ZARZADZENIE Nr 107/2005
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 28 lipca 2005 roku.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Ofrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim,

Na podstawie art.30 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnmia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591,
zmiana: z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113; poz.984, Nr 153,
poz.1271, Nr 214, poz.1806;z 2003r. Nr 80, poz717, Nr 162, poz.1586; z
2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,poz. 1203) oraz § 8 ust.2 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Maz. stanowigcego zalacznik do
Uchwaly Nr 319/99 Rady Miejskiej w Tomaszowie Maz. z dnia 29 grudnia
1999 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spolecznej w Tomaszowie Maz. wraz ze zmiana dokonang Uchwalg Nr
XXI11/234/04 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr 319/99 Rady Miejskiej w Tomaszowie
Mazowieckim z dnia 29 grudmia 1999 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tomaszowie Maz. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Na wniosek Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Tomaszowie Maz. zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 210/2004 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 19 listopada 2004 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2005 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACY.]NY
Mle_]sklego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Tomaszowne Mazomecklm -

Regulamm okresla zasady funkcj, onowama szczegdlowa. orgamzac_]q i zakresy dzmlama dzmléw T
i samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spoiecznej
w Tomaszowic Mazowieckim zwanym dalej "Oérodkiem". - - -

Ro_zdz‘ial .

Struktura Organizacyjna Os'.rodké.

§1

Praca Ofrodka kieruje Dyrektor i jegb Zastepea oraz'"reprezen‘rujac gona zewnatrz.

§2
1. W sktad Odrodka wchodza;

1} Dzial Pomocy Spotecznej
2) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej
3) Dzial Finansowo - Ksiggowy :
4) Samodzielne stanowiska;
a) d/s kadr,
b} konsultanta- psychologa,
¢) konsultanta - pedagoga, .
d) informatyka,
e} d/s administracyjno-gospodarczych.
f) samodzielne stanowisko ds BHP i PPOZ
5) Sekretariat. .
6) Swietlica $rodowiskowa.

2. Struktura organizacyjna Ofrodka w formie szkicu graﬁcznego stanowi zalqczmk nr 1 do mme_]szego
Regulaminu.

1. Dyrektorowi podlegaja bezpodrednio:
1) Zastgpea Dyrektora.
2) Gléwny Ksiegowy :
3} Kierownik Dzialu Pomocy Spolfeczuej
4) Samodzielne stanowisko d/s kadr.
5) Konsultanci.
6) Stanowisko administracyjno- gospodarcze
7) Sekretariat.
8) Informatyk.

2. Zastepey Dyrektora podlega:
1) Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej.

3. Gléwnemu Ksiggowemn podlega Kierownik Dzialu Fnansowo-Ksicgowego.

4. W Odrodku wymienionymi dzialami kierufa;

a) Dzialem Pomocy Spolecznej - kierownik dziah,
b) Dzialem Finansowo - Ksiggowym - kicrownik dziatu,
c) Dziatem Swiadczen Rodzinnych - kierownik dziatu.



§4

W skiad poszczegélnych dziatéw wehodza nastepujace staaniska:

1) Dzial Pomocy Spoleczne] i Dodatkéw Mleszkamowych
&) kierownik dzialu,
b) pracownicy soéjalni,
, c¢) inspektorzy,.
d) referenci.
2) Dziat Swiadezen Rodzinnych i Zaliczki Alnnentacyjnej
a) kierownik,
b) mspektorzy,
c) referenci,
3) Dzial Finansowo - Ksmgowy
a) kierownik,
b) ksiggowy,
! ¢) inspektor d/s ksiggowych,
| d) inspektor d/s plac,
e) kasjer.
) 4) Stanowisko administracyjno - gospodarcze, ktéremu pndlegajq
a) robotnik gospodarczy, :
b) sprzataczka,
c) goniec.

Rozdziat I -

Zadania i kompetencje poszczegélnych dzialiw i samoﬂz‘iehgch stanowisk

§s
Do zadan Dziatu Pomocy Spolecz:nej i Dodatkdw Mieszkéuibech_ﬂéngy:
1, Sekecja pomocy spolecznej:

1) Kompleksowe rozeznanie potrzeb os6b i rodzin - stosowne udZIeIame pomocy spolecznej w ramach ustawy
o0 pormocy spolecznej;
) 2) Sporzqdzame wywiadéw drodowiskowych i wmoskowanle o pomoc spolecznq zgodme z obow1qzujqcym1
przepisami;
3) Kompletowanie wymaganej dokumentacji do udzlelama pomocy zgodme z obawmzuj aoymi przeplsam1
4) Inicjowanie i nadzér nad realizacja zadan wynikaj qcych z 0bow1qzujqcych aktéw prawnych z zakresu
pomocy spoleczne;j;
5) Przygotowywame korespondencji do urzedow, instytucji, organizacji spoiecznych
6) Inicjowanie dziatan zapobiega]qcych degradacji osdb, rodzin i grup.
7) Przeciwdzialanie zagrozeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozwiazan. . -~ s
8) Prowadzenie pod katem merytorycznym kontroli terenowych pracowmkow soqa]nych i wykorzystywame
wynikéw kontroli.
9) Szkolenie i udzielanie instruktazu terenowym pracownikor soqa]nym : :
10} Prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapoirzebowanie na sw1adczema Z pomocy spolecznej otaz
wykorzystywanie ich w praktyce. :
11) Pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb oséb i rodzm
12) Informowanie klientéw o udzielanych $wiadczeniach. :
13) Reahzacja przyznawanych $wiadczen zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej T prowadzeme dokumentacjl g
zwigzanej z wydawaniem decyz_u oraz odwolywaniem-od decyZJI oo
14) Przygotowywanie $wiadczefi do wyplaty. L : \
15) Przekazywame naleznych skladek od przyznanych sw1adcze11 do ZUS w zakre51e sw1adczen z pomocy
spolecznej i $wiadczen rodzinnych. : S
16) Bilansowanie potrzeb i §rodkéw na pomoc spoiecznac L



2. Sekcja obshugi zasitkéw i dodatkéw mieszkam'oWych

1) Prowadzenie rejestru wniosk6w,decyzji i odwotan w zakresw pomocy spoleczne_] i dodatkéw S
mieszkaniowych. D . '
2) Wydawanie decyzji. ,
3) Zatatwianie spraw wynikajacych z odwolan od decyzp
4) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzwlonego sekcp
5) Wspélpraca ze spdldzielniami m1eszkamowym1 i innymi zarzadcami n1eruch0m0501 W zakresw udz1elanych
$wiadczen.
6) Prawidlowe i terminowé wydawame decyz_u admmlstracyjnych W zakres1e pomocy spolecz.ne_] I dodatkow :
mieszkaniowych. _ . ‘ . IR
7y Wspdldziatanie z dziatami w termmowym zakatwianiu spraw o
8) Udzielanie informacji klientom w sprawie przyslugumcych $wiadezen, - '
%) Ocena realizacji zadas pomocy spolecznej i dodatkéw mleszkamowych poprzez sporzqdzame meldunkow
z realizacji zadan wlasnych 1 zleconych
10} Opracowanie propozycji wydatkowania m1es1qcznego kwartalnego pohocznego 1 rocznego budzetu
na realizacjg przypisanych zadan.
11) Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych - dla potrzeb Odrodka'w zakres1e pornocy spolecznej 1 f
dodatkéw mieszkaniowych, :
12) Analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych na realizacje przyp1sanych zadafh. . ‘
13) Sporzadzanie sprawozdan: z udzielonych §wiadczen Z pomocy spoleczne_] i dodatkow mleszkamowych

§6.

Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjs budzetu Gminy Miasta Tomaszow Maz.
- i Wojewody Lédzkiego w zakresie pomocy spolecznej, obshuga finansowo - ksiegowa Ogrodka.
2) Zapewnienie zgodnosci sprawozdawezosci z rzeczowego wykonania zadan ze sprawozdawczoécm
finansowa.

3) Prowadzenic ewidencji wydatkéw, planu wydatkow budzetowych Osrodka

4) Prowadzenie ksiegowosci Odrodka.

5} Prowadzenie kasy, dokumentacji wydatkow, wydatkéw osobowych (listy wypiat i mne) i rozhczen .

z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,Urzgdami Skarbowymi,Powszechnym Zakladem Ubezpleczen ‘
6) Wspéipraca z bankiem, Urzgdem Miasta -w Tomaszowie-Maz,, Urzqdem WO]CWOde]In w Lod21 L
1 innymi instytucjami - w zakresie zadan Odrodka. :
7) Wykonywanie innych zadan z ustaw i rozporzadzen wykonawczych z zakresu budzetu
8) Bilansowanie potrzeb i frodkéw na pomoc spoteczna w tym sporzadzanie rocznych bilanséw potrzeb
i frodkéw na pomoc spoteczna oraz dodatki mieszkaniowe i §wiadczenia rodzinne. -
9) Ocena realizacji zadail pomocy spolecznej poprzez sporzqdzame meldunkéw z reahzaqi zadan wiasnych i
zleconych.
10) Analiza wykorzystywania srodkow ﬁnansowych na realizacj¢ zadan Ogrodka.”
11) Opracowanie propozycji wydatkowania miesiecznego, kwartalnego, péh‘ocznego Irocznego: budzetu na
realizacjg przypisanych zadan.
12) Sporzadzanie analiz i sprawozdafi opisowych dla potrzeb Oérodka w zakre51e pomocy spolecznej, dodatkéw o
mieszkaniowych i §wiadczen rodzinnych. .

13) Planowanie i opracowanie sprawozdan z rzeczowego wykonama zadan powwrzonych Osrodkow1

§7 -

Do zadan Swiadcze Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych nalezy :
1. Sekeja Swiadczen Rodzinnych:

1) Prowadzenie rejestru wnioskdéw, decyzji i odwo{an w zakresie sw1adczen rodzmnych
2) Wydawanie decyzji. S

3) Zalatwianie spraw wynikajacych z odwolan od decyz_u _ ' ‘

4) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przyd21elonego d21a}ow1 .
5) Prawidlowe i terminowe wydawanie decyZJl administracyjnych w zakresie §w1adczen rodzinnych. -
6) Udzielanie informacji klientom w sprawie przyshigujacych §wiadezes.

7) Zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.



o

8) Ocena realizacji zadan §w1aclczen rodzinnych poprzez sporzadzanie meldunkow z"ich reahzacp
9) Opracowanie propozycji wydatkowania miesiecznego, kwartainego pélrocznego i rocznego budzetuna
realizacje przypisanych zadan. '
10) Sporzadzanie analiz i sprawozdari opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie éwladczen rodzmnych
11) Analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczef rodzmnych
12) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych §wiadczen rodzinnych ..
13) Bilansowanie potrzeb i §rodkéw na $wiadczenia rodzinne

2. Sekcja Zaliczki Alimentacyjnej :

1) Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym, Pow1atowym Urzqdem Pracy, Sqdem Komomﬂcamt Sqdowylnl _
+ w zakresie ujetym w ustawie o postgpowaniu wobec dhuznikéw: alunentacy_]nych oraz zahczce ‘
alimentacyjnej. '
2) Skiadanie wnioskow do Dzialu Pomocy Spoleczne_] o przeprowadzeme wyw1ad6w érodowmkowych u -
dhuznika alimentacyjnego.
3) Wydawanie decyzji. e
4) Zalatwianie spraw wynikajacych z odwola od decyzp ‘ SRR
5} Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydz1elonego dzm%om , o
6} Prawidlowe i terminowe wydawanie decyz_]l administracyjnych w zakres:e zahczkl ahmentacy_]nej
7) Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych $wiadczed, - - .
7) Zalatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wmoskow :
8) Ocena realizacji zadan zaliczki alunentachnEJ poprzez sporzadzanie meldunkéw z. 1ch reaIlzacjl
9) Opracowanie propozycji wydatkowania imiesigeznego, kwartalnego,poh‘ocznego i rocznego budzetu na
realizacje przypisanych zadan.
10} Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Of$rodka w zakresie zahczkl allmentacy_]nej
11) Analiza wykorzystywania Srodkéw finansowych na realizacje §wiadczeri rodzumych
12) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaliczek alunentacy_]nych

§8
Do zadaf Stanowiska do spraw kadr nalezy:

1) Przygotowywanie materiatéw i wnioskéw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umoéw
0 prace, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy pracownikéw Odrodka.
2} Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopdw oraz spraw zwiazanych z czasowg,
niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczet o zatrudnieniu dla pracowmkow Osrodka
3) Analizowanie stanu zatridnienia i wynagrodzen w Qdrodku, o
4) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowych dotyczqcych zan*udmema s
5) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.
6) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach wyréziien, nagradzania i karama pracowmkow
7) Zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture i rentg.
8) Prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania pracownikéw Qérodka. =~
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu $wiadezen SOC_] alnych

10) Opracowanie zasad gospodarowania srodkami zakladowego funduszu §wiadczeh soqalnych przeznaczonych -

na finansowanie dziatalnosci socjalnej.
11) Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej statutu, regulammu i zarzadzen Dyrektora Osrodka.

§9
Do zadan stanowiska administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Osrodka.

2) Sprawowanie zarzadu nieruchomosciami zajmowanymi przez Qgrodek.

3) Ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwatych w Oérodlau,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja budynkow oraz sprzeti bzurowego

5} Prowadzenie rejestru pieczeci 1 drukdw urzedowych, o
6) Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy w buclynku Ofrodka, -
7) Prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych.

8) Utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach budynku. -

9) Prowadzenie archiwum i magazynu..



§10
Do zadan Informatyka nalezy:

1} Administrowanie siecia komputerowa w Oérodku.

2) Nadzdr nad systemem komputerowym w Osrodku.

3) Nadzér nad prawidtowym wdrazaniem programéw. komputerowych .

4) Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu i opro gramowama przez pracowmkow

5) Prowadzenie szkolenia komputerowego dla pracownlkéw Osrodka z. zakresu ob51ug1 uZytkowanegn sprz@tu
komputerowego. ‘ : .

§ 1

1. Do podstawowych zadari Konsultanta pedagoga i Konsultanta psycholo ga naleZy
1} Rozeznanie §rodowisk z problemami oplekunczo wychowawczyml :
2) Wspolpraca z placéwkami rzadowymi i organizacjami pozarzqdowyml 0 proﬁlu
opiekuriczo - wychowawczym.
3) Pracaz patologlcznyml $rodowiskami rodzinnymi. wymagaJ qcyrm pomocy w zakre51e problemow
oplekunczo - wychowawczymi.
4) Rozwijanie zdolnoéei do samodzielnego rozw1qzywanla w%asnych problemow w wiw rodzinach.
5) Praca wychowawcza z osobami uzaleznionymi od alkoholu i narkotykéw, . '
6) Ocena stanu psychicznego klientow jako pomoc przy wywiadach §rodowiskowych. -
7) Przeprowadzanie wywiadow érodow1skowych u 050b z zaburzeniami psychlcznym1
8) Przyjmowanie klientéw wymagajacych pomocy psychologlcznej 1pedagog1czne_}
9) Realizowanie zadan przypisanych $wietlicy.
2. Do zadan Swietlicy srodowiskowej nalezy:

1) Praca nad doskonaleniem rozwmu mtelektualnego d21ec1 poprzez rozwq] procesow =
a) myélenia . '
b) mowy
¢) pamieci
d) postrzegania
e) uwagi
) wyobrazni
g) koordynacji wzrokowo - ruchowej.
2) Wspieranie rozwoju spolecznego i moralnego dzieci.
3) Rozwijanie zdolnosci plastycznych podopiecznych.
4) Prowadzenie zaje¢ z zakresu kultury fizycznej.

§12
Do zadafi sekretariatu nalezy :

1} Obstuga administracyjno - biurowa dyrektora i jego zastepcy.
2) Przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek

3) Zapewnienje - prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentdw.
4) Sporzadzanie czystopisdw pism. powielanie pism i matenalow
5) Przyjmowanie i nadawanie telefakséw.

6) Wysylanie korespondencji zamiejscowej i przesylek.

7) Udzielanie informacji klientom o zakresie dziatalnosci Ogrodka.

§13
Do podstawowych zadan i obowiazkow Dyrektora Ofrodka nalezy:

1) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz skladanie osw1adczen woli w imieniu Osrodka L

2) Zapewnienie wiadciwe] organizacji pracy i funkc_}onowama Oférodka. ' o

3) Zapewnienie prawidtowej realizacji zadaf i {cisle przestrzeganie dyscyplmy budzetowe_]

4) Podziat zadat dla kierownikéw dzialow i kierowanie ich praca, . = o

5) Okreslanie zasad polityki kadrowej, dbalos¢ o nalezyty dobdr pracnwmkéw i podnoszeme jch’ kwahﬁkacjl.

6) Rozstrzyganie spraw spornych miedzy pracownikami OérodKa.

7) Awansowanie, nagradzanie, wyrdznianie, ewentualnie udzielanie kar pracowmkom Oérodka

8) Zapewnienie skutecznego nadzoru nad pracg terenowych pracownikow soc;alnych i innych podleg}ych
pracownikow.



R

. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zastepcy Dyréktora nalezy:

I} Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora,

2) Zapewnienie wladciwej organizacji pracy i ﬁkaJ onowania podleglych komérek.

3) Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan i $ciste przestrzeganie dyscyplmy budzetowej
4) Podziat zadat dla podlegtych kierownikow dzialéw i kierowanie ich praca. = - :
5) Zapewnienie skutecznego nadzoru nad pracy podle g{ych pracownlkow ‘

§14

. Do podstawowych obowiazkéw Glownego Ksiqgowego naiéZy;

1} Opracowanie budzetu Oérodka w pow1qzan1u z planem gospodarczym w zakre51e ushug, zatrudmema i
plan6éw finansowych. oraz wnioskéw w sprawie tych’ planéw i 1ch realizacji.,

2) Wykonanie budzetu i kontrolne wykonanie budzetu.. -

3) Sciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan pomocy- spoleczne_], sw1adczeﬁ rodzumych
i dodatkow mieszkaniowych oraz nadzér nad ich reahzaqq zgodnie z planowanym przeznaczemem w sposob
celowy i oszczgdny. :

4) Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budzecie Osrodka iw zakreme przew1d21anym
w przepisach o finansach publicznych. _ : S

5) Sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej .

6) Organizowanie zabezpleczema sktadnikow ma]qtkowych oraz opracowywame wytycznych w sprawach
inwentaryzacji mienia.

7) Kontrola biezaca zgodnie z regulaminem kontroh wewn@n‘znej

. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dziatu Pomocy Spolecznej nalei’y: o

1} Kierowanie praca podleglych pracownikéw.

' 2) Nadzér nad jakoscia i prawidtowoscia sporzadzanych wywiadéw srodowmkowych 1 wydawanych decyz_]l :

3) Nadzor nad prawidlowoscia wnioskowanych $wiadczen,

4) Udzielanie instruktazu pracownikom socjalnym. - : :

5) Sprawowanie blezqcej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegiych pracowmkow

6) Wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow. \

7) Nadzér i koordynacja pracy pracownikéw dziahu.

8) Nadzor nad zgodno$cia wydawanych decyzji administracyjnych z wmoskowanq pomocg spo%ecznq zawartq

w wywiadzie $rodowiskowym.

9) Nadzér nad zgoednodcia wydawanych decyzji adlnmlstracyjnych w zakresie $wiadc¢zen pomocy spoiecznej
10) Nadzér nad prawidlowodcia i terminowosécia wydawinych decyzji admmlstrach nych .
11) Przygotowanie korespondencji w zakresie skarg i wnioskéw.
12) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadah z pomocy spoleczneJ i dodatkow mleszkamowych

3. Do podstawowych obow1qzkow Kierownika Dmalu Sv_vladczen Rodzinnych nalezy: '

1) Kierowanie pracq podleglych pracownikow.,

2) Udzielanie instruktazu podlegltym pracownikom.

3} Sprawowanie blezqcej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podleg&ych pracowmkéw

4) Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow,

5) Nadzér nad zgodnoscia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresw ¢wiadczen rodzmnych na
podstawie przyjetych dokumeritow,

6) Nadzor nad prawidlowoscia i terminowoscia wydawanych decyzji admlmstracyjnych

7) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu prowadzonych éw1adczan

8) Bilansowanie potrzeb i §rodkoéw na $wiadczenia rodzmne

9) Zalatwianie skarg i wnioskow.

. Do podstawowych obowiagzkéw Kierownika Dziat Fmansowo- Kmqgnwego naleZy

1) Koordynowanie,nadzorowanie i kierowanie caloksztaltem prac dziaty,

2) Biezaca analiza realizacji zadan budzetowych i przedkladanie wnioskéw.odnognie zZmian'w budzeme '
Osrodka w zakresie przewidzianym w przepisach o finansach publicznych. ' : .

3) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw, dochodéw, z funduszy celowych i ﬁnansowama mwestyc_;l lub -
biezacych remontéw, :

4) Prowadzenie terminowej i rzetelnej sprawozdawczodci statystyczneJ

5) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podleg%ych pracown}kéw

6) Udzielanie instruktazu podleglym pracowmkom .
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1.

| Rozdzial 0T |
Organiiacia dzialalnosci kontroln_ei: |
s o |
System kontroli w Osrodku obe_]mu_]e kontrole wewuqtrznq

Kontrole wewnetrzng organizuja i wykonuja: -
a) dyrektor i zastgpea dyrektora,

b) gtéwny ksiegowy,
c) kierownicy dziatow,

§16
Zastgpca dyrektora, gh’)wny ksiggowy i kierownicy dziatéw odpowiadajg przed dyrektorem Osrodka za -
prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe wykorzystywame wmoskéw kontroll
w zakresie pow1erzonych im zadan i kompetencji. :
Wymkl konroli powinny byé wykorzystane w szczegélnoém do:
a) usuchm stw1erdzonych nieprawidtowosci i spowodowama prawidiowego funkcjonowama

b) umacniania funkeji nadzoru, _
¢) programowania i prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikdéw,

Rozdzial IV~

Ustalenia koficowe -

§17

Niniejszy Regulamin obowiazuje od dnia 01 wrzesien 2005r

DYF&’.E (T&.’)R -

Ml@jsklego 0‘ i ffomocy Spoleczng
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