ZARZADZENIE Nr 3733/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 22.12.2014 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 552/2014 w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie.

Na podstawie art. 30 ust.1 i ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014r., poz. 379, poz. 1072 ), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Krakowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 552/2014 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 25 lutego 2014r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:
»$ 12. W sktad MOPS wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 stanowiska:
. Dyrektor (D);
. Zastepca Dyrektora do Spraw Pomocy Srodowiskowej (ZDR);
. Zastepca Dyrektora do Spraw Pomocy Specjalistycznej (ZDN);
. Zastgpca Dyrektora do Spraw Administracyjnych (ZDA);
. Gléwny Ksiegowy (ZDF);
. Radcowie Prawni (RP);
. Zespot Audytu Wewngetrznego (AW);
. Sekcja Strategii 1 Rozwoju (SR);
. Sekcja Planowania i Monitoringu (DI);
10. Dziat Personalny (DK);
11. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK);
12. Dziat Organizacyjny (DO);
13. Dziat Obstugi Gospodarczej (DG);
14. Sekcja Zamowien Publicznych (SZ);
15. Sekcja Informatyzacji (SI);
16. Sekcja Zarzadzania Projektem Systemowym (SP);
17. Sekcja Kontroli Wewngetrznej (SW);
18. Sekcja Skarg (SK);
19. Filie:
1) Nr 1 dla Dzielnicy III, XIV i XV Miasta Krakowa (F1);
2) Nr 2 dla Dzielnicy IV Miasta Krakowa (F2);
3) Nr 3 dla Dzielnic IX, X 1 XIII Miasta Krakowa (F3);
4) Nr 4 dla Dzielnicy XVIII Miasta Krakowa (F4);
5) Nr 5 dla Dzielnicy VIII Miasta Krakowa (F5);
6) Nr 6 dla Dzielnicy I i II Miasta Krakowa (F6);
7) Nr 7 dla Dzielnicy V, VI i VII Miasta Krakowa (F7);
8) Nr 8 dla Dzielnicy XI 1 XII Miasta Krakowa (F8);
9) Nr 9 dla Dzielnicy XVI i XVII Miasta Krakowa (F9);
20. Dzial Koordynacji Pracy Filii (DM);
21. Dziat Pomocy Bezdomnym (DB);
22. Klub Integracji Spotecznej (IS);

O 00 I N DN K W —



23. Dziat Rodzin Zastepczych (DZ);

24. Dziat Pomocy Dzieciom (DD);

25. Dziat Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia (DN);
26. Dzial Rehabilitacji (DR).”;

2)w§ 13:

a) ust.2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepcy
Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Radcowie Prawni, pracownicy Zespolu Audytu
Wewngetrznego, Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego, Kierownik Dzialu
Personalnego, Kierownicy: Sekcji Planowania 1 Monitoringu, Sekcji Strategii 1

Rozwoju, Sekcji Skarg, oraz Sekcji Kontroli Wewnegtrzne;.

b) skresla si¢ ust. 5;

3) po § 16 dodaje si¢ § 16a o nastgpujacej tresci: ,,§ 16a 1. Zakres odpowiedzialno$ci

Gtownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezg w szczegdlnosci sprawy wynikajace z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych;

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
6) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych;

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

9) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

10) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne;

11) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

12) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

13) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;;

14) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

15) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz srodkoéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych;

16) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych;

17) innych przepisow wykonawczych wydanych w trybie ww. ustaw, a takze uchwat



Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie planu finansowego
MOPS 1 gospodarki finansowe;.

3. Gléwny Ksiegowy wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowos$ci MOPS, w szczego6lnosci prowadzenia ksigg rachunkowych,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz podawania w tych ksiegach rzetelnych
danych, obliczania 1 pobierania podatkow oraz terminowego wptacania organowi
podatkowemu pobranych kwot, pobierania dochodéw naleznych Gminie Miejskiej Krakow 1
odprowadzania ich na wskazany rachunek bankowy, podpisywania sprawozdan finansowych;
2) nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest
MOPS;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Glowny Ksiegowy kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzania
pienig¢znego na podstawie odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Skarbnika Miasta.

5. Glownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio stanowisko kasowe, prowadzace obstuge
kasowg zadan realizowanych przez komorki organizacyjne MOPS w zakresie dochodow i
wydatkéw budzetowych, depozytow, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
srodkoéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

6. W razie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowigzki wykonuje inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora. ”

4) w Rozdziale II Dzial 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Dzial Finansowo-Ksiggowy

§ 26
1. Kierownik Dziatu odpowiada przed Dyrektorem za realizacj¢ zadan Dziatu.

2. Kierownik Dzialu podejmuje dziatania w imieniu Dyrektora w stosunku do innych
komorek organizacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.

3. Do zakresu dziatania Dzialu naleza:
1) zadania wynikajace z przepisOw ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach
publicznych, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej, budzetu zadaniowego oraz wedtug kategorii zadan, wydatkéw budzetowych,
b) prowadzenie ewidencji otrzymanych $rodkow na realizacje zadan MOPS,
c¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow realizowanych zadan,
d) prowadzenie ewidencji zaliczek sadowych przekazanych na poczet prowadzonych
spraw przez MOPS w sadach; uzgadnianie ewidencji zaliczek z Radcami Prawnymi i
komodrkami merytorycznymi oraz ich rozliczanie na podstawie wyroku lub postanowienia
sadu,
e) biezace ksiggowanie zadekretowanych dowodéw ksiggowych dotyczacych
zrealizowanych wydatkow budzetowych w formie gotowkowej 1 bezgotowkowe;j:



wyciagi bankowe, raporty kasowe, listy wyplat, noty ksiggowe, dowody ksiegowe (w tym
zaliczek/ transz dotacyjnych) 1 polecen ksiggowania, w aplikacji informatycznej ,,FK JB”,
f) nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiegowych, wpinanie chronologicznie
dowodéw do segregatorOw oraz opisywanie segregatoroOw zgodnie z uregulowaniami
zewngtrznymi 1 wewnetrznymi w sprawie wykazu akt 1 haset klasyfikacji,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej kont rozrachunkowych wg kontrahentéw 1 ich
uzgadnianie na koniec okresu sprawozdawczego (miesi¢cznie oraz rocznie),

h) rozliczanie 1 odprowadzanie kwoty naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

1) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi MOPS wnioskéw o
wydanie interpretacji indywidualnych przepiséw w zakresie stosowania przepisOw prawa
podatkowego lub innych nalezno$ciach publicznoprawnych oraz korespondencja w tym
zakresie z Biurem Krajowej Informacji Podatkowej — Izbg Skarbowa w Katowicach,

Jj) rozliczanie niewykorzystanych srodkéw budzetowych zadan wtasnych oraz zleconych
na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujacym terminie do Wydziatu Budzetu Miasta,
k) pobieranie danych z aplikacji informatycznych ,,GRU” 1 ,WYBUD” dotyczacych
zaangazowania wydatkow budzetowych, uzgodnienie pobranych danych z realizacja
wydatkow wg klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz wg kategorii zadan,

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg
klasyfikacji budzetowej, zadaniowe;j,

1) prowadzenie ewidencji dokumentéw magazynowych PZ i RW oraz comiesi¢czne
rozliczenia 1 uzgodnienia prowadzonej ewidencji z ewidencja analityczna,

m) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, potwierdzenia sald srodkoéw pienieznych
na rachunku bankowym oraz w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dzialania komoérek merytorycznych
MOPS,

n) sporzadzanie miesigczne zestawien obrotow i sald (analitycznie oraz syntetycznie),
dziennikow 1 zestawien dziennikow oraz ksiggi glownej w zakresie dziatania MOPS,

0) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dziatlania MOPS,

p) sporzadzanie 1 kompletowanie wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie
archiwizacji na nos$nikach komputerowych prowadzonych ewidencji ksiegowych w
zakresie dziatania MOPS, zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

r) przyjmowanie wplywajacych do zaptaty z komorek organizacyjnych MOPS
rachunkoéw, faktur i innych dowodow ksiegowych,

s) prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem przez
zaliczkobiorcow,

t) kompletowanie i dekretowanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych wydatkow
budzetowych MOPS zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

u) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w formie gotéwkowej 1 bezgotoéwkowej: wyciagi bankowe,
raporty kasowe, listy wyptat, noty ksiggowe, dowody ksieggowe (w tym zaliczek/transz
dotacyjnych) 1 polecen ksiggowania,

w) sprawdzanie dekretacji na przedtozonych do zaptaty dokumentach w zakresie
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej z uwzglednieniem kategorii zadania, rodzaju kosztu
oraz wydatku strukturalnego, zgodnie z przyjetym planem finansowym,

z) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych przedtozonych do
zaptaty; kwalifikowanie do zaplaty i przygotowywanie w aplikacji informatycznej
»WYBUD”polecen ksiggowania dowodow ksiggowych,



1.

z) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktoérych dysponentem jest MOPS za
posrednictwem systemu bankowosci internetowej, przygotowywanie podjecia do kasy
w przypadku wyplat gotéwkowych;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

3) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

4) udziat w kontrolach prowadzonych przez MOPS w podleglych jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach organizacyjnych realizujacych zadania pomocy
spotecznej w czgsci finansowanej przez MOPS;

5) ewidencjonowanie zobowigzan kontrahentow MOPS na podstawie dokumentow
przekazanych przez komorki organizacyjne MOPS odpowiedzialne za ich realizacje;

6) ewidencja naleznosci MOPS podlegajacych egzekucji administracyjnej, monitorowanie
terminowos$ci wplat oraz prowadzenie dzialan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

7) ewidencja nalezno$ci cywilnoprawnych oraz monitorowanie terminowo$ci wptlat
naleznosci, wraz z przekazaniem wynikéw monitoringu komoérkom organizacyjnym
MOPS odpowiedzialnym za ich realizacjg;

8) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o nieponoszeniu przez
rodzicow oplat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

9) uczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy Miejskiej Krakow i planu
wydatkow 1 dochodow MOPS;

10) prowadzenie inwentaryzacji ciaglej majatku MOPS.”

5) w Rozdziale II Dziat 14 otrzymuje brzmienie:
»14. Filia MOPS.

§31
Filia jest komorka organizacyjng MOPS, ktorej zespoly realizuja zadania na terenie
dziatania Filii.

Dyrektor MOPS dla sprawniejszej realizacji zadan oraz w celu optymalnego
wykorzystania zasobow, moze okresli¢, w drodze zarzadzenia, dla niektorych zadan Filii
inny podziat terytorialny i organizacyjny.

W indywidualnych przypadkach, za zgoda Dyrektora MOPS, praca socjalna z osobg lub
rodzing i/lub prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania swiadczen
pomocy spolecznej moga by¢ realizowane przez inng Fili¢ niz wynika to z podziatu
terytorialnego okreslonego w § 12 ust. 19 niniejszego regulaminu.



4.

1.

Pracownik socjalny Filii MOPS w ramach prowadzonej pracy z osobg lub z rodzing, moze
podejmowac dziatania w odniesieniu do os6b z otoczenia osoby lub rodziny objetej praca
socjalng zamieszkujacych na terenie dzielnic przynalezacych terytorialnie do innych Filii.

§ 32
W sktad Filii 2-6 oraz 8, wchodza zespoty:

1) Zespdt Problemowy ds. Oséb Starszych i1 Niepelnosprawnych (ZdsN), ktorego
dziatalno$¢ obejmuje osoby w wieku emerytalnym, catkowicie niezdolne do pracy
oraz osoby niepelnosprawne, z wylaczeniem rodzin, o ktérych mowa w punkcie 2);

2) Zesp6t Problemowy ds. Rodzin i Oséb Bezrobotnych (ZdsR), ktérego dziatalnos¢
obejmuje rodziny z dziemi do 18 roku Zycia lub uczacymi si¢ w szkotach
ponadgimnazjalnych, jak rowniez osoby lub rodziny, dla ktérych bezrobocie jest
jedyng lub gléwng przyczyng ubiegania si¢ o $wiadczenia pomocy spotecznej;

3) Zespot Informacji 1 Obstugi (ZI), ktorego zadania zostaty opisane w § 34.
Zespoty Problemowe wskazane w ust. 1 pkt 1 1 2 realizujg nastgpujace zadania:

1) wspoldziatanie z grupami 1 spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w
nich zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw, w
szczegolnosci poprzez prace socjalng ze spoleczno$cig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

2) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegodlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajacych zmieniajagcym si¢ potrzebom spotecznym;

3) praca socjalna z osobg i/lub rodzina;

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

5) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

6) wspolpraca 1 wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b 1 rodzin, w
szczegolnos$ci tagodzenie skutkow ubdstwa;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spoteczne;j:
a) $wiadczen pienigznych:
— zasitek celowy i specjalny zasilek celowy,
— zasitek okresowy,
— zasitek staty,



b) $wiadczen niepieni¢znych:
— posifek,
— ushugi opiekuncze,
— ustugi opiekuncze specjalistyczne,
— sprawienie pogrzebu,
— skladki na ubezpieczenie zdrowotne,
— skladki na ubezpieczenie spoteczne,

8) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan innych
komorek organizacyjnych:
a) kierowanie do doméw pomocy spolecznej oraz umieszczanie w nich
skierowanych oséb,
b) zapewnienie ustug w osrodkach wsparcia,
c) udzielanie dofinansowania do turnuséw rehabilitacyjnych, w przypadkach
zwrocenia si¢ z prosba przez osoby o zwigkszenie limitu dofinansowania;

9) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan
Wydziatéw Urzedu Miasta Krakowa albo innych jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakéw, w szczegolnosci w sprawach ustalenia uprawnien do:

a) $wiadczen zdrowotnych,

b) $wiadczen opiekunczych,

c¢) dodatkéw mieszkaniowych,

d) obnizki czynszu za uzywanie mieszkania pozostajacego w mieszkaniowych
zasobach Gminy Miejskiej Krakow,

e) Swiadczen alimentacyjnych,

f) potwierdzania sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty
socjalnej na podstawie przepisOw ustawy o rencie socjalnej;

10)ustalanie sytuacji materialnej osob i rodzin w oparciu o kart¢ informacyjna na rzecz
innych instytucji, w szczegdlnosci Grodzkiego Urzedu Pracy, sadow powszechnych,
zaktadow karnych, Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego;

11)przeprowadzenie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

12)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, w szczegdlnosci:
a) praca z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji wychowawczej
przez prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
b) wspotpraca z asystentem rodziny,
¢) przeprowadzanie wywiadow w trybie art. 11 ustawy;

13)wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego
lub ubezwlasnowolnionego catkowicie;

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci:



a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b) zawieranie 1 realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ Klubu
Integracji Spolecznej, z wylaczeniem KIS prowadzonego w ramach MOPS w
Krakowie;

15)realizacja zadan w ramach procedury Niebieskie Karty;
16) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

Pracownicy socjalni w ramach Zespotow Problemowych wykorzystujg r6znorodne formy,
metody i techniki pracy socjalnej dostosowane do specyfiki odbiorcow.

§33

W Filiach nr 1, 7 oraz 9 zadania realizowane sg przez:

1.

)

2)

3)

4)

S)

Zespot ds. ustug 1 swiadczen (ZdsS), ktorego dziatalnos¢ obejmuje:

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spoteczne;j:
a) Swiadczen pienigznych:
— zasitek celowy 1 specjalny zasitek celowy,
— zasitek okresowy,
— zasitek staly,

b) $wiadczen niepienieznych:
— posifek,
— ushugi opiekuncze,
— uslugi opiekuncze specjalistyczne,
— sprawienie pogrzebu,
— skladki na ubezpieczenie zdrowotne,
— sktadki na ubezpieczenie spoleczne;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1
ograniczania trudnos$ci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w szczegodlnosci
tagodzenie skutkow ubodstwa;

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan innych
komorek organizacyjnych:



a) kierowanie do domoéw pomocy spolecznej oraz umieszczanie w nich
skierowanych oséb,

b) zapewnienie ustug w o$rodkach wsparcia,

¢) udzielanie dofinansowania do turnusoéw rehabilitacyjnych, w przypadkach

zwrécenia si¢ z prosba przez osoby o zwigkszenie limitu dofinansowania;

6) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan
Wydziatéw Urzedu Miasta Krakowa albo innych jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakéw, w szczegolnosci ustalanie uprawnien do:

a) $wiadczen zdrowotnych,

b) $wiadczen opiekunczych,

c¢) dodatkéw mieszkaniowych,

d) obnizki czynszu za uzywanie mieszkania pozostajagcego w mieszkaniowych
zasobach Gminy Miejskiej Krakow,

e) Swiadczen alimentacyjnych;

7) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na
podstawie przepisOw ustawy o rencie socjalnej;

8) przeprowadzenie wywiadow na rzecz innych osrodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

9) wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna maloletniego lub
ubezwlasnowolnionego catkowicie;

10) ustalanie sytuacji materialnej osob 1 rodzin w oparciu o kart¢ informacyjng na rzecz
innych instytucji, w szczeg6lnosci Grodzkiego Urzedu Pracy, sadow powszechnych,
zaktadow karnych, Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego;

11) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych 1 opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskoéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spoteczne;,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ Klubu
Integracji Spolecznej, z wytaczeniem KIS prowadzonego w ramach MOPS w
Krakowie.

2. Zespot ds. Pracy Socjalnej (ZdsPS), ktorego dziatalnos¢ obejmuje:
1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina;

2) udzielanie informacji, wskazoéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

3) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;



4) wspolpraca 1 wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu osoéb 1 rodzin, w szczegolnosci tagodzenie
skutkéw ubostwa;

5) wspoéldzialanie z grupami i spotecznos$ciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw, w szczegdlnosci poprzez
prace socjalng ze spoleczno$cia lokalng (organizowanie spolecznos$ci lokalnej);

6) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

7) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej
w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie wywiadow w trybie art. 11 ustawy,

b) pracg z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowawczej
przez prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, realizacj¢ ustugi asystenta rodziny;

8) realizacje zadan w ramach procedury Niebieskie Karty;
9) $wiadczenie ustug poradnictwa prawnego 1 psychologicznego;

10) realizacj¢ zadan osrodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

11) wskazywanie na polecenie sadu opiekuniczego kandydata na opiekuna maloletniego lub
ubezwlasnowolnionego catkowicie;

12) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegoélnosci:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych 1 opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskoéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spoteczne;,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ Klubu
Integracji Spolecznej, z wytaczeniem KIS prowadzonego w ramach MOPS w
Krakowie.

3. Pracownicy socjalni w ramach Zespolu ds. Pracy Socjalnej wykorzystuja réznorodne
formy, metody i techniki pracy socjalnej dostosowane do specyfiki odbiorcow.

§ 34
Do zadan Zespotu Informacji i Obstugi (Z1) nalezy:

1) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej oraz organizacji
pracy MOPS;

2) przyjmowanie osOb zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do MOPS i kierowanie ich do
wiasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;



3) wydawanie za§wiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i o$wiadczenia
oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

4) obstuga systemu OU POMOST STD, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow decyzji,
2) przygotowywanie sprawozdawczo$ci na rzecz innych komoérek MOPS,
3) przygotowywanie list wyplat;

5) wprowadzanie danych i weryfikacja 0s6b w aplikacji ,,Slimak”;
6) wydawanie 1 obstuga kart przedptaconych;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych $§wiadczen materialnych o charakterze
socjalnym przyznawanych na podstawie przepisOw ustawy o systemie o$wiaty;

8) przygotowywanie dokumentow ksiggowych umozliwiajacych realizacj¢ zadan Filii;

9) prowadzenie biezacej analizy wydatkowanych s$rodkow 1 przedstawianie wnioskow
Kierownikowi Filii, w szczegélnoSci w zakresie wykonania planéw finansowych i
rzeczowych;

10) sporzadzanie w terminie wymaganej sprawozdawczo$ci (w tym monitoringu) z pracy
Filii;

11) obstuga kancelaryjna Filii;

12) prowadzenie ewidencji wydawanych dla celéw stuzbowych biletow komunikacji
miejskiej i ich rozliczanie;

13) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do obliczenia sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne dla osob pobierajacych §wiadczenia pomocy spotecznej objetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego.

§35
1. Zespotem kieruje Kierownik, z zastrzezeniem ust.2.

2. W przypadku, gdy liczba etatow w Filii jest nizsza niz 35, Dyrektor MOPS moze podjac¢
decyzje¢, ze obowigzki Kierownika Zespotu pelni Kierownik Filii.

3. W przypadku, gdy liczba etatow w Zespole jest wigksza niz 12, Dyrektor MOPS moze
podja¢ decyzje o powolaniu Zastepcy Kierownika Zespotu.

4. Kierownik Zespotlu odpowiada za wtasciwg pracg Zespotu przed Kierownikiem Filii.

5. Kierownik Zespolu przedstawia Kierownikowi Filii wnioski 1 oceny w sprawach
zatrudniania, wynagradzania i zwalniania pracownikow w Zespole.

§ 36
Decyzje administracyjne w zakresie zadan realizowanych przez Filie na podstawie
upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa, udzielanego na wniosek Dyrektora, wydaje



Kierownik Zespolu w zakresie zadan realizowanych przez Zespoét albo jego Zastepca, a w
razie ich nieobecnosci Kierownik Filii.

§37
Kierownika Filii w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego Kierownik
Zespohu.”

6) w § 40 ust. 1 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,»J) zawieranie 1 realizacj¢ kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ KIS.”

2. Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Krakowie, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 552//2014r. z dnia 25 lutego 2014r.,

otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1
pazdziernika 2014r.



