MOPS

ZARZADZENIE Nr1010.8.2022
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
z dnia 3 lutego 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Cieszynie

Na podstawie § 5 ust. 5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
nadanego uchwalg nr XVI/168/12 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 26 stycznia 2012 r. oraz
§ 32 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 021.09.2016 Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Cieszynie z dnia 29 stycznia 2016 r.

§1

Zmieniam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w nastepujacy
Sposob:

1
2.
&

w

W § 2 pkt 3) wykresla sie stowo ,referaty”.

§ 5 ust 5 pkt 9 lit. a) i b) uchyla sie.

§ 13 ust. 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

»0) Stanowisko do pomocy w prowadzeniu postepowan administracyjnych w zakresie
udzielania $wiadczen pienigznych i $wiadczenia pracy socjalnej — symbol POM.6,”.

W § 13 ust. 2 pkt 7 uchyla sie.,

§ 16 otrzymuje brzmienie:

»Nadzor shuzbowy nad pracownikami Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej wykonuje
Kierownik Dzialu, a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika
Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Dziatlu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoleczne;j,

2) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienigznych oraz raz w miesiacu listy odplatnodci
za udzielone $wiadczenia niepieniezne i przekazywanie ich do Dziatu FIN,

3) w oparciu o wydane decyzje zglaszanie 0s6b uprawnionych i ich rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego oraz spolecznego w systemie Platnik,

4) realizacja swiadczen pomocy spoleczne;j,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej skladek zdrowotnych i spolecznych za
osoby uprawnione,

6) potwierdzanie prawa do swiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan zleconych,

7) sporzadzanie zaswiadczefi w trybie okreslonym w kodeksie postepowania
administracyjnego w indywidualnych sprawach realizowanych przez Osrodek.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Swiadczent Pomocy Spotecznej — symbol SWP. 1



2) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej, swiadczenia pieniezne i
niepieniezne, potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej, sktadek spolecznych
1 zdrowotnych dla 0séb uprawnionych - symbol SWP.2,

3) Stanowisko ds. realizacji Swiadczen z pomocy spolecznej, swiadczenia pieniezne i
niepieni¢zne, ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze — symbol SWP.3,

4) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczenia pieniezne i
niepieniezne, skierowania do dps — symbol SWP.4.”,

S§ 17 otrzymuje brzmienie:

~Nadzér shuzbowy nad pracownikami Dzialu Swiadczei Rodzinnych wykonuje
Kierownik Dzialu a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika
Osrodka.

Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskow
w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego i
swiadczen alimentacyjnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytulu
urodzenia si¢ zZywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy ,,Za zyciem”, rzgdowego
programu ,,Dobry start’”, wnioskéw o dodatek mieszkaniowy oraz o zryczattowany
dodatek energetyczny, wnioskow o dodatek ostonowy

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznosci z tytutu
nienaleznie pobranych swiadczen i sporzadzanie dokumentacji na potrzeby postepowania
egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnienn do sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne $wiadczeniobiorcow,

4) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

5) prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych w trybie ustawy — kodeks
postepowania cywilnego oraz ustaw merytorycznych zwiazanych z dochodzeniem
naleznosci wyplaconych z Funduszu Alimentacyjnego,

6) wspolpraca z zarzadcami i administratorami budynkow w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,

7) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego w
ramach programu ,.Czyste powietrze”.

Wewnetrzna struktura organizacyjna:

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

2) Stanowisko ds. podejmowania dziatan w postepowaniu wobec dluznikéw
alimentacyjnych oraz ds. prowadzenia postepowania w sprawach wierzycieli
alimentacyjnych — symbol SWR.2,

3) Stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawach wierzycieli alimentacyjnych
oraz ds. podejmowania dzialan w postepowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych —
symbol SWR.3,

4) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych i zasitkéw dla opiekunéw oraz jednorazowego swiadczenia — symbol SWR .4,
5) Stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz zasitkéw dla opiekundéw i jednorazowego $wiadczenia oraz w sprawie
ustalenia i nakazania zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i zasitkéw dla
opiekundéw — symbol SWR.5,

6) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych i zasitkéw dla opiekundéw oraz jednorazowego $wiadczenia oraz w sprawie
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12,

ustalenia i nakazania zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i zasitkéw dla
opickunow, do spraw sporzadzania zaswiadczei o wysokosci dochodu do programu
.,Czyste powietrze” — symbol SWR.6,

7) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowah w sprawie dodatku ostonowego,
porzadkowania akt spraw ostatecznie zakonczonych, przekazywania uporzadkowanej
dokumentacji do Zaktadowej Sktadnicy Akt, przygotowania dokumentacji do brakowania
oraz brakowanie — symbol SWR.7,

8) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych ws. dodatkow
mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku energetycznego oraz dodatku ostonowego i
realizacji $wiadczen — symbol SWR.S8,

9) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych ws. dodatkéw
mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku energetycznego oraz dodatku ostonowego i
realizacji $wiadczen oraz stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawie ustalenia
prawa do $wiadczenia wychowawczego — symbol SWR.9,

10) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych ws. dodatkéw
mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku energetycznego i realizacji $wiadczen —
symbol SWR.10.”,

§ 18 ust. 1. pkt 19 uchyla sie.

§ 18 ust. 2 pkt 2 uchyla sie.

W § 25 ust. 7 kropkg zastepuje sig przecinkiem i dodaje stowa ,.dodatku ostonowego”.

. W § 27 po stowach ,,Za zyciem” dodaje si¢ przecinek i stowa ,,dodatku ostonowego”.
. W § 29 ust. 4 pkt 1 dodaje sie lit. ¢) w brzmieniu:

.,¢) dodatek ostonowy — zgodnie z Harmonogramem wyplat dodatku ostonowego
ustalonym oddzielnym Zarzadzeniem Kierownika Osrodka;”.

W § 29 ust. 4 pkt 2 dodaje sie lit. €) w brzmieniu:

) dodatek ostonowy — zgodnie z Harmonogramem wyplat dodatku ostonowego
ustalonym oddzielnym Zarzadzeniem Kierownika Osrodka,”.

§2

Zmieniam schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, ktory
otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Cieszynie w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy .Informacja
publiczna” w MOPS w Cieszynie oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS, a takze poprzez wystanie pracownikom na
stuzbowe konta pocztowe e-mail.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalqcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 1010.8.2022 z dnia 3 lutego 2022 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Cieszynie
Tekst jednolity

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie okresla strukturg
organizacyjng, zasady dziatania oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne Osrodka.

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

ROZDZIAL 11
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek dziala na podstawie:
1) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie nadanego Uchwatg nr XVI1/168/12 Rady
Miejskiej Cieszyna z dnia 26 stycznia 2012 r.,
2) niniejszego Regulaminu,
3) merytorycznie wlasciwych przepisow prawa zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
do nich,
4) Zarzadzen Kierownika MOPS, procedur kontroli zarzadczej zawierajacych regulacje wlasciwe dla
funkcjonowania Osrodka.

§4
Osrodek jest miejska jednostka organizacyjng, funkcjonujaca jako jednostka budzetowa zgodnie
z zasadami okre$§lonymi w obowigzujagce] ustawie o finansach publicznych, nadzorowang 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 w razie jego nieobecnosci funkcj¢ te sprawuje Zastepca Kierownika.
3. Zasady wykonywania nadzoru shuzbowego wynikaja z bezposredniego podporzadkowania
poszczegolnych komorek organizacyjnych Osrodka osobom peligcym funkcje kierownicze.
4. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
zostaly okreslone w zakresach czynnosci pracownikow, udzielonych upowaznieniach oraz
pelnomocnictwach oraz wynikaja z przepisow prawa okreslajgcych zasady wykonywania zadan z zakresu
obowiazujgcej ustawy o pomocy spotecznej oraz ustaw z nig powigzanych.
5. Zadania O$rodka realizuja nastepujace komorki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu spraw
symbolu literowego:
1) Kierownik — KIER,



2) Zastepca Kierownika — ZKIER,
3) Radca Prawny — RP,
4) Uchylony,
5) Dzial Finansowo - Ksiegowy — FIN,
6) Dziat Pomocy Srodowiskowej — POM,
7) Zespot ds. domoéw pomocy spotecznej i ustug — DPS,
8) Zespot ds. przemocy w rodzinie — PRZEM,
9) Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej — SWP,
a) uchylony
b) uchylony
10) Dziat Swiadczen Rodzinnych — SWR,
11) Dziat Pracy Specjalistycznej — SPEC,
12) Dziat Organizacyjny — ORG,
13) Zespét ds. wspierania rodziny i pieczy zastepczej — RODZ.
6. Osrodek prowadzi mieszkania chronione:
1) zlokalizowane przy ul. Towarowej przeznaczone dla 3 o0sob,
2) zlokalizowane przy ul. Gornej przeznaczone dla 3 0sob,
3) zlokalizowane przy ul. Blogockiej 30 przeznaczone dla 3 0sob.

§6
Zadania Kierownika Osrodka:
1. kierowanie Osdrodkiem, nadzor nad wykonywaniem zadan zawartych w ustawach, Statucie Osrodka
oraz zleconych na podstawie udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw przez whasciwe organy oraz
nadzor stuzbowy nad Zastepca Kierownika i komorkami organizacyjnymi, tj.: Dzialem FIN, Radca
Prawnym, Dzialem ORG, Dzialem POM, Dzialem SWP, Dzialem SWR, Zespolem DPS, Inspektorem
ochrony danych osobowych.
2. nadawanie Regulaminu Organizacyjnego MOPS adekwatnie do charakteru zadan jednostki oraz
potrzeb spotecznych,
3. wprowadzanie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dla poprawnego funkcjonowania Osrodka,
4. powolywanie doraznych zespoléw zadaniowych ztozonych z pracownikow wspdlpracujacych komérek
organizacyjnych dla osiggnigcia wspoélnego celu,
5. ustalanie strategii realizacji zadaf powierzonych Os$rodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy,
6. tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem realizacji
jego zadan,
7. ustalanie zakresu czynnosci Zastepey Kierownika oraz bezposrednio podleglych kierownikow dziatow
1 0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
8. wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku,
9. sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan O$rodka i przestrzeganiem przepiséw prawnych oraz
ponoszenie odpowiedzialnos$ci za realizacje zadan,
10. wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkow finansowych na realizacje zadan Os$rodka oraz skladanie
informacji z ich wykorzystania,
11. planowanie i wykonywanie budzetu,
12. sprawowanie nadzoru nad prowadzona w Osrodku gospodarkg finansowa,
13. wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
14. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
15. skladanie o$wiadczen woli, dokonywania czynno$ci prawnych i udzielania dalszych pelnomocnictw,
w ramach udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna pelnomocnictw,
16. planowanie i realizowanie przedsiewzigé¢ zwiazanych z obronnoscig cywilng w zakresie okre$lonym
odrebnymi ustawami,
17. okreslanie poziomu dostepu i zakresu uprawnien dostgpu do baz danych zawartych w systemach
informatycznych i teleinformatycznych uzytkowanych w Osrodku dla podlegtych pracownikéw.
18. dokonywanie okresowej oceny pracy Zastepcy Kierownika i podleglych kierownikéw dziatdow oraz



0s6b zatrudnionych w podleglych zespotach i na samodzielnych stanowiskach pracy,
19. organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,
20. gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21. rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji.

§7
'Zadania Zastepcey Kierownika Osrodka:

1. wykonywanie powierzonych zadan oraz bezposredni nadzér stuzbowy nad praca podleglych komoérek
organizacyjnych, tj.: Dziatem SPEC, Zespotem — PRZEM, Zespotem — RODZ,

2. organizowanie i koordynowanie zadan podlegtych komorek organizacyjnych,

3. ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komoérki organizacyjne,

4. reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji, organizacji i 0sob trzecich w czasie
nieobecnosei Kierownika Osrodka lub w zakresie powierzonych zadan,

5. rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwolan odnoszacych sie do dzialan realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne,

6. prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

7. dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych kierownikow dzialéow i koordynatoréw i
pracownikéw podleglych zespolow,

8. wnioskowanie do Kierownika O$rodka w sprawach wynagradzania i nagradzania podleglych
kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow zespolow,

9. analiza informacji dotyczacych funkcjonowania réznych form pomocy oraz przedstawianie propozycji
zmian w tym zakresie,

10. nadz6r nad wydatkowaniem srodkéw finansowych w zakresie powierzonych zadan,

11. nadzor nad sprawozdawczos$cig z dziatalnoscei podleglych 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. przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie,
15. przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej

16. zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach organizacyjnych,

17. prowadzenie interdyscyplinarnych spotkan, narad wspierajacych system wspotpracy.

§8

Zadania wspolne dla Kierownikow wyodrebnionych komorek organizacyjnych:

1. Zadania wspolne dla Kierownikow wyodrgbnionych komorek organizacyjnych:

1) wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika Osrodka,

2) kierowanie dzialalnoscia podleglych komdrek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,

3) wykonywanie nadzoru stuzbowego nad podleglymi pracownikami w zakresie prawidtowego,
terminowego i efektywnego wykonywania zadan,

4) racjonalne wykorzystanie powierzonego mienia oraz zasoboéw Osrodka dla wykonywania zadan,

5) kontrola wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacje zadan wykonywanych w ramach
dziatania komorki organizacyjnej,

6) opracowywanie plandéw i1 sprawozdan,

7) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje zadan dziatu,

8) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i zasad bhp,

9) wprowadzanie usprawnien dotyczacych form i metod pracy,

10) dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej przez podleglych im pracownikdéw poprzez osobisty
przyklad i tworzenie korzystnej atmosfery pracy zespotowej dla osiagniecia zamierzonych celéw,

11) ustalanie adekwatnego podziatu zadan w zakresach czynnosci podlegtych pracownikow oraz zasad
zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,



12) dokonywanie okresowej oceny pracy osob zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych wg Struktury
organizacyjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Regulaminu,

13) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zglaszanych przez klientow Osrodka,

14) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych Rady Miejskiej Cieszyna,
15) analizowanie skarg i wnioskow dotyczacych dzialan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi,

16) wykonywanie zadan i czynno$ci prawnych zgodnie z zakresem pelnomocnictw udzielonych przez
Kierownika Osrodka,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych w powierzonych sprawach i wydawanie decyzji zgodnie
z zakresem udzielonych upowaznien,

18) przeprowadzanie okresowych narad i szkolen pracownikow na tematy zwigzane z realizacja zadan
Osrodka,

19) informowanie bezposredniego przelozonego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem podleglej komdrki organizacyjnej,

20) opracowywanie materialow analitycznych i sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania podleglej komérki
organizacyjnej,

21) wnioskowanie w sprawach zmian wynagradzania, nagrod oraz srodkow dyscyplinujgcych podlegtych
pracownikow,

22) opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej, zarzadzen, uchwal, strategii, programow,
projektow, planow, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej
w uzgodnieniu ze wspolpracujgcymi komorkami organizacyjnymi,

23) zatwierdzanie 1 podpisywanie dokumentéow finansowych oraz merytorycznej korespondencji
i dokumentacji, zaswiadczen zgodnie z zakresem udzielonych uprawnien, upowaznienl 1 pelnomocnictw,
24) nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do zakladowej skladnicy akt zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowiazujacej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania zakladowej skiadnicy
akt w Osrodku,

25) dokonywanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze] wg zasad okreslonych
w Zarzadzeniu Kierownika Os$rodka.

2. Zadania wspdlne Koordynatorow zespolow:

1) koordynowanie zadan realizowanych w zespole, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,

2) udziat w dokonywaniu okresowej oceny pracownikow zespotu,

3) prowadzenie postepowan w powierzonych sprawach zgodnie z zakresem upowaznien,

4) udzial we wnioskowaniu w sprawach zmian wynagradzania, nagréd oraz srodkow dyscyplinujacych
pracownikéw zespotu,

5) wykonywanie zadan okreslonych w §8 ust. 1, z wylaczeniem pkt 17 i 18 i zastrzezeniem §8 ust. 2 pkt
1-4.

§9

Zadania wspolne dla pracownikow Osrodka:

1. znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie zadan,

2. wlasciwe stosowanie przepisOw prawa,

3. terminowe zalatwianie spraw,

4. prawidtowe prowadzenie i przechowywanie akt spraw, rejestrow 1 spisOw spraw,

5. prawidlowe uzytkowanie wyposazenia biurowego,

6. przyjmowanie interesantow i udzielanie niezbednych informacji w zakresie zalatwianych spraw,
w oparciu o obowigzujace przepisy,

7. sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

8. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

9. uzgadnianie z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,



10. przedktadanie spraw do kontroli osobom upowaznionym,

11. zastgpowanie wspotpracownikow podczas urlopu 1 choroby,

12. ustawiczne samoksztalcenie, podnoszenie kwalifikacji i branie udzialu w zorganizowanych
szkoleniach,

13. wspolpraca z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan,

14. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej Cieszyna w tym programow ostonowych
ukierunkowanych na podniesienie jakosci i poziomu Zycia,

15. opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej, uchwal, strategii, programow, projektow,
planow, dotyczacych realizacji zadan komorki organizacyjnej,

16. udzial w pracach zespolow, komisji, rad, w tym powolywanych przez Rad¢ Miejska, Burmistrza
Miasta, Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;,

17. przygotowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

18. efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,

19. wykonywanie zadan dotyczacych pracy zleconych przez przetozonego,

20. przestrzeganie zasad etyki, zgodnie z obowigzujagcym zarzadzeniem Kierownika Osrodka, a w tym
uprzejmosci, zyczliwosci a takze obiektywnosci podczas realizacji ustug publicznych oraz w kontaktach
miedzy pracownikami Osrodka,

21. przestrzeganie Regulaminu Pracy O$rodka i Instrukcji kancelaryjnej, przepisow bhp i p. poz. oraz
zasad zawartych we wszystkich pozostatych procedurach kontroli zarzadczej,

22. prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelaryjng oraz
udostepnionymi systemami informatycznymi i teleinformatycznymi,

23. usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania 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, wystapien,

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

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

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

7. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami i urzedami
w sprawach dotyczacych O$rodka,

8. wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

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

§11
Uchylony

§12
Dzialem Finansowo-Ksiegowym zarzadza kierownik dzialu — Glowny Ksiegowy a w razie jego
nieobecnosci pracownik ds. ksiegowosci analitycznej majatku trwalego oraz sprawozdan budzetowych
1 windykacji naleznosci ze swiadczen rodzinnych — symbol FIN.4.



1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposéb zapewniajacy pelng
kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rzetelnej 1 pelnej dokumentacji ksiegowej (oraz kasowej), rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych i gospodarczych Os$rodka w systemie ksiggowosci elektronicznej oraz
w udostepnionych systemach informatycznych i teleinformatycznych,

3) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizaciji,

4) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji, finansowych oraz skladanie kontrasygnaty na zawartych
umowach cywilnoprawnych, porozumieniach oraz pozostalej dokumentacji rodzacej skutki finansowe lub
gospodarcze w zakresie realizacji planéw finansowych Os$rodka oraz obowigzujagcych Uchwal
budzetowych i Uchwal dotyczacych Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,

5) monitoring przeptywu Srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie Osrodka, biezaca
kontrola stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i w kasie Osrodka,

6) terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochodéw i innych naleznosci budzetowych,

7) terminowe regulowanie wszelkich platnosci (zobowiazan) Osrodka,

8) prowadzenie obshugi kasowej Osrodka w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo aktywow pienieznych
w kasie Os$rodka i transportu gotdwki,

9) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminow
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy innymi: zasad Polityki rachunkowosci wraz
z zalgcznikami, Zakladowego Planu Kont, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych,
Instrukcji dot. zasad gospodarki kasowej, Instrukcji dot. zasad gospodarki magazynowej, Instrukcji
inwentaryzacyjnej, pozostalych procedur kontroli zarzadczej dotyczacej wykonywanych operacji
finansowych 1 gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami aw szczegdlnosci w zakresie
realizacji programow i projektéw bedacych przedmiotem merytorycznego wykonywania zadan Osrodka.
10) przygotowywanie projektow planow finansowych dochodéw i wydatkow Osrodka, w tym na
realizacje zadan z dotacji, rzadowych programdéw i projektow oraz projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych,

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

12) windykacja naleznosci w zakresie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

14) dokonywanie odpisow amortyzacyjnych, a w tym: umarzanie i aktualizacja srodkow trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych,

15) prowadzenie ksiegi srodkow trwalych i ksiag inwentarzowych skladnikow majatku objetych spisem
znatury oraz pozostalych ewidencji zwiazanych z inwentaryzacjg jednostki budzetowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami 1 wewnetrznymi procedurami kontroli zarzadczej w tym kontroli
finansowej,

16) wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji skladnikéw 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 majgtku objetych spisem z natury, ustalanie 1 rozliczanie r6znic
inwentaryzacyjnych,

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

19) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z naliczeniem
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w Osrodku niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,



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

platnosci,

21) naliczanie oraz sporzadzanie list wyplat wynagrodzen, wynagrodzen za czas nieobecno$ci w pracy
i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

22) kompletowanie dokumentéw w zwigzku z przejsciem pracownika na rente czy emeryture,

23) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (ZUS RP-7) dla pracownikdw, bylych

pracownikow i zleceniobiorcow,

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

25) sporzadzanie dokumentdéw zgloszeniowych, raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych
dotyczacych pracownikéw, zleceniobiorcdw, wysylanie ich droga elektroniczna oraz potwierdzanie faktu
przekazania wyzej wymienionych dokumentow do ZUS,

26) zarzadzanie ryzykiem dla poprawnego funkcjonowania Dziatu,

27) dokonywanie samooceny funkcjonowania Dzialu zgodnie z przepisami w zakresie prowadzenia

kontroli zarzadczej,
28) obsluga wynagrodzen czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i 0sob,

ktérym Komisja zleca wykonanie okreslonych zadan,
29) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow

stuzbowych,

30) kontrola poprawnosci rozliczen dotacji udzielanych organizacjom pozarzadowym,

31) udzial w komisjach konkurséw ofert na realizacj¢ zadan ze srodkow budzetu gminy,

32) kontrola dowodow ksiggowych dotyczacych wspotinansowania pobytu dzieci w pieczy zastepczej
zgodnie z instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie,

33) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz organami administracji rzgdowej,
samorzadowej, organami kontroli, instytucjami finansowymi 1 bankami,

34) udzial w opracowywaniu i realizacji programow i projektow, w tym projektow wspotfinansowanych
ze Srodkoéw zewnetrznych,

35) przygotowywanie i przekazywanie wszelkiej dokumentacji Dzialu do archiwizacji,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Osrodka, wtym
prowadzenie teczek i akt spraw osobowych pracownikow,

37) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i zwolnien lekarskich pracownikow Osrodka,

38) wnioskowanie o dokonanie wyplaty dodatkowych urlopow, nagrod, ekwiwalentow,

39) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy we wspdlpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

40) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych
1 kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

41) ustalanie terminow przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,

42) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow,

43) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw pracowniczych
i bhp,

44) organizowanie systemu szkolen pracownikow w roznych formach, w tym zglaszanie
i ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie dokumentéw potwierdzajgcych szkolenia,
45) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

46) prowadzenie ewidencji szkolen i kontrola ich aktualnosci,

47) koordynowanie zadan dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego, Gtéwny ksi¢gowy - symbol FIN.1,
2) Stanowisko ds. kadr i wynagrodzen — symbol FIN.2,



3) Stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej, analitycznej wydatkow budzetowych - symbol FIN.3,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej majgtku trwatego oraz sprawozdan budzetowych i windykacji
naleznosci ze $wiadczen rodzinnych — symbol FIN.4,

5) Stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej, ZFSS, dochodéw budzetowych i windykacji dochodéw
budzetowych z pomocy spolecznej, rozliczania dotacji — symbol FIN.S,

6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, kasjer — FIN.6.

§13
Dzialem Pomocy Srodowiskowej zarzadza kierownik dzialu a w razie jego nieobecnosci osoba
wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdInosci:

1) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby ustawy o pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, ustawy o
dodatkach mieszkaniowych i innych ustaw,

2) dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktdre powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup 1 srodowisk spolecznych,

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

5) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii w tym rzadowych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej skierowanych do oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym jak i wykluczonych,

6) uchylony

7) organizowanie wolontariatu w MOPS,

8) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

9) koordynacja wsparcia $wiadczonego w ramach mieszkan chronionych zlokalizowanych przy
ul. Towarowej i ul. Blogockiej oraz wspoéldzialanie z innymi specjalistami zaangazowanymi w
$wiadczenie ustug w tych mieszkaniach chronionych,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Siedziba Osrodka ul. Skrajna 5

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

2) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych i pracy socjalnej — symbol POM.2,

3) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania swiadczen
pienieznych i pracy socjalnej — symbol POM.3,

4) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pienieznych i pracy socjalnej — symbol POM.4,

5) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pienieznych i pracy socjalnej — symbol POM.5,

6) Stanowisko do pomocy w prowadzeniu postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania
$wiadczen pieni¢znych i §wiadczenia pracy socjalnej — symbol POM.6,”.

7) uchylony

8) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania S$wiadczen
pienieznych i pracy socjalnej — symbol POM.8,

Punkt Terenowy ul. Towarowa 6

1) Stanowisko do prowadzenia postgpowarn administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczeni
pienieznych i pracy socjalnej — symbol POM.10,

2) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen



pienigznych i pracy socjalnej — symbol POM.11.

§14
Nadzor stuzbowy nad Zespolem ds. doméw pomocy spolecznej i uslug opiekunczych wykonuje
koordynator Zespotu, a w razie jego nieobecnosci Kierownik Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

1. Do zakresu dziatania Zespolu ds. domdéw pomocy spolecznej (dps) i ustug opiekunczych nalezy
w szczegOlnosci:

1) dokonywanie analizy potrzeb 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenie ustug
w miejscu zamieszkania, osrodku wsparcia osobom starszym, dlugotrwale chorym, niepelnosprawnym
za§ osobom wymagajacym calodobowej opieki kierowania do odpowiedniego typu domu pomocy
spolecznej,

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

3) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych oraz jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

4) prowadzenie pracy socjalnej dla tej kategorii osob oraz wspdlpraca z placdéwkami stuzby zdrowia
$wiadczacymi ushugi w zakresie podstawowe] opieki zdrowotnej, ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
opieki psychiatrycznej 1 leczenia uzaleznien, $wiadczen pielegnacyjnych iopiekunczych, opieki
paliatywne] 1 hospicyjnej, pielegniarskiej opieki dtugoterminowej domowej, szpitalem, powiatowym
centrum pomocy rodzinie, domami pomocy spotecznej w celu poprawy jakosci zycia osobom tego
wymagajgcym,

5) analiza wywiadéw alimentacyjnych pod katem ustalenia mozliwosci partycypowania w kosztach
utrzymania mieszkanca DPS przez cztonka rodziny,

6) przygotowywanie umow z cztonkami rodzin mieszkancéw DPS, zobowigzanych do wnoszenia oplaty
za jego pobyt,

7) ustalanie wymiaru czasowego 1 zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby,

8) koordynacja wspolpracy z podmiotem $wiadczacym ustugi,

9) nadzor nad jakoscig Swiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
ustug specjalistycznych dla os6b zaburzonych psychicznie,

10) kontrola merytoryczna rozliczen finansowych i rzeczowych wykonanej pomocy ustlugowej.

11) koordynacja wsparcia Swiadczonego w ramach mieszkania chronionego zlokalizowanego przy
ul. Gornej 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami zaangazowanymi w $wiadczenie ustug w tym
mieszkaniu chronionym,

12) realizacja programéw rzadowych z zakresu wsparcia 0sdb niepetnosprawnych, dhugotrwale chorych i

starszych,
13) sporzadzanie raz w miesigcu listy odplatnosci osob zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za

pobyt mieszkanca w domu pomocy spolecznej zgodnie z decyzjg administracyjng lub umowsa oraz
przekazywanie ich do Dziatu FIN.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Koordynator Zespotu ds. doméw pomocy spotecznej i ustug, stanowisko do prowadzenia postepowan
administracyjnych w zakresie zadan Zespotu — starszy specjalista pracy socjalnej — symbol DPS.1

2) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi — symbol DPS.2

3) Stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
skierowania i naliczania odptatnosci w domu pomocy spotecznej — symbol DPS.3

4) stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
skierowania i naliczania odplatnosci w domu pomocy spotecznej — symbol DPS.4

5) stanowisko do prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania pomocy w formie
skierowania i naliczania odplatnosci w domu pomocy spolecznej — DPS.5.

6) pomoc administracyjna — symbol DPS.6.



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

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

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

2) prowadzenie dziatann w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym procedury ,,Niebieska
Karta”,

3) opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony
Ofiar Przemocy w Rodzinie,

4) realizacja zadan Programu przypisanych Osrodkowi, miedzy innymi realizacja dzialan edukacyjnych
i profilaktycznych stuzacych zapobieganiu zjawisku przemocy w rodzinie,

5) prowadzenie Punktu konsultacyjnego ds. Przemocy w Rodzinie,

6) koordynacja dzialan korekcyjno-edukacyjnych dla 0séb stosujacych przemoc w rodzinie.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Stanowisko do spraw prowadzenia postepowan w obszarze przeciwdzialania przemocy — symbol
PRZEM.1,

2) Stanowisko do spraw prowadzenia postgpowan w obszarze przeciwdzialania przemocy — symbol
PRZEM.2

§16
Nadzor stuzbowy nad pracownikami Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej wykonuje Kierownik
Dzialu, a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika Osrodka.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy w szczegélnosci

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne;j,

2) sporzadzanie list wyplat Swiadczen pienieznych oraz raz w miesigcu listy odplatnosci za udzielone
$wiadczenia niepieni¢zne i przekazywanie ich do Dzialu FIN,

3) w oparciu o wydane decyzje zglaszanie osob uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz spolecznego w systemie Platnik,

4) realizacja §wiadczen pomocy spoleczne;j,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sktadek zdrowotnych i spolecznych za osoby uprawnione,
6) potwierdzanie prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej 1 innych zadan zleconych,

7) sporzadzanie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postgpowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach realizowanych przez Osrodek.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej — symbol SWP.1

2) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej, §wiadczenia pieni¢zne i niepienigZne,
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej, skladek spolecznych i zdrowotnych dla osob
uprawnionych - symbol SWP.2,

3) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spofecznej, $wiadczenia pieni¢zne i niepienigzne, ustugi
opiekuncze i specjalistyczne ushugi opiekunicze — symbol SWP.3,

4) Stanowisko ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczenia pienigzne i niepienigzne,
skierowania do dps — symbol SWP.4.

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



Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskéw w sprawie
ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego i $wiadczen alimentacyjnych,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka, o ktorym mowa
w art. 10 ustawy ,.Za zyciem”, rzadowego programu ,,Dobry start™, wnioskow o dodatek mieszkaniowy
oraz o zryczattowany dodatek energetyczny, wnioskéw o dodatek ostonowy

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

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnien do skladek na ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne $wiadczeniobiorcow,

4) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

5) prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych w trybie ustawy — kodeks postepowania
cywilnego oraz ustaw merytorycznych zwiazanych z dochodzeniem naleznosci wyptaconych z Funduszu
Alimentacyjnego,

6) wspoltpraca z zarzadcami i administratorami budynkow w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

7) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie za$wiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego w ramach programu ,,Czyste
powietrze”.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

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

2) Stanowisko ds. podejmowania dzialan w postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz ds.
prowadzenia postgpowania w sprawach wierzycieli alimentacyjnych — symbol SWR.2,

3) Stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawach wierzycieli alimentacyjnych oraz ds.
podejmowania dziatan w postgpowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych — symbol SWR.3,

4) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych
1 zasitkow dla opiekundéw oraz jednorazowego swiadczenia — symbol SWR.4,

5) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia oraz w sprawie ustalenia i nakazania zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekundow — symbol SWR.5,

6) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych
1 zasitkow dla opiekundéw oraz jednorazowego $wiadczenia oraz w sprawie ustalenia i nakazania zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i zasitkéw dla opiekunéw, do spraw sporzadzania
zaswiadczen o wysokosci dochodu do programu ,,Czyste powietrze” — symbol SWR.6,

7) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan w sprawie dodatku ostonowego, porzadkowania akt spraw
ostatecznie zakonczonych, przekazywania uporzadkowanej dokumentacji do Zakladowej Sktadnicy Akt,
przygotowania dokumentacji do brakowania oraz brakowanie — symbol SWR.7,

8) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych ws. dodatkéw mieszkaniowych
1 zryczaltowanego dodatku energetycznego oraz dodatku ostonowego i realizacji §wiadczen — symbol
SWR.8,

9) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych ws. dodatkéw mieszkaniowych
i zryczaltowanego dodatku energetycznego oraz dodatku ostonowego i realizacji $wiadczen oraz
stanowisko ds. prowadzenia postepowania w sprawie ustalenia prawa do §wiadczenia wychowawczego —
symbol SWR.9,

10) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych ws. dodatkéw mieszkaniowych
1 zryczaltowanego dodatku energetycznego i realizacji $wiadczen — symbol SWR.10.

§18
Nadzor stuzbowy nad pracownikami Dzialu Pracy Specjalistycznej wykonuje Kierownik Dziatu,
a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

1. Do zakresu dzialania Dziatu Pracy Specjalistycznej nalezy w szczegolnoscei:
1) opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow



Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii (GPPiRPA oraz PN),

2) realizacja zadan GPPiRPA oraz PN przypisanych O$rodkowi, miedzy innymi organizacja i realizacja
programoéw profilaktycznych 1 edukacyjnych,

3) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz osobami dzialajacymi w sferze
profilaktyki, rozwigzywana problemoéw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii, polityki
spolecznej oraz przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,

4) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie opinii w formie postanowien dotyczacych zgodnosci lokalizacji punktow sprzedazy
napojow alkoholowych z zasadami usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych okreslonymi
w obowiazujacej uchwale Rady Miejskiej Cieszyna,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedura zobowigzania do poddania sie leczeniu
odwykowemu,

¢) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej kontroli punktéw sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

5) koordynacja realizacji Programu wspolpracy Gminy Cieszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami dzialajgcymi w zakresie pozytku publicznego w obszarze polityki spolecznej
I przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu oraz wobszarze przeciwdzialania uzaleznieniom
1 patologiom spolecznym,

6) przeprowadzanie kontroli wykorzystania dotacji przyznanych podmiotom, o ktdérych mowa w art. 3
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie na realizacj¢ zadan publicznych
w zakresach: polityka spoleczna i przeciwdzialanie wykluczeniu spotecznemu oraz przeciwdziatanie
uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z przyjmowaniem na teren gminy repatriantow,

8) opracowywanie 1 wdrazanie projektow w ramach programéw finansowanych ze srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej,

9) opracowywanie projektéw w ramach innych programow,

10) koordynacja wypoczynku letniego organizowanego przez Slaskie Kuratorium O$wiaty w Katowicach
dla dzieci z najubozszych rodzin,

11) koordynacja wspolpracy z podmiotami z Republiki Czeskiej dzialajacymi w obszarze polityki
spolecznej,

12) koordynacja wspdlpracy z Miastem Bielsko-Bialta w zakresie przyjmowania do Osrodka
Przeciwdzialania Problemom Alkoholowym w Bielsku — Bialej 0sob nietrzezwych z terenu Cieszyna,

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

14) udziat w ocenie wnioskow o realizacje inicjatyw lokalnych,

15) koordynacja Gminnej Strategii Rozwiazywania Probleméw Spolecznych Miasta Cieszyna,

16) wydawanie za§wiadczen dla wolontariuszy pracujacych w obszarze pomocy spoleczne;.

17) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z wolontariuszami przez organizacje pozarzadowe
realizujgce na zlecenie Gminy zadania w sferze pozytku publicznego,

18) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z wolontariuszami w ramach dziatalnosci Osrodka,
atakze przekazanych przez naczelnikow wydzialow, dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Cieszyn,

19) uchylony

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dzialu Pracy Specjalistycznej - symbol SPEC.1,

2) uchylony

3) stanowisko ds. koordynacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii Miasta Cieszyna — symbol SPEC.3.

_ §19
Nadzér nad pracownikami Dzialu Organizacyjnego wykonuje Kierownik Dzialu a w razie jego
nieobecno$ci osoba wyznaczona przez Kierownika Osrodka.



1. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego
funkcjonowania Osrodka, a w szczegdlnosci:

1y
a)
b)
c)
d)

3)
a)
b)
c)
d)
¢)

f)
g)

h)
)
b))
k)
Y

realizowanie spraw organizacyjno-administracyjnych, w tym:

zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania,

prowadzenie i ewidencja zbiorow aktéw prawnych zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka,

prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Kierownika Osrodka,

prowadzenie rejestru umow Gminy Cieszyn, dla ktorych dysponentem srodkéw finansowych jest
Osrodek,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna

i Kierownika Osrodka,

prowadzenie ewidencji pieczeci Osrodka i gospodarowanie pieczeciami Osrodka;

koordynowanie spraw kancelaryjnych,

prowadzenie Zakiadowej Sktadnicy Akt,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéw oraz centralnego rejestru petycji,

prowadzenie Biura podawczego,

doreczanie pism,

prowadzenie ksiazki kontroli oraz gromadzenie wszystkich protokoldéw kontroli przeprowadzonych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie;

realizowanie spraw dotyczacych obslugi informatycznej Osrodka, w tym:

wdrazanie informatyki 1 postepu technicznego w pracy Og$rodka, administrowanie siecig
komputerowsg,

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

koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systemow teleinformatycznych stosowanych w Osrodku,
tworzenie 1 administrowanie serwisu www.mops.cieszyn.pl,

redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i odnowieniem bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz prowadzenie ewidencji
pracownikdéw posiadajgcych podpis elektroniczny;

realizowanie spraw gospodarczych, w tym:

zarzadzanie i administrowanie budynkami i pomieszczeniami Osrodka:

zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony budynkow,
organizacja prowadzenia przegladow technicznych budynkow i urzadzen,

planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezacych,

zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi i materialami biurowymi oraz prowadzenie
pomieszczenia gospodarczego Osrodka,

zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,

prowadzenie ewidencji rozdzialu $rodkéw trwalych, materialow biurowych i pozostalych oraz
okresowa inwentaryzacja przy wspolpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,

konserwacja 1 naprawa wyposazenia 1 sprzgtu biurowego,

zapewnienie tgcznosci telekomunikacyjnej Osrodka,

dbalo$¢ o czystos¢ w Osrodku oraz w jego obrgbie,

koordynowanie 1 wykonanie biezacych napraw i konserwacji obiektu,

nadzoér nad salg konferencyjng i pomieszczeniem socjalnym Osrodka,

m) koordynowanie spraw zwigzanych 2z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach

4)
a)

b)

c)
d)

administracyjnych Osrodka;

realizowanie spaw dotyczacych zamowien publicznych, w tym:

sporzadzanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych O$rodka planu zamowien
publicznych,

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz Osrodka,
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,
prowadzenie konsultacji dla pracownikéw Osrodka w zakresie stosowania przepisdw ustawy Prawo
zamowien publicznych,



e) wspolpraca z wydzialem zajmujacym si¢ zamdwieniami publicznymi Urzgdu Miejskiego w Cieszynie
w zakresie udziclania zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza od kwoty 130 000,00 zt,

f) prowadzenie dzialan majacych na celu wdrozenie elektronizacji zamowien publicznych,

g) sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych Rocznego Sprawozdania
o udzielonych zamoéwieniach publicznych;

5) realizowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,:

a) prowadzenie poradnictwa dla osob z niepelnosprawnosciami i udzielanie im pomocy w pozyskiwaniu
srodkéw na rehabilitacje spoleczng i zawodowa,

b) podejmowanie dzialan na rzecz zwigkszenia dostgpnosci oraz wsparcie 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami w dostepie do ushug swiadczonych przez Osrodek,

¢) udzial w Zespole do spraw dostepnosci,

d) przygotowanie raportu o stanie dost¢pnosci i deklaracji dostgpnosci,

e) prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji do spraw opiniowania projektéw realizowanych przez
Gmine Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych, pod katem ich dostosowania do potrzeb oséb
niepelnosprawnych;

6) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, s.1), w tym:

a) informowanie Kierownika Osrodka i pracownikow o obowigzkach dotyczacych przepisow prawa
w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisoOw i wewnetrznych polityk ochrony danych osobowych, w tym
przeprowadzanie szkolen,

c¢) przeprowadzanie audytdw z zakresu ochrony danych osobowych,

d) udzielanie na Zzadanie Kierownika Osrodka zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych,

e) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) monitorowanie jakosci zywienia w placowkach oswiatowych i1 stotdéwkach dla doroslych zgodnie
z zapisami uméw o $wiadczenie tych ustug.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik dziatu, poradnictwo dla os6b niepelnosprawnych — symbol ORG.1,
2) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno archiwalnej — symbol ORG.2,

3) Stanowisko ds. koordynacji obstugi biura podawczego — symbol ORG.3,

4) Stanowisko ds. obstugi biura podawczego — symbol ORG.4.

§20
Nadzér shuzbowy nad Zespolem ds. wspierania rodziny i pieczy zastepczej wykonuje Koordynator
Zespotu, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

1. Do zakresu dzialania Zespolu ds. wspierania rodziny i pieczy zastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w rodzinach z trudnosciami w wypehianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych i wnioskowanie na tej podstawie o pomoc w formie i na
zasadach okre$lonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz przepisach
prawa z nimi zwigzanych, w tym zawartych roéwniez w aktach prawa miejscowego,

4) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej, udzielanie informacji, wskazowek

i pomocy rodzinom z trudno$ciami w wypetnianiu funkeji opiekunczo-wychowawczych,

5) opracowywanie i realizacja planu pomocy rodzinie, ktorej przydzielono asystenta rodziny,

6) sporzadzanie, na wniosek sadu rodzinnego, wywiadéw $rodowiskowych i opinii o kandydatach na



rodziny zastepcze,
7) koordynowanie procedur zwigzanych z wspotfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastepcze;j,

8) opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,
9) realizacja zadan Programu przypisanych Osrodkowi,
10) koordynowanie poradnictwa dla rodzin z dzieckiem, u ktérego zdiagnozowano ciezkie

i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktoére powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze kobiet w okresie cigzy,
porodu i pologu, w szczegdlnosei kobiet w cigzy powiklanej oraz

W sytuacji niepowodzen potozniczych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Koordynator Zespotu ds. wspierania rodziny i pieczy zastepczej, stanowisko do prowadzenia
postepowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen pienigznych i pracy socjalnej rodzinom
przezywajacym trudnosci opiekunczo-wychowawcze — symbol RODZ.1,

2) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudno$ci opiekunczo — wychowawcze — symbol
RODZ.2,

3) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekunczo — wychowaweze — symbol

RODZ.3.
4) Stanowisko do prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen

pienigznych i pracy socjalnej rodzinom przezywajacym trudnosci opiekunczo - wychowawcze — symbol
RODZ .4,

5) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekunczo-wychowawcze — symbol RODZ.3,
6) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajacg trudnosci opiekuniczo-wychowawcze — symbol RODZ.6,
7) Stanowisko do pracy z rodzing przezywajaca trudnosci opiekuniczo-wychowawcze — symbol RODZ.7.

ROZDZIAL V
Zasady wspélpracy komorek organizacyjnych

§21
1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych

majg one obowigzek wspoétdzialania.
2. Kierownik O$rodka moze wyznaczy¢ wiodaca komorke organizacyjna lub koordynatora, do ktérego
nalezy zalatwianie spraw w ostatecznej formie.

ROZDZIAL VI
Zasady zastepstw

§22
W razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw stuzbowych przez Kierownika Osrodka - zastgpstwo
obejmuje Zastgpca Kierownika - ZKIER, a w dalszej kolejnosci kierownik dziatu Swiadczen Pomocy
Spotecznej — SWP — 1.

§23
1. Kierownicy dzialéw i koordynatorzy zespolow odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zalatwianiu
spraw.
2. Na okres nieobecnosci w pracy zastgpce danego pracownika wyznacza bezposredni przetozony.
3. Kierownicy dzialéw i koordynatorzy zespolow zobowigzani sa do poinformowania pracownikow
0 wzajemnych zastepstwach



ROZDZIAL VII
Podleglos¢ stuzbowa i podpisywanie pism

§24
1. Pracownicy Osrodka podlegaja Kierownikowi Osrodka:
1) bezposrednio
- Zastegpca Kierownika,
- Radca Prawny,
- kierownik dzialu finansowo-ksiegowego Glowny Ksiegowy,
- kierownik dzialu pomocy $rodowiskowej,
- koordynator zespotu ds. doméw pomocy spotecznej i ustug,
- kierownik dziatu $wiadczen pomocy spoleczne;j,
- kierownik dzialu §wiadczen rodzinnych,
- kierownik dziatu organizacyjnego,
- Inspektor ochrony danych osobowych.

2) posrednio — kierownik dzialu pracy specjalistycznej, koordynator zespolu ds. wspierania rodziny
i pieczy zastepczej, zespot ds. przemocy w rodzinie.

2. Zastepcy Kierownika Osrodka podlegaja bezposrednio:

- kierownik dzialu pracy specjalistycznej

- zespot ds. przemocy w rodzinie

- koordynator zespotu ds. wspierania rodziny i pieczy zastgpczej

3. Pracownicy dzialéw oraz pracownicy zespolu ds. wspierania rodziny i pieczy zastgpcze]j oraz zespotu
ds. domdéw pomocy spotecznej i ustug podlegaja bezposrednio odpowiednio kierownikowi dzialu
i koordynatorowi zespotu i przed nim odpowiadaja za realizacje zadan.

4, Pracownicy zespohu ds. przemocy w rodzinie podlegaja bezposrednio Zast¢pcy Kierownika, stosownie
do §24 ust. 11 2 i przed nim odpowiadaja za realizacj¢ zadan.

§25
Kierownik Osrodka podpisuje w szczegolnosci:

1. wewngtrzne akty normatywne,
2. pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej, organizacji pozarzgdowych

i politycznych, organow kontroli, organéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i1 shuzb porzadkowych,

3. odpowiedzi na zapytania instytucji i 0s6b fizycznych, skargi i wnioski,

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

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

7. decyzje administracyjne, informacje o przyznaniu $wiadczen, postanowienia 1 zaswiadczenia
w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spolecznej, s$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych ienergetycznych, $wiadczenia ~wychowawczego,
$wiadczenia "Dobry start" oraz $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,.Za Zyciem”, dodatku ostonowego.

§ 26
Do podpisu Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego, tj. Glownego Ksiggowego nalezy



w szczegolnosei:

1) sporzadzanie dokumentéw finansowych i rozliczeniowych, planéow finansowych, sprawozdan
budzetowych z wykonania planu dochodéw i wydatkdow,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym: Bilansu jednostki budzetowej, Rachunku zyskow i strat
(wariant porownawcezy), Zestawienia zmian w funduszu,

3) ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych operacji finansowych 1 gospodarczych, ktéry oznacza
zgodnos¢ operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym, kompletnos$¢ i rzetelnosé
dokumentéw finansowych i gospodarczych, a tym samym wykonanie kontroli finansowej,

4) kontrasygnata umow, porozumien oraz innych dokumentéw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan
finansowych i lub dotyczacych operacji gospodarczych ewidencjonowanych w ewidencjach i rejestrach
Osrodka,

5) podpisywanie innych dokumentéw niz wymienione wyzej w ramach szczegélowego uprawnienia
Kierownika Dziatlu Finansowo-Ksiggowego wykonywanego zgodnie z przepisami prawa oraz
obowigzujgcymi w Osrodku procedurami kontroli zarzadczej, w tym w Polityce rachunkowosci,
Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych, Zakladowym Planie Kont oraz pozostalych
procedurach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Osrodka,

6) aprobata przelewow i czekow gotdéwkowych ze wszystkich rachunkéw bankowych Os$rodka,

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

§27
Kierownicy dzialéw i1 koordynatorzy zespoléw podpisuja pisma i dokumenty pozostajagce w obiegu
wewngtrznym Osrodka, zaswiadczenia i wezwania w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy
spotecznej i $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
swiadczenia wychowawczego, swiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
Zyciem”, dodatku oslonowego oraz decyzje administracyjne, informacje o przyznaniu $wiadczen i
postanowienia w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Cieszyna lub Kierownika

Osrodka.

§28
Uprawnienia pracownikow w zakresie podpisywania pism i dokumentdw:
- pracownicy podpisujg sporzadzone przez siebie notatki stuzbowe, protokoty i dokumenty pozostajace
w obiegu wewnetrznym Osrodka,
- pracownicy socjalni podpisuja samodzielnie porozumienia i1 kontrakty zawierane w indywidualnych
sprawach oraz wywiady Srodowiskowe,
- pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sa do stwierdzania zgodnosci z oryginalem kopii lub
odpisow dokumentéw zalaczonych do akt sprawy na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
- pracownicy prowadzacy sprawe organizacji pochéwku osoby zmarlej podpisujg pisma, o$wiadczenia,
protokoly zwigzanych z realizacja sprawy.

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

§29

1. W siedzibie Osrodka przy ul. Skrajnej 5 strony przyjmowane sa w godzinach pracy Osrodka,
tj. w poniedziatek od 8.00- 16.00, w pozostale dni tygodnia od 7.00-15.30.
2. Pracownicy Socjalni (POM) przyjmuja strony w nast¢pujacych dniach i godzinach:

Poniedziatek od 12:00 — 16:00,

Wtorek od 8.00 — 11.00,

Sroda od 7:00 — 15:30 — praca z klientem w terenie,

Czwartek od 8.00 — 11.00,

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



poniedzialek wtorek sroda czwartek piatek

8.00 —12.00 11.30-15.30 | 8.00-15.30 11.30-15.30 | 11.30-15.30

4. Swiadczenia wyplacane sa w nastepujacych terminach:

1) w Kasie Osrodka przy ul. Skrajnej 5:

a) swiadczenia z pomocy spolecznej — w poniedziatki, zgodnie z Harmonogramem wyplat swiadczen
z pomocy spolecznej ustalonym oddzielnym Zarzadzeniem Kierownika Osrodka, od godz. 12.00 do
14.30,

b) $wiadczenia rodzinne, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasilki dla opiekuna, jednorazowe
$wiadczenie wynikajace z ustawy Za zyciem - w ostatni poniedziatek miesigca od godz. 12.00 do 14.30;
¢) dodatek ostonowy — zgodnie z Harmonogramem wyplat dodatku ostonowego ustalonym oddzielnym
Zarzadzeniem Kierownika Osrodka;

2) przelewem na konto bankowe:

a) $wiadczenia z pomocy spolecznej — w poniedziatki zgodnie z Harmonogramem wyplat §wiadczen
z pomocy spolecznej ustalonym oddzielnym Zarzadzeniem Kierownika Osrodka,

b) $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitki dla opiekuna, jednorazowe
swiadczenie wynikajace z ustawy Za zyciem - w ostatni poniedzialek miesigca lub w ostatni roboczy
dzien miesiaca, w zaleznosci od daty odbioru decyzji,

¢) $wiadczenia wychowawcze (500+) - do dnia 15 kazdego miesigca lub w ostatni roboczy dzien
miesigca, w zaleznosci od daty podjecia rozstrzygniecia i przestania informacji o przyznaniu $wiadczenia,
d) uchylono

e) dodatek ostonowy — zgodnie z Harmonogramem wyplat dodatku ostonowego ustalonym oddzielnym
Zarzadzeniem Kierownika Og$rodka,

5. Szezegdlowe postanowienia dotyczace czasu pracy pracownikow Osrodka okreslone sg3 w Regulaminie
Pracy Osrodka.

§30
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w O$rodku odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

1. Kierownik Osrodka lub Zastepca Kierownika przyjmuja interesantoéw w kazdy poniedzialek od godz.
9.00 do godziny 16.00, a w przypadku gdy poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, w dziefi nastgpny -
od godziny 14.00 do godziny 15.30, w miarg potrzeby, w obecnosci pracownikoéw Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci osob wymienionych w ust. 1 interesantéw przyjmuja kierownicy
merytorycznych dziatow.

3. Skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, w terminach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.

§31
1. W przypadku zmian personalnych na poszczegélnych stanowiskach pracy stosuje si¢ zasadg

protokolarnego przekazywania prowadzonych spraw.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami i komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik

Osrodka.
3. Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.

§32
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka wprowadzane s Zarzadzeniami Kierownika.



