Zacznik do Zarzadzenia Nr 32/2012
reBydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego

z dnia 1 lutego 2012r

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tomaszowie Mazowieckim

8 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminemkresla szczegotow
organizag i zakresy dziatania dziatow, sekcji, zespotow peatmowych oraz samodzielnych
stanowisk pracy, a tak tryb pracy w Miejskim &@odku Pomocy Spotecznej w Tomaszowie
Mazowieckim zwanym dalej "@odkiem".

Rozdziat |
Struktura organizacyjna i stbowa Grodka

§ 2.1. Prag Osrodka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go neviasrz.
2. Funkcjonowanie €odka opiera gina zasadzie jednoosobowego kierownictwazlswego
podporadkowania, podzialu czyndoi stwzbowych i indywidualnej odpowiedzialdo za
wykonywanie powierzonych zafla
3. Podczas nieobecim Dyrektora jego oboweki peini Zasgpca Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne.
§ 31. W sktad Grodka wchodz:

1) Dziat PomocySrodowiskowej,

2) Dziat Swiadcze,

3) Dziat Swiadczeéi Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

4) Dziat Finansowo — Kggowy,

5) Dziat Administracji i Obstugi,

6) Samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. kontroli wewirznej,

b) Stanowisko d/s kadr, ,

c) Koordynator projektu,

d) Stanowisko d/s BHP,

e) Radca prawny,

f) Petnomocnik ds. informacji niejawnych,

g) Sekretarka.

2.W sktad Dziatu Pomocgrodowiskowej wchodg nastpujace sekcje:

1) Ogrzewalnia,

2) Klub Integracji Spotecznej,

3) Dom Dziennego Pobytu,

4) Zespoty problemowe.

3. W ramach Dziatu Pomo&rodowiskowej powotuje sinastpujace zespoty problemowe,

stanowice wyodebnione wewntrznie sekcje:



1) Zespot ds. osbéb niepetnosprawnych,
2) Zespot ds. osob starszych lub z diugotavedidorols | wymagaacych opieki,
3) Zespot ds. osob bezrobotnych,
4) Zespot ds. rozwizywania spraw uzakmien i bezdomnéci,
5) Zespo6t ds. przeciwdziatania przemocy,
6) Zespot ds. rodzin wielodzietnych i niewydolnyeiichowawczo.
4. W sktad DziatSwiadczé wchoda;
1)Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych, Stypendiéw i #asiv Szkolnych,
2)SekcjaSwiadczeé: Pomocy Spoteczne;.
5. W sktad DziahSwiadczér Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wchadz
1) SekcjaSwiadczer Rodzinnych,
2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.
6. Struktura organizacyjnasdka w formie szkicu graficznego stanowiazainik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

8§ 4.1.Dziatami okrélonymi w § 3 ust. 1 pkt 1 — 5 kieryj

1) Kierownik Dziatu Pomocysrodowiskowej,

2) Kierownik DziatuSwiadcze,

3) Kierownik DziatuSwiadczeéx Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

4) Kierownik Dziatu Finansowo — Kegjowego,

5) Kierownik Dziatu Administracji i Obstugi.
2. Prae sekcji wchodzcych w sktad Dziatdw koordynaikoordynatorzy sekciji.
3. Dyrektorowi Grodka podlegajbezpdrednio:

1) Zastpca Dyrektora,

2) Gtéwny Kskgowy,

3) Kierownik Dziatu Administracji i Obstugi,

4) Osoby zajmujce samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. kontroli wewtrznej,

b) Stanowisko d/s kadr,

C) Koordynator projektu,

d) Stanowisko d/s BHP,

e) Radca prawny,

f) Petnomocnik ds. informacji niejawnych,

0) Sekretarka.

4. Zastpcy Dyrektora podlegajbezpdgrednio:

1) Kierownik DziatuSwiadczér Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

2) Kierownik Dziatu Pomocgrodowiskowe;j,

3) Kierownik DziatuSwiadcze.

5. Gtébwnemu Ksigowemu podlega bezgednio Kierownik Dziatu Finansowo-Kejowego.
6. Kierownikowi dziatu Pomocgrodowiskowej podlegajbezpdgrednio koordynatorzy:

1) Ogrzewalni,

2) Domu dziennego pobytu,



3) Klubu Integracji Spotecznej,

4) Zespotow problemowych.

7. Kierownikowi DziatuSwiadcze podlega bezpgrednio koordynatorzy sekci:

1) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych, Stypendiéw iikaésv Szkolnych ,

2) SekcjaSwiadczéi Pomocy Spoteczne;.

8. Kierownikowi Dziatu Swiadczét Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego podlegaj
bezpdrednio koordynatorzy sekcji:

1) SekcjaSwiadczeé Rodzinnych,

2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.

Rozdziat I

Zadania i kompetencje dziatéw, sekcji i samodziemgtanowisk

§ 5. 1. Do zada Dzialu PomocySrodowiskowej nalga zadania przypisane do realizacji
poszczegolnym sekcjom.

2. Zadania wspolne zespotdéw problemowych (sekcji):

1) kompleksowe rozeznanie potrzeb 0sOb i rodzin ordzielanie wiaciwej
pomocy spotecznej w ramach ustawy o pomocy spo&gczn

2) zawieranie kontraktow socjalnych — pisemnej umowgwartej z 0Sop
ubiegajca sie 0 pomoc, okréajacej uprawnienia i zobowzania stron umowy, w
ramach wspdlnie podejmowanych dziatamierzajcych do przezwyeizenia
trudnej sytuacjiyciowej,

3) sporadzanie wywiadowsrodowiskowych i wnioskowanie o pomoc spotegzn
zgodnie z obowizujacymi przepisami,

4) kompletowanie wymaganej dokumentacji do udzielap@mocy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) inicjowanie zada wynikajacych z obowizujacych aktéw prawnych z zakresu
pomocy spotecznej,

6) przygotowywanie korespondencji do enldw, instytucji, organizacji spotecznych
z zakresu pomocy spotecznej,

7) inicjowanie dziata zapobiegajcych degradacji osob, rodzin i grup,

8) przeciwdziatanie zagéeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozzeh,

9) prowadzenie analiz i ocen zjawisk radych zapotrzebowanie rf&iadczenia z
pomocy spotecznej oraz wykorzystywanie ich w pra&ty

10)pobudzanie spotecznej aktywswd w zaspokajaniu niezdnych potrzeb osob i
rodzin,

11)informowanie klientdw o udzielanycwiadczeniach,

12)wspotdziatanie z organizacjami pozgdpwymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwiazywania problemow spotecznych,

13) tworzenie programow i projektéw nakierowanych oawiazywanie probleméw

3



spotecznych w zakresie przydzielonych zgda

14)organizowanie grup wsparcia oraz grup samopomoayktiéntow, zgodnie z
zakresem przydzielonych zaga

15)wspotuczestnictwo w realizacji Miejskiej Strate@liozwiazywania Problemow
Spotecznych oraz innych programow uchwalanych pRzask Miejska,

16)stata wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organiggayi Osrodka w zakresie
realizacji zada Statutowych,

17)wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektoraséddka.

3. Zadania Zespotu do spraw 0s6b niepetnosprawnych:

1) Przyznawanie zasitkoOw statych orazAaeej pomocy materialnej,

2) Kontrola nad czasookresem ustalonej niepetnosprasiyno

3) Sporadzanie aktualizacji wywiadéwsrodowiskowych zgodnie z obowdujacymi
przepisami,

4) Pomoc przy kompletowaniu dokumentow nigdiloych do przedtenia Zespotowi ds.
Orzekania o niepetnosprawdun,

5) Motywowanie klientow do systematycznego leczena si

6) Wspodipraca z instytucjami w zakresie ¥davosci powierzonych zada

7) Aktywizacja zawodowa 0sOb niepetnosprawnych, paprz&ierowanie 0s6b
do zdobywania nowych kwalifikaciji,

8) Wspobtpraca z psychologiem i radgrawnym,

9) Kompletowanie dokumentéw niegiinych do skierowania do wdawej placowki lub
instytucji pomocy stacjonarnej.

4. Zadania Zespotu do spraw 0soOb starszych lub zudjotrwata choroba i wymagajacych
opieki:

1) Kompletowanie dokumentéw niegtinych do skierowania klienta do DPS,

2) Kompletowanie dokumentéw nieglinych do skierowania klienta dosrodkéw
opiekwczych, na turnusy rehabilitacyjr€DS, DDP,

3) Whnioskowanie o ustugi opiekoze ( zwykte i specjalistyczne),

4) Przyznawanie bigcej pomocy klientom,

5) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozdmvymi i innymi organami w zakresie
przydzielonych zada

6) Wspodipraca z psychologiem i radgrawnym,

7) Wspdtpraca z Przewodnigzym Zespotu Interdyscyplinarnego dziatsgo przy
Prezydencie Miasta i uczestnictwo w dziataniaclpaks

5. Zadania Zespotu do spraw 0sob bezrobotnych:

1) Wspdtpraca z PUP w celu pozyskiwania ofert praagpiklientow,
2) Motywowanie klientéw do podgia pracy,
3) Praca socjalna z ospbezrobotn,



4) Przydzielanie bizacej pomaocy,
5) Wspotpraca z psychologiem i radgrawnym,
6) Kierowanie klientdbw do prac spotecznie zytecznych.

6. Zadania Zespotu do spraw rozwgzywania spraw uzalénien i bezdomndci:

1) Wspotpraca z instytucjami ( wspoipraca z MKRPA, &by Leczenia Uzalmien,
klubami AA, polich, sadem, noclegowniami, schroniskami dla bezdomnych i
ogrzewalmn),

2) Przyznawanie biacej pomocy,

3) Praca socjalna mgja na celu motywowanie Kklientow do pedp leczenia
odwykowego, do zmiany tryhtycia,

4) Wspoétpraca z psychologiem i raggrawnym,

5) Petnienie dyuréw w Ogrzewalni dla oséb bezdomnych.

7. Zadania Zespotu do spraw przeciwdziatania przenay:

1) Podejmowanie dziataw zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinieeglknych w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatgmizemocy w rodzinie,

2) Wspdipraca z instytucjami ( poligj PCPR, sdem, domami samotnych matek,
pedagogami szkolnymi, przedszkolami swietlicami $rodowiskowymi) — celem
diagnozowania problemu przemocy w rodzinie i podeyania dziatd w rodzinach
celem przeciwdziatania temu zjawisku,

3) Udzielanie bieacej pomocy,

4) Wspotpraca z psychologiem i radgrawnym,

5) Kierowanie os6b i rodzin do Klubu Integracji Spaeej,

6) Interwencje wsrodowiskach dotkritych przemog w rodzinie —scista wspotpraca z
Przewodniczcym Zespotu Interdyscyplinarnego i uczestnictwoziathniach zespotu,

7) Stata wspotpraca z asystentem rodziny.

8. Zadania Zespotu do spraw rodzin wielodzietnychniewydolnych wychowawczo:

1) Wspoipraca ze szkol wychowawca, pedagog, psycholog), Poradtsychologiczno —
Pedagogiczq swietlicami srodowiskowymi, przedszkolami,

2) Udzielanie bieacej pomocy,

3) Praca socjalna z rodan

4) Kierowanie rodzin z problemami opiektzo — wychowawczymi do Klubu Integraciji
Spotecznej,

5) Kierowanie oséb do radcy prawnego, w celu uzyskpaiad prawnych,

6) Realizacja zadagminy okrélonych w ustawiez dnia 9 czerwca 2011 @ wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zagtczej,

7) Stata wspoOtpraca z asystentem rodziny,



8) Scista wspoipraca z Zespotem Interdyscyplinarnymakdgicego przy Prezydencie
Miasta i uczestnictwo w dziataniach zespotu..

9. Zadania Klubu Integracji Spotecznej:

1) reintegracja spoteczna i zawodowa 0s0b zagrgch marginalizacja poprzez realizacj
zada o charakterze terapeutycznym, zatrudnieniowynmaaomocowym,

2) pobudzanie aktywrigi spotecznej i inspirowanie dzidgasamopomocowych we
wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi velwc przeciwdziatania i
ograniczenia patologiom i innych negatywnym zjawiskspotecznym,

3) wspomaganie 0s0b i rodzin wymag@jch pomocy w oggnieciu przez nich madiwie
petnej aktywnéci zyciowej,

4) podejmowanie dziataw celu rozwijania niezfznej infrastruktury socjalnej w mieie,

5) udzielanie wsparcia psychologicznego, prowadzemapii indywidualnej i rodzinnej,

6) organizowanie:

a) dziataa mapcych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czasslokng lub na
czas wykonania okgéonej pracy, w peinym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy u pracodawcow, wykonywanie ustug na podstawiendw
cywilnoprawnych oraz przygotowanie do pgrdf zatrudnienia,

b) prac spotecznieaytecznych,

c) poradnictwa prawnego,

d) wolontariatu,

e) dziatalngci samopomocowej w zakresie zatrudnienia, spravszReniowych
i socjalnych,

7) Poradnictwo psychologiczne dla klientow Miejgljoedsrodka Pomocy Spotecznej

obejmujce:

a) psychoterapi grupows oraz indywiduala oséb dorostych,

b) edukacg rodzicow w zakresie problemdéw opigiazo - wychowawczych,

C) prac profilaktyczno -wychowawcza z dziei,

d) edukacg w zakresie korzystania ze specjalistycznych pdradn

psychologicznych,

e) udzielanie wsparcia w sytuacjach kryzysowych.

8) Poradnictwo psychologiczne dla pracownikééwo@ka obejmujce:
a) zajcia grupowe mage na celu pomoc w rozydaywaniu probleméw
pracownikow,
b) praca indywidualna z pracownikami,
Cc) pomoc przy przeprowadzaniu wywiad&nodowiskowych u os6b z
zaburzeniami psychicznymi oraz w innych uzasadrobrprzypadkach.
9) wspoéipraca ze spétdziednsocjaln.
10. Zadania Ogrzewalni:

1) Zapewnienie czasowego miejsca schronienia przednerimi mrozem dla 0sob

6



bezdomnych z terenu miasta Tomaszowa Maz,

2) Zapewnienie napojow i odzg potrzebujcym bezdomnym zgtaszaym sk do
ogrzewalni,

3) Umozliwienie na terenie ogrzewalni skorzystania z daki i toalety przez osoby
bezdomne,

4) Zapewnienia osobom bezdomnym przebywain na terenie  ogrzewalni
specjalistycznego poradnictwa przez pracownikévjedagch MOPS.

11. Zadania Domu Dziennego Pobytu:

a) zapewnienie stacjonarnej pomocy osobom starszymikgeinosprawnym,

b) utrzymanie sprawrigi psychospotecznej oséb niepetnosprawnych i w sdgm
wieku,

c) ukazywanie alternatywnych sposobéw aktywnego zamtepwania wolnego czasu,

d) udzielanie pomocy psychologicznej dla korzygtggh z Domu Dziennego Pobytu,

e) prowadzenie specjalistycznych gapraz organizacja czasu dla os6b przebyeyajh w
Domu Dziennego Pobytu,

f) zapewnienie ggciowego wyywienia,

g) zapobieganie instytucjonalizacji — czyli umieszdaarosob w domach pomocy
spotecznej.

§ 6.1. Do zada Dziatu Swiadczeéi naleza zadania przypisane do realizacji poszczegéinym
sekcjom.

2. Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych, Stypendiéw i Zatkéw Szkolnych:

1) Prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji i odwotaw zakresie dodatkow
mieszkaniowych,

2) Prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnéjpoakterze socjalnym dla uczniow
okreslonej w ustawie z dnia 7 wrzeia 1991r. 0 systemieswiaty oraz Regulaminie
udzielania pomocy materialnej o charakterze sogaladla uczniow zamieszkatych na
terenie Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki,

3) Prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji i odwola zakresie pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw, comej w ustawie z dnia 7 wrzeia 1991r. o
systemie éwiaty,

4) Prawidtowe i terminowe przygotowywanie decyzji adisiracyjnych w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych,

5) Prawidlowe i terminowe przygotowywanie decyzji adisiracyjnych w zakresie
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ideznokreslonej w ustawie z dnia 7
wrzesnia 1991r. o systemigswiaty,

6) Prowadzenie spraw wynikggych z odwota od decyzji,



7) Sporadzanie miesicznych sprawozdaz wykonania bugktu przydzielonego sekcji
oraz zaangawaniasrodkow finansowych,

8) Wspodtpraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi i inmyarzdcami nieruchomii
w zakresie udzielanyciwiadcze,

9) Wspobtpraca z dyrektorami szkot w zakresie prowaglzbrspraw,
10)Wspotdziatanie z innymi dziatami w terminowym z&&niu spraw,
11)Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugeychswiadcze,

12)Sporadzanie analiz i sprawozflakwartalnych, pétrocznych i rocznych w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych,

13)Sporadzanie analiz i sprawozflaw zakresie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow okéwnej w ustawie z dnia 7 wrgeia 1991r. o systemie
oswiaty.

3. SekcjaSwiadczen Pomocy Spotecznej:

1) Realizacja przyznawanycBwiadczed zgodnie z ustawv 0 pomocy spotecznej i
prowadzenie dokumentacji zyzianej z wydawaniem decyzji w tych sprawach oraz
odwotaniami od decyzji,

2) Prowadzenie innych paegtowaa i wykonywanie innych czynrsoi w zakresie
przyznawania pomocy spotecznej,

3) Przygotowywanigwiadczeé do wyptaty,

4) Prawidiowe i terminowe przygotowywanie decyzji adisiracyjnych w zakresie
pomocy spotecznej,

5) Prowadzenie rejestru decyzji i odwtiad decyzji,

6) Sporadzanie miesicznych sprawozdaz wykonania bugzetu przydzielonego sekcji
oraz zaangawaniasrodkow finansowych,

7) Wspotdziatanie z innymi dziatami w terminowym z&&niu spraw,

8) Sprawdzanie realizowanych ustug opig&zych w srodowiskach pod wzgtem ich
zgodndci z decyzjami administracyjnymi w tym zakresie,

9) Nadzor nad dziatalrsoia oraz realizag ustug opiekdczych i specjalistycznych ustug
opiekwczych nad chorymi w ich domach,

10)Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugeychswiadcze,

11)Ocena realizacji zadgpomocy spotecznej poprzez spgizanie meldunkow z realizacji
zada wiasnych i zleconych,

12)Opracowanie propozycji wydatkowania migszinego, kwartalnego, potrocznego i
rocznego bugzktu na realizagjprzypisanych zada

13)Analiza wykorzystywanidrodkéw finansowych na realizagprzypisanych zada

14)Sporadzanie sprawozdaiaz udzielonychwiadczeé z pomocy spotecznej,



15)Bilansowanie potrzebsrodkéw na pomoc spoteczn

§ 7.1. Do zada Dziatu Swiadczér Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego riale
zadania przypisane do realizacji poszczegoélnymjsekc

2. SekcjaSwiadczen Rodzinnych :

1) Prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji i odwola zakresigwiadczé rodzinnych;

2) Zalatwianie spraw wynikagych z odwota od decyzji,

3) Sporadzanie miesicznych sprawozdez wykonania buzetu przydzielonego sekciji,

4) Prawidtowe i terminowe przygotowanie decyzji admsiracyjnych w zakresie ¢tym w
ustawie z dnia 28 listopada 2003rswiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr
139, poz. 992 ze zm.),

5) Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugeychswiadcze,

6) Ocena realizacji zadaswiadczeé rodzinnych poprzez spamdzanie meldunkéw z ich
realizaciji,

7) Opracowanie propozycji wydatkowania migginego, kwartalnego, potrocznego
i rocznego bugetu na realizagjprzypisanych zada

8) Sporadzanie analiz i sprawozflapisowych dla potrzeb 8odka w zakresiéwiadcze
rodzinnych,

9) Analiza wykorzystywanidrodkow finansowych na realizacjwiadczeéd rodzinnych,

10)Sporadzanie sprawozaiaz udzielonychwiadczeé rodzinnych,

11)Bilansowanie potrzebsrodkéw naswiadczenia rodzinne,

12)Wspobtpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresievspdotyczacych swiadcze
rodzinnych obgtych koordynagj systeméw zabezpieczenia spotecznego.

3. Sekcja Funduszu Alimentacyjnego:

1) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym ¢l Pracy, &lem,
Komornikami Sdowymi w zakresie gfym w ustawie z dnia 7 wrzeia 2007r. o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. B2,lpoz. 1378 ze zm.),

2) Skifadanie wnioskéw do Dziatu Pomocy Spotecznej meprowadzenie wywiaddéw
srodowiskowych u dtanika alimentacyjnego,

3) Prawidtowe i terminowe przygotowanie decyzji adrsiracyjnych w zakresie ¢tfym w
ustawie z dnia 7 wrzaia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimenfiow U.
Nr 192, poz. 1378 ze zm.),

4) Prowadzenie spraw wynikgych z odwota od decyzji,

5) Sporadzanie miesicznych sprawozdez wykonania buzktu przydzielonego dziatowi,

6) Udzielanie informaciji klientom w sprawie przystugeychswiadcze,

7) Zatatwianie skarg i wnioskOw oraz prowadzenie tejeskarg i wnioskow w zakresie
wiasciwosci dziatu,

8) Ocena realizacji zadawv zakresie witym w ustawie z dnia 7 wrzeia 2007r. 0 pomocy
osobom uprawnionym do alimentow (Dz. U. Nr 192, .p@378 ze zm.) poprzez
sporadzanie meldunkéw z ich realizacji,

9) Opracowanie propozycji wydatkowania migzinego, kwartalnego, pétrocznego i
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rocznego buzetu na realizagjprzypisanych zada

10)Sporadzanie analiz i sprawozflapisowych dla potrzeb fodka w zakresie w zakresie
ujetym w ustawie z dnia 7 wrgeia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.),

11)Analiza wykorzystywaniasrodkow finansowych na realizacjswiadczéh osobom
uprawnionym do alimentéw,

12)Podejmowanie dzialmwobec diinikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji
w sprawie zwrotu nalmosci z tytutu otrzymywanych przez ospbuprawnion
swiadczeé z funduszu alimentacyjnego,

13)Prowadzenie spraw o zaliczki alimentacyjne, doydlmprawo powstato do dnia vieja
w zycie ustawy z dnia 7 wrzeia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
podlegag rozpatrzeniu na zasadach i w trybie d&loeych w przepisach
dotychczasowych.

8 8 . Do zada Dzialu Finansowo- Ksggowego naley w szczegolnéci:

1) Obstuga finansowo - ksyowa Grodka,

2) Prowadzenie spraw zg#@anych z planowaniem i realizacpbudzetu Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki i Wojewody todzkiego w zakreg@@mocy spotecznej,
dodatkow mieszkaniowyclwiadcze rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

3) Zapewnienie zgodrci sprawozdawczmi z rzeczowego wykonania zadaze
sprawozdawczwia finansow,

4) Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw, planuctaméow i wydatkdw
budzetowych Grodka,

5) Prowadzenie kasy, dokumentacji wydatkow, wydatk@ebmwych (listy wyptat i inne)
i rozliczen z Zaktadem UbezpieceSpotecznych, Urdami Skarbowymi i firmami
ubezpieczeniowymi,

6) Wspdipraca z bankiem, Wdem Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, kdem
Wojewddzkim w todzi i innymi organami i instytucjam w zakresie finansowania
realizacji zada Osrodka i przeptywusrodkow finansowych,

7) Przekazywanie nateych skiadek od przyznanycéwiadczéd do ZUS w zakresie
swiadczé z pomocy spotecznegwiadczeé rodzinnych,

8) Wdrazanie postpowar egzekucyjnych dotyazych nalenosci Osrodka, Gminy lub
Budzetu Pastwa w zakresie zadaleconych,

9) Wykonywanie innych zadai obowiazkow wynikagcych z przepisow z zakresu
budzetu, rachunkowgei i finansow;

10)Bilansowanie potrzeb krodkéw na pomoc spotecznoraz dodatki mieszkaniowe,
swiadczenia rodzinne i zaliczki alimentacyjne, w tgporadzanie rocznych bilanséw
potrzeb isrodkdw na przypisane zadania,

11)Ocena realizacji zadapoprzez spordzanie meldunkow z realizacji zadavtasnych
i zleconych,

12)Analiza wykorzystywanidrodkow finansowych na realizacgada Osrodka,

10



13)Opracowanie propozycji wydatkowania migsinego, kwartalnego, poétrocznego i
rocznego buzetu na realizagjprzypisanych zada

14)Sporadzanie analiz i sprawozflaopisowych dla potrzeb @odka w zakresie pomocy
spotecznej, dodatkow mieszkaniowychswiadczér rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych,

15)Planowanie i opracowanie sprawo#da rzeczowego wykonania zad@owierzonych
Osrodkowi.

8 9. Do zada Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegolInéci:

1) Planowanie, realizacja i analiza wydatkow gzeinych z obstug administarcyjno —
gospodarcz Osrodka,

2) Planowanie i realizacja zakupdw inwestycyjnych,

3) Okreslanie trybu zamowie na podstawie wnioskéw sktadanych przezieitay dziat,

4) Wykonywanie czynn&ci zwiazanych z udzielaniem zamoéwigoublicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowig publicznych,

5) Wykonywanie czynn&ci zwiagzanych z udzielaniem zamoOwuiezwolnionych ze
stosowania ustawy Prawo zamowjgublicznych,

6) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wyrikaj z procedury ustawy Prawo
zamoOwié publicznych i z aktéw wykonawczych,

7) Publikowanie ogtosze informacji, zawiadomi@ wynikajacych z ustawy Prawo
zamowie publicznych i z aktow wykonawczych,

8) Prowadzenie pogbowan 0 udzielenie zamoéwiepublicznych,

9) Prowadzenie pogbowan udzielania zaméwie zwolnionych z obowizku stosowania
ustawy Prawo zamowiepublicznych,

10)Prowadzenie rejestru pgpbwan udzielanych w oparciu o ustawPrawo zamowi@
publicznych,

11)Prowadzenie rejestru pgpbwar nie obgtych obowazkiem stosowania ustawy Prawo
zamowie publicznych,

12)Przechowywanie dokumentacji zgodnie z postanowiBhiastawy Prawo zamowie
publicznych,

13)Wykonywanie czynnéci z zakresu administrowania nieruchaitiami zajmowanymi
przez Grodek,

14)Prowadzenie spraw zgdanych z remontami i konserwachbudynkow oraz spetu
biurowego,

15)Prowadzenie spraw dotygz/ch zaopatrzenia odka,

16)Zabezpieczanie pomieszézbiurowych i ich widciwe wyposaenie w sprzt, maszyny
biurowe, materiaty kancelaryjne orazsvodki czystdci,

17)Naprawa sprgow i przedmiotdw bdacych na wyposaniu poszczegdbinych
pomieszcze Osrodka,

18)Znakowaniesrodkow trwatych o charakterze wypasaia Grodka oraz nadzoér nad ich
wykorzystaniem i rozlokowaniem,

19)Wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo kskgowej stanowicej
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podstawg do ewidencjonowania mgku Osrodka,

20)Prowadzenie rejestru piegz i drukéw urzdowych,

21)Prowadzenie ewidengjrodkow trwatych i nietrwatych w €odku,

22)Prowadzenie i aktualizacja tablic gdowych i informacyjnych,

23)Prowadzenie archiwum i magazynu,

24)Prowadzenie spraw zyaanych z eksploatacgieci telefonicznej €odka,

25)Dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikéw edawych, wydawnictw fachowyt
i czasopism, prowadzenie rejestru zasobow biblastgch,

26)Obstuga samochodéw showych,

27)Prowadzenie spraw zgaanych z eksploatacgamochodéw shibowych,

28)Przyjmowanie, segregowanie korespondencji przekangywdo dziatu,

29)Doreczanie korespondencjistddka,

30)Prowadzenie rejestru przyjmowania i wydawania kooeslenciji,

31) Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bezpiésawa i higieny pracy w
budynku Grodka,

32)Organizacja i nadz6r nad utrzymaniem pdkal i czystéci w pomieszczeniachodka
oraz w ich obgbie,

33)Administrowanie sieai informatyczra w Osrodku,

34)Nadzor nad systemem komputerowym sr@dlku,

35)Nadzor nad prawidtowym wdzaniem programow komputerowych,

36)Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem suz i oprogramowania przez
pracownikow,

37)Prowadzenie szkolenia komputerowego dla pracownik#nodka z zakresu obstugi
uzytkowanego sprtu komputerowego,

38)Wdrazanie, nadzor i koordynacja zad@srodka wynikagca z ustawy o ochronie danych
osobowych,

39)Wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowyckmdku,

40)Wewrxtrzna kontrola &odka w zakresie ochrony danych osobowych,

41)Organizacja systemu bezpieagtwva danych osobowych,

42)Nadzo6r nad bezpiecastwem danych osobowych i systemow informatycznyeh |
przetwarzajcych,

43)Wykonywanie catoksztaltu czyndm zwiazanych z rejestragji zgtoszeniem danych
osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Dar@sbbowych,

44)Aktualizacja zgtoszenia i rejestracji danych osochy

45)Opracowanie i wdranie ,Polityki Bezpieczgstwa” oraz ,Instrukcji zargzania
systemem informatycznym, ghcym do przetwarzania danych osobowych”.

8 10. Do zada stanowiska ds. kontroli wewrtrznej nalezy w szczegoln€ci:

1) Organizowanie dziatalr$oi kontrolnej Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej,

2) Opracowywanie rocznych planéw audytu i kontroliztegadnianie ich z Dyrektorem
Osrodka,

3) Przeprowadzanie kontroli komorek organizacyjnych B8O oraz samodzielnych
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stanowisk hdz kontroli problemowych,
4) Badanie dowodow ksgowych oraz zapisow w kglach rachunkowych,

5) Ocena systemu gromadzeni@odkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

6) Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowooszczdnaosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania nidiwie najlepszych efektow w ramach posiadanyaidkéw
oraz przestrzegania termindw realizacji zadzachgnictych zobowizan,

7) Sporadzanie protokotéw z kontroli,

8) Gromadzenie petnej dokumentacji z kontroli,

9) Opracowywanie projektow wygtien pokontrolnych.

10)Wykonywanie innych zada czynnagci zleconych przez Dyrektoras@dka.

8 11. Do zada stanowiska do spraw kadr naley:

1) Przygotowywanie materiatdw i wnioskéw zwanych z nawizywaniem i rozwizywaniem
stosunku pracy, uposaniami i zmiagn stanowisk pracy pracownikéwsédka,

2) Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowyaHopdw oraz spraw zwzanych
z czasow niezdolndcia do pracy, wydawanie legitymaciji, @@iadczé o zatrudnieniu dla
pracownikow Grodka,

3) Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagradaeOsrodku,

4) Sporadzanie sprawozdawcga statystycznej GUS i resortowych dotycych zatrudnienia.

5) Kontrola porzdku i dyscypliny pracy,

6) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach wimien, nagradzania i karania pracownikéw,

7) Zatatwianie spraw zwrzanych z przechodzeniem pracownikdw na emegytrent,

8) Prowadzenie spraw dotygzch doksztatcania pracownikows@dka,

9) Prowadzenie spraw zyganych z wykorzystaniem zakladowego fundusaviadczeé

socjalnych,

10) Opracowanie zasad gospodarowaroakami zaktadowego funduszwiadcze socjalnych
przeznaczonych na finansowanie dziatatmgocjalnej,

11)Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyeq statutbw ®rodka, regulaminéw

organizacyjnych i zasglzer Dyrektora Grodka,

12) Wykonywanie innych zadaleconych przez Dyrektorastddka.

8 12. Do zada koordynatora projektu nalezy w szczegoln£ci:

1) Koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwanymi z realizag] projektow
finansowanych zesrodkéw Unii Europejskiej oraz wszelkich innych pkjow
finansowanych zerédet zewrtrznych,

2) Zapewnienie wdrgzenia wytycznych oraz instrukcji oboaxiujacej w zakresie realizacji
projektu,

3) Monitorowanie rzeczowe i finansowe realizacji pkbje poprzez przesylanie
wymaganych sprawozda
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4) Poddawanie gikontroli ze strony wszystkich upowaonych instytucji, w tym kontroli
w miejscu realizacji projektu,

5) Przekazywanie nazadanie widciwych instytucji wymaganych dokumentéw i
informacji,

6) Koordynacja dziala zwiazanych z przechowywaniem dokumentacji gzminej z
projektem,

7) Kontrola i nadzér nad prawidtowoia realizacji projektu w zakresie zleconym do
wykonywania innym podmiotom w szczegddob prowadzenie warsztatow i szkale

8) Zarzdzanie projektem: prowadzenie dokumentacji projektueranie sprawozdaw
celu tworzenia raportow cacowych projektu, nadzoér nad realizacprojektu,
koordynacja systemem komunikacji oraz informacjpmjekcie, zaradzanie finansami
projektu,

9) Koordynacja zadamerytorycznych w zakresie:

a) public relations projektu- dzialainformacyjnych i promocyjnych kierowanych
do opinii publicznej, informuicych o finansowaniu realizacji projektu przez
dotujcego,

b) rekrutacji uczestnikow do projektu,

C) zawierania umow z podmiotami uczesta@ymi w realizacji projektu,

d) przygotowywania zaplecza technicznego ( baza lekalaydaktyczna,

10)Zakup i dostarczenie materiatow i sgtizdo realizacji zadaprojektu,

11)Ewaluacji i monitoringu projektu: (opracowanie ngtzi badawczych do ewaluacji i
monitoringu, prowadzenie i podsumowanie wynikow),

12)Przygotowania dokumentow potwierdaajch udziat w projekcie dla uczestnikow.

8§ 13. Do zada Radcy prawnego naley caloksztalt zagadnié zwigzanych z obstug
prawng Osrodka, a w szczegOInsi:

1) Sporadzanie opinii prawnych dlaodka.

2) Ocena prawna:

a) wzoréw decyzji administracyjnych, zadzen, regulaminéw, polede stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora,

b) dokumentéw do poelfia decyzji w sprawach zasitkéw celowych zwrotnyatiwota,

C) umow i porozumig zawieranych przez Dyrektora,

d) projektow aktow prawnych przygotowywanych prggrodek,

e) spraw, ktorych sposob zatatwienia nie jest jedaoznie wskazany w oboyzujacych
aktach prawnych.

3) Prowadzenie sprawsédka przed gdami oraz innymi organami.

8 14. Do zada stanowiska d/s BHP nalgy:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bezpidshea i higieny pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad w tym zakresie ¥radku,
2) Udziat w opracowywaniu wewtrznych zarzdzer, regulaminow i instrukcji ogoélnych
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dotyczcych bhp,

3) Wspotpraca z wkziwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie szkole dziedzinie bhp
oraz zapewnienie wiaiwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych praaikéw,

4) Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkawmizakresie przeprowadzania bada
pomiaréw czynnikow szkodliwych lub warunkéw gdiwych dla zdrowia wystpujacych w
srodowisku pracy,

5) Wspoldziatanie z lekarzem spraawecym profilaktyczma opieke zdrowotr, nad
pracownikami w tym take w zakresie organizacji okresowych batkkarskich,

6) Prowadzenie dokumentacji dotycych wypadkéw przy pracy a tak wynikow bada

i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowiasnodowisku pracy,
7) Wspotdziatanie ze spoteczimspekcy pracy oraz zakladowymi organizacjami zgkowymi
w zakresie podejmowanych przez pracodawziatan majpcych na celu przestrzeganie
przepisow i zasad bhp oraz popeamarunkéw pracy pracownikéw,
8) Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisOw zaaad bezpiecastwa i higieny pracy;
9) Wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektoraséddka.

8 15. Do zada Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych naley:

1) Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegarpazepisbw o ochronie tych
informacji,

2) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentow,

3) Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychMiejskim OGsrodku Pomocy
Spotecznej i nadzorowanie jego realizaciji,

4) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych,

5) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych evgkazu osob dopuszczonych do
pracy na stanowiskach wsfadku, z ktérymi mee skt wigzat dostp do informacji
niejawnych,

6) Opracowywanie projektow dokumentow norgayjch ochror informacji niejawnych w
osrodku:

a) szczegoOtowych wymagaw zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczdny
klauzub "zastrzeone ",

b) planu postipowania z materiatami zawieggymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i jego uaktuaikaie

c) wykazu podstawowych rodzajow dokumentéw niejawnyalytwarzanych w
Osrodku  zawierajcych informacje niejawne stanawe tajemnie stwbowg z
przeznaczeniem dla celéw szkoleniowych

7) Prowadzenie pogbowan wyjasniajacych okolicznéci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawianie wnioskgeetazonemu.

8 16. Do zada samodzielnego stanowiska sekretarki nakg:

1) Biezaca obstuga administracyjno-biurowa sekretariagtoGka,
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2) Przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz prassy

3) Zapewnianie wigciwego obiegu korespondenciji oraz przeptywu infazjina Osrodku,

4) Kierowanie klientéw, osob zainteresowanych i priaggieli srodowiska lokalnego do
wiasciwych rzeczowo i miejscowo komaorek organizacyjny®nodka,

5) Zapewnianie prawidtowej organizacji spaikenarad w Qrodku,

6) Wykonywanie innych zadeazleconych przez Dyrektoraséddka,

7)  Wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjn@stodka,

8) Prowadzenie wymaganej dokumentacii,

9) Przyjmowanie i nadawanie telefaxow,

10) Wysytanie korespondencji miejscowej, zastejvej, przesyiek,

11) Udzielanie informacji o zakresie dziataoidOsrodka.

Rozdziat 1l

Zadania i obowizki os6b zajmujcych stanowiska kierownicze

8 17. 1. Do podstawowych zadiai obowigzkow Dyrektora Osrodka nalezy:

1) Reprezentowaniedtbdka na zewstrz oraz sktadaniessviadczeé woli w imieniu Gsrodka,

2) Zapewnienie wikxiwej organizacji pracy i funkcjonowaniasfdka,

3) Zapewnienie prawidtowej realizacji zadaciste przestrzeganie dyscypliny hedowej,

4) Podziat zadadla kierownikéw dziatow i kierowanie ich prac

5) Wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracowmvkdsrodka,

6) Okrdlanie zasad polityki kadrowej, dbatoo naleyty dobér pracownikéw i podnoszenie
ich kwalifikacij,

6) Rozstrzyganie spraw spornychedry pracownikami €odka,

8) Zapewnienie skutecznego nadzoru nadgppaclegtych pracownikéw,

9) Prowadzenie rejestru skarg dotyopch bezpérednio podlegltych pracownikéw oraz
wnioskow dotyczcych Grodka.

2. W czasie nieobecKol Dyrektora, jego obowiki petni Zasgpca Dyrektora.

8 18. Do zakresu zadai obowigzkow Zasgpcy Dyrektora nalezy:

1) Wspdlpraca z Dyrektorem w zakresie koordynacji pritiejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej,

2) Pelnienie zagpstwa podczas nieobecmoDyrektora Grodka,
3) Reprezentacja ©Dodka na zew4trz,

4) Nadzor i kontrola nad komdrkami organizacyjnymi e&lanymi w schemacie
organizacyjnym,
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5) Nadzorowanie spraw | paegtowaa prowadzonych przez podlegte komoérki
organizacyjne,

6) Organizacja i koordynacja pracy podlegtych komdareganizacyjnych,

7) Okreslanie dodatkowych zadadla komorek organizacyjnychs@dka w formie poleae
stuzbowych,

8) Ustalanie zadai organizacji pracy poszczegoélnym pracownikom pgéiich komoérek
organizacyjnych,

9) Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie tworzenia plarftvansowych i sprawozda
rocznych,

10)Wspoipraca ze szkotami, organizacjami pozdoavymi, Kosciotem katolickim, innymi
kosciotami, zwhzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniantagondawcami
oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

11)Prowadzenie Rejestru skarg dotyoych bezpérednio podlegtych pracownikdw,
12)Wykonywanie innych polegeDyrektora MOPS.

8 19. Do podstawowych zadei obowigzkow Gtéwnego Ksggowego naley:

1) Opracowanie bugktu Grodka w powazaniu z planem gospodarczym w zakresie ustug,
zatrudnienia i planéw finansowych oraz wnioskéw prasvie tych plandéw i ich
realizaciji,

2) Wykonanie budetu i kontrolne wykonanie badtu,

3) Sciste przestrzeganie dyscypliny bedowej w realizacji zadaOsrodka oraz nadzér nad
ich realizacy zgodnie z planowanym przeznaczeniem w sposobwgelaszczdny,

4) Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w beme Grodka w zakresie
przewidzianym w przepisach o finansach publicznych,

5) Sporadzanie bilansu jednostki bizetowej,

6) Organizowanie zabezpieczenia skladnikow atkawych oraz opracowywanie
wytycznych w sprawach inwentaryzacji mienia,

7) Kontrola bieiaca zgodnie z regulaminem kontroli weytiznej,

8) Prowadzenie Rejestru skarg dotyoych bezpérednio podlegtych pracownikéw,

9) Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektoras@dka.

8§ 20. 1. Do podstawowych zadai obowigzkow Kierownika Dzialu Pomocy
Srodowiskowej nalezy:

1) Organizacja i kierowanie prac podlegtych pracownikbw w Dziale Pomocy
Srodowiskowe;j,

2) Sprawowanie nadzoru nad dziatadoia Dziatu PomocySrodowiskoweyj tj:
Klubu Integracji Spotecznej, Domu Dziennego Pob@grzewalmn
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i praca pracownikow socjalnych w zespotach problemowych,

3) Kontrola poprawngci merytorycznej procesu pgpbwania w sprawach przyznawania
swiadczeé z pomocy spotecznej,

4) Prowadzenie podakem merytorycznym kontroli terenowych pracownikéecjglnych i
wykorzystywanie wynikéw kontroli,

5) szkolenie i udzielanie instrukiaterenowym pracownikom socjalnym,

6) Opracowywanie rozvizan dotyczcych zaspakajania potrzeb klientow MOPS w
zakresie pomocy spotecznej,

7) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziataiadlubu Integracji Spotecznej,
Domu Dziennego Pobytu, Ogrzewalni

8) Dbalds¢ o terminowe zatatwianie spraw,

9) Sporadzanie sprawozaez realizacji zadaz pomocy spotecznej,

10)Przyjmowanie klientéw &odka w sprawach skarg i wnioskow,

11)Prowadzenie Rejestru skarg dotycych bezpérednio podlegtych pracownikow,

12)Przygotowywanie korespondencji w zakresie skargipgkow.

§ 21. Do podstawowych zadai obowigzkéw Kierownika Dziatu Swiadczei nalezy:

1) Kierowanie prag podlegtych pracownikow (sekcja obstugi zasitkdwkai dodatkow
mieszkaniowych, stypendiéw i zasitkbw szkolnych,

2) Udzielanie instruktau podlegtym pracownikom,

3) Sprawowanie biecej kontroli nad wykonywaniem zafla przez podlegtych
pracownikow,

4) Nadzor nad prawidtowdeia i terminowdacia wydawanych decyzji administracyjnych
w zakresie przyznawanychswiadczér zleconych i wiasnych, dodatkow
mieszkaniowych, stypendiow i zasitkow szkolnych,

5) Nadzor nad prawidioweia swiadczenia ustug opiekiezych oraz specjalistycznych
ustug opiekdczych w domu klienta,

6) Kontrola realizacji ustugi na zakup goego positku wraz z ustggvydania w punktach
zywieniowych lub dowozu gacego positku klientom MOPS,

7) Sporadzanie sprawozdez realizacji zadaz zakresu prowadzonyélwiadcze,
8) Opracowywanie propozycji wydatkowania lzetl na realizagjprzypisanych zada

9) Zapewnienie zgodroi sprawozdawczZ@i z rzeczowego wykonywania zadaze
sprawozdawczia finansowy,

10)Prowadzenie Rejestru skarg dotyoyych bezpérednio podlegtych pracownikow,
11)Bilansowanie potrzebsrodkéw na przypisane zadania,
12)Przygotowywanie korespondencji w zakresie odwota
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§ 22. Do podstawowych zada i obowigzkéw Kierownika Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalgy:

1) Kierowanie prag podlegtych pracownikow,

2) Udzielanie instruktas podlegtym pracownikom,

3) Sprawowanie bigcej kontroli nad wykonywaniem zagl@rzez podlegtych pracownikow,
4) Nadzo6r nad zgoddoia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresigiadcze
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego na podstgwagjetych dokumentow,

5) Nadzér nad prawidtoweia i terminowdcia wydawanych decyzji administracyjnych,

6) Sporadzanie sprawozda analiz z realizacji zadaz zakresu prowadzonyélwiadcze,

7) Bilansowanie potrzebsrodkdéw naswiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

8) Prowadzenie Rejestru skarg dotmzch bezpérednio podlegtych pracownikow,

9) Wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektoraséddka.

8§ 23. Do podstawowych zada i obowigzkow Kierownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego naley:

1) Koordynowanie, nadzorowanie i kierowanie catbédsem prac dziatu,

2) Biezaca analiza realizacji zafldudzetowych i przedktadanie wnioskow odnge zmian
w budrecie Grodka w zakresie przewidzianym w przepisach o taah publicznych,

3) Sporadzanie sprawozda z wydatkow, dochoddw, z wykorzystanych funduszy i
finansowania inwestycji lub biecych remontéw,

4) Prowadzenie terminowej i rzetelnej sprawozdawcizstatystycznej,

5) Sprawowanie bigcej kontroli nad wykonywaniem zagl@rzez podlegtych pracownikow,

6) Udzielanie instruktau podlegtym pracownikom,

7) Prowadzenie Rejestru skarg dotmzch bezpérednio podlegtych pracownikow,

8) Wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektoras@®dka i Gtownego Kgigowego.

8§ 24. Do podstawowych zade i obowigzkow Kierownika Dziatu Administracji i
Obstugi nalezy:

1) Kierowanie prag podlegtych pracownikéw,

2) Sprawowanie bimce] kontroli nad wykonywaniem za@la przez podlegtych
pracownikow,

3) Nadzor nad prawidtowdeia wykonywania zadaprzez podlegtych pracownikow.

4) Sporadzanie sprawozdaz realizacji zada

5) Opracowywanie propozycji wydatkowania lzetll na realizagjprzypisanych zada

6) Udziat w posiedzeniach, pracach oraz merytorycziastuga statej Komisji
przetargowej,

7) Udziat w posiedzeniach, pracach Komisji inwentacgyne] oraz Komisji
likwidacyjnej,

8) Prowadzenie Rejestru skarg dotyoyzch bezpérednio podlegtych pracownikow.
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Rozdziat IV

Organizacja dziatalngi kontrolnej

§ 25.1. System kontroli w €@odku obejmuje kontrelwewngtrzna.
2. Kontrole wewretrzng organizug i wykonuja:
1) Dyrektor Grodka,
2) Zastpca Dyrektora
2) Osoba zajmgga stanowisko ds. kontroli wewtnznej,
3) Giowny Kstgowy,
4) Kierownicy dziatow.

§ 261. Osoba zajmagga stanowisko ds. kontroli wewtnznej, Zastpca Dyrektora, gtowny
ksieggowy i kierownicy dziatdbw odpowiada@jprzed dyrektorem €odka za prawidtowe
funkcjonowanie kontroli wewgirznej oraz prawidtowe wykorzystywanie wnioskow kati w
zakresie powierzonych im zadakompetenciji.

2. Wyniki kontroli powinny by wykorzystane w szczeg6lém do:

1) usungcia stwierdzonych nieprawidtowoi i spowodowania prawidtowego funkcjonowania,
2) umacniania funkcji nadzoru,

3) programowania i prowadzenia doskonalenia zawedovpracownikow.

20



