ZARZADZENIE Nr 0050.48.2021
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 29.03.2021r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscierzynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2020 r.
poz. 713 tj. z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 24 pkt. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscierzynie, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr LXII1/506/18 Rady Miasta Ko$cierzyna z dnia 20
czerwca 2018r. sprawie uchwalenia statutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Koscierzynie z pozn.
zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1 Zatwierdza sie regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w KoScierzynie,
ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w KoScierzynie.

§ 3 Traci moc Zarzadzenie nr 0050.10.2019 Burmistrza Miasta KoScierzyna z dnia 25 stycznia 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w KoScierzynie
oraz Zarzadzenie nr 0050.178.2019 Burmistrza Miasta KoScierzyna z dnia 23.12.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Koscierzynie, Zarzadzenie
nr 0050.183.2019 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 31.12.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Koscierzynie.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ko$cierzyna

Michat Majewski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.48.2021
Burmistrza Miasta Koscierzyna

z dnia 29.03.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOSCIERZYNIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej jest budzetows jednostkq organizacyjng utworzong przez Rade Miasta
w Koscierzynie w celu realizacji wtasnych i zleconych gminie zadan z zakresu pomocy spotecznej, jak réwniez innych
zadan przekazanych do realizacji przez Rade Miasta lub Burmistrza Miasta w zakresie spraw spotecznych.

Obszarem dziatania MOPS jest miasto KoScierzyna.

§2

Regulamin organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ko$cierzynie zwany dalej regulaminem okresla
strukture wewnetrzng O$rodka oraz zakresy dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

§3

Pracg Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta KoScierzyna, ktory
odpowiada przed Burmistrzem i Radg Miasta Koscierzyna za wykonywanie zadan Osrodka oraz reprezentuje go
na zewnatrz.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§4
1.W sktad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza;

Dziat Swiadczen Spotecznych Pomocy Srodowiskowej i Asystentury Rodziny;
Dziat Finansowo Ksiegowy;
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
Dziat ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;
Stanowisko ds. kadr, ptac, ksiegowosci i BHP;
Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych;
Stanowisko ds. organizacyjnych i aktywizacji Srodowiska lokalnego;
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
Stanowisko ds. archiwum;
10) Obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
11) Dzienny Dom Pobytu ,Senior +”.
2. Strukture organizacyjng MOPS okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
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ROZDZIAL 1lI
PODSTAWOWE ZADANIA KIEROWNICTWA MOPS,
KIEROWNIKOW DZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

§5

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy. Reprezentuje O$rodek na zewnatrz. Ponosi odpowiedzialno$¢
za cafoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem Osrodka, organizuje jego prace oraz nadzoruje prace
i prowadzi wtasciwy dobor kadr. W razie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki wykonuje - Zastepca Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi O$rodka.

A.. Do zadan Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej nalezy:
1) kierowanie i koordynowanie pracg MOPS;
2) zatrudnianie oraz dokonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych w OS$rodku

3)

pracownikow,

podejmowanie decyzji w sprawach merytorycznych nalezacych do zadan Os$rodka. Dyrektor odpowiada
za sprawy pomocy spotecznej na obszarze miasta, jak réwniez za realizacje $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, wsparcia
rodziny, oraz udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy psychologicznej,
prawnej, a takze ochrony przed przemoca w rodzinie.

Wykonuje réwniez zadania gminy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, przepiséw o pracach spotecznie uzytecznych oraz

innych przepisow zapisanych w statucie MOPS.

B. W celu realizacji wymienionych wyzej dziatan Dyrektor MOPS m.in.:

1) opracowuije bilanse potrzeb i plany w zakresie prowadzonych zagadnien,

2)
3)

podejmuje niezbedne decyzje ekonomiczno-finansowe;

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej (dot. zadan
wiasnych i zleconych), $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, stypendidw socjalnych oraz innych spraw — w granicach
udzielonych upowaznien.

C. Dyrektorowi MOPS bezpos$rednio podlegajg, zgodnie ze strukturg organizacyjng MOPS,

nastepujace dziaty i stanowiska:
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Dziat Finansowo Ksiegowy;

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
Stanowisko ds. kadr, ptac, ksiegowos$ci i BHP;

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych;

Stanowiska ds. organizacyjnych i aktywizacji Srodowiska lokalnego;
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

Obstuga miejskiej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych;
Dzienny Dom Pobytu ,Senior+”.

3. Zastepca Dyrektora wykonuje funkcje inicjujace, nadzorcze i kontrolne w zakresie wynikajacym ze schematu
organizacyjnego.

A. Do zadan Zastepcy Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej nalezy:
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okre$lanie biezacych zadan podlegtych komérek organizacyjnych i kontrolowanie ich dziatalno$ci,
nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig realizaciji zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
w zaleznosci od potrzeb organizowanie szkolen dla podlegtych pracownikow,

wspdtpraca przy opracowywaniu planéw dziatania MOPS, a nastepnie ich realizacji,



5) informowanie na biezaco Dyrektora MOPS o realizacji przydzielonych zadan i potrzebach zwigzanych
ze sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem podlegtych komérek organizacyjnych,

6) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

7) wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie $rodowiska lokalnego,

8) nadzér nad jakoscig i terminowoscig wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
przyznawanych w ramach Dziatu Swiadczen Spotecznych Pomocy Srodowiskowej i Asystentury Rodziny,

9) nadzor nad realizacjg Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Miasta
Koscierzyna,

10) wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia patologii
i skutkdw ubdstwa,

11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa,

12) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

B. Zastepcy Dyrektora MOPS bezposrednio podlegaja, zgodnie ze strukturg organizacyjng, nastepujace dziaty
i stanowiska:
1) Dziat Swiadczen Spotecznych, Pomocy Srodowiskowej i Asystentury Rodziny;

2) Dziat ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

3) Stanowisko ds. archiwum;

4) Ogrzewalnia;

5) Konserwator;

6) Sprzataczki.

§ 6

1. Prace Dziatu Swiadczen Spotecznych Pomocy Srodowiskowej i Asystentury Rodziny koordynuje starszy specjalista
pracy socjalnej — koordynator.

2. Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych Pomocy Srodowiskowej i Asystentury Rodziny nalezy:
A) W zakresie Swiadczen:

1) wspdtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie ustalania potrzeb na rzecz potrzebujgacych oraz pomoc
w ich zaspokajaniu,

2) kompletowanie dokumentéw w sprawach $wiadczen oraz realizacja pomocy, obstuga systemu ,TT-POMOC”,

opracowywanie decyzji administracyjnych, sporzadzanie list wyptat zasitkow,

3) przedstawianie Dyrektorowi lub Zastepcy dyrektora propozyciji Swiadczen w sprawach indywidualnych,

4) organizowanie i koordynowanie pomocy spotecznej z uwzglednieniem wszystkich form pomocy,
nadzorowanie realizacji $wiadczen w formie ustug opiekunczych- przygotowywanie decyzji przyznajacych
ustugi, rozliczanie ustug,
nadzor i wspdtpraca z asystentami rodzin,
prowadzenie w okresie zimowym ogrzewalni dla 0s6b bezdomnych,
sporzadzanie analiz, zapotrzebowan, sprawozdawczosci w zakresie $wiadczen pomocy spotecznej,
obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).

) Monitorowanie systemu CAS.

) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.
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B) W zakresie pomocy srodowiskowej- pracownikéw socjalnych, znajdujq sie nastepujace zagadnienia:

praca socjalna,

kontrakty i projekty socjalne,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spoteczne;
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

organizowanie pracy z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych,
6) dokonywanie analizy sytuacji rodziny pod katem przydzielenia asystenta rodziny,
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7) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzigki
tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

8) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje,

9) udzielenia pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

10) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych,

11) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

B) W zakresie Asystentury Rodzin, znajdujg sie nastepujace zagadnienia:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztionkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy
z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4)  udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

5)  udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;

7)  wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8)  motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie

prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegoIinosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

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

) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem";

) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i przekazywanie tej oceny Zastepcy

Dyrektora,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

18) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii 0 rodzinie i jej czlonkach;

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

20) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

§7
1. Pracg Dziatu Finansowo Ksiggowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej O$rodka,
2) przygotowanie planu budzetu O$rodka na nastepny rok,
3) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
4) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu ksiggowosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

2. W dziale Finansowo Ksiegowym znajdujg sie nastepujace zagadnienia:

1) prowadzenie operacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu MOPS zgodnie z zasadami rachunkowosci
i finansdw publicznych,


https://sip.lex.pl/#/document/18467918?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17219697?unitId=art(9(a))&cm=DOCUMENT

2) prowadzenie gospodarki finansowo- ksiegowo- kasowej MOPS zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

3) prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej i dokumentacji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami naleznych i przyznanych $wiadczen,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Ubezpieczeniem zatrudnionych pracownikow oraz ZUS w zakresie dot.
pracownikdw i $wiadczeniobiorcow MOPS ( ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne),

) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikéw,

) obstuga finansowo-ksiegowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

) sprawdzanie poprawnosci zastosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

1) opracowywanie sprawozdan merytorycznych w czesci finansowej ze $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego oraz $wiadczenia ,Dobry Start”

12) prowadzenie rozliczeh przyznanych dotacji w zwigzku z realizacjg ustaw.

§8

1. Pracg Dziafu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik Dziatu oraz jego Zastepca.
2. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego prowadzi nastepujace sprawy:

1) przyjmowanie kompletnych wnioskéw dot. przyznawania $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego i $wiadczenia ,Dobry Start”;

2) przygotowywanie decyzji w sprawach Swiadczen rodzinnych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia wychowawczego, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia ,Dobry Start’; oraz zwigzanych z tym
ubezpieczen zdrowotnych i emerytalno-rentowych;

3) prowadzenie rejestréw przyjetych wnioskéw, wydanych decyzji, wydanych zaswiadczen, wystane
korespondenci;

4) przygotowywanie list wyptat Swiadczen oraz $cista wspdtpraca w realizacji wyptat z Dziatem Finansowo-

Ksiegowym;

) ksiegowanie wptat od dtuznikow oraz rejestracja naleznosci i naliczanie odsetek w programie WIP+,

) wystawianie tytutow wykonawczych do US,

) gromadzenie niezbednej dokumentaciji dot. prowadzonych spraw;

) sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci w zakresie $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego oraz zasitkéw dla opiekuna, $wiadczenia ,Dobry Start”;

9) prowadzenie wywiaddw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych w zakresie dziatan

podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

) wspotpraca z Biurem Informacji Gospodarczej,

) wspotpraca z komornikami sgdowymi;

) kierowanie wnioskow do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym;

13) kierowanie wnioskow do Prokuratury o $ciganie dtuznika za przestepstwo z art. 209 KK.

) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami w zakresie wyptacanych Swiadczen;

) wystepowanie z wnioskami do ZUS o ustalenie niezbgdnego okresu ubezpieczenia;
) Prowadzenie postepowar wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

§9

1. Pracg Dziatu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie kieruje Kierownik Dziatu.
2. Do Dziatu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezg sprawy nastepujace:
1) pomoc prawna i psychologiczna dla ofiar przemocy w rodzinie (w tym wystapienia do organéw $cigania
i sqdow),
2) pomoc dorazna dla ofiar przemocy w rodzinie w postaci kilkudobowego schronienia,
3) nadzédr i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie dla Miasta KoScierzyna, w tym m.in.
- obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego,

- posiedzenia grup roboczych,



4)

)
6)
7)

- podejmowanie dziatar na rzecz podnoszenia poziomu wiedzy i zmian postaw

mieszkancéw wobec przemocy w rodzinie w drodze przedsiewzig¢ informacyjno- edukacyjnych,
- wspodtpraca z instytucjami dziatajacymi w sferze przeciwdziatania przemocy i ochrony ofiar przemocy
W rodzinie,
funkcjonowanie placowki wsparcia dziennego - Swietlicy profilaktycznej w tym dla dzieci z rodzin
z problemem alkoholowym i problemem przemocy w rodzinie ( pomoc w kryzysach, pomoc w nauce, rozwoj
zainteresowan, ksztattowanie odpowiednich wzorcéw zachowan, organizacja wolnego czasu),

poradnictwo rodzinne,

Punkt Konsultacyjno - Informacyjny ds. Narkomanii.

dziatalno$¢ profilaktyczna i oSwiatowa dotyczaca uzaleznieni od alkoholu i narkotykow;

§10

1. Stanowisko ds. kadr, ptac, ksiegowosci i BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka, do jego zadan nalezy:
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prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy;

dyscyplina pracy;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

wystawianie delegacji stuzbowych;

wystawianie legitymaciji stuzbowych pracownikom, ktérzy sg do tego uprawnieni;

prowadzenie akt normatywnych wtasnej jednostki, jednostki nadrzednej tj. Zarzadzenia Burmistrza, Uchwaty
Rady.

wypetnianie deklaraciji z zakresu PFRON;

prowadzenie rozliczen ksiegowych.

§ 11

1. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych podlega bezposrednio Dyrektorowi O$rodka i do jego zadan nalezy:

1)

10)

wydawanie formularzy i przekazywanie klientom informacji w zakresie: jak ubiega¢ sie o dotacje mieszkaniowq
oraz dodatek energetyczny,

przyjmowanie kompletnych wnioskéw dot. przyznawania dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych;

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u wnioskodawcéw;

obliczanie wysokosci dodatkdéw i przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych;

sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

przygotowywanie decyzji wstrzymujgcych lub wznawiajacych wyptaty dodatkéw,

prowadzenie rejestru wnioskbw oraz wydanych decyzji z zakresu dodatkdw mieszkaniowych
i energetycznych,

utrzymywanie statej wspotpracy z zarzadcami budynkow;

sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych;

realizowanie dla potrzeb O$rodka zadan z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 12

1. Stanowisko ds. organizacyjnych i aktywizacji $rodowiska lokalnego podlegajg bezposrednio Dyrektorowi O$rodka
i do ich zadan nalezy:

1)

wykonywanie porozumieni i nadzorowanie zadan zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi — wspotpraca
z instytucjami, w tym m. in. Sgdem, PUP,

planowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych,

dokonywanie rozeznania lokalnych potrzeb i przygotowywanie propozycji projektéw wspoffinansowanych ze
zrodet zewnetrznych m.in. adresowanych szczegdlnie do 0sdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym na
rzecz przywrécenia ich do zatrudnienia; lub uzyskania zdolno$ci do zatrudnienia oraz jednoczesnej integracji
ze spoteczenstwem,



4) czuwanie nad realizacjq projektdw, na ktore pozyskano S$rodki finansowe, prowadzenie niezbednej —
wymaganej przepisami w tym zakresie - dokumentacji,

prowadzenie rozliczenia finansowego projektow,

wspieranie i koordynowanie inicjatyw spotecznych,

opracowywanie programu prac spotecznie uzytecznych,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen za wykonane prace spotecznie uzyteczne oraz przygotowywanie do PUP
whniosku o refundacje wyptaconych $wiadczen,

9) wspbtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie realizacji prac spotecznie uzytecznych,

10) realizacja zadan zwigzanych z politykg senioralna,

11) dokonywanie rozeznania lokalnych potrzeb i przygotowywanie propozycji projektow wspotfinansowanych
ze zrodet zewnetrznych m.in. adresowanych szczegdlnie do oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym
na rzecz przywrocenia ich do zatrudnienia lub uzyskania zdolnosci do zatrudnienia oraz jednoczesnej integracii
ze spoteczenstwem,

12) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkdw trwatych,

13) realizacja zadar zwigzanych z ustawq ,0 opiece nad dzie¢mi do lat 3.
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§ 13

1. Do zakresu spraw sekretariatu, ktéry podlega bezpo$rednio Dyrektorowi Osrodka nalezy:

prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
przyjmowanie, ewidencjowanie i rozprowadzanie korespondenciji,
wysytanie korespondencii,
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej i rozliczanie korespondencji Osrodka,
obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych,
kierowanie klientéw do wtasciwych dziatéw i komérek,
prowadzenie dokumentaciji dot. organizaciji i zakresu dziatalnosci MOPS,
obstuga programéw tj. E-PUAP, SEOD oraz BIP,
rozliczanie kart drogowych,
) petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.
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§ 14

1. Stanowisko ds. archiwum podlega Zastepcy Dyrektora i do jego zadan nalezy:
1) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) Przyjmowanie i przechowywanie oraz zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

4) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

5) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

6) Aktualizowanie i uzgadnianie z archiwum pafistwowym zmian w jednolitym wykazie akt;

7) Dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum

zaktadowego;

8) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji Osrodka zgodnie ze stanem rzeczywistym,;

9) Prowadzenie ewidencji podstawowych i pozostatych $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Osrodka.

§15

Prace Dziennego Domu Pobytu ,Senior +”, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, kieruje Kierownik Dziennego Domu Pobytu ,, Senior + .
Dom $wiadczy ustugi:

1) o charakterze bytowym:
— zapewnienie miejsca pobytu przystosowanego do bezpiecznego i aktywnego spedzania wolnego czasu,



— zapewnieniu dwdch positkéw dziennie: $niadania, obiadu,

— staly dostep do cieptych i zimnych napojéw (kawa, herbata, woda),

— zapewnienie ubezpieczenia NNW na czas pobytu w placéwce,

— inne $wiadczenia o charakterze bytowym, o ile ich realizacja bedzie mozliwa przy wykorzystaniu zasobow
organizacyjnych i finansowych placéwki;

2) o charakterze opiekuriczym:

— tworzenie domowej atmosfery,

— udzielanie pomocy w czynnoéciach dnia codziennego,

3) o charakterze wspierajacym:

— organizacja czasu wolnego,

— umoZliwienie udziatu w réznych formach zaje¢ aktywizacyjnych i integracyjnych (w tym m.in. zajecia
terapeutyczne, zajecia podnoszace sprawno$¢ fizyczng, zajecia utatwiajgce samodzielne funkcjonowanie
i uczestnictwo w zyciu spotecznym, rozwdj pasji i zainteresowan, itp.),

— zaspokojenie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich (w tym m.in. zapewnienie uczestnictwa
w imprezach kulturalnych, sportowych i rozrywkowych oraz spotkaniach okoliczno$ciowych, itp.),

— ksztaltowanie nawykow i postawy prozdrowotnej,

— zapobieganie uzaleznieniom i ich skutkom w sferze osobistej i w sferze spotecznej,

— stworzenie warunkdw do: rozwoju samorzadno$ci uczestnikébw Domu, samopomocy uczestnikow, rozwoju
integracji pomiedzy seniorami a Srodowiskiem lokalnym, wolontariatu miedzypokoleniowego;

4) prace socjalng, ktora Swiadczona jest przez pracownikow socjalnych MOPS w KoScierzynie, w postaci:

a) pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych przekraczajgcych mozliwosci senioréw,
b) rozwijaniu kontaktdw z rodzing uczestnika oraz z otoczeniem.

§16

W ramach pomocy rodzinom z problemem alkoholowym prowadzona jest obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

§17

Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego- Swietlicy Profilaktycznej podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§18

Pracownicy wszystkich dziatéw i stanowisk — w granicach prowadzonych zagadnien — wspdtpracujg przy konstruowaniu
projektow i programdw jak tez wykonujg czynnosci wynikajace z realizowanych przez MOPS projektéw oraz innych
programéw finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

§19

W  sprawach  dotyczacych ~ przemocy = w  rodzinie  zobowigzani sq =~ do  wspétdziatania
z whasciwymi instytucjami wszyscy pracownicy MOPS, ktérzy powzigli wiadomo$¢ o takiej przemocy,
a w szczegblno$ci pracownicy Dziatu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, pracownicy socjalni, a takze MKRPA.



ROZDZIAL IV
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW | POSTULATOW

§ 20

1. Spos6b wnoszenia skarg, wnioskow i postulatow:
1) Pisemnie na adres: Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej w KoScierzynie ul. Brzechwy 5 lub faksem
na numer telefonu 58-686-60-66.
2) Poczta elektroniczna na adres: mops@koscierzyna.gda.pl;
3) Osobiscie, ustnie do protokotu u:
e Dyrektora — w kazdg srode w godzinach od 14.00-16.00 po wcze$niejszym umowieniu sie
i podaniu tematu skargi, wniosku i postulatu;
e Pracownikéw — w dniach i w czasie pracy Osrodka.
4) Skargi i wnioski nie sg przyjmowane telefonicznie.

§ 21

1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw okreslajg przepisy Dziatu VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Dyrektora O$rodka.

3. Dyrektor zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji o dniu i godzinach przyjecia
w sprawach skarg, wnioskéw i postulatow.

§ 22

W przypadku skargi na Dyrektora O$rodka za jej wyjasnienie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Koscierzyna.
§ 23

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zatacznik okre$lajacy Strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej — zatgcznik Nr 1
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem nr 0050.48.2021
Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 29.03.2021r.

DZIAt FINANSOWO KSIEGOWY

DZIAt SWIADCZEN RODZINNYCH
| FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

STANOWISKO DS. KADR, PLAC, KSIEGOWOSCI
| BHP

STANOWSIKO DS. DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

STANOWISKO
DS. ORGANIZACYIJNYCH
| AKTYWIZACJI SRODOWISKA LOKALNEGO

STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

OBStUGA MIEJSKIE) KOMISJI ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

DZIENNY DOM POBYTU ,SENIOR+”

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOSCIERZYNIE
DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA

<— DZIAt SWIADCZEN SPOLECZNYCH POMOCY

SRODOWISKOWEJ | ASYSTENTURY RODZINY
- A \

PRACOWNICY ASYSTENCI

SOCJALNI RODZIN

%

DZIAt DS. PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY W

- RODZINIE
J
PLACOWKA WSPARCIA
< DZIENNEGO - SWIETLICA
PROFILAKTYCZNA
—> STANOWISKO DS. ARCHIWUM
%
—> OGRZEWALNIA

< —_— KONSERWATOR
<« | — SPRZATACZKI
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