REGULAMIN ORGANIZACYJINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 021.11.2015 r. z dnia 14 maja 2015 .
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Cieszynie

ROZDZIAL 1
Postanowienia og6lne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie okreSla strukture
organizacyjng, zasady dziatania oraz zakres spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne Osrodka.

§2
Ilekro¢ jest mowa o:
1) Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie,
2) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cieszynie,
3) komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty,
zespoty 1 samodzielne stanowiska pracy,
4) Miescie — oznacza to miasto Cieszyn

ROZDZIAL 11
Ogdblne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek dziata na podstawie:
1) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie nadanego Uchwata nr XVI/168/12 Rady
Miejskiej Cieszyna z dnia 26 stycznia 2012 .,
3) niniejszego Regulaminu,
4) merytorycznie wlasciwych przepisow prawa zawartych w ustawach 1 przepisach wykonawczych
do nich,
5) wprowadzonych Zarzadzeniami Kierownika MOPS pozostatych procedur kontroli zarzadcze;,
zawierajacych regulacje wtasciwe dla funkcjonowania Osrodka.

§4
Osrodek jest miejskg jednostkg organizacyjng, funkcjonujaca jako jednostka budzetowa zgodnie
z zasadami okre§lonymi w obowigzujacej ustawie o finansach publicznych, nadzorowana przez osoby
wyznaczone przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

ROZDZIAL 111
Organizacja Osrodka

§5
1. Funkcjonowanie Osrodka okreslajg zasady zawarte w niniejszym rozdziale.
2. Osrodkiem zarzadza Kierownik, a razie jego nieobecnosci funkcje te sprawuje Zastgpca Kierownika.
3. Zasady wykonywania nadzoru sluzbowego wynikaja z bezposredniego podporzadkowania
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Osrodka osobom petnigcym funkcje kierownicze.
4. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
zostaly okre§lone w zakresach czynnoS$ci pracownikoéw, udzielonych upowaznieniach oraz
petnomocnictwach oraz wynikajg z przepisow prawa okreslajacych zasad wykonywania zadan z zakresu
obowigzujacej ustawy pomocy spotecznej oraz ustaw z nig powigzanych.
5. Zadania Os$rodka realizujg nastgpujace komorki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu spraw
symbolu literowego:
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1) Kierownik — KIER,
2) Zastepca Kierownika — ZKIER,
3) Radca Prawny — RP,
4) samodzielne stanowisko ds. osobowych , bezpieczenstwa i higieny pracy— SSO,
5) Dziat Finansowo - Ksiggowy — FIN,
6) Dziat Pomocy Srodowiskowej — POM,
7) Zespot ds. domoéw pomocy spolecznej i ustug opiekunczych — DPS,
8) Zespot ds. przemocy w rodzinie — PRZEM,
9) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej — SWP,
a) referat ds. $wiadczen pomocy spotecznej,
b) referat ds. dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,
10) Dzial Swiadczen Rodzinnych — SWR,
11) Dzial Pracy Specjalistycznej — SPEC,
12) Dziat Organizacyjny — ORG,
13) Dziat ds. projektow — PROJ.

§6
Zadania Kierownika Osrodka:
1. kierowanie Os$rodkiem oraz nadzor nad wykonywaniem zadan zawartych w ustawach, Statucie
Osrodka oraz zleconych na podstawie udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw przez wilasciwe
organy,
2. nadawanie Regulaminu Organizacyjnego MOPS adekwatnie do charakteru zadan jednostki oraz
potrzeb spotecznych,
3. sprawowanie bezposredniego nadzoru stuzbowego nad Zastgpca 1 Kierownikami Dziatow
wymienionych w § 24 niniejszego Regulaminu.
4. wprowadzanie 1 aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dla poprawnego funkcjonowania Osrodka,
5. powotywanie doraznych zespotéw zadaniowych ztozonych z pracownikdéw wspotpracujacych komorek
organizacyjnych dla osiggniecia wspolnego celu,
6. ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Os$rodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy,
7. tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem realizacji
jego zadan,
8. ustalanie zakresu czynnosci Zastepcy Kierownika oraz bezposrednio podlegltych kierownikéw dziatow
1 0sOb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
9. wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Osrodku,
10. sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka i1 przestrzeganiem przepisOw prawnych oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan,
11. wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka oraz skladanie
informac;ji z ich wykorzystania,
12. planowanie i wykonywanie budzetu,
13. sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,
14. wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
15. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
16. sktadanie o§wiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych petnomocnictw,
w ramach udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna pelnomocnictw,
17. planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronno$cig cywilng w zakresie okreslonym
odrgbnymi ustawami,
18. okreslanie poziomu dostgpu i zakresu uprawnien dostepu do baz danych zawartych w systemach
informatycznych i teleinformatycznych uzytkowanych w Osrodku dla podlegtych pracownikow.
19. dokonywanie okresowej oceny pracy Zastepcy Kierownika i podlegtych kierownikow dziatow oraz
0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
20. organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,
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21. gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
22. rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7
Zadania Zastepcy Kierownika Osrodka:
1. wykonywanie powierzonych zadan oraz bezposredniego nadzoru stuzbowego nad praca podleglych
komorek organizacyjnych wymienionych w § 24 ust. 2 niniejszego Regulaminu,
2. organizowanie 1 koordynowanie zadan podlegtych komorek organizacyjnych,
3. ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne,
4. reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji, organizacji i osob trzecich w czasie
nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w zakresie powierzonych zadan,
5. rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwotan odnoszacych si¢ do dzialan realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne,
6. prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,
7. dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych kierownikow dziatow,
8. wnioskowanie do Kierownika w sprawach wynagradzania i nagradzania podlegtych kierownikéw,
9. analiza informacji dotyczacych funkcjonowania r6znych form pomocy oraz przedstawianie propozycji
zmian w tym zakresie,
10. nadzoér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych w zakresie powierzonych zadan,
11. nadzor nad sprawozdawczos$cig z dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych,
12. analiza skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podleglte komorki
organizacyjne oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi,
13. udziat w opracowaniu projektu budzetu Osrodka,
14. zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
15. prowadzenie interdyscyplinarnych spotkan, narad wspierajacych system wspotpracy.

§8
Zadania wspdlne dla Kierownikéw wyodrebnionych komorek organizacyjnych:
1. wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika Osrodka,
2. kierowanie dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,
3. wykonywanie nadzoru shuizbowego nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidtowego,
terminowego 1 efektywnego wykonywania zadan,
4. racjonalne wykorzystanie powierzonego mienia oraz zasoboéw Osrodka dla wykonywania zadan,
5. kontrola wydatkowania $srodkow przeznaczonych na realizacj¢ zadan wykonywanych w ramach
dziatania komorki organizacyjnej,
6. opracowywanie planow i sprawozdan,
7. przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i zasad bhp,
8. wprowadzanie usprawnien dotyczacych form i metod pracy,
9. dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej przez podlegtych im pracownikéw poprzez osobisty
przyklad i tworzenie korzystnej atmosfery pracy zespotowej dla osiggniecia zamierzonych celoéw,
10. ustalanie adekwatnego podzialu zadan w zakresach czynno$ci podlegtych pracownikow oraz zasad
zastepstw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
11. dokonywanie okresowej oceny pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wg Struktury
organizacyjnej stanowiacej zatagcznik nr 1 do Regulaminu,
12. przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zglaszanych przez klientow Osrodka,
13. opracowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych Rady Miejskiej Cieszyna,
14. analizowanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi,
15. wykonywanie zadan i czynno$ci prawnych zgodnie z zakresem pelnomocnictw udzielonych przez
Kierownika Osrodka,
16. prowadzenie postgpowan administracyjnych w powierzonych sprawach oraz i wydawanie decyzji
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zgodnie z zakresem udzielonych upowaznien,

17. przeprowadzanie okresowych narad i szkolen pracownikdw na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka,

18. informowanie bezposredniego przelozonego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem podlegtej komodrki organizacyjnej,

19. opracowywanie materiatow analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu dziatania podlegtej komorki,
20. wnioskowanie w sprawach zmian wynagradzania, nagrod oraz $rodkow dyscyplinujacych podlegtych
pracownikow,

21. opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej, w tym zarzadzen, uchwal, programow,
projektow, planow, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej
w uzgodnieniu ze wspoOlpracujagcymi komoérkami organizacyjnymi w celu ich wprowadzenia przez
Kierownika Osrodka,

22. zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw finansowych oraz merytorycznej korespondencji
1 dokumentacji zgodnie z zakresem udzielonych uprawnien i pelnomocnictw,

23. nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do Archiwum Zakladowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej Osrodka,

24. dokonywanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej wg zasad okreslonych
w Zarzadzeniu Kierownika Osrodka.

§9
Zadania wspolne dla pracownikéw Osrodka:
1. znajomos$ci obowigzujacych przepisow prawa w powierzonym im zakresie zadan,
2. wlasciwego stosowania przepisow prawa,
3. terminowego zatatwiania spraw,
4. prawidtowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestrOw i spisOw spraw, oraz wyposazenia
biurowego,
5. sumiennego wykonywania powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,
6. przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
7. uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,
8. przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
9. zastepowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,
10. ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji 1 branie udzialu w zorganizowanych
szkoleniach,
11. wspotpracy z innymi pracownikami O$rodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan,
12. efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
13. wykonywania doraznych zadan dotyczacych pracy zleconych przez przetozonego,
14. przestrzeganie zasad etyki, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Kierownika O$rodka, a w tym
uprzejmoscei, zyczliwosci a takze obiektywno$ci podczas realizacji ustug publicznych oraz w kontaktach
miedzy pracownikami Osrodka,
15. przestrzeganie Regulaminu Pracy Os$rodka i Instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp i p. poz. oraz
zasad zawartych we wszystkich pozostatych procedurach kontroli zarzadczej,
16. usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.
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ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§10

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych,

2. pisemne opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Kierownika Osrodka,
3. sprawdzanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umow, porozumien, wystgpien,

4. udzielanie ustnych i1 pisemnych porad prawnych i konsultacji pracownikom OsSrodka w zakresie
zatatwianych spraw,

5. informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania Osrodka,

6. informowanie Kierownika Osrodka o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien,

7. wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami i urzgdami
w sprawach dotyczacych Osrodka,

8. wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych,

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
Stanowisko radcy prawnego — symbol RP.1 — zastepstwo nie obowigzuje.

§11
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. osobowych , bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy
w szczegllnosci:

1. w zakresie spraw osobowych:

1) prowadzenie teczek i1 akt spraw osobowych pracownikow i1 dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopu pracownikow,

3) przygotowywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

4) przygotowywanie i nadzér nad wyptatg dodatkowych urlopow, nagrod, ekwiwalentow,

5) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

6) udzielanie informacji w sprawach przyjec¢ do pracy,

7) organizowanie naboru na wolne stanowiska zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

8) udzial w selekcji kandydatow i sporzadzanie protokotow z jej przebiegu,

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow na stanowiskach urzedniczych
1 kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

11) monitorowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,

12) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow,

13) opracowywanie i1 aktualizacja wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych spraw
pracowniczych, w tym Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Naboru na wolne
stanowiska urzednicze i trybu naboru na pozostate stanowiska pracy,

14) zglaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikoéw oraz gromadzenie dokumentow
potwierdzajacych szkolenia.

2. w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy:
Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa pracy dotyczacych shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. w zakresie ochrony danych osobowych:
1) realizowanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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2) zgtaszania zbioru danych i dokonywania zmian,

3) prowadzenie kart ewidencyjnych uzytkownikéw danych osobowych,

4) opracowywanie projektoéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentacji i postgpowania
w sprawach ochrony danych osobowych,

4. w pozostatym zakresie:

1) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
1 Kierownika Osrodka,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz petnienie funkcji redaktora
Biuletynu Informacji Publicznej MOPS,

3) prowadzenie rejestru i nadzor nad Ksigzkag 1 dokumentacja kontroli instytucjonalnych
przeprowadzonych przez upowaznione organy,

4) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizowania programu rzadowego ,Pomoc Panstwa
w dozywianiu”,

5) koordynowanie badan sektora pomocy spotecznej w ramach Systemu Analiz Samorzadowych (SAS),
6) udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach
administracyjnych MOPS,

7) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

8) wydawanie zaswiadczen w trybie okre§lonym w kodeksie postgpowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

9) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

5. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
Stanowisko ds. osobowych , bezpieczenstwa i1 higieny — symbol — SSO.1 — zastgpstwo nie obowiazuje.

§12
Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzadza kierownik dzialu — Gléwny Ksiegowy a w razie jego
nieobecnosci pracownik ds. wynagrodzen — FIN.2.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie z przepisami prawa w sposOb zapewniajacy pelng
kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rzetelnej i petnej dokumentacji ksiggowej (oraz kasowej), rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych i gospodarczych Osrodka w systemie ksiggowosci elektronicznej,

3) weryfikacja operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po ich realizacji,

4) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji, finansowych oraz skladanie kontrasygnaty na zawartych
umowach cywilnoprawnych, porozumieniach oraz pozostatej dokumentacji rodzacej skutki finansowe lub
gospodarcze w zakresie realizacji planow finansowych Os$rodka oraz obowigzujacych Uchwat
budzetowych 1 Uchwat dotyczacych Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,

5) monitoring przeptywu srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych 1 w kasie O$rodka, biezaca
kontrola stanu $Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i w kasie Osrodka,

6) terminowe rozliczanie 1 odprowadzanie dochodéw 1 innych nalezno$ci budzetowych,

7) terminowe regulowanie wszelkich platnosci (zobowigzan) Osrodka,

8) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo aktywoOw pienigznych

w kasie Osrodka i transportu gotowki,

9) opracowywanie 1 aktualizowanie wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukcji 1 regulamindéw

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy innymi: zasad Polityki rachunkowos$ci wraz

z zalgcznikami, Zaktadowego Planu Kont, Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych,

Instrukcji dot. zasad gospodarki kasowej, Instrukcji dot. zasad gospodarki magazynowej, Instrukcji
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inwentaryzacyjnej, pozostalych procedur kontroli zarzadczej dotyczacej wykonywanych operacji
finansowych i gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami a w szczegodlnosci w zakresie
realizacji programéw i projektow bedacych przedmiotem merytorycznego wykonywania zadan Osrodka.
10) przygotowywanie projektow plandw finansowych dochodéw i wydatkéw Osrodka, w tym na
realizacje zadan z dotacji, rzadowych programéw 1 projektow oraz projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

11) biezaca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscig operacji finansowych z planem
finansowym, przygotowywanie zmian w planach finansowych Osrodka,

12) windykacja nalezno$ci w zakresie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

14) dokonywanie odpisOw amortyzacyjnych, a w tym: umarzanie i aktualizacja $rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

15) prowadzenie ksiggi srodkéw trwatych i ksigg inwentarzowych skladnikow majatku objetych spisem
znatury oraz pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacja jednostki budzetowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i1 wewnetrznymi procedurami kontroli zarzadczej w tym kontroli
finansowej,

16) wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku objetych spisem z natury, w tym
ustalenie termindéw spisu z natury, dnia rozpoczecia, zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji oraz
opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej w tym zakresie,

17) wycena skladnikéw majatku objetych spisem z natury, ustalenie 1 rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych,

18) prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

19) kompletowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w O$rodku niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

20) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie wynagrodzen i pozostatych
ptatnosci,

21) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas nieobecno$ci w pracy
1 $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

22) kompletowanie dokumentow w zwiazku z przejSciem pracownika na rentg czy emeryture,

23) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach (ZUS RP-7) dla pracownikow, bytych
pracownikow i zleceniobiorcow,

24) wystawianie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego
z zakresu realizowanych zadan,

25) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych, raportéw imiennych i1 deklaracji rozliczeniowych
dotyczacych pracownikow, zleceniobiorcéw, wysytanie ich droga elektroniczng oraz potwierdzanie faktu
przekazania wyzej wymienionych dokumentéw do ZUS,

26) zarzadzanie ryzykiem dla poprawnego funkcjonowania Dziatu,

27) dokonywanie samooceny funkcjonowania Dziatlu zgodnie z przepisami w zakresie prowadzenia
kontroli zarzadczej,

28) obstuga wynagrodzen cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i 0sob,
ktérym Komisja zleca wykonanie okreslonych zadan,

29) rozliczanie delegacji sluzbowych i1 ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

30) kontrola poprawnosci rozliczen dotacji udzielanych stowarzyszeniom,

31) udziat w komisjach konkurséw ofert na realizacj¢ zadan ze srodkodw budzetu gminy,
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32) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie adekwatnym do wykonywanych czynnosci,

33) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi O$rodka oraz organami administracji rzadowej,
samorzadowej, organami kontroli, instytucjami finansowymi i bankami,

34) udziat w opracowywaniu i realizacji programéw i projektow, w tym projektéw wspotfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

35) przygotowywanie i przekazywanie wszelkiej dokumentacji Dziatu do archiwizacji,

36) przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

37) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego - symbol FIN.1,

2) Stanowisko ds. wynagrodzen — symbol FIN.2,

3) Stanowisko ds. ksiggowos$ci syntetycznej, analitycznej, wydatkow budzetowych i rozliczania dotacji -
symbol FIN.3,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej majatku trwatego oraz sprawozdan budzetowych 1 windykacji
naleznos$ci ze §wiadczen rodzinnych — symbol FIN.4,

5) Stanowisko kasjera - symbol FIN.5,

6) Stanowisko ds. rozliczania dotacji udzielonych stowarzyszeniom- symbol FIN.6,

7) Stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej, ZFSS, dochodéw budzetowych i windykacji dochodow
budzetowych z pomocy spotecznej — symbol FIN.7.

§13
Dziatem Pomocy Srodowiskowej zarzadza kierownik dzialu a w razie jego nieobecno$ci osoba
wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie interesantow i1 udzielanie niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,
W oparciu 0 obowigzujace przepisy w pomocy spotecznej,

2) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych na potrzeby ustawy o pomocy spolecznej, swiadczen
rodzinnych, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i innych
ustaw,

3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

4) prowadzenie postegpowan administracyjnych i wnioskowanie na tej podstawie o pomoc w formie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz przepisach
prawa z nimi zwigzanych w tym zawartych rowniez w aktach prawa miejscowego,

5) kompletowanie dokumentacji do organow odwolawczych oraz gromadzenie i ewidencjonowanie
dokumentacji w tym zakresie,

6) organizowanie 1 prowadzenie pracy socjalnej, udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych klientow Osrodka,

7) udziat w pracach grup i zespoldw roboczych wewnetrznych i zewnetrznych, majacych na celu
rozwigzywanie problemow osob i rodzin wymagajacych pomocy,

8) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

9) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa,

10) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii w tym lokalnych
programdéw pomocy spolecznej skierowanych do oséb zagrozonych wykluczeniem spolecznym jak
1 wykluczonych,
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11) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej Cieszyna w tym programoéw ostonowych
ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci 1 poziomu zycia,

12) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezacych do wlasciwosci
gminy,

13) wspolpraca z instytucjami, sagdami, organami, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
placowkami o$wiatowymi 1 stuzby zdrowia, zakladami pracy, organami emerytalno - rentowymi
i komorkami organizacyjnymi OsSrodka w zakresie kompleksowej pomocy osobie zwracajacej si¢
0 wsparcie,

14) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o obowigzujacy stan
prawny,

15) zalatwianie spraw interwencyjnych z zakresu §wiadczonej pomocy,

16) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

18) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

19) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkow finansowych na realizacje zadan dziatu,

20) prowadzenie ewidencji 1 rejestroéw zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjng.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Siedziba Osrodka ul. Skrajna 5

1) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej — symbol POM.1,

2) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej w tym pracy z osobami bezdomnymi — symbol POM.2,

3) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.3,

4) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM .4,

5) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.5,

6) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.6.

Punkt Terenowy ul. Srebrna 4

7) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.7,

8) Stanowisko do prowadzenia postegpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.S,

9) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.9)

Punkt Terenowy Ul. Towarowa 6

10) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM. 10,

11) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.11,

12) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM. 12,

13) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej rodzinom przezywajacym trudnosci opiekunczo — wychowawcze — symbol
POM.13,

14) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekunczo — wychowawcze — symbol
POM.14,
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15) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekunczo — wychowawcze — symbol
POM.15.

Na stanowiskach do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pienigznych 1 pracy socjalnej oraz do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekunczo —
wychowawcze zatrudnieni s3: asystenci pracy socjalnej, pracownicy socjalni, starsi pracownicy socjalni,
specjalisci pracy socjalnej, starsi specjalisci pracy socjalnej oraz asystenci rodziny.

§14
Nadzoér shuzbowy nad Zespotem ds. domoéw pomocy spotecznej i ustug opiekunczych wykonuje
Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dzialania Zespotu ds. doméw pomocy spotecznej (dps) 1 ustug opiekunczych nalezy
w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenie ustug
w miejscu zamieszkania, o$rodku wsparcia osobom starszym, dlugotrwale chorym, niepelnosprawnym
za$§ osobom wymagajagcym catodobowej opieki kierowania do odpowiedniego typu domu pomocy
spotecznej,

2) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Dziatu Organizacyjnego w ramach prowadzonych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na §wiadczenie ustug,

3) przyjmowanie interesantdéw 1 udzielanie niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw
W oparciu o przepisy obowigzujace w pomocy spotecznej oraz udzielanie informacji i porad osobom
starszym, niepelnosprawnym, dlugotrwale chorym 1 cztonkom ich rodzin w zakresie uzyskania
dodatkowej pomocy i wsparcia w instytucjach panstwowych, samorzadowych i pozarzagdowych,

4) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postgpowan
administracyjnych oraz jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wnioskowanie na tej podstawie o §wiadczenie ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych uslug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi lub kierowanie do okreslonego typu domu pomocy spolecznej oraz
naliczanie odptatnos$ci za $wiadczone ustugi i pobyt, w dps, na podstawie przepisow okreslonych
w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa miejscowego
a takze kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie i ewidencjonowanie
dokumentacji w tym zakresie,

6) prowadzenie pracy socjalnej dla tej kategorii os6b oraz wspodlpraca z placowkami shuzby zdrowia
swiadczacymi ushugi w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, ambulatoryjnej opieki specjalistyczne;,
opieki psychiatrycznej 1 leczenia uzaleznien, $wiadczen pielegnacyjnych i opiekunczych, opieki
paliatywnej 1 hospicyjnej, pielggniarskiej opieki dlugoterminowej domowej, szpitalem, powiatowym
centrum pomocy rodzinie, domami pomocy spotecznej w celu poprawy jako$ci zycia osobom tego
wymagajacym,

7) przygotowywanie umow z cztonkami rodziny mieszkanca DPS, zobowigzanych do wnoszenia optaty
za jego pobyt,

8) ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby,

9) koordynacja wspotpracy z podmiotem §wiadczacym ustugi,

10) nadzér nad jakoscig $wiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
ustug specjalistycznych dla os6b zaburzonych psychicznie,

11) kontrola merytoryczna rozliczen finansowych i rzeczowych wykonanej pomocy ustugowe;,

12) analiza potrzeb w zakresie §wiadczenia pomocy ustugowej,

13) udzial w pracach grup i1 zespoldw roboczych zewngtrznych i wewngtrznych, majacych na celu
rozwigzywanie problemow osob i rodzin wymagajacych pomocy,

14) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej Cieszyna w tym programéw ostonowych
ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci i poziomu zycia tej kategorii 0sob,

15) zalatwianie spraw interwencyjnych z zakresu §wiadczonej pomocy,

16) wspolpraca z instytucjami, sagdami, organami, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
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zaktadami pracy, organami emerytalno-rentowymi i komorkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie
kompleksowej pomocy osobie zwracajacej si¢ o wsparcie,

17) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

18) opracowywanie projektu zapotrzebowania §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan zespotu,

19) wydawanie za§wiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

20) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

21) prowadzenie ewidencji 1 rejestréw zgodnie z obowigzujaca w Osrodku instrukcja kancelaryjna,

22) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6b zaburzonych psychicznie — koordynator ustug ze strony Osrodka — symbol DPS.1

2) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
skierowania i naliczania odptatnosci w domu pomocy spotecznej — symbol DPS.2

3) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
skierowania i naliczania odptatno$ci w domu pomocy spotecznej — symbol DPS.3

§15
Nadzor stuzbowy nad Zespolem ds. przemocy w rodzinie wykonuje Zastepca Kierownika a w razie jego
nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Zespotu ds. przemocy w rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc w rodzinie,

2) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych realizujacych
zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

3) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym procedury ,,Niebieska
Karta™,

4) tworzenie, koordynowanie i monitorowanie realizacji gminnego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

5) realizacja dziatan edukacyjnych i profilaktycznych stuzacych zapobieganiu zjawisku przemocy
w rodzinie,

6) prowadzenie Punktu konsultacyjnego ds. Przemocy w Rodzinie,

7) sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw,

8) opracowywanie projektu zapotrzebowania §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan zespotu,

9) wydawanie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

11) wspodlpraca z instytucjami organizacjami na rzecz lokalnego systemu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Stanowisko do spraw prowadzenia postgpowan w obszarze przeciwdziatania przemocy.
Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego — symbol PRZEM. 1,

2) Stanowisko do spraw prowadzenia postgpowan w obszarze przeciwdzialania przemocy. Sekretarz
Zespotu Interdyscyplinarnego. Koordynator procedury ,,Niebieskie Karty” — symbol PRZEM.2

§16
Nadzér stuzbowy nad pracownikami Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej wykonuje kierownik dziatu
a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

Zakres dziatania Dziatu Swiadczen Pomocy Spolecznej obejmuje dzialania realizowane przez Referaty:
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1. Referat ds. Swiadczen Pomocy Spotecznej, do ktérego zadan nalezy:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy spolecznej, potwierdzania prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan zleconych,

2) w oparciu o wydane decyzje zglaszanie oso6b uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz spolecznego w systemie Platnik, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sktadek zdrowotnych
1 spotecznych za osoby uprawnione,

3) sporzadzanie, sprawdzanie i zatwierdzanie list wyplat na podstawie podj¢tych decyzji 1 przekazywanie
ich do dziatu FIN,

4) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb
mieszkancow gminy, w tym realizacja programow ostonowych,

5) wydawanie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

6) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje zadan,

7) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zadan wlasnych i zleconych,

8) merytoryczna weryfikacja rozliczen zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

9) prowadzenie rejestrow i ewidencji udzielanych swiadczen,

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych dotyczacych §wiadczen z pomocy
spotecznej,

11) przygotowywanie dokumentacji dziatu do archiwizacji,

12) wspoétdziatanie z wszystkimi dzialami O$rodka w zwiazku z ptynna realizacja zadan,

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

14) wspolpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacj¢ pomocy w formie dozywiania,

15) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.

2. Referat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatku Energetycznego, do ktérego zadan nalezy:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy oraz o zryczattowany dodatek
energetyczny,

2) udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
zryczattowanego dodatku energetycznego,

3) sprawdzanie przyje¢tych wnioskéw pod wzgledem ich poprawnosci i kompletnosci,

4) prowadzenie postegpowania administracyjnego dotyczacego rozpatrywania wnioskow oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

5) wspolpraca z dziatami O$rodka oraz innymi instytucjami, w szczeg6lnosci z zarzadcami
1 administratorami budynkéw w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z dochodzeniem nienaleznie
pobranych dodatkéw mieszkaniowych oraz nienaleznie pobranego zryczattowanego dodatku
energetycznego,

7) sporzadzanie, sprawdzanie i zatwierdzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych, zryczaltowanego
dodatku energetycznego na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie ich do dziatu FIN,

8) opracowywanie projektu zapotrzebowania §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

10) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie i ewidencjonowanie
dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie ewidencji i rejestrow prowadzonych zadan,

12) przeprowadzanie kontroli merytorycznej list wyplat z zakresu zadan,

13) zlecanie przeprowadzenia wywiadow $rodowiskowych dotyczacych stanu majatkowego 0sob
ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

15) wydawanie za§wiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

Strona 12 z 23



REGULAMIN ORGANIZACYJINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

3. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik dzialu — symbol SWP.1

2) Referat ds. s$wiadczen pomocy spotecznej SWP.I

a) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej, potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej, sktadek spotecznych i zdrowotnych dla os6b uprawnionych oraz merytorycznej weryfikacji
rozliczen zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej - symbol SWPI.1,

b) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej, programy rzadowe i ostonowe — symbol
SWP.1.2,

c¢) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej, §wiadczenia niepieni¢zne — symbol SWP.1.3,
d) Stanowisko ds. realizacji §wiadczen z pomocy spotecznej, skierowania do dps, ustugi opiekuncze
1 specjalistyczne ustugi opiekuncze, naliczanie odptatnosci — symbol SWP.1.4,

3) referat ds. dodatkow mieszkaniowych 1 dodatku energetycznego — symbol SWP.II

a) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych ws. dodatkow mieszkaniowych
1 zryczattowanego dodatku energetycznego i realizacji $wiadczen — symbol SWP.IL1,

b) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych ws. dodatkéw mieszkaniowych
1 zryczattowanego dodatku energetycznego i realizacji $wiadczen — symbol SWP.IIL.2,

§17
Nadzér stuzbowy nad pracownikami Dzialu Swiadczen Rodzinnych wykonuje Kierownik Dziatu
a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego rozpatrywania wnioskOw w sprawie
ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych oraz zasitku dla opiekuna,

3) rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych, zasitku dla opiekunoéw oraz weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji,
4) wspoldziatanie z innymi instytucjami oraz komoérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie
realizowanych spraw,

5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, zasitku dla opiekuna,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznosci z tytulu nienaleznie
pobranych $wiadczen 1 sporzadzanie dokumentacji na potrzeby postgpowania egzekucyjnego
w administracji w zakresie prowadzonych spraw,

7) informowanie dziatu FIN o koniecznos$ci wszczecia postgpowania egzekucyjnego w administracji
w zwigzku z brakiem zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

8) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji wyplat
przyznanych $wiadczen,

9) ustalanie uprawnien do sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne §wiadczeniobiorcow,

10) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych oraz zasitku dla opiekuna,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

12) wydawanie za§wiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

14) zgtaszanie dtuznikéw do biura informacji gospodarczej,

15) kompletowanie dokumentacji do organéw odwolawczych oraz gromadzenie i ewidencjonowanie
dokumentacji w tym zakresie,

16) prowadzeni ewidencji i rejestréw prowadzonych spraw,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

18) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

19) prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych w trybie ustawy — kodeks postepowania
cywilnego oraz ustaw merytorycznych zwigzanych z dochodzeniem nalezno$ci wyptaconych z Funduszu
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Alimentacyjnego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych — symbol SWR.1,

2) stanowisko ds. podejmowania dziatan w postepowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych — symbol
SWR.2,

3) stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawach wierzycieli alimentacyjnych — symbol SWR.3,
4) stanowisko ds. obstugi klienta w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla
opiekunoéw — symbol SWR 4,

5) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych
1 zasitkow dla opiekunow — symbol SWR.5,

6) Stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawie uchylenia prawa do $wiadczen rodzinnych
1 zasitkow dla opiekunow oraz w sprawie ustalenia i nakazania zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych i zasitkéw dla opiekunéow — symbol SWR.6,

7) Pomoc administracyjna — symbol SWR.7.

§18
Nadzor stuzbowy nad pracownikami Dziatu Pracy Specjalistycznej wykonuje Kierownik Dzialu a w razie
jego nieobecnosci Zastepca Kierownika Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.
Do zakresu dziatania Dzialu Pracy Specjalistycznej nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii:

1) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,

2) koordynacja realizacji zadan GPPiRPA oraz PN,

3) bezposrednia realizacja zadanh GPPiRPA oraz PN przypisanych Osrodkowi, migdzy innymi organizacja
programéw profilaktycznych i edukacyjnych,

4) opracowywanie harmonogramu zadan zawartych w GPPiRPA oraz PN, a takze preliminarza wydatkow
Z nimi zwigzanych,

5) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z procedurg przeprowadzania otwartych konkurséw ofert
na realizacj¢ zadan publicznych Gminy Cieszyn z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym,

6) udziat w pracach komisji konkursowych opiniujgcych ztozone przez organizacje pozarzadowe oferty
realizacji zadan z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

7) przygotowywanie umow zawieranych w ramach GPPiRPA oraz PN, w tym uméw dotacyjnych,
prowadzenie kontroli merytorycznej wykorzystania przyznanych organizacjom pozarzadowym dotacji,

8) prowadzenie kontroli stanu realizacji zadan realizowanych przez organizacje pozarzadowe,
przygotowywanie raportow z realizacji GPPiRPA oraz PN,

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz osobami dziatajgcymi
w sferze profilaktyki, rozwigzywana problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

10) rozpowszechnianie informacji na temat organizacji pozarzagdowych oraz instytucji dziatajgcych
w obszarze profilaktyki, rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

2. w zakresie wspotpracy z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
1) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
2) przygotowywanie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem biezacych zadan
GKRPA,
3) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych oraz wzoré6w dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem i dziatalnoscia GKRPA,
4) przyjmowanie zgloszen o przypadkach wystgpienia naduzywania alkoholu powodujacych rozpad zycia
rodzinnego, demoralizacj¢ matoletnich, zaktocanie spokoju lub porzadku publicznego,
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5) przygotowywanie dokumentéw kierujacych osoby, ktore nie zgodzity si¢ dobrowolnie
na zdiagnozowanie 1 poddanie leczeniu odwykowemu, na badanie przez biegtych (psychologa
1 psychiatre¢) w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu i wskazania rodzaju zaktadu
leczniczego,

6) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zobowigzania do podjecia leczenia odwykowego do sadu
rejonowego,

7) przygotowywanie opinii w formie postanowien dotyczacych zgodnosci lokalizacji punktow sprzedazy
napojow alkoholowych z zasadami usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych okre§lonymi
w obowigzujacej uchwale Rady Miejskiej Cieszyna,

8) prowadzenie pierwszego kontaktu z osobami naduzywajacymi alkoholu oraz cztonkami ich rodzin,

9) utrzymywanie wspotpracy z pracownikami socjalnymi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cieszynie w zakresie dzialalnosci GKRPA,

10) utrzymywanie wspotpracy z Zespolem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdzialania przemocy
w rodzinie,

11) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci GKRPA,

3. w zakresie wspotpracy Gminy Cieszyn z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami dziatajagcymi
w zakresie pozytku publicznego

1) opracowywanie Programu wspdlpracy Gminy Cieszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami dziatajacymi w zakresie pozytku publicznego,

2)  koordynacja  realizacji  Programu  wspdlpracy @ w  obszarze  polityki  spolecznej
1 przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem i rozstrzyganiem otwartych konkurséw ofert
na realizacj¢ zadan publicznych Gminy Cieszyn z zakresu polityki spotecznej i przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu,

4) udziat w pracach komisji konkursowych opiniujacych ztozone przez organizacje pozarzadowe oferty
realizacji zadan z zakresu polityki spotecznej i1 przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu oraz
prowadzenie dokumentacji z wykonanej kontroli merytorycznej wykorzystania przyznanych
organizacjom pozarzadowym dotacji,

5) prowadzenie kontroli stanu realizacji zadan realizowanych przez organizacje pozarzadowe na zlecenie
Gminy Cieszyn,

6) przygotowywanie umow dotacyjnych dla organizacji z sektora NGO,

7) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Programu wspotpracy,

8) udziat w pracach Gminnej Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego w Cieszynie,

9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dla wolontariuszy  pracujacych
w organizacjach pozarzadowych, uprawniajacych ich do bezptatnych przejazdow komunikacja miejska
w obrebie Cieszyna,

10) udziat w pracach zespolu ds. oceny wnioskow o realizacj¢ zadania z zakresu promocji
1 organizacji wolontariatu w ramach inicjatywy lokalne;j,

11) udziat w pracach zespolu ds. oceny wnioskdw o realizacje zadania z zakresu dziatalno$ci
charytatywnej w ramach inicjatywy lokalnej,

12) przygotowywane dokumentacji, w tym umow zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan publicznych
w trybie okre§lonym w art.19a ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

13) przygotowywanie pism rekomendujacych dla organizacji pozarzadowych skladajacych wnioski
o dotacje w ramach r6znych programow.

4. w zakresie poradnictwa dla 0séb bezrobotnych

1) udzielanie  pomocy osobom  bezrobotnym, korzystajacym z  pomocy  Osrodka

w aktywnym poszukiwaniu pracy, udzielanie poradnictwa z zakresu umiejetnosci poruszania si¢ po rynku

pracy,

2) wudzielanie pomocy w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych, listow motywacyjnych

1 Zyciorysow,

3) koordynacja wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
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w zakresie organizowania prac spotecznie uzytecznych,

5. w zakresie repatriacji

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem wnioskéw rodzin z prosba o pomoc
W repatriacji,

2) koordynacja dzialan zwigzanych z przyjmowaniem na teren gminy repatriantow, w tym miedzy innymi
przygotowywanie projektow aktdéw normatywnych, przygotowywanie stosownej dokumentacji,
przygotowanie i wyposazenie mieszkania dla repatriantow

6. pozostaty zakres zadan dziatu

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z wydawaniem zezwolen na prowadzenie placowek
wsparcia dziennego,

2) udziat w opracowywaniu Gminnego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego, udzial w pracach
Zespohu Koordynujacego realizacj¢ GPOZP,

3) realizacja wybranych zadan GPOZP,

4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji GPOZP,

5) przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umow, zwigzanych z udzielaniem pozyczek
organizacjom pozarzagdowym dziatajacym w obszarze polityki spotecznej,

6) koordynacja wypoczynku letniego organizowanego przez Slaskie  Kuratorium Oswiaty
w Katowicach dla dzieci z najubozszych rodzin,

7) koordynacja wspotpracy z podmiotami z Republiki Czeskiej dziatajacymi w obszarze polityki
spotecznej,

8) koordynacja wspolpracy z Miastem Bielsko-Biala w zakresie przyjmowania do Osrodka
Przeciwdzialania  Problemom  Alkoholowym w  Bielsku — Bialej o0so6b nietrzezwych
z terenu Cieszyna,

9) udziat w opracowywaniu dokumentéw strategicznych z obszaru polityki spotecznej,

10) udzial w pracach Zespolu do spraw koordynacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Strategii, sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Miasta
Cieszyna w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych, z dziatalno$ci Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan w pozostatym zakresie,

12) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

13) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkoéw finansowych na realizacje zadan dziatu,

14) wydawanie za§wiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

15) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych.

7. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dzialu Pracy Specjalistycznej, stanowisko ds. poradnictwa dla 0s6b bezrobotnych — symbol
SPEC.1,

2) stanowisko ds. obslugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz ds.
koordynacji Programu wspotpracy Gminy Cieszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
dzialajacymi w zakresie pozytku publicznego — symbol SPEC.2,

3) stanowisko ds. koordynacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych — symbol SPEC.3.

§19
Nadzor nad pracownikami Dzialu Organizacyjnego wykonuje Kierownik Dzialu a w razie jego
nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika O$rodka.
Zadania Dzialu Organizacyjnego zapewniajgce sprawng organizacj¢ 1 prawidtowe funkcjonowanie
Osrodka obejmuja:

1. w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania Osrodka
1) nadzér nad dokumentacja dotyczaca wspotpracy z radnymi 1 Radg Miejska Cieszyna oraz dotyczaca
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spraw do zatatwienia przez Burmistrza Miasta Cieszyna,

2) prowadzenie i ewidencja zbioru aktow prawnych zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,

3) prowadzenie rejestru umow Osrodka,

4) prowadzenie spraw kancelaryjno-archiwalnych:

5) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

6) nadzor nad poprawnym wykorzystywaniem pieczgci urzedowych oraz poprawnym sposobem
informacji zamieszczanym na tablicach O$rodka,,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Osrodka,

8) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowe;j,

9) zapewnienie adekwatnej obstugi biura podawczego, a w tym:

- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji i przesytek,

- przygotowywanie korespondencji i przesytek do wystania i ich wysytanie,

- odbieranie korespondencji adresowanej do Osrodka z Urzedu Miejskiego w Cieszynie;

- dostarczanie korespondencji Osrodka do Urzedu Miejskiego, Poczty Polskiej 1 instytucji znajdujacych
si¢ na terenie Cieszyna,

- doreczanie korespondenc;i,

- prowadzenie systemu tacznos$ci, w tym obstuga centrali telefonicznej, faksu i1 poczty elektroniczne;,

- udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz kierowanie ich
do dziatow / stanowisk pracy wiasciwych do zatatwienia sprawy,

- prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

- przyjmowanie i wydawanie kluczy,

2. w zakresie obstugi informatycznej Osrodka

1) administrowanie infrastrukturg informatyczng Osrodka, serwerami, siecig oraz systemami baz danych
oraz strong internetowa,

2) organizowanie 1 nadzorowanie konserwacji urzadzen komputerowych,

3) udzielanie biezacych konsultacji informatycznych pracownikom Os$rodka oraz przeprowadzanie
podstawowych szkolen z zakresu obstugi programow,

4) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu 1 oprogramowan a takze modernizacji,

5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa informacji w systemach komputerowych Osrodka,

6) koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systemow oraz platform informatycznych,

7) nadzor nad kompletnym i1 systemowym wprowadzaniem danych do baz systemow informatycznych
i teleinformatycznych oraz aplikacji uzytkowanych lub przekazanych do uzytkowania w Osrodku,

8) zapewnienie wlasciwego nadzoru Administratora Systemu Informatycznego /z wymaganymi
uprawnieniami/ dla eksploatacji i uzytkowania systemoéw informatycznych i teleinformatycznych oraz
aplikacji uzytkowanych lub przekazanych do uzytkowania w O$rodku.

3. w zakresie spraw zarzgdzania i administrowania budynkami i pomieszczeniami Osrodka:
1) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony budynkow,
2) prowadzenie przegladoéw technicznych budynkéw 1 urzadzen,
3) planowanie i realizacja remontoéw kapitalnych i biezacych,
4) zaopatrzenie 1 gospodarka $rodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi oraz prowadzenie
magazynku gospodarczego Osrodka,
5) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,
6) prowadzenie ewidencji rozdzialu $rodkéw trwatych, materiatéw biurowych 1 pozostatych oraz
okresowa inwentaryzacja przy wspotpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
7) konserwacja i naprawa wyposazenia i sprz¢tu biurowego,
8) zapewnienie tacznosci telekomunikacyjnej Osrodka,
9) dbatos¢ o czystos¢ w Osrodku oraz w jego obrebie,
10) koordynowanie 1 wykonanie biezacych napraw 1 konserwacji obiektu,
11) nadzor nad salg konferencyjng i pomieszczeniem socjalnym Osrodka,
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4. w zakresie spraw dotyczacych zamowien publicznych:

1) opracowywanie przy wspoétudziale innych dzialdéw Osrodka planow zamowien publicznych,

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

3) wspoélpraca w prowadzeniu postepowan zamowien publicznych z merytorycznymi pracownikami
innych dziatow,

4) wspotpraca z wydzialem Inwestycji Urzedu Miejskiego w zakresie udzielania zamdwien, ktorych
warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro,

5) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) identyfikowanie ryzyk i zagrozen w zakresie zamdwien publicznych 1 opracowywanie $rodkow
zaradczych oraz opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,

7) przygotowywanie danych z wykonywanych czynnos$ci i opracowywanie sprawozdan, identyfikowanie
zagrozen i ryzyk w zakresie objetym pracg na stanowisku i opracowywanie srodkéw zaradczych,

5. w zakresie poradnictwa dla os6b niepetnosprawnych:

1) udzielanie konsultacji osobom niepetnosprawnym, mi¢dzy innymi w zakresie informacji dotyczacych
praw 0s0b niepelnosprawnych 1 ich przywilejow wynikajacych z odpowiednich przepisow, mozliwosci
podjecia nauki i pracy, programow PFRON skierowanych bezposrednio do osob niepelnosprawnych,
sprzetu rehabilitacyjnego,

2) pomoc w pozyskiwaniu §rodkow na rehabilitacje spoteczng i zawodowa osob niepetnosprawnych,

3) diagnozowanie problemu niepelnosprawnosci w Cieszynie iopracowywanie na jej podstawie
gminnych programow na rzecz osob niepetnosprawnych;

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz srodowiska 0sob niepetnosprawnych,
5) udziat w powolanej przez Burmistrz Miasta Cieszyna Komisji do spraw opiniowania projektow
realizowanych przez Gming Cieszyn zadan inwestycyjnych 1 remontowych, pod katem ich dostosowania
do potrzeb oséb niepetnosprawnych, w tym:

- prowadzenie obstugi biurowo-kancelaryjne;,

- analiza przedstawionych projektow,

- dokonanie wizji lokalnej obiektow 1 terendw objetych projektem,

- wspolpraca z wlasciwymi jednostkami miejskimi w zakresie wydawania opinii,

6) udziat w zespole do spraw koordynacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych.

6. w zakresie programu wolontariackiego dziatajacego przy Osrodku:

1) zawieranie 1 prowadzenie ewidencji porozumien z wolontariuszami,

2) prowadzenie kroniki, obstuga funpage,

3) pozyskiwanie wolontariuszy, ich szkolenie i organizowanie spotkan,

4) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla wolontariuszy,

5) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, placowkami o§wiatowymi i organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie dzialan wolontariackich,

7. w pozostatym zakresie:

1) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan dziah,

2) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

3) wydawanie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego z zakresu
prowadzonych spraw,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych spraw.

8. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik dziatu, poradnictwo dla oséb niepelnosprawnych — symbol ORG.1,

2) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno archiwalnej i punktu wolontariatu — symbol ORG.2,
3) Stanowisko ds. koordynacji obstugi biura podawczego — symbol ORG.3,

4) Stanowisko pomocy administracyjnej — symbol ORG .4,
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§20
Nadzoér stuzbowy nad pracownikami Dziatu ds. projektow wykonuje Kierownik Dziatu, a w razie jego
nieobecnosci Zastgpca Kierownika Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

1. Do zakresu dziatania Dziatu ds. projektow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1 wdrazanie projektow w ramach POKL,

2) opracowywanie projektow w ramach innych programow,

3) realizacja projektow zgodnie z wytycznymi oraz przyjetym harmonogramem rzeczowo — finansowym,
4) kontakt z instytucja posredniczacg dotyczacy biezacej realizacji projektu,

5) obstuga administracyjna projektow,

6) prowadzenie dokumentacji projektowej, opracowywanie ankiet, instrukcji, regulaminéw dotyczacych
realizacji projektu,

7) przygotowywanie wnioskow o platnos¢, harmonogramow platnosci i innych dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektu,

8) rekrutacja uczestnikow projektu,

9) kontakty z uczestnikami w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu,

10) gromadzenie dokumentacji uczestnikow projektu,

11) sporzadzanie formularza PEFS,

12) monitoring, ewaluacja i promocja projektu wg obowiazujacych wytycznych,

13) sporzadzanie sprawozdan zgodnych z wytycznym instytucji posredniczacej,

14) dokonywanie rozpoznawania rynku, stosowanie odpowiednich procedur, takich jak zapytania
ofertowe w przypadku zakupu towaréw lub ustug,

15) przygotowywanie umoéw niezbednych do realizacji projektu,

16) sporzadzanie harmonogramow form wsparcia,

17) nadzér nad zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych przetwarzaniem danych osobowych,

18) nadzor nad prawidtowa realizacjg szkolen, treningdow, warsztatow, stazy,

19) wspotpraca z trenerami/wykonawcami,

20) prowadzenie dziatan w projekcie zgodnie z zasadg rownos$ci szans kobiet i mgzczyzn,

21) prowadzenie dziatah majacych na celu promocj¢ Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu
Spotecznego wsrdd uczestnikow oraz w srodowisku lokalnym,

22) nadzér nad prawidlowg realizacja zadan, weryfikacja merytoryczna i finansowa,

23) zatwierdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow finansowo-ksiggowych dot. projektow,

24) identyfikacja ryzyk i zagrozen wystgpujacych w obszarze objetym dziatalnoscig dziatu,

archiwizacja dokumentacji projektu.

2. w zakresie zadan pracownika socjalnego Dziatu ds. projektow:

1) rekrutacja sposrdéd osob korzystajacych z pomocy Osrodka uczestnikow projektow organizowanych

ze srodkow Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz innych programéw,

2) zawieranie, prowadzenie, monitoring i ewaluacja kontraktow socjalnych z uczestnikami projektow,

3) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o udzielanie §wiadczen z pomocy spoteczne;j,

4) kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji uczestnikoéw projektow,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby

ubiegajacej si¢ o Swiadczenia z pomocy spotecznej ,

6) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, wsrod uczestnikow projektow realizowanych

przez Osrodek,

7) podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,

8) kierowanie uczestnikow ( w zaleznos$ci od sytuacji zyciowej i rozpoznanych potrzeb) do instytucji

$wiadczacych ustugi specjalistyczne,

9) informowanie uczestnikoéw projektow o prawach i1 uprawnieniach osob korzystajagcych z pomocy

spotecznej,

10) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci, inspirowanie i wspieranie dazen do osiggania samodzielno$ci
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wsrod uczestnikow projektow,

11) pomoc uczestnikom projektu 1 ich rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do
prawidlowego funkcjonowania w spoteczenstwie oraz stworzenie warunkdéw sprzyjajacych temu celowi,
12) zapobieganie marginalizacji osob, rodzin 1 grup spotecznych, a takze przeciwdziatanie

negatywnym zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym,

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych i przetwarzaniem danych osobowych,

14) wspotpraca z instytucjami, specjalistami oraz organizacjami dzialajagcymi w zakresie pomocy
spotecznej,

15) udzial w opracowywaniu i realizacji projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, Europejskiego Funduszu Spotecznego,

16) opracowywanie projektu zapotrzebowania §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan dziatu,

17) wydawanie za§wiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego z zakresu
realizowanych spraw,

18) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

19) archiwizacja dokumentacji uczestnikéw projektu.

3. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) kierownik Dziatu ds. Projektow — symbol PROJ.1,

2) pracownik socjalny Dzialu ds. Projektow — symbol PROJ.2,

3) stanowisko ds. obstugi administracyjnej projektow — symbol PROJ.3.

ROZDZIAL V
Zasady wspotpracy komoérek organizacyjnych

§21

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych
maja one obowigzek wspotdziatania.

2. Kierownik Osrodka moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do ktorego nalezy zatatwianie
spraw w ostatecznej formie.

ROZDZIAL VI
Zasady zastepstw

§22
W razie niemoznosci petnienia obowigzkow stuzbowych przez Kierownika OSrodka - zastgpstwo
obejmuje Zastgpca Kierownika - ZKIER, a w dalszej kolejnosci kierownik dzialu Swiadczen Pomocy
Spotecznej — SWP — 1.

§23
1. Kierownicy dziatow odpowiadajg za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikow, tak aby nie
dopusci¢ do zakldcen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci w zatatwianiu spraw.
2. Na okres nieobecno$ci w pracy zastepce danego pracownika wyznacza bezposredni przetozony.
3. Kierownicy dzialdéw zobowigzani sg do poinformowania pracownikéw o wzajemnych zastepstwach
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ROZDZIAL VII
Podleglosé stuzbowa i podpisywanie pism

§24
1. Pracownicy Osrodka podlegajg Kierownikowi Osrodka:
1) bezposrednio
- Zastgpca Kierownika
- Radca Prawny
- samodzielne stanowisko ds. osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
- kierownik dziatu finansowo-ksiggowego Gtowny Ksiggowy,
- kierownik dziatu pomocy srodowiskowe;,
- zespot ds. domdéw pomocy spotecznej i ustug opiekunczych,
- kierownik dziatu §$wiadczen pomocy spotecznej,
- kierownik dziatu $wiadczen rodzinnych,
- kierownik dziatu organizacyjnego
2) posrednio — kierownicy dziatow: pracy specjalistycznej, ds. projektow, zespot ds. przemocy w
rodzinie.

2. Zastepcy Kierownika Osrodka podlegaja bezposrednio:
- kierownik dziatu pracy specjalistyczne;j

- kierownik dziatu ds. projektow.

- zespot ds. przemocy w rodzinie

3. Pracownicy dziatow podlegaja bezposrednio kierownikowi dzialu i przed nim odpowiadajg za
realizacj¢ zadan.

4. Pracownicy zespolow podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka lub jego Zastepcy, stosownie do
§ 24 ust. 112 1przed nim odpowiadajg za realizacj¢ zadan.

§25
Kierownik Osrodka podpisuje w szczegdlnosci:

1. wewngtrzne akty normatywne,

2. pisma i dokumenty kierowane do organoéw administracji publicznej, organizacji pozarzadowych
1 politycznych, organdéw kontroli, organdow $cigania, wymiaru sprawiedliwosci 1 stuzb porzadkowych,

3. odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych, skargi i wnioski,

4. dokumenty finansowe w tym listy wyptat, plany i1 sprawozdania z wykonywania wydatkow, dochodow,
5. plany i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Osrodka,

6. dokumenty osobowe zwigzane z zatrudnieniem i1 zwalnianiem pracownikow, kary porzadkowe
i regulaminowe, nagrody,

7. decyzje administracyjne, postanowienia i1 zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
pomocy spotecznej, $swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych

§26
Do podpisu Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego, tj. Glownego Ksiggowego nalezy
w szczegdlnosci:
- aprobata dokumentoéw finansowych i rozliczeniowych, planéw finansowych, sprawozdan budzetowych
z wykonania planu dochodow 1 wydatkow,
- aprobata sprawozdan finansowych w tym: Bilansu jednostki budzetowej, Rachunku zyskéw i strat
(wariant pordwnawczy), Zestawienia zmian w funduszu,
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- zlozenie podpisu na dokumentach dotyczacych operacji (kontrola wstepna), ktory oznacza zgodnos¢
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentow
finansowych i gospodarczych,

-kontrasygnata umow, porozumien oraz innych dokumentéw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan
finansowych 1 lub dotyczacych operacji gospodarczych ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych
Osrodka,

- podpis ztozony na innych dokumentach niz wymienione wyzej w ramach szczegdélowego uprawnienia
Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego wykonywanego zgodnie z obowigzujacymi w Osrodku
procedurami kontroli zarzadczej a w tym Polityce rachunkowos$ci, Instrukcji obiegu i1 kontroli
dokumentow ksiegowych, Zakltadowym Planie Kont oraz pozostatych zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej Osrodka,

- aprobata przelewow i czekow gotowkowych ze wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka,

- podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika Osrodka.

§27
Kierownicy dziatbw podpisujg pisma i dokumenty pozostajace w obiegu wewnetrznym Osrodka,
zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych oraz decyzje administracyjne
1 postanowienia w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna lub Kierownika
Osrodka.

§28
Uprawnienia pracownikow w zakresie podpisywania pism i dokumentow:
- pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie notatki stuzbowe i protokoty,
- wezwania w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego,
- pracownicy socjalni podpisuja samodzielnie wnioski o udzielenie pomocy, porozumienia i kontrakty
zawierane w indywidualnych sprawach, wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe, karty pracy socjalne;j,
opinie,
- pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii lub
odpiséw dokumentdéw zataczonych do akt sprawy,
- dokument sporzadzony i przedkladany do podpisu bezposredniemu przetozonemu Ilub osobie
upowaznionej, pracownicy parafuja na kazdym egzemplarzu.

ROZDZIAL VIII
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie spraw oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§29
1. W siedzibie Osrodka przy ul. Skrajnej 5 strony przyjmowane sg w godzinach pracy Osrodka, tj. od 7.00
do 15.30 z wyjatkiem $rody.

2. Pracownicy Socjalni (POM) przyjmuja strony w nastepujacych dniach i godzinach:

Skrajna S Srebrna 4 Towarowa 6
ﬂ"“‘edmle 8.00 — 11.00 8.00 — 11.00 8.00 — 11.00
wtorek 11.30 — 15.00 11.30 — 15.00 11.30 — 15.00
il Dziefi bez Dzien bez 8.00 — 11.00

przyjmowania stron | przyjmowania stron
czwartek 8.00 — 11.00 8.00 — 11.00 Dziefi bez
przyjmowania stron

piatek 8.00—11.00 8.00 — 11.00 8.00 — 11.00
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3. Dyzurny pracownik socjalny petni dyzur przy ul. Skrajnej 5 w nastepujacych dniach i godzinach:

poniedzialek wtorek sroda czwartek piatek

11.30 -

15.00 8.00-11.00 | 11.30-15.00 | 11.30-15.00 | 11.30—-15.00

4. Swiadczenia wyplacane sa w Kasie Osrodka przy ul. Skrajnej 5, w nastepujacych dniach i godzinach:

- $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z Funduszu Alimentacyjnego: w ostatni poniedzialek miesigca od
godz. 11.00 do 14.30,

- $wiadczenia pomocy spotecznej: piatki od godz. 12.00 do 14.30.

5. Szczegbdtowe postanowienia dotyczace czasu pracy pracownikéw Osrodka okreslone sa w Regulaminie
Pracy Osrodka.

§30
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

1. Kierownik Osrodka lub Zastepca Kierownika przyjmujg interesantéw w kazda $rode od godz. 9.00 do
godziny 16.30, a w przypadku gdy $roda jest dniem wolnym od pracy, w dzien nastepny - od godziny
14.00 do godziny 15.30, w miar¢ potrzeby, w obecnosci pracownikéw Osrodka.

2. W przypadku nieobecno$ci oséb wymienionych w ust. 1 interesantow przyjmuja kierownicy
merytorycznych dziatow.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca,
a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych - nie p6zniej niz w ciggu dwdch miesigcy od dnia wniesienia
skargi lub wniosku.

§31
1. W przypadku zmian personalnych na poszczegélnych stanowiskach pracy stosuje si¢ zasade
protokolarnego przekazywania prowadzonych spraw.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami i komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik
Osrodka.
3. Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.

§32
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym O$rodka wprowadzane sg Zarzadzeniami Kierownika.
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