Zalacznik do Zarzadzenia nr OPS.0154.7.2018
Dyrektora MOPS z dnia 20.07.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSR’ODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KUZNI RACIBORSKIEJ

I. Postanowienia ogolne

1.

2.

3.

4.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre§la zakres
dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialno$ci za realizowane zadania.

Graficzny obraz organizacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej przedstawia
schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o MOPS rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek
Pomocy Spoteczne;.

Na czele Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej stoi Dyrektor, zatrudniany i
zwalniany przez Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska.

I1. Podstawa prawna dzialania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Statut MOPS, przyjety uchwata nr XIX/236/2012 Rady Miejskiej w Kuzni
Raciborskiej z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie przyjecia statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kuzni Raciborskiej (Dz. Urz. Woj. S1. z 2012r., poz.
3291 z p6zn. zm.).

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2018
r., poz. 994 z p6zn. zm.).

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r. (tekst jednolity
Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

Ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2017r.,
p0z.1769 z pdzn. zm.).

Ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2018r.,
poz. 395 z p6zn. zm.).

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. (tekst jednolity Dz.U.
z 2017r., poz. 1952 z p6zn. zm.).

Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 554 z p6zn. zm.).

Ustawa o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016 r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 1851 z p6zn. zm.).

Ustawa o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow z dnia 4 kwietnia 2014 r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 2092 z p6zn. zm.).

Ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem” (Dz.U. z 2016r., poz. 1860).
Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2017r.,
poz. 2198 z pdzn. zm.).

Ustawa prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018r.,
poz. 996 z pdzn. zm.)

Ustawa o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastepczej z dnia 9 czerwca 2011 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 697 z p6zn. zm.).

Ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z 29 lipca 2005 r. (tekst jednolity
Dz.U. z 2015r., poz. 1390 z p6zn. zm.).



15. Ustawa o karcie duzej rodziny z dnia 5 grudnia 2014 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2017r.,
poz. 1832 z p6zn. zm.).

16. Ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 1938 z pdzn. zm.)

17. Inne niz wymienione w pkt 1-16 przepisy obowigzujgcego prawa.

I11. Zadania i cele realizowane przez MOPS

1. MOPS jest bezposrednim wykonawca zadan okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz w ustawach wymienionych w rozdziale II.

2. MOPS wykonuje zadania wtasne Gminy oraz zadania zlecone.

3. Celem dziatania MOPS jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sag w stanie pokonaé, wykorzystujac wiasne
srodki, mozliwosci 1 uprawnienia.

4. Pomoc spoteczna przyznawana jest na zasadach okre§lonych w przepisach 0 pomocy
spoteczne;j.

IV. Zasady organizacji i podzial kompetencji

1. Strukturg organizacyjng MOPS, uwzgledniajac podziat zadan i kompetencji tworza:
1.1. Dyrektor MOPS,
1.2. Gtéwny Ksiggowy,
1.3. Kierownik (Z-ca Dyrektora) referatu pomocy srodowiskowe;j,
1.4. Kierownik referatu §wiadczen i administracji,
1.5. Stanowiska ds. pomocy srodowiskowe;j,
1.6. Stanowiska ds. $wiadczen i administracji,
1.7. Stanowiska ds. ksiggowych,
1.8. Stanowiska obstugi.

2. Dyrektor MOPS organizuje, koordynuje, nadzoruje i odpowiada za prawidtowa
realizacje zadan statutowych MOPS.

3. Z upowaznienia Burmistrza Miasta Dyrektor MOPS wydaje decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach dotyczacych $wiadczen.

4. Do zadan i uprawnien Dyrektora nalezy w szczego6lnoS$ci:
4.1. terminowa realizacja zadan jednostki,
4.2. rozdziat srodkow zwigzanych z realizacjg zadan i kontrola ich wykorzystania,
4.3. czuwanie nad zgodnos$cig podejmowanych dziatan z prawem,
4.4. ochrona informacji i danych gromadzonych w zwiagzku z realizacja
wykonywanych zadan,
4.5. zapewnienie wlasciwej jakosci realizowanych zadan,
4.6. tworzenie i1 doskonalenie procedur dziatania,
4.7. podejmowanie samodzielnych decyzji zwigzanych z dziatalno$cia podleglej
jednostki,
4.8. przedktadanie Radzie Miejskiej rocznych sprawozdan finansowych z dziatalno$ci
oraz plandéw finansowych na kolejny rok budzetowy,
4.9. reprezentowanie MOPS na zewnatrz,
4.10. realizacja obowigzkoéw pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow.



5. Glowny Ksiegowy jest samodzielnym organizatorem, koordynatorem i realizatorem
zagadnien zwigzanych z biezaca rejestracja finansowa i rzeczowa dziatalnosci MOPS,
odpowiedzialnym za prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ wszystkich operacji finansowych.

6. W szczegolnosci Gtowny Ksiegowy realizuje, nadzoruje i odpowiada za:
6.1. prowadzenie rachunkowos$ci w MOPS,
6.2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym pozabudzetowymi,
6.3. dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym,
6.4. dokonywanie kontroli rzetelno$ci dokumentow finansowych,
6.5. nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,
6.6. sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,
6.7. dokonywanie zmian w planach finansowych i kontrola nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow,
6.8. kontrola dowodow ksiegowych i ich dekretacja,
6.9. sporzadzanie planow finansowych i1 zapotrzebowania na $rodki finansowe,
6.10. prowadzenie ewidencji i ksiegowosci wszystkich sktadnikéw majatku trwatego i
wyposazenia,
6.11. organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego przetwarzania
danych na stanowiskach finansowo-ksiegowych,
6.12.opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
6.13. informowanie dyrektora o nieprawidtowo$ciach w gospodarce finansowej,
rachunkowej i majatkowej w osrodku,
6.14. nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych.

7. Kierownik (Z-ca Dyrektora) referatu pomocy srodowiskowej Kkieruje referatem
pomocy $rodowiskowej. Z upowaznienia Burmistrza Miasta Kierownik referatu
pomocy srodowiskowej wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
dotyczacych swiadczen.

8. Kierownik referatu pomocy srodowiskowej petni funkcje¢ Zastepcy Dyrektora.

9. W szczegblnosci Kierownik (Z-ca Dyrektora) referatu pomocy s$rodowiskowej
realizuje, nadzoruje i odpowiada za:
9.1. realizacje¢ zadan zawartych w ustawach: o pomocy spotecznej, 0 wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,za Zyciem”, O przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz 0
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz o karcie duzej rodziny,
9.2. nadzor, kontrole i kierowanie referatem pomocy $rodowiskowe;j,
9.3. organizacj¢ pracy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci pracownikdéw
socjalnych, asystentéw rodziny i opiekunek srodowiskowych,
9.4. kontrole merytoryczng i formalng przeprowadzanych  wywiadow
srodowiskowych, kontraktow socjalnych oraz decyzji administracyjnych dotyczacych
Swiadczen,
9.5. nadzor 1 kontrola postepowania administracyjnego dotyczacego spraw referatu,
9.5. organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego przetwarzania
danych osobowych na stanowiskach referatu pomocy srodowiskowe;,
9.6. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,
9.7. wspolprace i wymiane informacji z jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami i organizacjami,



10.

11.

12.

9.8. prowadzenie planowania i sprawozdawczosci w sprawach dotyczacych referatu,
9.9. nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Kierownik referatu $wiadczen i administracji Kieruje referatem $wiadczen i
administracji. Z upowaznienia Burmistrza Kierownik referatu $§wiadczen i
administracji wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
dotyczacych swiadczen.

W szczegodlnoscei Kierownik referatu §wiadczen i administracji realizuje, nadzoruje i
odpowiada za:

11.1. realizacj¢ zadan zawartych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, 0 pomocy
osobom uprawnionym do alimentdéw, o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunéw,
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za
zyciem”, o systemie o$wiaty,

11.2. zbieranie wnioskow i gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan
dotyczacych referatu,

11.3. ustalanie prawa do $wiadczen,

11.4. sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen,

11.5. nadzdr, kontrolg i kierowanie referatem $wiadczen i administracji,

11.6. organizacj¢ pracy podleglych pracownikéw administracyjnych i obstugi,

11.7. kontrol¢ merytoryczng i formalng wnioskow, dokumentacji oraz decyzji
administracyjnych dotyczacych swiadczen ustalonych przez podlegtych pracownikow
oraz przedkladanie dyrektorowi osrodka do kontroli merytorycznej i formalnej oraz
podpisu wnioskow 1 decyzji sporzadzonych osobiscie,

11.8. organizowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem elektronicznego przetwarzania
danych osobowych na stanowiskach referatu $wiadczen i administracji,

11.9. prowadzenie rejestracji wnioskoéw o $wiadczenia, przyjmowaniem i wysytka
korespondencji jednostki,

11.10. wspotpracg i wymiane informacji z jednostkami pomocy spolecznej oraz
innymi instytucjami i organizacjami,

11.11.prowadzenie planowania i sprawozdawczosci w sprawach dotyczacych referatu,
11.12. archiwizowanie dokumentow zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

11.13. nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych

Pracownicy referatu pomocy $rodowiskowej wypelniaja nastepujace zadania:

12.1. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej 1 innych ustaw,

12.2. wykonywanie pracy socjalnej,

12.3. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych 1 kontraktéw socjalnych,

12.4. prowadzenie obstugi administracyjnej zespotu interdyscyplinarnego,
12.5.prowadzenie pracy asystenta rodziny,

12.6. udzielanie pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom
potrzebujacym,

12.7. pelnienie ustug opiekunczych,

12.8. przeprowadzanie wywiadéw kontrolnych przyznanych swiadczen,

12.9. obstluga klientow, wydawanie zaswiadczen i1 sporzadzanie list wyptat Swiadczen,
12.10. kwalifikowanie i kierowanie osob potrzebujacych do os$rodkéw wsparcia,
domow pomocy spotecznej i innych instytucji i organizacji,



13.

14.

12.11. udziat i pomoc w programach i projektach pomocy spotecznej,

12.12. obstuge programéw komputerowych dotyczacych §wiadczen oraz sporzadzanie
decyzji administracyjnych,

12.13.prowadzenie rejestracji wnioskow o pomoc oraz korespondencji z innymi
instytucjami i organizacjami,

12.14. wspoélpraca i wymiana informacji z jednostkami pomocy spolecznej oraz
innymi instytucjami i organizacjami w zakresie udzielania pomocy potrzebujgcym,
12.15. prowadzenie sprawozdawczosci, analiz i statystyki $wiadczen,

12.16. archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Pracownicy referatu §wiadczen i administracji Wypetniaja nastgpujace zadania:

13.1. zbieranie wnioskow i1 gromadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan
zawartych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za
zyciem”, o systemie o$wiaty,

13.2. ustalanie prawa do $wiadczen,

13.3. sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen,

13.4. realizacja wyptat Swiadczen,

13.5. obstuga programéow komputerowych dotyczacych §wiadczen,

13.6. sporzadzanie wezwan, oS$wiadczenh 1 dokumentacji dotyczacej spraw
alimentacyjnych oraz zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

13.7. prowadzenie rejestracji wnioskow o $wiadczenia oraz korespondencji z innymi
instytucjami i organizacjami,

13.8. obstuga klientéw, wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

13.9. wspolpraca i wymiana informacji z jednostkami pomocy spolecznej oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie udzielanych §wiadczen oraz w zakresie
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

13.10. prowadzenie rejestracji wnioskow o $wiadczenia, przyjmowanie 1 wysytka
korespondencji jednostki (sekretariat MOPS),

13.11. prowadzenie sprawozdawczoS$ci, analiz i statystyki $wiadczen,

13.12. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

13.13. prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych,

13.14. utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostce 1 otoczeniu oraz spraw
dotyczacych ogrzewania budynku i jego zabezpieczenia,

13.15. prowadzenie spraw bhp i p.poz. w jednostce,

13.16. archiwizowanie dokumentoéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Pracownicy ksiggowos$ci wypelniaja nastgpujace zadania:

14.1. prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej zwigzanej w realizacjg zadan
wykonywanych przez MOPS.

14.2. terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikéw, naliczanie sktadek,

14.3. terminowe naliczanie wynagrodzen i zasitkow pracownikow,

14.4. naliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych klientoéw
oraz ustalanie niezbe¢dnego okresu ubezpieczenia,

14.5. przekazywanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych droga
elektroniczna,

14.6. wystawiania faktur dla 0séb objetych uslugami opiekunczymi,

14.7. wprowadzanie i aktualizacja danych do krajowego rejestru duznikow,

14.8. prowadzenie ewidencji zadluzen dtuznikéw alimentacyjnych,



15.
16.

17.

18.

14.9. realizacja wyptat 1 przelewoéw wszystkich §wiadczen udzielanych przez MOPS.

14.10. prowadzenie kasy 1 przygotowywanie dokumentow z tytulu obrotu
pienigznego,

14.11. realizacja prac zwigzanych z podatkiem od 0sob fizycznych,

14.12. gospodarka funduszem $wiadczen socjalnych,

14.13. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjami komorniczymi i zwrotem
nienaleznie pobranych swiadczen,

14.14. obstuga programéw komputerowych dotyczacych ksiegowosci,

14.15. planowanie budzetu MOPS 1 dokonywanie zmian w budzecie,

14.16. rozliczanie i dokumentowanie operacji finansowych i ksiggowych,

14.17. prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiggowych z
innymi jednostkami,

14.18. archiwizowanie dokumentoéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Szczegotowy zakres czynnosci dla poszczegolnych stanowisk ustala Dyrektor MOPS.
Dyrektora MOPS w czasie nicobecno$ci zastepuje Kierownik referatu pomocy
srodowiskowej (Zastgpca Dyrektora) a do czasu powotania Kierownika, Starszy
Pracownik Socjalny.

Prawa 1 obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych.

W zakresie realizacji swoich zadah MOPS wspotpracuje z organizacjami spotecznymi,
Kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy, jednostkami stuzby zdrowia
oraz innymi organizacjami i instytucjami.

V. Finansowanie i nadzor nad dzialalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

=

Nadzor nad dziatalno$cig merytoryczna i finansowa MOPS sprawuje Dyrektor.

MOPS otrzymuje $rodki finansowe z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan zleconych
oraz z budzetu Gminy na realizacj¢ zadan wtasnych.

MOPS moze otrzyma¢ dotacje celowe z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
wlasnych z zakresu pomocy spoteczne;.

MOPS realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej kieruje si¢
ustaleniami przekazanymi przez wojewode, a realizujgc zadania wlasne gminy,
ustaleniami Burmistrza Miasta.

V1. Postanowienia koncowe

N =

Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Dyrektora MOPS.
Regulamin zostaje wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Dyrektora MOPS.
Tre$¢ regulaminu zostaje podana do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo

przyjety.



