MOPS

ZARZADZENIE
Nr 021.5.2014

Z dnia 14 stycznia 2014 r.

Zastepcey Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cieszynie w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Cieszynie

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2013 r. poz.182 z pézn.zm.), uchwaty Rady
Miejskiej Cieszyna nr XXXVII/408/13
z dnia 19 grudnia 2013 w sprawie upowaznienia Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej dotyczacych zryczaltowanego dodatku
energetycznego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 1059 z p6zn. zm.) oraz § 1i § 2
ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmieniam Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Cieszynie w ten sposob, ze:

1. § 3 pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie ,, referat ds. dodatkéw
mieszkaniowych i dodatku energetycznego”

2. § 5 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,referat ds. dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego: a) prowadzenie postepowan
administracyjnych w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przyznawania
dodatku energetycznego.”



§2
Ogtlaszam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Cieszynie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen MOPS oraz opublikowanie w BIP.

¢4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

p.0. KIEROWNIKA
OSR

@ 1 A
mgrHelena Simolarz

Cieszyn, dnia 14 stycznia 2014 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 021.5.2014 r. z dnia 14 stycznia 2014 r.
Zastepcy Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Cieszynie

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie zwany dalej Osrodkiem
realizuje zadania wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 kwietnia
2004 r. (Dz.U. nr 64, poz. 593 z pdZn. zm.) tj. zadania wiasne, zadania wiasne o
charakterze obowigzkowym, zadania zlecone oraz zadania wynikajace z
przepisow szczegdlnych. ‘

§2

1. Kierownik jako zwierzchnik stuzbowy pracownikéw kieruje praca Oérodka
przy pomocy Zastegpcy Kierownika i Kierownikdw poszczegdlnych dziatdw.
2. Do zakresu kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy:

1) nadzorowanie pracy Osrodka w czasie nieobecnodci Kierownika, w
zakresie okreslonym odrebnym zarzgdzeniem Kierownika,

2) bezposredni nadzér nad praca:
a) Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
b) Zespotu ds. doméw pomocy spotecznej i ustug opiekuriczych,
c) Zespotds. przemocy w rodzinie,
d) Dziatu Swiadczeh Pomocy Spoteczne;j.

3. Kierownicy poszczegdlnych dziatdéw wykonujg wyznaczone przez Kierownika
lub Zastepce Kierownika zadania.

4. Szczegdtowe zakresy czynnodci dla pracownikéw ustala Kierownik Os$rodka
lub Zastepca Kierownika.



§3

W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Ksiegowy — FIN.
Dziat Pomocy Srodowiskowej — POM.
Dziat Swiadczer Pomocy Spotecznej — SWP.
a) referat ds. Swiadczen pomocy spotecznej,
b) referat ds. dodatkdw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,
Dziat Swiadczen Rodzinnych — SWR.
Dziat Pracy Specjalistycznej — SPEC.
Dziat Organizacyjny — ORG.
Dziat ds. projektéw — PROJ.
Biuro prawne — BP.
Zespot ds. domdw pomocy spotecznej i ustug opiekuriczych — DPS.

10) Zespot ds. przemocy w rodzinie — PRZEM.
11) Stuzba BHP — BHP.

§4

Do wspdlnych zadan komarek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

organizowanie sprawnej i skutecznej pomocy osobom potrzebujgcym;
zapewnienie terminowej realizacji zadan;

wspdtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i kosciotami dziatajgcymi
w miescie na rzecz oséb potrzebujacych;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

przygotowywanie projektow zarzadzen, umoéw oraz decyzji z zakresu

administracji publicznej w sprawach pomocy spotecznej dotyczacych

zadan wtasnych, wtasnych o charakterze obowigzkowym i zleconych,

dodatkdéw mieszkaniowych oraz w sprawach wynikajgcych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

przygotowywanie okresowych sprawozdan oraz analiz potrzeb w
zakresie pomocy spoteczne;j.

finansowa obstuga Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych i innych zadan zleconych oraz biezgcej dziatalnosci
Osrodka, w tym sporzadzanie przelewdw w zakresie wszelkich
ptatnosci, realizacja wyptat gotowkowych na podstawie list ptatniczych
sporzadzanych przez pozostate dziaty.



§5
Zadania poszczegolnych komdrek organizacyjnych:
1. Dziat Ksiegowy:

1) planowanie budzetu,

2) prowadzenie statej analizy wykorzystania budietu i wnioskowanie o
jego zmiang w celu racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych,

3) obstuga ksiegowa, prowadzenie rachuby ptac,

4) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych i $rodkéw
trwatych w uzytkowaniu,

5) prowadzenie obstugi budietu Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

6) prowadzenie finansowej obstugi Programu wspétpracy gminy Cieszyn z
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
dziatalnosci pozytku publicznego.

2. Dziat Pomocy Srodowiskowej:
1) szczegdtowe rozeznawanie potrzeb Srodowisk zagrozonych ubdstwem i
patologiami spotecznymi,

2) przygotowywanie indywidualnych programéw pomocy dla klientéw
MOPS,

3) wnioskowanie o przyznanie $wiadczen,

4) wspotpraca z koordynatorem punktu wolontariatu przy Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

3. Dziat Swiadczeh Pomocy Spotecznej:

1) referat ds. Swiadczerh pomocy spotecznej:
a) realizowanie pomocy wnioskowanej przez pracownikéw
socjalnych,
b) prowadzenie rejestrow zasitkow.
2) referat ds. dodatkdow mieszkaniowych i dodatku energetycznego:

a) prowadzenie postepowann administracyjnych w  zakresie
przyznawania dodatkow mieszkaniowych

b) prowadzenie postepowarnn administracyjnych w  zakresie
przyznawania dodatku energetycznego.

4. Dziat Swiadczeri Rodzinnych:

1) przyznawanie zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami,



2) przyznawanie Swiadczen opiekunczych - zasitkéw i Swiadczen
pielegnacyjnych,

3) przyznawanie $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego oraz
prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych

5. Dziat Pracy Specjalistycznej:

1)
2)
3)
)
5)
6)

7)
8)

koordynowanie i monitorowanie realizacji Gminnej Strategii
Rozwigzywania Problemow Spotecznych, '

koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

koordynowanie realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

opracowywanie i koordynowanie realizacji innych programow z zakresu
pomocy spotecznej, przeciwdziatania przemocy i profilaktyki uzaleznien,

prowadzenie poradnictwa socjalno-psychologicznego w szczegdlnosci
dla osob z problemem alkoholowym,

prowadzenie poradnictwa dla osob niepetnosprawnych,
prowadzenie poradnictwa zawodowego,

obstuga Programu wspotpracy gminy Cieszyn z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalno$ci poiytku
publicznego.

6. Dziat Organizacyjny:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

administrowanie siedzibg Osrodka,

prowadzenie sekretariatu Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,
prowadzenie rejestrow i ewidencji,

nadzor nad archiwizacjg dokumentoéw,

przygotowywanie  dokumentacji z  prowadzonych  zamodwien
publicznych.

7. Dziat ds. projektow:

1)

2)
3)

opracowywanie i wdrazanie projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

opracowywanie i wdrazanie projektow w ramach innych programaéw,
prowadzenie dokumentacji projektow.



11. Stuzba BHP:
1) realizacja wynikajacych z przepiséw prawa zadan Stuzby BHP,

2) prowadzenie wstepnych, ogdlnych, szkoled BHP dla pracownikéw
Osrodka.

§6

1. Strony przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy Osrodka tj. od 7.00
do 15.30.

2. Swiadczenia wyptacane s3 w Kasie Os$rodka przy ul. Skrajnej 5, w
nastepujacych dniach i godzinach:

- $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z Funduszu Alimentacyjnego:
w ostatni poniedziatek miesigca od godz. 11.00 do 14.30,
- Swiadczenia pomocy spotecznej: pigtki od godz. 12.00 do 14.30.
3. Szczegotowe postanowienia dotyczace czasu pracy poszczegdlnych dziatow i

pracownikdw socjalnych oraz zasady godzin dyzuréw w dziatach okreslone
sg w Regulaminie Pracy Osrodka.

4. Skargi i wnioski przyjmuje Kierownik O$rodka lub Zastepca Kierownika
Osrodka w kazdg srode od godziny 9.00 do 14.00.

5. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do przestrzegania dyscypliny pracy
oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6. Do podpisywania decyzji z zakresu administracji publicznej w sprawach
objetych zadaniami o$rodka wynikajgcymi z ustawy o pomocy spofecznej
oraz przepisow szczegélnych wymagane jest upowaznienie wydane przez
wiasciwy organ administracji.

§7

Regulamin wchodzi w Zycie Zarzadzeniem Zastepcy Kierownika w terminie w
nim wskazanym.

Cieszyn, dnia 14 stycznia 2014 r.



8. Biuro prawne:

10.

1)

2)

4)

5)

6)

udzielanie pracownikom Osrodka indywidualnych konsultacji i
wydawanie opinii prawnych, w szczegdlnosci: opinii dotyczacych
projektow decyzji administracyjnych, opinii, co do prawidtowosci
stosowania przez komarki organizacyjne Osrodka aktow prawnych przy
rozstrzyganiu prowadzonych spraw, opinii w sprawach wynikajgcych ze
stosunku pracy, sprawdzanie i sporzadzanie projektow umaéow,

opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych
przez Kierownika Osrodka,

kontrola dokumentacji prowadzonych zamoéwien publicznych
prowadzenie szkolen pracownikow Osrodka z zakresu obowigzujgcych
przepisow prawa,

reprezentowanie Os$rodka przed organami administracji rzgdowej i

samorzadowej oraz sagdami w sprawach spornych, ktérych strong jest
Osrodek lub podopieczny Osrodka,

udzielanie porad prawnych podopiecznym Osrodka.

Zespot ds. doméw pomocy spotecznej i ustug opiekunczych:

1)

2)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania
ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, koordynowanie wspotpracy z podmiotem Swiadczgcym
ustugi i kontrola realizacji zleconych ustug,

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych skierowania i
naliczenia odptfatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej.

Zespot ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie:

1)

2)

3)

5)

6)

koordynowanie i monitorowanie realizacji gminnego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie,

podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku wystgpienia
przemocy w rodzinie,

realizacja dziatan edukacyjnych i profilaktycznych  stuzgcych
zapobieganiu zjawisku przemocy w rodzinie,
prowadzenie poradnictwa dla ofiar przemocy w rodzinie,

obstuga administracyjna i organizacyjna Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

prowadzenie Punktu Konsultacyjnego ds. Przemocy w Rodzinie.



