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz udzielanie
pomocy w wymaganym zakresie;

2) organizowanie spotecznosci lokalnych, przy Scistej wspétpracy z pracownikami
innych komérek organizacyjnych MOPS;

3) podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb,
udzielanie pomocy spotecznej w formie pracy socjalnej, swiadczen finansowych,
rzeczowych, w naturze oraz wspieranie rodziny poprzez konsultacje i poradnictwo
specjalistyczne, a takze wspdtprace z asystentami rodziny i koordynatorami
rodzinnej pieczy zastepczej w sytuacji pojawienia sie szansy na powroét dziecka do
rodziny biologicznej;

4) analizowanie i prowadzenie monitoringu sytuacji dzieci z rodzin zagrozonych
kryzysem Ilub przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, zamieszkatych na terenie Gminy;

5) przyznawanie Swiadczen na rzecz kombatantéw i oséb represjonowanych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
pomocy spotecznej, na podstawie upowaznien;

7) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, charytatywnymi i instytucjami
srodowiska lokalnego w celu zaspokajania potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie
pomocy spotecznej i wspierania rodziny;

8) weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen;

9) realizacja wyptat swiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

10) rejestrowanie i ewidencjonowanie 0séb korzystajacych z pomocy spotecznej;

11) informowanie klientow, o0s6b zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

12) weryfikacja oswiadczen sktadanych przez rodzicbw w procesie rekrutacji
do przedszkoli na terenie Miasta;

13) kierowanie do Dziennych Domoéw Pomocy oraz ustalanie wysokosci optat;

14) nadzér i koordynacja funkcjonowania Dziennych Doméw Pomocy, Specjalistycznej
Placowki Wsparcia Dziennego we Wroctawiu i Centrum Rozwoju Aktywnosci Dzieci
i Mtodziezy jako zadania zleconego, zgodnie z ustalonym podziatem;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych
jednostek organizacyjnych;

16) podejmowanie dziatan wynikajacych z wustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej, realizowanych przez pracownikéw
socjalnych;
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17) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepisow wewnetrznych (regulaminow,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow,
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Zespoty;

18) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

19) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Szczegdétowy podziatl rejondw pracy Zespotow Terenowej Pracy Socjalnej okresla

odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 92

. Do zadan Nadodrzanskiego Centrum Wsparcia nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowej dla osdb i rodzin, ktére znalazty sie
w sytuacji kryzysowej, ze szczegoélnym uwzglednieniem oséb doswiadczajacych
przemocy;

2) organizowanie bezptatnego poradnictwa specjalistycznego dla mieszkancéw
Osrodka Interwencji Kryzysowej i mieszkancow Wroctawia dotknietych problemem
przemocy;

3) organizowanie wydarzen o charakterze kulturalnym i os$wiatowym majacych
na celu wspieranie rodziny;

4) wspotpraca z asystentami rodziny i innymi komérkami organizacyjnymi MOPS
w zakresie dziatan na rzecz rodziny;

5) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, domami kultury, szkotami i innymi
podmiotami dziatajqcymi na terenie Wroctawia w zakresie wspierania aktywnosci
mieszkancow Nadodrza;

6) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektow przepiséw wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Nadodrzanskie Centrum Wsparcia;

7) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

8) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MOPS;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

. Szczegotowe zadania realizowane przez Nadodrzanskie Centrum Wsparcia, tryb

kierowania oraz prawa i obowigzki mieszkancow Nadodrzanskiego Centrum Wsparcia

okresla regulamin nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 93

. Do zadan Osrodka Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy i wsparcia mieszkancom Wroctawia, w tym cudzoziemcom oraz
rodzinom z dzieé¢mi przebywajacym na terenie Gminy;

2) zapewnianie schronienia dla oséb, o ktérych mowa w pkt 1;

3) zapewnianie wsparcia specjalistycznego i socjalnego;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, domami kultury, szkotami i innymi
podmiotami dziatajacymi na terenie Wroctawia w zakresie wspierania aktywnosci
mieszkancéw Osrodka Wsparcia i mieszkancow Wroctawia;

5) przygotowywanie i realizacja projektow oraz podejmowanie dziatan integracyjnych
skierowanych do oséb wykluczonych, w tym cudzoziemcow;

6) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspodtpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéow przepisow wewnetrznych (regulaminow,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Osrodek Wsparcia;

7) sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

8) wspodtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

41



Szczegotowe zadania realizowane przez Osrodek Wsparcia, tryb kierowania oraz
prawa i obowigzki mieszkancow Osrodka Wsparcia okresla regulamin nadany
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

8§ 94

Do zadan Dziennych Doméw Pomocy ,Na Cieptej” i ,Pogodna Jesien” nalezy

w szczegodlnosci:

1) zapewnianie dziennej opieki osobom w wieku emerytalnym oraz samotnym
0 zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej;

2) zapewnianie dziennej opieki oraz rehabilitacja spoteczna 0s6b
z niepetnosprawnosciami, w szczegodlnosci uposledzonych umystowo;

3) organizowanie réznych form wypoczynku i rekreacji dla ww. osdb;

4) zapewnianie gorgcego positku ww. osobom;

5) integracja oséb starszych i samotnych ze sSrodowiskiem lokalnym poprzez
organizowanie i uczestniczenie w imprezach kulturalnych i edukacyjnych;

6) informowanie klientéw, o0s6b zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska
lokalnego o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

7) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepisow wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Dzienne Domy Pomocy;

8) sporzadzanie planoéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

9) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Szczegdtowe zadania realizowane przez Dzienne Domy Pomocy, tryb kierowania

oraz prawa i obowigzki uczestnikow okreslajq regulaminy nadane odrebnymi

zarzadzeniami Dyrektora.

§ 95

Do zadan Pensjonatu dla Osdb Starszych i z Niepetnosprawnosciami nalezy

w szczegodlnosci:

1) zapewnianie catodobowej opieki osobom w wieku emerytalnym oraz osobom
Z niepetnosprawnosciami;

2) organizowanie roznych form wypoczynku i rekreacji dla mieszkancéw Pensjonatu
dla Oséb Starszych i z Niepetnosprawnosciami;

3) odptatne zapewnianie gorgcego positku dla mieszkancéow Pensjonatu dla Oséb
Starszych i z Niepetnosprawnosciami;

4) integracja osoéb starszych i samotnych ze $rodowiskiem lokalnym poprzez
organizowanie i uczestniczenie w imprezach kulturalnych i edukacyjnych;
udzielanie interwencyjnego schronienia osobom potrzebujgacym;

5) koordynowanie w imieniu MOPS spraw zwigzanych z przybytymi do Miasta
Repatriantami;

6) informowanie o0s6b zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska lokalnego
o dostepnych w MOPS formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

7) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepiséw wewnetrznych (regulamindw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektéw uchwal Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Pensjonat dla Oséb Starszych i z Niepetnosprawnosciami;

8) sporzadzanie plandéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

9) wspodtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi MOPS;

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Szczegdbtowe zasady kierowania, prawa i obowigzki mieszkancow oraz wysokosc

i sposdb pobierania optat za pobyt w Pensjonacie dla Oséb Starszych

i z Niepetnosprawnosciami okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektor.
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§ 96

Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wroctawiu nalezy
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

9)
10)

wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci;

wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci;

wydawanie legitymacji dla oséb z niepetnosprawnoscia;

wydawanie kart parkingowych dla oséb z niepetnosprawnoscia;

informowanie klientdw, osob zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania;

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspoOtpracy z Zespotem
ds. Organizacji i Nadzoru, projektéw przepisow wewnetrznych (regulaminéw,
instrukcji) wydawanych przez Dyrektora, a takze udziat przy tworzeniu projektow
zarzadzen Prezydenta i projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Wroctawiu;

sporzadzanie planéw pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych;

wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi MOPS;

prowadzenie wymaganej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 97
Zadania nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych MOPS sg przydzielane przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora
do zatatwienia komorce, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danego zadania.
Postanowienia ust. 1 stosuje sie w szczegdlnosci do dodatkowych zadan
przekazanych MOPS przez uprawnione organy Gminy.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 98

Skargi i wnioski mogq by¢ skladane do MOPS w formie pisemnej, telegraficznie
lub za pomocq dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w ksigzce korespondencyjnej
prowadzonej przez osobe zatrudniong  na samodzielnym stanowisku
ds. administracyjnych lub w komoérce organizacyjnej MOPS, ktéra przyjeta skarge
oraz w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Zesp6t ds. Organizacji i Nadzoru,
bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

g§ 99
Skargi i wnioski rozpatruje i podpisuje Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora,
z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.
Zastepcy Dyrektora przyjmuja oraz rozpatruja i podpisujq skargi i wnioski
w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych
MOPS oraz jednostek organizacyjnych.
Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
moga by¢ przekazane do rozpatrzenia i podpisania wiasciwym merytorycznie
kierownikom komorek organizacyjnych MOPS.

§ 100
Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem oraz zatatwieniem skarg i wnioskdw sprawujq
Dyrektor i Zastepcy Dyrektora wtasciwi ze wzgledu na przedmiot sprawy.
Zespot ds. Organizacji i Nadzoru kompletuje dokumenty niezbedne do rozpatrzenia
skarg i wnioskow, przygotowuje projekty odpowiedzi oraz przedkiada do aprobaty
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
Pracownicy lub komérki organizacyjne MOPS, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga,
majga obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnosc tej
skargi.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi lub komoérce
organizacyjnej MOPS, ktorych dotyczg zarzuty podniesione w skardze.
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5. Szczegotowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi w MOPS okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 101
Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, wyznaczony przez niego Zastepca,
przyjmuje osobiscie klientdw w sprawach skarg i wnioskéw, w $rody w godzinach
od 10.00 do 16.00.

§ 102
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw oraz odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat VII
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§ 103

1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej MOPS i obejmuje
catosc¢ dziatalnosci MOPS oraz jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komodrek organizacyjnych
MOPS;

3) kontrole instytucjonalna realizowang przez wyodrebniong komorke organizacyjng
MOPS.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny
kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym
w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan statutowych.

5. Kontroli i oceny dziatalnosci komoérek organizacyjnych MOPS oraz pracy ich
kierownikéw dokonuje Dyrektor, za posrednictwem kierownictwa MOPS oraz innych
upowaznionych pracownikow.

6. Kontrole instytucjonalng wykonuje Sekcja Kontroli.

7. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz  kontroli
instytucjonalnej, a takze sposob postepowania z dokumentacjg pokontrolng regulujg
odrebne zarzadzenia Dyrektora.

§ 104
1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdéznia sie kontrole:
1) kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalnosci komédrek organizacyjnych

MOPS;
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajgce - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio

prowadzonych kontroli i wydanych zalecen.

3. W dziatalnosci kontrolnej MOPS stosuje sie zasade taczenia kazdej kontroli
z biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej komorki organizacyjnej
MOPS.

4. Zakres kontroli dla poszczegdélnych komodrek organizacyjnych okresla niniejszy
Regulamin, regulaminy komorek organizacyjnych MOPS, o ktérych mowa
w § 28 ust. 2 oraz zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, o ktérych mowa
w § 28 ust. 3 i 4 niniejszego Regulaminu.
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§ 105

Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonujg rowniez:

1) Zastepcy Dyrektora w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych MOPS
i jednostek organizacyjnych;

2) kierownicy komorek organizacyjnych MOPS w zakresie nadzorowanych komorek
organizacyjnych MOPS i jednostek organizacyjnych oraz w stosunku do podlegtych
pracownikdéw, z zastrzezeniem pkt 3 i 4;

3) kierownik i pracownicy Dziatu Prawnego, Organizacji i Nadzoru w zakresie organizacji
i funkcjonowania komodrek organizacyjnych MOPS, wykonywania zarzadzen
Dyrektora, wykonywania zadan statutowych oraz w innym zakresie zleconym przez
Dyrektora;

4) kierownik Dziatlu Spraw Pracowniczych w zakresie przestrzegania dyscypliny i czasu
pracy;

5) radca prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania spraw;

6) Inspektor Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych.

§ 106
1. Dyrektor moze powotywac komisje i zlecaé przeprowadzanie okresowych i doraznych
kontroli w komodrkach organizacyjnych MOPS oraz nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

§ 107
Kontrole przeprowadzane przez pracownikow uprawnionych organdéw zewnetrznych
odnotowywane sg w ksigzce kontroli prowadzonej przez osobe na samodzielnym
stanowisku ds. administracyjnych, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu
upowaznienia Dyrektorowi.
Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 108
Wszyscy pracownicy MOPS zobowigzani sg zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 109
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajq formy wiasciwej dla jego nadania.

g§ 110
Regulamin sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miejskiego Wroctawia;
2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu
Miejskiego Wroctawia;
3) jeden egzemplarz dla MOPS.

§111
1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujgcg Regulamin
organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 3 lipca 2023 roku.
2. Dokumenty i akty kierownictwa wewnetrznego wydane przez Dyrektora na podstawie
obowigzujacych dotychczas Regulamindw organizacyjnych, obowigzuja do czasu
sporzadzenia i wprowadzenia odpowiednich na podstawie niniejszego Regulaminu.

g§112
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
z dnia &.Sk@me 2025 roku

ETATYZACJA WEDLUG STRUKTURY ORGANIZACYINE] MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J

Lp. Nazwa zadania Rozdziat | Plan etatow | Zadania wiasne | Zadania zlecone | Zadania wlasne | Zadania zlecone
ogodtem gminy gminy powiatu i pow. powiatu
a b c d e f g h
1 | Osrodki wsparcia 85203 39,25 39,25
2 |Rodziny zastepcze 85508 11,00 11,00
3 | Wspieranie rodziny 85504 20,00 20,00
Swiadczenia  rodzinne, Swiadczenie
z funduszu alimentacyjnego oraz sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
4 |z ubezpieczenia spotecznego 85502 83,00 83,00
5 | Osrodki pomocy spotecznej 85219 603,50 603,50
Jednostki specjalistycznego poradnictwa,
mieszkania chronione i osrodki
6 |interwencji kryzysowej 85220 3,00 3,00
Zespoty do spraw orzekania
7 |o niepetnosprawnosci 85321 16,00 16,00
Pozostata dziatalnos¢ ,Klub Integracji
8 |Spotecznej” 85295 6,00 6,00
Ogoétem etaty 781,75 668,75 83 14,00 16,00
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z dnia %

Zatacznik nr 3

2025 roku

do Regulaminu Or%;nizacyjnego MOPS
Skl ZmD

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH MOPS

Lp. NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ MOPS | SYMBOL ADRES
I. DYREKTOR ul. Strzegomska 6
1. DZIAL OBSLUGI DzOB ul. Strzegomska 6
2. | SEKCIJA ADMINISTRACYIJNO-GOSPODARCZA SAGA ul. Strzegomska 6
3. SEKCJA INFORMATYKI INFO ul. Strzegomska 6
4. | SEKCIA REMONTOWO-TECHNICZNA SRTE ul. Strzegomska 6
5. | SEKCIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH SZPU ul. Strzegomska 6
6. ARCHIWUM ARCH ul. Strzegomska 6
7. | DZIAL PRAWNY, ORGANIZACJI I NADZORU DPON ul. Strzegomska 6
8. ZESPOL. DS. PRAWNYCH ZEPR ul. Strzegomska 6
9. | ZESPOL DS. ORGANIZACII I NADZORU ZDON ul. Strzegomska 6
10. | DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH KADR ul. Strzegomska 6
11. | DZIAL SWIADCZEN DZSW | ul. Namystowska 8
12. | BIURO OBSLUGI KLIENTA NR 2 BOK?2 ul. Namystowska 8
13. | ZESPOt. DLUZNIKOW ALIMENTACYINYCH ZDAL ul. Namystowska 8
14. | ZESPOt. EKONOMICZNO-ADMINISTRACYINY ZEKA ul. Namystowska 8
15. | SEKCJA REALIZACII SWIADCZEN SRSW ul. Namystowska 8
16. | SEKCJA RODZINA PLUS SERP ul. Namystowska 8
17. | SEKCIJA DS. KOORDYNACII I ULG SEKU ul. Namystowska 8
18. | ZESPOr. SWIADCZEN ZSSW | ul. Namystowska 8
19. | DZIAt WSPARCIA MIESZKANCOW DWMI | ul. Hubska 30-32
20. | BIURO OBStUGI KLIENTA NR 1 BOK1 ul. Hubska 30-32
21. | ZESPOr. SWIADCZEN NA RZECZ MIESZKANCOW ZSMI ul. Hubska 30-32
22. | DZIAL WSPARCIA OSOB

Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI DWON | ul. Strzeégomska 6
23. | ZESPOt RADCOW PRAWNYCH ZRPR ul. Strzegomska 6
24. | SEKCIJA BEZPIECZENSTWA I SZKOLEN SBIS ul. Strzegomska 6
25. | SEKCJA KONTROLI SEKO ul. Hubska 30-32
26. | SAMODZIELNE STANOWISKA

DS. ADMINISTRACYINYCH (SEKRETARIAT) il sl e o
27. | SAMODZIENE STANOWISKO DS. BADAN, ANALIZ

I ROZWOIU SBAR ul. Strzegomska 6
28. | SAMODZIELNE STANOWISKO DS. SOCIJALNYCH SSDS ul. Strzegomska 6
29. | SAMODZIELNE STANOWISKA DS. KONTAKOW

7 MEDIAMI SSKM ul. Strzegomska 6
30. | INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 1I0DO ul. Strzegomska 6

II. GLOWNY KSIEGOWY GLKS | ul. Strzegomska 6
31. | DZIAL KSIEGOWOSCI DzKS | ul. Strzegomska 6
32. | SEKCJA ROZLICZEN I INWENTARYZACII RIIN ul. Strzegomska 6
33. | SEKCIJA OBStUGI KSIEGOWO-KASOWE] SOKK ul. Strzegomska 6
34. | SEKCIA WYDATKOW BUDZETOWYCH SWBU | ul. Strzegomska 6
35. | SEKCJA DOCHODOW BUDZETOWYCH SDBU ul. Strzegomska 6
36. | SEKCIA OBSLUGI PROJEKTOW ROZWOJOWYCH SOPR ul. Strzegomska 6

III. | Z-CA DYREKTORA DS. FINANSOWYCH ZDFI ul. Strzegomska 6
37. | DZIAL FINANSOWY DFIN ul. Strzegomska 6
38. | ZESPOL PLANOWANIA I REALIZACII BUDZETU ZPRB ul. Strzegomska 6
39. | SEKCIJA PLANOWANIA I ANALIZ BUDZETOWYCH PLAN ul. Strzegomska 6
40. | SEKCIJA MONITORINGU I REALIZACJI BUDZETU SMRB ul. Strzegomska 6

48



41. | SEKCIA PLAC PLAC ul. Strzegomska 6
42. | SEKCIA WINDYKACII SEWI ul. Strzegomska 6
Z-CA DYREKTORA DS. PIECZY ZASTEPCZE)]
IV. I AKTYWNEJ INTEGRACII ZDPA ul. Strzegomska 6
43, | DZIAL PIECZY ZASTEPCZE) DPZS ul. Strzegomska 6
44, | SEKCIA RODZINNE] PIECZY ZASTECZE) SRPZ ul. Strzegomska 6
45. | SEKCJA INSTYTUCIONALNE] PIECZY ZASTECZE)] SIPZ ul. Strzegomska 6
46. | SEKCIA DECYZYINO-ADMINISTRACYINA SDAM ul. Strzegomska 6
ul. Hubska 30-32,
47. | DZIAL WSPARCIA RODZINY DWRO ul. Strzegomska 6
. ul. Hubska 30-32,
48. | SEKCIA DS. WSPARCIA PRACOWNIKOW SDWP ul. Strzegomska 6
ul. Hubska 30-32,
49, | SEKCJA DS. WSPARCIA RODZINY SDWR ul. Strzegomska 6
50. | DZIAL WSPARCIA RODZIN ZASTEPCZYCH DWRZ ul. Wysoka 6
51. | ZESPOt. PROJEKTOW ROZWOJOWYCH ZPRO ul. Strzegomska 6
ZESPOt. DS. WSOLPRACY Z ORGANIZACIAMI
52. POZARZADOWYMI ZWOP ul. Strzegomska 6
53. | ZESPOL DS. OSOB W KRYZYSIE BEZDOMNOSCI Z0BU ul. Zachodnia 3
- 2 . ul. Gen. Jana Henryka
54. | ZESPOL DS. OSOB W KRYZYSIE UCHODZCZYM ZUCH Dabrowskiego 11
55. | KLUB INTEGRACIJI SPOLECZNE] KIS ul. Witadystawa Skoczylasa 8
V. Z-CA DYREKTORA DS. POMOCY SPOLECZNE] ZDPS ul. Strzegomska 6
56. | DZIAL POMOCY INSTYTUCIONALNE] DPIN ul. Strzegomska 6
57. | DZIAL PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY DOMOWE] DPPD ul. Ludwika Rydygiera 43a
58. | SEKCJA DS. ORGANIZACYINO-TECHNICZNYCH SOTE ul. Ludwika Rydygiera 43a
59. | SEKCJA DS. PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY SPPD ul. Ludwika Rydygiera 43a
60. | DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH DUOO ul. Hubska 30-32
Pl. Legiondéw 4-5,
. ul. Bolestawa Chrobrego 34a,
61. | SEKCIA DS. POMOCY SRODOWISKOWE] SPSR ul. Hubska 30-32,
ul. Henryka Michata Kamienskiego
) ; 190
62. SEKCJA DS. ROZLICZEN UStUG OPIEKUNCZYCH RUOP ul. Hubska 30-32
63. | ZESPOL TERENOWE] PRACY SOCJALNEJ NR 1 ZTPEl | - Draniboneia 6-8,
) PI. $w. Macieja 19-20
P ul. Sredzka 42,
64. | ZESPOL TERENOWE] PRACY SOCJALNE] NR 2 ZTPS2 ul. Na Ostatnim Groszu 54/56
. ul. Nowowiejska 27-29,
65. | ZESPOL. TERENOWEJ] PRACY SOCJALNEJ NR 3 ZTPS3 ul. Nowowiejska 102-104
66. | ZESPOL. TERENOWE] PRACY SOCJALNE] NR 4 ZTPS4 ul. Oficerska 9a
67. | ZESPOL. TERENOWE] PRACY SOCJALNEJ NR 5 ZTPS5 ul. Gen. Karola Kniaziewicza 29
, ul. Henryka Michata Kamienskiego
68. | ZESPOL TERENOWEJ] PRACY SOCJALNEJ NR 6 ZTPS6 190, .
ul. Stefana Zeromskiego 79
69. | NADODRZANSKIE CENTRUM WSPARCIA NCWS z'_,:;a"“dw'ka Ryaygiers4dab,cd |
ul. Bolestawa Chrobrego 34a,
70. | OSRODEK WSPARCIA osws | ul. Wiadystawa Reymonta 8,
ul. Gliniana 55 m. 1
71. | DZIENNY DOM POMOCY ,Na Cieptej” DDPC ul. Ciepta 15b
72. | DZIENNY DOM POMOCY ,Pogodna Jesien” DDPL ul. Litewska 20
73 PENSJONAT DLA OSOB STARSZYCH OOAK ul. Henryka Michata Kamienskiego
‘|12 NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI 190
74. POWIATOWY ZESPOL DS. ORZEKANIA PZON pl. Solidarnogci 1/3/5

O NIEPELNOSPRAWNOSCI WE WROCKAWIU
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
z dnia 43542 . 2025 roku

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

Lp.

Nazwa

adres

forma prawna

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Miejskie Centrum Ustug Socjalnych
we Wroctawiu (MCUS)

w sktad MCUS wchodza:
domy pomocy spotecznej i dzienne domy
pomocy

ul. Maczna 3
54-131 Wroctaw,

Dom Pomocy Spotecznej

ul. Maczna 3
54-131 Wroctaw

Dom Pomocy Spotecznej
ul. Redzinska 66-68
54-106 Wroctaw

Dom Pomocy Spotecznej
ul. Kaletnicza 8
51-180 Wroctaw

Dom Pomocy Spotecznej
ul. Karmelkowa 25
52-437 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Skwierzynska 23/2
53-521 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Komuny Paryskiej 11
50-451 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Stefana Zeromskiego 37/1
50-321 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Tadeusza Kosciuszki 67
50-008 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Karmelkowa 25
52-437 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy nr 1
ul. Semaforowa 5
52-115 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy nr 2
ul. Semaforowa 5
52-115 Wroctaw

Dzienny Dom Pomocy
ul. Skoczylasa 8
54-071 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Wroctawskie Centrum Opieki
i Wychowania

ul. Lekcyjna 29
51-169 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Zespot Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych ,,Dzieciecy Dom”

ul. Parkowa 2
51-616 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Rodzinny Dom Dziecka Nr 1

ul. Sokola 28/30 m. 5
53-145 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Rodzinny Dom Dziecka Nr 4

ul. Pocztowa 17/8
53-313 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Rodzinny Dom Dziecka Nr 7

ul. Prosta 46/3
53-508 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Rodzinny Dom Dziecka Nr 15

ul. Michata Batuckiego 11/3
50-034 Wroctaw

Jednostka budzetowa
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Rodzinny Dom Dziecka Nr 16

ul. Objazdowa 2/4/2
54-513 Wroctaw

Jednostka budzetowa

Rodzinny Dom Dziecka Nr 20

ul. Kasztelanska 9/10
51-200 Wroctaw

Jednostka budzetowa

10.

Zespot Interdyscyplinarny
ds. Przeciwdziatania Przemocy
Domowej

ul. Ludwika Rydygiera 43a
50-248 Wroctaw

MOPS zapewnia obstuge
organizacyjno-
techniczng i finansowq
Zespotu powotanego
zarzadzeniem
Prezydenta Wroctawia
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