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ZARZADZENIENR 2 33/2008

PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 49 pazdtiermi ke, 1008 roku.

------- HEskssrEvasNYe TRy

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(4j.Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568;
z 2004 r., Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 1 Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441 i Nr ‘175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008t. Nr 180, poz. 1111) oraz § 8
ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tomaszowie Mazowieckim,
stanowigcego zatacznik do uchwaly nr 319/99 Rady Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 29 grudnia 1999r., w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
zmienionej uchwatg nr XXI11/234/04 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 29 kwietnia 2004 r., uchwata nr VI/45/07 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 28 lutego 2007 r., oraz uchwalg XXX/266/2008 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 27 sierpnia 2008r. Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Na wniosek Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tomaszowie
Mazowieckim zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Tomaszowie Mazowieckim o ftresci okreslonej w zalaczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2007 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 23 kwietnia 2007r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoleczney w  Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. PREZYIE
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 23312008

Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

zdnia 29 pazoztermca 2008 roky

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegdtowa organizacie
i zakresy dziatania dzialow, sekeji i samodzielnych stanowisk pracy a takze tryb pracy w Miejskim

Osrodku Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim zwanym dalej "Osrodkiem”.

Rozdzial 1

Struktura organizacyina Osrodka

§ 2. 1. Praca Odrodka kieruje Dyrektor, ktdry reprezentuje go na zewnatrz.
2. Funkcjonowarﬁe Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodei

za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3. 1. W skiad Osrodka wchodza:
1) Dzial Pomocy Spoteczne;j,
2) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
4) Sekcja Obsthugi M.O.P.S.,
5) Samodzielne stanowiska:
a) d/s kadr,
b) informatyk- administrator bezpieczenstwa informacji,
¢) psycholog,
d) d/s BHP, |
) d/s zamodwien publicznych

f) sekretarka.

2. Struktura organizacyjna Osrodka w formie szkicu graficznego stanowi zalacznik

do niniejszego Regulaminu.



§ 4. 1. Dyrektorowi Osérodka podlegaja bezposrednio:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) Kierownik Dzialu Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Kierownik Dzialu Pomocy Spoteczne;j,
4} Pracownicy Sekcji Obstugi M.O.P.S.
5) Osoby zajmujace samodzielne stanowiska:
a) d/s kadr,
b) informatyk - administrator bezpieczefistwa informacii,
¢) psycholog,
d) d/s BHP,
e) d/s zaméwien publicznych,
f) sekretarka.
2. Glownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
3. Kierownikowi Dzialu Pomocy Spotecznej podlega bezposrednio Zastepca Kierownika
Duziatu Pomocy Spolecznej.
4. Dzialami okre$lonymi w § 3 ust 1 pkt 1 — 3 kieruja:
1) Dziatem Pomocy Spotecznej - kierownik dziatu,
2) Dzialem Finansowo - Ksiegowym - kierownik dzialu,
3) Dzialem Swiadezet Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - kierownik dziatu.
5. Pracg Sekcji Obstugi M.O.P.S. koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora sposrod

pracownikdw sekcji.

§ 5. 1. W skiad Dzialu Pomocy Spotecznej wehodzg:
1) Sekcja Pomocy Srodowiskowe;,
2) Sekcja Swiadczen Pomocy Spoleczne,
3) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych,
4) Sekeja Stypendiow i Zasitkow Szkolnych.

2. W sktad Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wehodza:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,

2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.



Rozdzial 1Y

Zadania i kompetencije dziatéw, sekcii i samodzielnych stanowisk

| § 6. Do zadan Dziatu Pomocy Spolecznej nalezg nastepujace zadania przypisane do
| realizacji poszezegdlnym sekcjom:
1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej:

a) Kompleksowe rozeznanie potrzeb 0séb i rodzin oraz udzielanie wlasciwej pomocy spolecznej
w ramach ustawy o pomocy spotecznej;

b) Sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych i wnioskowanie o pomoc spoleczng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

¢) Kompletowanie wymaganej dokumentacji do udzielania pomocy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

d) Inicjowanie i nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych z
zakresu pomocy spolecznej;

e} Przygotowywanie korespondencji do urzedoéw, instytucji, organizacji spotecznych z zakresu
pomocy spolecznej;

f) Inicjowanie dzialan zapobiegajacych degradacji oséb, rodzin i grup;

g) Przeciwdzialanie zagrozeniom spofecznym i poszukiwanie nowych rozwigzaf;

h) Prowadzenie pod katem merytorycznym Kkontroli terenowych pracownikow socjalnych
1 wykorzystywanie wynikoéw kontroli;

1) Szkolenie i udzielanie instruktazu terenowym pracownikom socjalnym;

i) Prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadezenia z pomocy
spolecznej oraz wykorzystywanie ich w praktyce; '

k) Pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb 0séb i rodzin;

1) Informowanie klientdéw o udzielanych $wiadczeniach.

2) Sekcja Swiadczen Pomocy Spoteczne;:

a) Realizacja przyznawanych §wiadczen zgodnie z ustawa o pomocy spoltecznej i prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z wydawaniem decyzji w tych sprawach oraz odwolaniami od
decyzji; '

b) Prowadzenie innych postgpowari 1 wykonywanie innych czynnosci w zakresie przyznawania
pomocy spoleczne;j;

¢) Przygotowywanie $wiadczen do wyplaty;

d) Prawidlowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
3
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spotecznej;

e) Prowadzenie rejestru decyzji i odwotafi od decyzji;

f} Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji oraz
zaangazowania srodk6w finansowych;

g) Wspoldziatanie z innymi dziatami w terminowym zatatwianiu spraw;

h) Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych $wiadczen;

i) Zatatwianie skarg i wnioskdéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie
wiasciwoscei dziatu;

J)  Ocena realizacji zadafh pomocy spolecznej poprzez sporzadzanie meldunkéw z realizacii
zadan wlasnych i zleconych;

k) Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, potrocznego i rocznego
budzetu na realizacje przypisanych zadan;

1) Analiza wykorzystywania $rodkow finansowych na realizacje przypisanych zadan;

m) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych §wiadczefi z pomocy spotecznej;

n) Bilansowanie potrzeb i srodkéw na pomoc spoteczna.

3) Sekecja Dodatkéw Mieszkaniowych:

a) Prowadzenic rejestru wnioskow, decyzji i odwotan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;

b) Prawidlowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych;

¢) Prowadzenie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

d) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji oraz
zaangazowania $rodkéw finansowych;

e) Wspolpraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi i innymi zarzadecami nieruchomogéci
w zakresie udzielanych swiadczen;

f) Wspoldziatanie z innymi dzialami w terminowym zalatwianiu spraw;

g) Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych swiadczen;

h) Sporzadzanie analiz i sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych w zakresie

dodatkéw mieszkaniowych.

4)  Seckcja Stypendidéw i Zasitkow Szkolnych:
a) Prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnicj o charakterze socjalnym dla uczniow
okreslongj w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty oraz Regulaminie
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na

terenie Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki;
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b)

g)
h)

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji i odwolan w zakresie pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow okreSlonej w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o
systemie ogwiaty;

Prawidlowe i terminowe przygotowywanie decyzji adminisiracyjnych w zakresic pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw okreslonej w ustawie z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty;

Prowadzenie spraw wynikajacych z odwolan od decyzji;

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdafi z wykonania budzetu przydzielonego sekceji oraz
zaangazowania srodkoéw finansowych;

Wspolpraca dyrektorami szkot w zakresie prowadzonych spraw;

Wspoldzialanie z innymi dzialami w terminowym zalatwianiu spraw;

Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych $wiadczen;

Sporzadzanie analiz i sprawozdarl w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla ueznidéw okreslonej w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty.

§ 7 . Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

Obstuga finansowo - ksiegowa Qsrodka;

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki 1 Wojewody Lodzkiego w zakresie pomocy spolecznej, dodatkow
mieszkaniowych, swiadezen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych;

Zapewnienie zgodnosci sprawozdawczodei =z rzeczowégo wykonania zadan ze
sprawozdawczoscia finansowa;

Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw, planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Osérodka;

Prowadzenie kasy, dokumentacji wydatkéw, wydatkéw osobowych (listy wyplat i inne)
irozliczen z Zakladem Ubezpieczefi Spolecznych, Urzedami Skarbowymi, Powszechnym
Zakladem Ubezpieczen;

Wspolpraca z bankiem, Urzedem Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, Urzedem
Wojewodzkim wlodzi i innymi organami i instytucjami - w zakresie finansowania
realizacji zadan Osrodka i przeptywu srodkow finansowych;

Przekazywanie naleznych sktadek od przyznanych $wiadczen do ZUS w zakresie swiadczen
Z pomocy spolecznej i $wiadczen rodzinnych;

Wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z przepiséw z zakresu budzetu,
rachunkowosci i finanséw;

Bilansowanie potrzeb i srodkéw na pomoc spoleczng oraz dodatki mieszkaniowe,
5



10)

11)
12)

13)

14)

$wiadczenia rodzinne i zaliczki alimentacyjne, w tym sporzadzanie rocznych bilanséw
potrzeb 1 srodkéw na przypisane zadania;

Ocena realizacji zadaf poprzez sporzgdzanie meldunkow z realizacji zadan wiasnych
i zleconych;

Analiza wykorzystywania srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka;

Opracowanie propozycji wydatkowania miesiecznego, kwartalnego, pétrocznego i rocznego
budzetu na realizacj¢ przypisanych zadan,

Sporzadzanie analiz i sprawozdanh opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie pomocy
spolecznej, dodatkow mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych;

Planowanie i opracowanie sprawozdan z rzeczowego wykonania zadan powierzonych

Osrodkowi.

§ 8. Do zadan Dzialu Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezg nastepujace

zadania przypisane do realizacji poszczegdlnym sekcjom:

1) Sekcja Swiadczer Rodzinnych :

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)
k)
D

Prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji 1 odwolan w zakresie §wiadczen rodzinnych;
Zatatwianie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji;
Prawidlowe i terminowe przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie wjetym w
ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 ze zm.),

Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych swiadczen;

Zalatwianie skarg 1 wnioskOw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Ocena realizacji zadan $wiadczen rodzinnych poprzez sporzadzanie meldunkéw z  ich
realizacji;

Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, potrocznego i rocznego
budzetu na realizacje przypisanych zadan;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Oérodka w zakresie $wiadczen
rodzinnych;

Analiza wykorzystywania srodkéw finansowych na realizacje $wiadczen rodzinnych;
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych swiadczen rodzinnych;

Bilansowanie potrzeb i srodkdéw na $wiadczenia rodzinne;

Wspdltpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen

rodzinnych objetych koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego.



2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego:

a)

b)

d)

g2

h)

1)

k)

D

Wspétpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Sadem,
Komornikami Sadowymi w zakresie ujgtym w ustawie z dnia 7 wrzeénia 2007t. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.),

Sktadanie wnioskdw do Dzialu Pomocy Spolecznej o przeprowadzenie wywiadow
$rodowiskowych u dtuznika alimentacyjnego;

Prawidlowe i terminowe przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie ujetym w
ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr
192, poz. 1378 ze zm.),

Prowadzenie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego dzialowi;
Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych §wiadczen;

Zalatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie
wlasciwosci dzialu;

Ocena realizacji zadan w zakresie ujetym w ustawic z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.) poprzez
sporzadzanie meldunkéw z ich realizacji,

Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, pélrocznego i rocznego
budzetu na realizacj¢ przypisanych zadan;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Odrodka w zakresie w zakresie
ujetym w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawntonym do alimentow
(Dz. U, Nr 192, poz. 1378 ze zm.);

Analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen osobom
uprawnionym do alimentow;

Podejmowanie dziatad wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji
w sprawie zwrotu naleznos$ci z tytulu otrzymywanych przez osobg uprawniong $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

Wspdlpraca z marszatkiem wojewodztwa w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego objetych koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego;
Prowadzenie spraw o zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo powstalo do dnia wejscia
w zycie ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
podlegajacym rozpatrzeniu na zasadach i w trybie okredlonych w przepisach

dotychczasowych.

§ 9. Do zadan stanowiska do spraw kadr nalezy:
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1} Przygotowywanie materialéw i wnioskdw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy pracownikéw Osrodka;

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowg niezdolnoscia do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadezen o zatrudnieniu dla
pracownikéw Osrodka;

3) Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w Osrodku;

4) Sporzadzanie sprawozdawczosel statystycznej GUS i resortowych dotyczacych zatrudnienia.

5) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

6) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach wyrdznien, nagradzania i karania pracownikow;

7) Zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emeryturg i rentg;

8) Prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikow Osrodka; _

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych;

10) Opracowanie zasad gospodarowania srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ei socjalne;;

11)Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczace] statutdéw Osrodka, regulamindéw
organizacyjnych i zarzadzen Dyrektora Oérodka;

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 10. Do zadan Informatyka- Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) Administrowanie siecia informatyczng w O$rodku;

2) Nadzér nad systemem komputerowym w Osrodku;

3) Nadz6r nad prawidlowym wdrazaniem programéw komputerowych;

4) Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem sprzg¢tu i oprogramowania przez pracownikow;

5) Prowadzenie szkolenia komputerowego dla pracownikéw Osrodka z zakresu obstugi
uzytkowanego sprzetu komputerowego;

6) Wdrazanie, nadzér i koordynacja zadan Osrodka wynikajaca z ustawy o ochronie danych
osobowych;

7) Wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowych w Osrodku;

8) Wewnetrzna kontrola Osrodka w zakresie ochrony danych osobowych;

9) Organizacja systemu bezpieczenstwa danych osobowych;

10) Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych i systeméw informatycznych je
przetwarzajacych;

11) Wykonywanie caloksztaltu czynnosci zwigzanych z rejestracja 1 zgloszeniem danych

osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;
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12) Aktualizacja zgloszenia i rejestracji danych osobowych;
13) Opracowanie i wdrazanie ,Polityki Bezpieczefistwa™ oraz ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych”;

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 11. Do podstawowych zadan psychologa nalezy:
1} Poradnictwo psychologiczne dla klientéw obejmujace:
a) psychoterapi¢ grupowsg oraz indywidualng oséb dorostych,
b) edukacj¢ rodzicow w zakresie probleméw opiekunczo- wychowawczych,
¢) prace profilaktyczno - wychowaweza z dzieémi,
d) edukacje w zakresie korzystania ze specjalistycznych poradni psychologicznych,
¢) udzielanie wsparcia w sytuacjach kryzysowych.
2) Poradnictwo psychologiczne dla pracownikéw Osrodka obejmujace:
a) zajecia grupowe majace na celu pomoc w rozwiazywaniu probleméw pracownikow,
b) praca indywidualna z pracownikami,
c) pomoc przy przeprowadzaniu wywiadéw srodowiskowych u os6b z zaburzeniami
psychicznymi oraz innych przypadkach uzasadnionych potrzebami.

3) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 12. Do zadan stanowiska d/s BHP nalezy:

1) Przeprowadrzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad w tym zakresic w Osrodku;

2) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bhp;

3) Wspolpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie szkolenn w dziedzinie bhp
oraz zapewnienie wlasciwe]j adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

4) Wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami w zakresie przeprowadzania badan i pomiarow
czymnikow szkodliwych lub warunkéw uciazliwych dla zdrowia wystgpujacych w $rodowisku
pracy;

5) Wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy a takze wynikéw badan

i pomiaroéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

7) Wspoldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi

w zakresie podejmowanych przez pracodawce dziatan majacych na celu przestrzeganie
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przepisow i zasad bhp oraz poprawg warunkéw pracy pracownikéw;
8) Prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 13. Do zadan stanowiska do spraw zamdwien publicznych nalezy:
1) Koordynacja spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych;
2) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wynikajacej z procedur ustawy Prawo Zamowien
Publicznych w odniesieniu do zadan Osrodka;
3) Udzial w postepowaniach przetargowych i obstuga techniczna pracy komisji przetargowej;
4) Przygotowanie i weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;
5) Przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zaméwienia publicznego;
6) Publikowanie ogloszen o zamowieniu publicznym, informacji o wyborze oferty;
7) Prowadzenie i opracowywanie catoksztattu spraw dotyczacych prac spolecznie- uzytecznych;

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 14. Do zadan samodzielnego stanowiska sekretarki nalezy:
1) Biezgca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Osrodka;
2) Przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek.
3) Zapewnianic wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeplywu informacji w Osrodku;
4) Kierowanie klientdw, osOb zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska lokalnego do
wlasciwych rzeczowo i miejscowo komorek organizacyjnych Osrodka;
5) Zapewnianie prawid1owej organizacji spotkan i narad w Osrodku;
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka;
7) Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;
8) Prowadzenie wymaganej dokumentacji;
9) Przyjmowanie i nadawanie telefaxow;
10) Wysytanie korespondencji micjscowej, zamiejscowej, przesytek;

11) Udzielanie informacji o zakresie dziatalnosei Osrodka.

§ 15. Do zadan Sekcji Obstugi nalezy :
1) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Osrodka;
2) Wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania nieruchomosciami zajmowanymi przez
Osrodek;
3) Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych w Osrodku;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja budynko6w oraz sprzgtu biurowego;
10
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
) 8)

5) Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy w
budynku Osrodka;

6) Prowadzenie rejestru pieczeci i drukéw urzedowych;

7) Prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych;

8) Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku;

9) Prowadzenie archiwum i magazynu;

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg sieci telefonicznej Osrodka;

11) Dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikéw urzedowych, wydawnictw fachowych
i czasopism, prowadzenie rejestru zasobéw bibliotecznych;

12) Obstuga samochodéw stuzbowych;

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych;

14) Dorgczanie korespondenciji Osrodka;

15) Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 16. 1. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dyrektora Qsrodka nalezy:
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka;
Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Ogrodka;

Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan i $ciste przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j
Podzial zadan dla kierownik6w dzialow i kierowanie ich praca;

Okreslanie zasad polityki kadrowej, dbatosé o nalezyty dobdr pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

Rozstrzyganie spraw spornych migdzy pracownikami Osrodka;

Awansowanie, nagradzanie, wyréznianie, ewentualnie udzielanie kar pracownikom Osrodka;
Zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca terenowych pracownikéw socjalnych i innych

podleglych pracownikéw;

2. Podezas nieobecnosci Dyrektora Odrodka zastgpuje go wyznaczony pracownik, ktory dziata w

granicach i na zasadzie okreslonych w udzielonym mu pisemnym petnomocnictwie.

§ 17. Do podstawowych obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy:
1) Opracowanie budzetu Ofrodka w powiazaniu z planem gospodarczym w zakresie ustug,
zatrudnienia i planoéw finansowych oraz wnioskow w sprawie tych planéw i ich realizacii;
2) Wykonanie budzetu i kontrolne wykonanie budzetu;
3) Sciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan pomocy spoleczne,
swiadcze rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych oraz nadzér

nad ich realizacja zgodnie z planowanym przeznaczeniem w sposéb celowy i oszezedny:;
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4) Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budzecie Ogdrodka w zakresie
przewidzianym w przepisach o finansach publicznych;

5) Sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej;

6) Organizowanie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych oraz opracowywanic wytycznych
w sprawach inwentaryzacji mienia;

7) Kontrola biezgea zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej;

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.
§ 18. 1. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dzialu Pomocy Spotecznej nalezy:

1) Kierowanie praca podlegtych pracownikow;

2) Nadzér nad jakosciag i prawidtowoscig sporzadzanych wywiadéw $rodowiskowych i

") wydawanych decyzji;

3) Nadzor nad prawidlowoscia wnioskowanych §wiadezen;

4) Udzielanie instruktazu pracownikom;

5) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikéw;

6) Nadzér i koordynacja pracy pracownikéw dziahu;

7) Nadzér nad zgodnoécia wydawanych decyzji administracyjnych z wnioskowana pomocy
spoleczna zawarta w wywiadzie srodowiskowym,;

8) Nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscia wydawanych decyzji administracyjnych;

9) Przygotowanie korespondencji w zakresie skarg i wnioskow;

10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjne;j;

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

2. Do podstawowych obowiazkéw Zastepey Kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy:

1) Zastepowanie kierownika dziatu we wszystkich jego obowiazkach podczas jego nieobecnosci;

2) Realizacja zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien przypisanych przez Kierownika Dziatu
Pomocy Spotecznej w udzielonym zakresie obowiazkéw;

3) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 19. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dziatu Swiadezert Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego nalezy:
1) Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw;
2) Udzielanie instruktazu podlegltym pracownikom;
3) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;

4) Nadzér nad zgodnoscia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
12



rodzinnych i funduszu alimentacyjnego na podstawie przyjgtych dokumentow;
5) Nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia wydawanych decyzji administracyjnych;
6) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu prowadzonych $wiadczen;
7) Bilansowanie potrzeb i §rodkéw na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny;
8) Zalatwianie skarg 1 wnioskow;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 20. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:
1) Koordynowanie, nadzorowanie 1 kierowanie catoksztaltem prac dzialu;
2) Biezaca analiza realizacji zadan budzetowych i przedktadanie wnioskéw odno$nie zmian w
budzecie Osrodka w zakresie przewidzianym w przepisach o finansach publicznych;
3) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkow, dochodéw, z wykorzystanych funduszy i finansowania
) inwestycji lub biezacych remontéw;
4) Prowadzenie terminowej i rzetelnej sprawozdawczoscei statystycznej;
5) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;
6) Udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych preez Dyrektora Osrodka i Gtdwnego Ksiggowego.

Rozdzial 111

Organizacja dziatalnogci kontroinej

§ 21. 1. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewngtrzna.
2. Kontrolg wewnetrzna organizuja i wykonuja:
1) dyrektor Osrodka,

o

2) glowny ksiegowy,

3) kierownicy dzialow.

§ 22.1. Gloéwny ksiegowy i kicrownicy dzialéw odpowiadaja przed dyrektorem Osrodka za
prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe wykorzystywanie wnioskéw
kontroli w zakresie powierzonych im zadan i kompetencji.

2. Wyniki kontroli powinny byé wykorzystane w szczegodlnosci do:

1) usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i spowodowania prawidlowego funkcjonowania,
2) umacniania funkcji nadzoru,

3) programowania i prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikow.
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