Protokol

z kontroli przeprowadzonej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Augustowie
w dnin 20-23 grudnia 2019 roku

Kontrolg przeprowadzit Pan Michat Kotarski — Kierownik Wydzialu Spraw
Spotecznych i Administracyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie, na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta Augustowa.

Kontrola zostata wpisana do ksiggi kontroli Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Augustowie.

Temat Kontroli: Organizacja i funkcjonowanie Migjskiego O§rodka Pomocy Spolecznej
w Augustowie.

Podczas kontroli dokumenty udostepnita i wyjaéniefi udzielita Pani Teresa Dobko - Kierownik
Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Augustowie.

Informacje ogélne:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Augustowie zostat powotany na mocy Uchwaty Nr
VI/40/90 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 22 pazdziernika 1990 r. Osrodek funkcjonuje w
oparciu o Statut przyjety Uchwata Nr XX/165/16 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 2 marca
2016 r. oraz Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2016 z dnia 12
kwietnia 2016 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od

7.00 do 15.00. Okresowo czas pracy Oérodka lub poszczegélnych komorek organizacyjnych

moze by¢ ustalony przez Kierownika MOPS w drodze odrgbnego zarzadzenia, bez

koniecznodci zmiany niniejszego Regulaminu.

Osrodkiem kieruje Kierownik Miejskiegoe Osrodka Pomocy Spolecznej w Augustowie

Pani Teresa Dobko. W czasie nicobecnoéci Kierownika MOPS jego zadania i kompetencije

oraz kierowaniec Ofrodkiem przejmuje Zastgpca Kierownika MOPS, a w przypadku

nicobecnosei Kierownika i Zastgpey Oérodkiem kieruje Gléwny Ksiegowy. Kierownik

Osrodka jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw, zawiera z nimi umowy o

prace i dokonuje wszelkich czynno§ci z zakresu prawa pracy za Oérodek, ktéry jest

pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownik organizuje prac¢ OSrodka, reprezentuje go na zewnatrz. Burmistrz Miasta

Augustéw udziela Kierownikowi Osrodka petnomocnictwa oraz stosownych upowaznien do

wykonywania zadan z poszczegdlnych ustaw realizowanych w Osrodku, Upowaznienie moze

by¢ takze udzielone innej osobie na wniosek Kierownika Oérodka. Do zadafi Kierownika

Osrodka nalezy réwniez: kierowanie pracg O$rodka oraz sprawowanie kontroli zarzadczej nad

prawidtowym wykonaniem zadan Oérodka, koordynowanie dziatalnoéci podleghych placéwek

1 dziatébw Ofrodka, skladanie w imienin Oérodka oéwiadczehr woli w zakresie praw i

zobowiazan majatkowych, nadzér nad prowadzong w Ofrodku gospodarka finansowa,

zawieranie, realizowanie 1 monitorowanie umdéw na finansowanie projektow

wspolfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, gospodarowanie

srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, skladanie Radzie Micjskiej w

Augustowie corocznego sprawozdania z dzialalno§ci Osrodka oraz przedstawianie Radzie

Migjskiej potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz potrzeb zwigzanych z realizacja zadan

wspierania rodziny, wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika MOPS przez



przepisy prawa, uchwaly rady oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu.
Kierownik MOPS sprawuje bezposredni nadzor nad;

1) Zastgpea Kierownika MOPS

2) Glownym Ksiggowym

3) Dziatem Organizacyjno-Prawnym,

4) Dzialem Swiadezefi Rodzinnych,
Do zadan Zastepey Kierownika MOPS (Pani Jolanta Soltys) nalezy: biezacy nadzor nad
podleglymi komérkami organizacyjnymi, dokonywanie czynno§ci prawnych na mocy
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Augustow podczas nieobecnosci
Kierownika MOPS, analiza potrzeb zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem
nadzorowanych komérek organizacyjnych i koordynacja zadan realizowanych przez podlegle
komérki organizacyjne, planowanie i nadz6r nad wykonaniem zadaf dotyczacych dziatalnosci
placéwek MOPS i pomocy $rodowiskowej, wdrazanie i monitorowanie metod i programow
majagcych na celu tworzenie warunkéw do powstania nowoczesnych form pomocy
srodowiskowej oraz promocja tych rozwiazan, wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przygotowania i realizacji powierzonych zadan,
sporzadzanie informacji i analiz, prowadzenie dokumentacji powierzonych zadan zgodnie z
wewnetrznym podziatem zadadn pomigdzy kierownikiem i jego zastgpea, nadzor nad
przygotowywaniem decyzji, pism, projektow porozumien i uméw z realizatorami pomocy
spotecznej, opracowywanie projektéw aktow prawa wewngtrznego, dotyczacych zakresu
powierzonych zadad, wykonywanie innych zdan okre§lonych niniejszym regulaminem
wynikajacych z przepisdbw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Augustowie i zarzadzen
Kierownika MOPS. Zastepea Kierownika MOPS sprawuje nadzor nad:

1) Dziatem Ustug Opiekunczych,

2) Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spoleczns;,

3) Dzialem Realizacji Swiadczen,

4) Dziatem Wspicrania Rodziny.
Glowny Ksiegowy ( Pani Grazyna Matys) odpowiada za prawidlowg gospodarke finansowa
Ofrodka i realizuje zadania wynikajace z tego tytutu, w sposéb okreslony w przepisach prawa.
Gléwny Ksiegowy kieruje, organizuje i nadzoruje prace Dziatu Finansowo -Ksiggowego.

W skiad Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej wchodza nastgpujgce komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, oznaczone symbolami:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy — MOPS-Fn
~ finansowanie projektow wspotfinansowanych z EFS — MOPS-EFS
2) Dziat Organizacyjno-Prawny — MOPS-OP
3) Dziat Wspierania Rodziny:
-~ Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego — MOPS-ZI1
—  Zespdt d/s Asysty Rodzinnej — MOPS-AR
~  Placéwka Wsparcia Dziennego Swietlica ,,Nasza Ostoja” —MOPS-SNO
4) Dzial Ustug Opiekunczych:
- Ushugi opiekuncze — MOPS-UO
~  Specjalistyczne ushugi opiekunicze - MOPS-SUO
5) Drziat Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej — MOPS-PS
6) Dziat Realizacji Swiadczen:
- Dodatki mieszkaniowe — MOPS-DM
— Dodatki energetyczne — MOPS-DE



- Karta Duzej Rodziny - MOPS-KDR

7) Deziat Swiadczen Rodzinnych:

- Swiadczenia Rodzinne — MOPS-SR
~ Fundusz alimentacyjny — MOPS-FA ’
- Swiadczenia wychowawcze — MOPS-SW.

Do zadan Dzialn Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
przyjetymi zasadami rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji  ksiggowej w  zakresie zadan finansowych i
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, w tym pomocowych z Unii
Europejskie;j,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci 1 rzetelnosei dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie plandow finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich
Zmian,

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwiefi publicznych,

ewidencjonowanie majatku trwalego i ruchomego pozostajacego w ewidencji
ilodciowo wartociowego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowe;j,

obsluga plac pracownikéw Oérodka oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczef
spotecznych i podatkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami  majatku, a takze
indywidualnymi i grupowymi pracownikow,

10) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,
11) nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dziaty.

Dzial Organizacyjno-Prawny realizuje zadania:

1)
2)
3)
4

w zakresie spraw organizacyjnych,
w zakresie obstugi prawnej,

w zakresie spraw pracowniczych,
w zakresie obshugi informatycznej.

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b)

c)
d)

€)

Obstuga administracyjng Oérodka zajmuje si¢ Biuro Obslugi Mieszkafca, do
ktoérego zadan nalezy w szczegdlnoSci:

informowanie mieszkancéw o mozliwoéci otrzymania pomocy i wsparcia,

obstuga centralki telefonicznej i faxu,

zalatwianie biezacych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obiegiem
dokumentacji 1 korespondencji,

prowadzenie skladnicy akt,

prowadzenie spraw z zakresu bph i ppoz.

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialno-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia i urzadzen Osrodka,

utrzymanie czystodci i estetycznego wygladu pomieszezen, budynku i jego otoczenia.

2) w zakresie obstugi prawnej:
Obstugg prawng osrodka zapewnia Radca Prawny, do ktdrego nalezy:

a)
b)

prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej Oérodka,
nadzor nad stosowaniem przepisoéw prawnych przez pracownikow OSrodka,



c)
@

opiniowanie projektow zarzadzen kierownika MOPS oraz umow i porozumier,
udzielanie wyjasnienn w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dzialania Oérodka,

prowadzenie spraw procesowych,

opracowywanic projektow aktow prawa miejscowego,

wykonywanie innych czynnodci przewidzianych przepisami o obsludze
prawnej.

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
©)

d)
e)

f)
g

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

ustalenie uprawnieh do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, pracownikdw,
zleceniobiorcow i cztonkow ich rodzin oraz zglaszanie do ZUS 1 wyrgjestrowanie,
prowadzenie rekrutacji pracownikdw,

wspolpraca z PUP w zakresie organizacji robot publicznych, stazy,
przygotowan zawodowych itp.

planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu spraw osobowych,

planowanie i koordynacja szkolen oraz ksztalcenia pracownikow.,

4) w zakresie obslugi informatyczne;j:

a)
b)

c)
d)

&)
)
g)
h}
i}
i)
k)

1y

)

administrowanie systemami i programami komputerowymi,

zabezpieczenie 1 przetwarzanie danych osebowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i instrukcja obowigzujaca w tym zakresie,

wdrazanie i obstuga oprogramowar,

nadzoér nad wiasciwym funkcjonowaniem 1 wykorzystywaniem programéw
systemowych i uzytkowych,

zapewnienie i nadzér nad legalno$cia uzytkowania oprogramowania,

prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania,

ewidencjonowanie sprzg¢tu komputerowego oraz dbalodé o jego eksploatacijg,
zarzadzanie hastami operatoréw i nadzor nad przestrzeganiem procedur,

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;,

zapewnienie bezpieczefistwa systemdw i sieci teleinformatycznych,

znajomo$é przepisow prawa z zakresu informatyzacii podmiotéw publicznych,
udostepnienie informacji publicznej w PIP oraz wspdlpraca w tym zakresie z
Urzedem Miasta,

monitorowanie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej, e-mail,
CAS,SEPI., wprowadzanie informacji do BIP i na strong internetowg MOPS.
planowanie zakupow sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz materiatéw
eksploatacyjnych.

Dzial Wspierania Rodziny zajmuje sig:
) obstuga organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego w szczegdlnodei

polegajaca na:

a) obstudze i prowadzeniu grup roboczych,

b) realizacji zadan gminnych w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

¢) prowadzeniu w tym zakresie niezbednej dokumentacji,

2) realizacja dzialan Zespohu do spraw asysty rodzinnej polegajacych w

szezegbdlnosei na:

a)

realizacji zadan w zakresie wspicrania rodzin przezywajacych trudnosci w
wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,



b) prowadzeniu w tym zakresie niezbednej dokumentacji,
¢) prowadzeniem Placéwki Wsparcia Dziennego Swietlicy ,,Nasza Ostoja”.

Do zadan Dzialu Ustug Opiekuiiczych w szezegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

organizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opickunczych zgodnie ze
standardami wynikajacymi z przepisoéw prawa i nadzér nad ich wykonaniem,
wprowadzanie asystentéw osoby niepelnosprawnej/opiekunéw w srodowiska oraz
monitorowanie zgodno$ci §wiadczonych ushug z decyzjg administracyjna,
dokonywanie rozliczen asystentdw osoby niepelnosprawnej/opickunéw ze
$wiadczonych ustug,

sporzadzanie comiesigcznych wykazéw odplatnoéci o0séb  objetych ustugami
opiekuficzymi,

dazenie do podnoszenia jakoéci §wiadczonych ustug.

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spolecznej nalezy realizacja zadafht
okre$lonych ustawa o pomocy spolecznej, a w szezegdlnosei:
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdére powoduja zapotrzebowanie na

2

3)

Swiadczenia z pomocy spolecznej na terenie miasta oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych swiadczen,

praca socjalna w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnigciu  pelnej aktywnodci spolecznej z wykorzystaniem  dostgpnych
instrumentow w zasobach Oérodka oraz innych instytucji pozarzadowych,
przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w celu realizacji zadaf pomocy
spotecznej i z innych zadan okre$lonych stosownymi przepisami prawa, wspotpraca
z Zespotem Interdyscyplinarnym, udzial w grupach roboczych, wspoipraca z
Zespotem d/s asysty rodzinngj.

4) udzielanie pomocy zgodnie zasadami etyki zawodowe;.

Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczef nalezy w szczegdlnodei:

)

)
3

(o4

X 8 I

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzp administracyjnych z
zakresu zadan wlasnych i zleconych,

realizacja Swiadczen zgodnie z wydawanymi decyzjami administracyjnymi,
wspotdziatanie z innymi gminami w zakresic zwrotu kosztéw poniesionych na pomoc
spoleczna,

przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie ustalenia prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej 0sdb nieubezpieczonych,

prowadzenie postgpowan  administracyjnych  dotyczacych  kierowania i
umieszczania w domach pomocy spolecznej oraz ustalanie odplatnosci za pobyt,
wydawanie decyzji na dodatki micszkaniowe i energetyczne,

pozyskiwanie $rodkow finansowych zewnqtrznych

sporzadzanie sprawozdan,

catoksztalt spraw zwiazanych z Kartg Duzej Rodziny.

Do zadan Dzialu Swiadezen Rodzinnych w szczegolnosei nalezy:
1)

2)
3)

kompleksowe prowadzenic spraw dotyczacych $wiadezen rodzinnych, zasitkéw dla
opickunéw, $wiadczen 2z funduszu alimentacyjnego oraz $§wiadczen
wychowawczych,

prowadzenie dzialat wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

przygotowywanie list wyplat przyznanych §wiadczen,



4)  sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan.

Umowy oraz dokumenty podpisuje Kierownik MOPS, Zastepca Kierownika MOPS lub inni
pracownicy Og$rodka w ramach posiadanych upowazniefi i pelnomocnictw. Umowy
oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowny Ksiggowy. Korespondencja o charakterze  wewngtrznym,
informacyjnym nie  wymaga upowaznienia Kierownika MOPS. Pracownicy i ich
przetozeni sg zobowigzani parafowaé pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu
Kierownikowi MOPS lub Zastepcy Kierownika MOPS,

Kierownik MOPS i Zastgpea Kierownika przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskdw codziennie w godzinach pracy. Informacja o godzinach przyjgé interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw jest umieszezona w siedzibie Ofrodka na tablicy ogloszen.

Podczas czynnosci kontrolnych nie stwierdzono nieprawidtowoscei,

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

Augustéow, dnia 23 grudnia 2019 r.
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