Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sanoku
38-500 Sanok, ul, Zamkowa 30

tel. 134608030, fax 134608031 i
NIP 687-16-51-092 RZGON 004010745 Zarzadzenie nr 02/2018

Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sanoku
z dnia 05 stycznia 2018 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku.

Na podstawie § 17 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku stanowiacego
zatacznik do Uchwaly Nr XXX/263/12 Rady Miasta Sanoka z dnia 4 pazdziernika 2012 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku
w brzmieniu stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Z trescig niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ pracownikéw Osrodka.

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia potwierdzié osobistym podpisem kazdego
z pracownikow 1 wigezy¢ do jego akt osobowych.

3. Zarzadzenie nalezy umiesci¢ w systemie informatycznym Osrodka.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ gtdwnemu specjaliscie ds. kadr.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 12/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku
z dnia 12 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sanoku.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Po

o SC)’ 'L ¢y Spoteczngj
Rafat Guzkoypski

MISTRZ
Zatwierdzam:




Zalgeznik nr 172018

do Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sanoku

z dnia 05 stycziia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku, zwany dalej
»sregulaminem”, okresla:

Sy o BB

Zadania realizowane przez Osrodek,

Zasady kierowania jednostka,

Organizacj¢ wewngtrzna,

Zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
Zasady funkcjonowania Osrodka,

Zasady podpisywania pism i dokumentéw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sanoku

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sanoku.

Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Sanoku.

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sanoku.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku.
Komoree organizacyjnej — wyodrebniony element struktury organizacyjnej Miejskiego

Odrodka Pomocy Spotecznej w Sanoku realizujgcy zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie (dzial, komodrka, samodzielne stanowiska pracy),



Pracownik - osoba zatrudniona w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sanoku.
Burmistrz - Burmistrz Miasta Sanoka.

Urzgd - Urzad Miasta Sanoka.

. Rada Miasta — Rada Miasta Sanoka.

§3

Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajacg jako wyodrebniona jednostka budzetowa gminy, utworzona w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spoteczne;.

Osérodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze obowigzkowym,
zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej zgodnie z obowigzujagcymi w tej
mierze przepisami prawa oraz inne zadania okreslone w Statucie Osrodka i aktach prawa
miejscowego.

Zadania okre$lone w ust 1 1 2 realizujg komorki organizacyjne oraz pracownicy Osrodka
w ramach przypisanych im zakresow czynnosci.

Osrodek, jako gléwny organizator pomocy spolecznej dziala na terenie miasta Sanoka
z merytoryczng odpowiedzialno$cig za jej funkcjonowanie i zabezpieczenie potrzeb
spotecznych.

§4

Misja Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku jest rola organizatora
1 koordynatora systemu wsparcia spotecznego dla osob i rodzin wymagajacych pomocy
w rozwigzywaniu problemow, ktorych nie mogg pokona¢ sami, korzystajac z wlasnych
uprawnien i mozliwosci. Wspieranie to jest realizowane z poszanowaniem godnosci
i podmiotowosci 0séb potrzebujacych pomocy, przy wykorzystaniu ich zasobow wiasnych
oraz $rodowiska lokalnego.

Profesjonalizm, partnerstwo, aktywizacja, satysfakcja to kluczowe slowa wytyczajace
kierunki i sposoby wspoétdzialania O$rodka z wnioskodawcami, urzedami 1 organizacjami,
takze pomigdzy pracownikami w dazeniu do zaspokajania zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej oraz zalatwiania spraw indywidualnych w trybie i1 terminach okreslonych przepisami
prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu srodkow, ktérymi dysponuje samorzad.

Celem dzialalnosci Osrodka jest kreowanie lokalnej polityki spotecznej, w sposob
umozliwiajacy, miedzy innymi, zaspokajanie niezbgdnych potrzeb Zzyciowych mieszkancow
miasta 1 0s6b przebywajacych na jego terenie, umozliwienie im bytowania w warunkach
odpowiadajacych godnosci cztowieka, pomoc w dazeniu 1 osigganiu pelnej samodzielnoscei.

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej
osobom 1 rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sq one
w stanie pokonac¢ wykorzystujgc wlasne srodki i uprawnienia.



§5

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéei sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zada.

§6

Ofdrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Osrodkiem

§7
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepey, Glownego Ksiegowego 1 Kierownikow
Dziatow.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
Dyrektor wykonuje czynnosei pracodawey w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku.

4. Dyrektor kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukecji, pism okdlnych,
regulaminéw, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

§8

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastepca Dyrektora.

2. Powierzenie obowigzkoéw nastgpuje w drodze pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepey Dyrektora jego obowigzki pelni wskazana osoba,
ktérej powierzenie obowigzkow nastepuje w drodze pisemnego pelmomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

4. Osoby wskazane w ust. 1 i ust. 3 przy wykonywaniu swoich zadan dziataja wylgcznie
w granicach okreslonych pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§9

Za prawidlowg 1 terminowg realizacj¢ zadan nalezgcych do kompetencji Osrodka, jego organizacjeg
i skutecznos¢ pracy, Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem.

§10
Dyrektor posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych
upowaznien.

§11

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

2



Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka oraz zarzadzanie Osrodkiem,
Realizacja zadan ustawowych i statutowych,

Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Osrodka, zakresu zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz zakresu czynnosci 1 obowigzkow poszezegdlnych
pracownikow,

Ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dzialalnosci Osrodka zgodnie ze statutem Osrodka,
organizuje jego prace, nadzoruje prace podleglych mu pracownikow i prowadzi wlasciwy
dobor kadr,

Zarzgdzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming, oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

Odpowiada za prawidtowo$¢ sporzadzenia planu przychoddéw 1 wydatkéw oraz za realizacje
tego planu,

Tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spolecznej,

8. Analizuje i ocenia zjawiska rodzgce zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spolecznej,

10.
Il
12.

13.
14.

15

16.

17.

18.

19.
20.
2l

22.

Prowadzi nadzér nad terminowym, zgodnym z przepisami i poprawnym merytorycznie
wykonywaniem zadan i obowiazkéw pracowniczych,

Dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

Sktadanie o$wiadczen woli w ramach zarzadu zwyklego i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza,

Organizowanie systemu kontroli wewnetrzne;j,

Przyjmowanie skarg i wnioskow,

. Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej réznego szczebla,

organizacjami pozarzadowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, osobami prawnymi
i fizycznymi w celu realizacji zadan,

Rozeznawanie potrzeb gminy w zakresie problemow spotecznych i realizacja zadan z nich
wynikajgcych,

Sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

Udzielanie podlegtym pracownikom upowaznien i pelnomocnictw w zakresie nie
wykraczajagcym poza zarzad zwykly i z upowaznienia udzielonego mu przez Burmistrza,

Zawieranie umow cywilnoprawnych i porozumien,
Podejmowanie wszelkich decyzji kadrowych,

Okreslanie zakresu obowiazkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego,
Kierownikow komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikow,

Podpisywanie dokumentow o charakterze zasadniczym dla dzialalnosei Osdrodka,

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczacych dzialalnosci Osrodka

Dyrektor moze w razie potrzeby wydawaé przedmiotowe zarzadzenia. Projekty zarzadzen
Dyrektora przygotowujg wilasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Osrodka badz
wyznaczeni pracownicy. Projekty przed przedtozeniem do podpisu Dyrektora



winny by¢ uzgodnione i parafowane przez Kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej
przygotowujacej projekt oraz konsultanta ds. prawnych Osrodka,

24. Inne czynnosci zgodnie z poleceniami Burmistrza lub jego zastepcy.
§12

Dyrektor Osrodka bezposrednio nadzoruje prace:

1. Dzialu Pomocy Spolecznej,
2. Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
3. Komoérki administracyjno-prawnej,

4. Komérki ds. pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych.

§13

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace:

1. Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Swiadczenia Wychowawczego i Funduszu Alimentacyjnego,

2. Komérki Pomocy Rodzinie i Osobom Niepelnosprawnym

§ 14

Do zadan i kompetencji Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Nadz6r nad przygotowywaniem projektéw planéw dotacji celowych oraz srodkéow wiasnych
gminy w obrebie pomocy spoltecznej (ustugi opiekuncze), dodatkow mieszkaniowych,
zryczattowanego dodatku energetycznego, $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw,
wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych oraz funduszu
alimentacyjnego;

Nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan na podstawie ustawy - Prawo
zamowien publicznych;

Sprawowanie nadzoru nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, w tym nadzoru nad jakoscia
i terminowo$cig wykonywania zadan;

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;
Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych na podstawie udzielonych upowaznien;

Nadzér nad celowym wydatkowaniem s$rodkow publicznych w  zakresie wilasciwosci
podporzadkowanego dziahu;

Wdrazanie nowych unormowan prawnych w podlegtych komérkach organizacyjnych;
Prowadzenie ilosciowej i jakos$ciowe] analizy potrzeb srodowisk z zakresu ustug opiekunczych;

Wspolpraca przy opracowywaniu plandw Osrodka i ich realizacji oraz przygotowywanie sprawozdan
z dzialalno$ci podlegtych komorek organizacyjnych;



10. Podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych na czas nieobecnosci Dyrektora
zgodnie z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem;

11. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Dyrektora oraz podpisywanie pism,
dokumentow wychodzgcych na zewnatrz Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora zgodnie
z udzielonym upowaznieniem;

12. Biezgce informowanie Dyrektora O$rodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych;

13. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w obrgbie podlegtych komorek organizacyjnych
oraz czuwanie nad ich prawidlowym zalatwianiem;

14, Odpowiedzialno$¢ za prace organizacyjng i merytoryczng podleglych komérek organizacyjnych
oraz za terminowg i prawidlowg realizacje powierzonych zadan wynikajacych z ustaw, uchwat
oraz wewngtrznych zarzadzen Dyrektora;

15. Ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;
16. Wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, karania podlegtych pracownikow;

17. Nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podleglych komorek organizacyjnych.

§ 15

Gléowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka i prowadzi gospodarke finansowa
Osrodka, za ktorg ponosi odpowiedzialnosé.

§ 16

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezg obowigzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowosci, a w szczegolnosei:

1. Zapewnienie zgodno$ci zalatwianych spraw z przepisami prawa miejscowego i powszechnie
obowigzujacego, a takze, wewnetrznymi aktami normatywnymi i dyspozycjami Dyrektora;

2. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Osrodka dotyczaca:
a. dochodow budzetowych wedlug kont i podziatu klasyfikacji budzetowe;j;
b. wydatkow i kosztoéw budzetowych wedhig podziatu klasyfikacji budzetowe;;
¢. rozrachunkdéw wedlug kontrahentdw;
d. materiatléw, przedmiotéw nietrwatych i srodkow trwatych;

3. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa zapewniajacej pelna
kontrole dokonywanych operacji gospodarczych, w tym opracowanie i1 aktualizowanie zasad
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych;

Prowadzenie i zatwierdzanie rejestrow i deklaracji podatku VAT;
Miesieczne uzgadnianie kont wydatkow zgodnie z przepisami prawa;

Terminowe regulowanie wszelkich platnosci (zobowigzan) Osrodka;

e R

Uzgadnianie wszystkich kont analitycznych z dziennikiem syntetycznym, sporzadzanie



sprawozdan finansowych na koniec kazdego miesigca oraz bilansu jednostki na koniec roku
obrachunkowego;

8. Uzgadnianie 1 rozliczanie poszczegolnych kont wydatkow i kosztow;

9. Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych, pétrocznych i rocznych z dochodow 1 wydatkow
budzetowych;

10. Dokonywanie wewnetrznej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

11. Prowadzenie wszelkiej korespondencji z zakresu swojej dziatalnosci zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt;

12. Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych;

13. Opracowywanie wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukeji 1 regulaminéw dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci Osrodka;

14. Nadzér 1 opracowanie projektu rocznego planu finansowego;

15. Biezgca kontrola przeptywu i stanu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych Osrodka;

16. Wnioskowanie do Dyrektora jednostki o zarzgdzenie inwentaryzacji skladnikéw majatku
Odrodka objetych spisem z natury;

17. Nadzor i kontrola nad poprawnoscig prowadzenia dokumentacji ksiggowej Osrodka, w tym
dekretowania dowodoéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami
(polityka) rachunkowosci;

18. Terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw;

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub wynikajacych z udzielonych
upowaznien.

§17
Do zadan Kierownikéw Dzialow nalezy w szczegdlnoSci:

1. Odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Osrodka za znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow
prawnych, wlasciwa organizacja pracy, kontrola i nadzoér nad realizacja zadan wynikajgcych
z regulaminu organizacyjnego Osrodka i aktow wewngtrznych Osrodka;

2, Organizacja pracy komorki organizacyjnej i dokonywanie podzialu zadan migdzy
pracownikow;

3. Wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom;

4. Przygotowywanie i zatwierdzanie decyzji administracyjnych w sprawach bedacych we
wiasciwosci kierowanego Dziatu;

5. Opracowywanie projektéw plandw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych sprawozdan
z dziatalnosci dla potrzeb Osrodka;

6. Prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi 2z uwzglednieniem celowosci, oszezednosci,
gospodarnoscei i dyscypliny budzetowej;

7. Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora zgodnie z zakresem spraw
zalatwianych przez kierowana komorke;



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17
18.

19.

20.

21.

22,

23

24,

Przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych zadania,
obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy regulamin;

Udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw
problemowych;

Organizowanie z pracownikami narad — szkolen;

Egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przestrzeganie
przez pracownikow tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach;

Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie z odpowiednimi
wnioskami;

Przyjmowanie stron w sporach interwencyjnych dotyczacych danej komorki organizacyjnej;
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig kierowanej komorki i zapewnieniem wiasciwego

jej wizerunku;

Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym oraz obowigzujacych w Osrodku

przepisach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych,
kontrola przestrzegania przez pracownikow tych przepisow;

Nadzor nad przestrzeganiem sprawiedliwego i rownego traktowania klientow;

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki;

Samoocena i sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z przepisami dotyczacymi kontroli
zarzadczej;

Realizacja wytycznych zawartych w Instrukeji zarzadzania ryzykiem oraz zapewniania
o stanie kontroli zarzadczej;

Nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan na podstawie ustawy
- Prawo zaméwien publicznych;

Wspolpraca z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora, Glownym Ksiggowym, innymi komorkami
organizacyjnymi Osrodka i podmiotami zewnetrznymi;

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej 1 ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
wykonawczych w tym zakresie;

. Inne czynnosci objete dziataniem komoérki organizacyjnej oraz zlecone przez Dyrektora lub

wynikajace z udzielonych upowaznien;

W czasie nicobecnosci Kierownika obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje osoba
wskazana przez Dyrektora Osrodka na podstawie stosownego pelnomocnictwa.

Rozdzial ITI
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 18

W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce dzialy oraz komorki organizacyjne:

1) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy,



2) Dzial Pomocy Spolecznej,
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych, Swiadczenia Wychowawezego i Funduszu Alimentacyjnego,
4) Komoérka Administracyjno-Prawna,
5) Komdrka ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych,
6) Komorka Pomocy Rodzinie i Osobom Niepelnosprawnym.
1. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

2. Symbole dzialow, komorek organizacyjnych oraz stanowisk w Osrodku, okreslone zostaty
w zalgezniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Struktura organizacyjna moze podlega¢ zmianom w zaleznosci od potrzeb Osrodka.

4. Zrhiany w strukturze organizacyjnej dokonywane by¢ mogg jedynie w drodze zarzadzen
Dyrektora, po zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Dyrektor moze tgczy¢ zakresy czynnosci pracownikow bez zmiany zakresu dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

6. Catoksztaltem pracy komorek organizacyjnych kieruje Zastgpca Dyrektora, Glowny
Ksiegowy i Kierownicy dzialow, ktérzy odpowiadajg za organizacje i efektywnos¢ dziatania,
wykonywanie zarzgdzen i polecen Dyrektora.

7. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Kierownicy dzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ za
merytoryczna, formalng i finansowg prawidlowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadan, w tym przygotowanych przez siebie dokumentéw i podejmowanych
rozstrzy gniec.

8. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji nalozonych prawem zadan.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
§19
Dzial finansowo-ksiggowy prowadzi zasady (polityke) rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, prowadzi obsluge

finansowo — ksiegowa Osrodka, przygotowuje projekty planéw finansowych dochodow
i wydatkow, czuwa nad prawidtowym przebiegiem realizacji budzetu Os$rodka, sporzadza



sprawozdania budzetowe 1 finansowe, inicjuje przeprowadzenie inwentaryzacji, ustala
i rozlicza réznice inwentaryzacyjne.

Do zadan Dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w szczegdlnosci ustawag
o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych w sposob zapewniajacy pelng kontrole
dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) Prowadzenie rzetelnej i pelnej dokumentacji ksiggowej (kasowej), rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych i gospodarczych Osrodka,

3) Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji,
4) Zatwierdzanie operacji finansowych,

5) Monitoring przeplywu s$rodkow pienigznych Osrodka i biezaca kontrola stanu $rodkow
pienieznych Osrodka,

6) Terminowe regulowanie wszelkich platnosci (zobowigzan) Osrodka,

7) Przygotowywanie projektéw planow finansowych dochodow i wydatkow Osrodka, w tym na
realizacje zadan z dotacji, rzgdowych programéw 1 projektow oraz projektéw
wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

8) Biezaca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscig operacji finansowych
z planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach finansowych Osrodka,

9) Windykacja naleznosci w zakresie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) Inwentaryzacja sktadnikéw majatku nieobjetych spisem z natury (weryfikacja), uzyskanie
pisemnego potwierdzenia sald $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych i sald
naleznosci,

11) Rzetelne, terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych
Osrodka,

12) Realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kontroli wewngtrznej obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz przygotowywanie projektow zmian,

13) Dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wyplatg wynagrodzen pracownikom
Osrodka,

14) Sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

15) Biezace informowanie Dyrektora o stanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na
$wiadczenia z pomocy spolecznej, $wiadezenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw, wsparcie
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczenia wychowawcze, fundusz alimentacyjny,
dodatki mieszkaniowe i zryczattowane dodatki energetyczne oraz na dzialalnosé¢ Osrodka,

16) Wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami kontroli,
instytucjami finansowymi i bankami,

17) Wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji,

18) Wycena skladnikéw majatku objetych spisem z natury, ustalenie i rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

19) Realizacja innych zadan i wykonywanie czynnosci zwigzanych z przepisami prawa.
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§ 20

1. Komérka administracyjno-prawna Osrodka zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z obslugg
administracyjno-prawng. Komorka realizuje swoje zadania poprzez:

Sekretariat, kadry, obsluge prawng, oraz pracownika gospodarczego.

1) Do zadan Komorki Organizacyjno-Prawnej Osrodka nalezy w szczego6lnoSci:

Zakres zadan Sekretariatu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
1)
k)
)

Organizacja i obstuga sekretariatu,

Udzielanie informacji osobom zgtaszajagcym sie do sekretariatu, a w razie koniecznosci,
kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych,

Udzielanie informacji telefonicznych, taczenie rozmow,

Przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, fakséw i poczty elektronicznej,
Przygotowywanie pism i opracowan wedlug zalecen Dyrektora,
Prowadzenie kalendarza pracy Dyrektora, ustalanie termindéw spotkan,
Organizowanie i obstuge spotkan narad, konferencji i szkolen,
Sporzadzanie protokotéw z narad i spotkan,

Przyjmowanie korespondencji,

Sprawdzanie stanu korespondencji wchodzgcej,

Rejestrowanie korespondencji przychodzacej, zewngtrznej i wewnetrznej,
Porzadkowanie i rozdzial korespondencji po dekretacji Dyrektora,
Sporzgdzanie kopii pism i dokumentow zgodnie z dekretacja Dyrektora,

Dokonywanie dekretacji zastepczej na pismach sporzgdzanych (kopiowanych) na
podstawie korespondencji otrzymywane] droga elektroniczng lub na informatycznym
nosniku danych,

Sprawdzanie stanu korespondencji wychodzace;,

Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej, zewnetrznej 1 wewnetrznej,

Wpisywanie korespondencji wychodzgcej do ksigzki podawczej,

Wysytanie korespondencji, w tym dostarczanie na poczte,

Przyjmowanie wnioskow oraz przygotowywanie zaswiadczen dla §wiadczeniobiorcow,
Prowadzenie rejestru zaswiadcezen dla §wiadczeniobiorcéw Osrodka,

Biezgca znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie adekwatnym do wykonywanych
czynnosci,

Inne zlecone przez Dyrektora zadania.

2) Zadania obslugi prawnej Osrodka to:

a) Przeprowadzanie rozmdw profilaktyeznych z podopiecznymi Osrodka;

b) Udziclanie porad prawnych i konsultacji;

11



3)

h)

Sporzadzanie opinii prawnych dla Dyrektora Osrodka;

Sporzadzanie pism sgdowych dla podopiecznych Osrodka;
Opracowanie projektow aktow wewngtrznych;

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji i postanowien;

Monitorowanie przepisow prawnych 1 niezwloczne informowanie Dyrektora oraz
pracownikow Osrodka o nowych przepisach prawnych;

Wystepowanie przed sgdami 1 urzedami na mocy udzielonego pelnomocnictwa przez
Dyrektora Osrodka;

Zadania stanowiska ds. kadr to:

a)
b)

c)

d)

€)

b

g)
h)

i)
i)
k)
1)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw 1 dokumentacji z tym zwiazanej,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, list obecnosci pracownikow Osrodka,

Przygotowanie 1 rozliczenie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

Przygotowywanie 1 rozliczanie dodatkowych urlopéw i dodatkow dla pracownikow
socjalnych,

Organizowanie naboru na wolne stanowiska zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

Ogtaszanie naboru i informacji o jego wynikach na stronie internetowej Osrodka i w BIP,
Udziat w selekcji kandydatow do pracy i sporzadzanie protokoldw z jej przebiegu,
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow na stanowiskach urzedniczych
1 kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
w tej mierze przepisami,

m) Prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i wlasciwe zabezpieczanie akt osobowych,

n)
0)

P

Ewidencjonowanie 1 przechowywanie umow zawieranych przez Dyrektora,

Przygotowywanie pism wedtug zalecen Dyrektora, prowadzenie korespondencji w zakresie
objetym pracg na stanowisku,

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
spraw pracowniczych,

Prowadzenie rejestru zarzgdzen wewngtrznych Osrodka,

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekeji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie organizowania badan 1 pomiarow
czynnikoéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikow,

Dokonywanie zamowien oraz prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i tablic,
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t) Opracowywanie dokumentéw obowigzujgcych w pracy na stanowisku,

u) Zglaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikéw oraz gromadzenie dokumentow
potwierdzajgcych szkolenia,

v) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa,
w) Prowadzenie zagadnien dotyczacych obrony cywilnej,

x) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie dotyczacym organizowania stazy oraz
pozyskiwania srodkoéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KES),

y) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

z) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgodnie z ,,Zasadami przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Osrodku”,

aa) Prowadzenie zagadnien z zakresu zarzgdzania ryzykiem,
bb) Biezgca znajomos¢ przepisow prawa w zakresie adekwatnym do wykonywanych czynnosci,
cc) Inne czynnos$ci wskazane przez Dyrektora lub wynikajgce z nadanych upowaznien.

4) Zadania pracownika gospodarczego:

a) Sprzatanie 1 utrzymywanie czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach biurowych,
korytarzach, klatkach schodowych oraz pomieszczeniach sanitarnych,

b) Dbalo$¢ o powierzony sprzet.

§21

Dzial Swiadczei Rodzinnych, Swiadczenia Wychowawczego i Funduszu Alimentacyjnego -
zajmuje si¢ przede wszystkim: prowadzeniem postgpowan i wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawach o przyznawanie $wiadczen rodzinnych, w tym zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami,
zasitkow pielegnacyjnych, $wiadczen pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow opiekunczych,
$wiadczen rodzicielskich, zasitkow dla opiekuna, jednorazowych zapomég z tytulu urodzenia sig
dziecka, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych oraz swiadczen
z funduszu alimentacyjnego i postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

1. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Swiadczenia Wychowawezego i Funduszu
Alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

a) Przyjmowanie wnioskdéw i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow, $wiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
zyciem” oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie
zlozonej dokumentacji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) Prowadzenie postepowan oraz opracowywanie decyzji administracyjnych i postanowien
dotyczacych $wiadcezen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $wiadezen wychowawcezych
wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w
tym decyzji w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyjnego naleznos$ci z tytulu
otrzymanych przez osob¢ uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego, ktére podlegaja
$ciggnigciu  w  trybie  przepisow  ustawy o  postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji po zakonczeniu okresu $wiadczeniowego lub po uchyleniu decyzji
przyznajacej $wiadczenie z funduszu,



¢) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawezym przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawezym, w tym prowadzenie rejestru odwotan i decyzji SKO,

d) Ustalanie prawa do oplacania sktadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe oraz zdrowotne —
naliczanie 1 odprowadzanie sktadek,

e) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

f) Wspolpraca z Podkarpackim Urzgdem Wojewddzkim w Rzeszowie Wydziatem Polityki
Spolecznej oraz prowadzenie postgpowan w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego w stosunku do osoéb ubiegajacych sie o $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia
wychowawcze,

g) Wspolpraca z Krajowym Biurem Informacji Gospodarczej w sprawie przekazywania
informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach diuznikow alimentacyjnych
powstatych z tytutu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych,

h) Wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub niekorzystaniu ze $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow, swiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w ciazy i rodzin ,,Za
zyciem” oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

i) Diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekunéw, swiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, planowanie i zabezpieczanie srodkéw na realizacje
zadan,

j) Sporzadzanie list wyptat w/w $wiadczen,

k) Opracowywanie niezbgdnej sprawozdawczosci,

) Wspoélpraca z Dzialem finansowo-ksiegowym w celu miesigeznego rozliczania $rodkow
otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje wyptat $§wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekundw, swiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

m) Wprowadzanie wplat przekazanych przez Dzial finansowo-ksiegowy, na poczet zadluzenia

dluznikéw alimentacyjnych z tytulu wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i zaliczki alimentacyjnej do programu komputerowego,

n) Wprowadzanie danych do systemu komputerowego, obstuga programu komputerowego
SYGNITY, przewidzianego do realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitkoéw dla opiekundow
$wiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

0) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi bgdz wyplaconymi
$wiadczeniami rodzinnymi, zasitkami dla opiekunow, $wiadczeniami wychowawczymi,
wsparciem kobiet w cigzy 1 rodzin ,Za zyciem” lub $wiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego,

p) Organizowanie i prowadzenie sktadnicy akt,

q) Przyjmowanie wnioskéw z komorek organizacyjnych Oérodka o skierowanie dokumentacji do
archiwizacji,
r) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych,

s) Biezace sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidtowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan,

t) Sporzadzanie wykazu danych do tzw. zbioréw centralnych danych §wiadczeniobiorcow,
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1.

2.

u) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§22

Komoérka Pomocy Rodzinie i Osobom Niepelnosprawnym - zajmuje si¢ przede wszystkim:
prowadzeniem postgpowan 1 wydawaniem decyzji administracyjnych w  sprawach
dodatku mieszkaniowego i zryczaltowanego dodatku energetycznego oraz ustug opiekunczych lub
specjalistycznych ustug opiekunczych.,

Do zadan Komdérki Pomocy Rodzinie i Osobom Niepelnosprawnym nalezy w szczeg6lno$ci:

a) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o przyznanie dodatkow mieszkaniowych
1 zryczaltowanego dodatku energetycznego,

b) Prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskow,

¢) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
dodatkéw mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku energetycznego,

d) Prowadzenie sprawozdawczosci kwartalnej, potrocznej i roczne;j,

e) Planowanie wysokosci $rodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe i zryczattowany
dodatek energetyczny,

f) Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych 1 zryczattowanego dodatku
energetycznego,

g) Organizowanie pomocy w formie ustug opickunczych w miejscu zamieszkania dla oséb
samotnych, ktére z powodu wieku, choroby i innych przyczyn sa jej pozbawione oraz oséb,
ktore wymagajq pomocy osob drugich, a rodzina nie jest w stanie jej zapewnic;

h) Naliczanie odplatnosci za $wiadczenie ustug opiekunczych lub specjalistycznych uslug
opiekunczych;

i) Prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy w formie uslug opiekunczych lub
specjalistycznych ustug opiekunczych;

i) Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
pomocy w formie ushug opiekunczych;

k) Sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy w formie ustug
opiekunczych;

1) Wspolpraca z firmg zewngtrzng $wiadczaca ustugi opiekuncze zgodnie z ustawg o pomocy
spolecznej oraz sprawowania kontroli nad jakoscig i skuteczno$cig $wiadczonych ustug;

m) Weryfikacja rozliczen sporzadzanych przez ustugobiorcoéw pod wzgledem wykonanych ustug
1 prawidlowosci naliczanych obciazen w zakresie ushug opickunczych.

n) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, samorzgdem terytorialnym oraz innymi
organizacjami o zasiegu lokalnym i regionalnym w ramach rozwigzywania problemdéw osdb
starszych;

0) Opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci w ramach realizowanych zagadnien, raportow
w aplikacji CAS, sprawozdan rocznych i pétrocznych,

p) Biezace $ledzenie zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan,
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q) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, wynikajacych z upowaznien
oraz dzialalnosci Osrodka.

§23

Komérka ds. pozyskiwania pozabudzetowych $rodkoéw finansowych zajmuje sie sprawami
zZwigzanymi z:

1) Pracami nad projektem wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw w ramach Programow
Operacyjnych, w szczegolnoéei w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

2) Pracami nad projektami wnioskow dotyczacych pozyskiwania s$rodkéw w ramach
ogtoszonych konkurséw przez instytucje zajmujgce si¢ zabezpieczeniem spotecznym,

3) Wspolpraca =z innymi instytucjami ukierunkowang na udzial Kklientéw Os$rodka
w prowadzonych przez nich programach aktywizujgcych w ramach realizowanych projektow
z wykorzystaniem $rodkéw pozabudzetowych,

4) Monitorowaniem stron internetowych instytucji szczebla centralnego i wojewddzkiego pod
wzgledem ogloszonych konkurséw w zakresie zabezpieczenia spolecznego,

5) Wspolpracg z Instytucja Posredniczaca,

6) Biezacg analizg dokumentow zwigzanych 2z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych
i pozabudzetowych,

7) Opracowywaniem niezbednej sprawozdawczo$ci w ramach realizowanych zagadnien,

8) Biezacym $ledzeniem zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan,

9) Realizacjg innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, wynikajacych z upowaznien
oraz dzialalnosci Osrodka.

§ 24

Dzial Pomocy Spolecznej organizuje prace poprzez:

1) Pomoc Srodowiskowa, Prace Socjalng i Asyste Rodzinna - zajmuje sie rozpoznawaniem
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, wnioskowaniem i1 prowadzeniem postepowan
w sprawach o przyznanie swiadczen z pomocy spolecznej, udzielaniem $wiadczen, w tym
swiadczen finansowych, udzielaniem wsparcia i §wiadczeniem pracy socjalnej na rzecz osob,
rodzin i grup znajdujacych si¢ w trudnych sytuacjach zyciowych, ktérych nie sg one w stanie
pokonaé¢ przy wykorzystaniu wlasnych mozliwosci, uprawnien 1 zasobow. Udzielanie
wsparcia zgodnie z zapisami ustawy o pomocy spolecznej osobom 1 rodzinom
przezywajgcym trudnosci w wypelnianiu funkeji opiekunczo-wychowawczych oraz ochrong
dzieci, ktorych dobro jest zagrozone 1 pomoca dla nich,

Udzielanie pomocy w formie szeroko pojetej pracy socjalnej i wsparcia, specjalistycznego
poradnictwa rodzinnego i podejmowaniem interwencji kryzysowej na rzecz osob i rodzin
przezywajgcych rézne trudnosci w wypelnianiu swoich rél i zadan spolecznych, znajdujgcych
si¢ w sytuacjach kryzysowych, w tym o0s6b co, do ktérych istnieje podejrzenie, ze zostaly
dotkniete przemoca, os6b 1 rodzin, a takze grup zagrozonych wykluczeniem
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2)

3)

4)

spotecznym, pozyskiwaniem sprzymierzencow do udzielania tej pomocy oraz
opracowywaniem i realizacjg, bgdZz wspodldziataniem w realizacji, programéw na rzecz
rozwiazywania problemow spotecznych.

Asysta Rodzinna organizuje i realizuje prace z rodzing zmierzajagca do poprawy
funkcjonowania rodziny 1 osiggnigcia pelnej jej samodzielnosci, radzenia sobie
z bezradnoscig. Ponadto organizuje 1 realizuje zadania majgce na celu ochrone i pomoc
dzieciom w tych rodzinach oraz zadania umozliwiajace dzieciom powr6t do ich rodzin
biologicznych. Monitoruje sytuacje dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajace]
trudnosci w wypelnianiu funkeji opiekunczo-wychowawczej.

Swiadczenia socjalne - Wspélpraca z pracownikami socjalnymi w przedmiocie ustalania
form i zakresu pomocy dla poszczegdlnych osob i rodzin wymagajacych pomocy. W ramach
swiadczen socjalnych Osrodek realizuje zadania z zakresu: pomocy w formie zasitkow
stalych, okresowych i celowych, pomocy panstwa w zakresie dozywiania,  procedury
zwigzane z wydawaniem decyzji o umieszczeniu w Domach Pomocy Spolecznej, pieczy
zastepczej, prac spolecznie-uzytecznych i innych form pomocy na rzecz potrzebujacych
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Porady psychologiczne.

Karta Duzej Rodziny.
§ 25

Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczego6lnosei:

1)

Pomoc Srodowiskowa, Praca Socjalna i Asysta Rodzinna:

a) Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdéw o udzielanie swiadczen z pomocy spolecznej,
b) Przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych, wywiadéw alimentacyjnych,

¢) Kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej,
dochodowej i majatkowej osob ubiegajgcych si¢ o swiadczenia lub wymagajacych
wsparcia,

d) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz instytucjami,
organizacjami pozarzadowymi (policjg, prokuratura, sadami, szkotami itp.),

e) Swiadczenie pracy socjalnej,
f) Przyjmowanie informacji i zgloszen dotyczacych koniecznosci udzielenia pomocy,
g) Podejmowanie interwencji na rzecz 0sob i rodzin bedacych w stanie kryzysu,

h) Realizacja dziatan na rzecz bezpieczenstwa 1 wlasciwego rozwoju dzieci 1 mlodziezy,
w szezegdlnosci dzieci catkowicie lub czesciowo pozbawionych opieki i wychowania,

i) Udzielanie wsparcia osobom i rodzinom przezy wajgcym roznorodne trudnosei,

i) Kierowanie oséb tego wymagajacych do specjalistow, placowek swiadezacych ushugi
specjalistyczne, o$rodkow wsparcia, mieszkan chronionych, doméw pomocy spolecznej
itp.,

k) Udzial w pracach grup i zespoléw roboczych (wewnetrznych i zewngtrznych) majacych
na celu rozwigzywanie problemow o0séb i rodzin wymagajacych pomocy,
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I) Udzial w opracowywaniu 1 realizacji programow 1 projektow, w tym projektow
wspotinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

m) Wnioskowanie o udzielenie pomocy z zadan zleconych 1 wiasnych gminy dla osob
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy;

n) Wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia patologii i skutkdéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkow
ubdstwa;

0) Pomoc bezdomnym poprzez kierowanie do schronisk dla bezdomnych, przeprowadzanie
wywiadu $rodowiskowego 1 udzielanie pomocy materialnej, realizacja pracy socjalne;j,
objecie indywidualnym programem wychodzenia z bezdomnosci;

p) Udzielanie wsparcia oraz pomocy osobom i rodzinom tego wymagajacym, w tym
do$wiadczajacym przemocy, $wiadkom przemocy, a takze osobom dopuszczajacym sie jej
stosowania,

q) Terminowe zalatwianie spraw,
r) Wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,
s) Koordynacja realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

t) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

u) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw natury socjalnej,
psychologicznej 1 wychowawczej,

v) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

w) Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i1 kompetencji
spolecznych,

x) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,

y) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicdw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych postaw malzenskich i rodzicielskich oraz umiejetnosci
psychospotecznych,

z) Udzielanie wsparcia czlonkom rodzin, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci, migdzy
innymi poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych,

aa) Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

bb)Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicéw 1 dzieci,

¢¢) Opracowywanie planow pracy z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypelnianiu
swoich funkcji, w tym sprawowaniu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

dd)Utrzymywanie statej wspolpracy i1 koordynacja planéw pomocy z koordynatorami
rodzinnej pieczy zastepczej,

ee) Sporzgdzanie opinii o rodzinach i ich czlonkach, w tym na wniosek sadu,

ff) Dokonywanie, nie rzadziej, niz co pol roku, oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej
oceny Dyrektorowi Osrodka,

go) Monitorowanie funkcjonowania rodzin po zakonczeniu pracy,

hh)Prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinami,
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2)

ii) Prowadzenie ewidencji rodzin objgtych praca,

iI) Wspdlpraca z instytucjami réznego szczebla i organizacjami pozarzadowymi oraz
osobami specjalizujacymi si¢ w podejmowaniu dziatan na rzecz dzieci,

kk)Wspolpraca z pracownikami socjalnymi 1 Zespolem Interdyscyplinarnym ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz grupami roboczymi na rzecz poprawy sytuacji
dzieci 1 rodzin objetych dziataniami,

1) Prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacjg ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem”,0 charakterze promocyjnym i edukacyjnym,

mm) Biezgca znajomos¢ przepisow prawa w zakresie adekwatnym do wykonywanych
czynno$cei,

nn) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i realizacje przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

00) Opracowywaniem niezbednej sprawozdawczosci z ramach realizowanych zagadnien,
m.in. zasobow pomocy spolecznej i raportow w aplikacji CAS, sprawozdan rocznych
i potrocznych,

pp)Biezacym sledzeniem zmian przepisow prawnych i prawidtowe wykorzystywanie ich
w celu skutecznej realizacji powierzonych zadan,

qq)Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka, wynikajacych
z upowaznien oraz dziatalnosci Osrodka.

Swiadczenia socjalne:
a) Sporzgdzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej
zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej;

b) Sporzgdzanie listy wyplat, w tym przekazdéw przyznanych $wiadczen z pomocy spolecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych 1 przekazywanie ich do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego celem realizacji;

¢) Nadawanie numerdéw ewidencyjnych i rejestrowanie rodzin korzystajacych z pomocy;

d) Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujac sie do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego i zdrowotnego, wyrejestrowanie z tych ubezpieczen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;

¢) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”,

f) Prowadzenie ewidencji przekazowych list wyplat 1 innych rachunkéw dotyczacych
realizowanych $§wiadczen z pomocy spolecznej;

g) Dokonywanie waloryzacji wyplacanych $wiadczen;

h) Kompletowanie dokumentéw 1 przyznawanie $wiadczen finansowych w ramach
LPrograméw Rzadowych™;

i) Wydawanie zaswiadczen dla klientow Osrodka, na ich wniosek o korzystaniu z pomocy;

j) Przygotowywanie sprawozdan, meldunkoéw, raportéw 1 informacji z zakresu dzialan
(wspoldziatanie w tym zakresie z systemem informatycznym ,,Pomost™);

k) Prowadzenie sprawozdawczosci kwartalnej, pélrocznej i rocznej,

) Przyjmowanie wnioskow, kompletowanie wymaganych dokumentow celem umieszczenia
0s0b w domu pomocy spotecznej;
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m) Wydawanie decyzji kierujacych do DPS-0w 1 sporzadzanie umow z zakresu odplatnosci
za pobyt w domu pomocy spotecznej;

n) Zalatwianie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu dla oséb samotnych, w tym
osobom bezdomnym;

0) Wymiana informacji 1 korespondencja z jednostkami i1 organizacjami i organizacjami
wspotpracujgcymi z Osrodkiem (PCPR, organizacje pozarzadowe, fundacje, policja, sad,
prokuratura, szkoty, przedszkola, swietlice).

p) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i realizacj¢ przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

q) Opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci z ramach realizowanych zagadnien,

1) Biezace sledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan,

s) Realizacja innych =zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, wynikajgcych
z upowaznien oraz dziatalno$ci Osrodka.

3) Zadania Psychologa:
a) Wspolpraca z pracownikami socjalnymi w diagnozowaniu ,,programowaniu” postepowania
z przypadkami szczegdlnie skomplikowanymi (praca w srodowisku);

b) Promocja 1 profilaktyka zdrowia psychicznego wsérdéd pracownikéw socjalnych oraz
podopiecznych Odrodka;

¢) Psychologiczne wspomaganie o0s6b w trudnych kryzysowych sytuacjach — praca
z indywidualnym przypadkiem;

d) Usprawnianie funkcjonowania podopiecznych Osrodka w $rodowisku rodzinnym;
e) Sporzadzanie opinii psychologicznych dla klientéw Osrodka;

f) Prowadzenie wymagane] dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan.

4) Karta Duzej Rodziny

a) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny,
a w szczegdlnosci:

-przyjecie wniosku, analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie
karty;

- wprowadzenie danych czlonkdéw rodziny do systemu teleinformatycznego;
- wydanie Karty, duplikatu Kart oraz przedluzania Kart;
- zarzgdzanie Kartami;

- Realizacja Uchwaly Nr VII/43/15 Rady Miasta Sanoka z dnia 7 maja 2015 roku w sprawie
przyjecia Sanockiego Programu przyznajgcego uprawnienia czlonkom rodzin wielodzietnych;

- Opracowywaniem niezbednej sprawozdawczosci w ramach realizowanych zagadnien,

- Biezace Sledzenie zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan.
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§ 26

Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy:

L

Wszyscy pracownicy Osrodka w zakresie ustalonym przez niniejszy Regulamin oraz
w ramach przydzielonych im zakresow czynnosci podejmuja dzialania 1 prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan wlasnych i zleconych w zakresie pomocy spolecznej, wspierania
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
wsparcia kobiet w cigzy 1 rodzin ,.Za zyciem”, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, dodatkdéw mieszkaniowych 1 zryczaltowanego dodatku energetycznego,
Karty Duzej Rodziny oraz spraw finansowo-ksigegowych.

Inicjuja 1 podejmujg dziatania organizacyjne w celu zapewnienia wiasciwej 1 terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach miasta oraz Osrodka.

Usprawniajg organizacje¢, metody i formy pracy Osrodka.

Organizujg i podejmujg niezbedne przedsigwzigeia w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Wykonuja na zlecenie Burmistrza Miasta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencjami.

§27

Tryb sprawowania nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka.

1.

Dyrektor Osrodka kieruje 1 sprawuje ogdlny nadzor nad jego dzialalnoscig i prowadzi sprawy
ustalone przez Burmistrza Miasta w zakresie czynnosci.

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy 1 Kierownicy Dziatow kierujg 1 sprawujg nadzor nad
dziatalnoscig swoich komorek organizacyjnych oraz nad pracownikami Dzialu, ktorzy

odpowiadajg przed Kierownikiem Dziatu za wilasciwe wykonywanie zadan stuzbowych
wynikajgcych z przydzielonych im zakreséw czynnosci.

Pozostali pracownicy bezposrednio sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Osrodka za
wilasciwe wykonywanie zadan stuzbowych wynikajacych z przydzielonych im zakresow
czynnosci, zadan wspélnych i polecen Dyrektora Osrodka.

Obshuga prawna Osrodka sprawuje kontrole nad prawidlowoscia stosowania przepisdéw
prawnych.

§28
W Odrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowiskiem
konsultanta ds. prawnych, konsultanta — psychologa, Gléwnego Ksiggowego.

Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikow:.

§29

Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne
z obowigzujgcymi  przepisami prawnymi zalatwianie powierzonych im  spraw.
W szczegdlnosei pracownik referujacy przygotowuje projekt pisma lub decyzji i ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ za:

21



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

1)  dokladng znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow w zakresie swojego dzialania;
2)  dokfadne ustalanie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwianej sprawie;

3)  dokladne przytoczenie w sprawie wszystkich okolicznosei niezbednych dla podjecia
decyzji zgodnie z wymogami KPA;

4)  Sciste 1 prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa materialnego
1 proceduralnego;

5)  terminowe zatatwianie spraw;
6) nalezyte rejestrowanie spraw;

7)  dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie materialow
biurowych i wyposazenie Osrodka;

8)  zakres odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikdéw zalezy od rodzaju
wykonywanych czynnosci 1 zajmowanego stanowiska. Szczegotowe zakresy
odpowiedzialnosci regulujg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§ 30
Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

realizacj¢ zadan wynikajacych z ich zakreséw czynnosci,
znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisdw prawa, w tym wewnetrznych aktéw normatywnych,

przestrzeganie przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,

przestrzeganie etyki zawodowej,

wlasciwg obstuge klientow,

prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow,

dochowywanie tajemnicy sluzbowej 1 ochrong danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi w te] mierze przepisami,

dbanie o mienie i zasoby Osrodka, zwlaszcza powierzonego mu i bedgcego wyposazeniem
stanowiska pracy.

§ 31

Pracownicy Osrodka wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przydzielonym im zakresem czynnosci.
Prowadzg rejestry 1 teczki do poszezegolnych rodzajow spraw zgodnie z Instrukejg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

L.

§32
Pracownikom Osrodka, oprécz zwyklego zakresu czynnosci obowigzujacego na danym

stanowisku, przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy, mogg zostaé powierzone
dodatkowe zadania, w tym koordynacja zadan realizowanych przez innych pracownikow.
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2. Powierzenie obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1 nie wymaga zmiany stanowiska, winno
jednak zosta¢ to odzwierciedlone w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikdow,
ktorych dotyczy.

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Osrodka
§33

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sanoku jest czynny od poniedzialku do pigtku
w godzinach 7:30 — 15:30.

2. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych nasilenie prac, godziny pracy
pracownikdéw Osrodka moga by¢ czasowo zmienione na godziny pracy ustalone w pkt 1) oraz
godziny pracy od godz. 9:30do 17:30.

3. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 9:00 -
13:00, a w przypadkach pilnych, bezzwlocznie.

4, Pracownicy socjalni przyjmujg strony w poniedzialki w godzinach od 7:30 do 15:30,
a w pozostate dni tygodnia od 7:30 do 10:00.

5. W dniach tygodnia i godzinach pracy, pracownikow socjalnych w srodowisku, petniony jest
dyzur w Osrodku, przez przynajmniej jednego z pracownikdéw socjalnych.

§ 34

1. Szczegdtowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Osrodka okresla Dyrektor
Osrodka w wewnetrznych aktach normatywnych (zarzadzeniach, instrukcjach, pismach
okdlnych).

2. Zasady 1 tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegélne, w tym wewngtrzne akty normatywne Osrodka,
dotyczgce zatatwiania okreslonych spraw.

§ 35

1. Czynnosci kancelaryjne, obsluge korespondencji i zasady podpisywania pism wydanych
okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sa do wiadomoscei
pracownikdéw zgodnie z dyspozycjami w nich zawartymi.

§ 36

1. W celu whasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie
wywiesza si¢ tablice ogloszen zawierajgce informacje dotyczgce czasu pracy Osrodka, terminy
przyje¢ interesantéw, terminy przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw, ogloszenia przetargéw
publicznych, terminy wyptat $wiadczen oraz inne wazne dla klientow informacje. Na drzwiach
wejsciowych do biur wywiesza sie¢ tabliczki informacyjne z nazwami komorek organizacyjnych
(dzialow, samodzielnych stanowisk pracy).
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2. Osrodek udostepnia réwniez informacje o zasadach pracy poprzez stron¢ internetows
www.mops.sanok. pl

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 37
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szezegolnosci:

1. Pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw Gminy Miasta Sanoka oraz organdw administracji rzgdowej
1 jednostek samorzadu terytorialnego,

2) kierowane do organizacji pozarzadowych i politycznych,
3) kierowane do organdéw kontrolnych,

4) kierowane do organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosei i stuzb porzadkowych: wyjatek
moga stanowi¢ zapytania kierowane do wyzej wymienionych instytucji w ramach postepowan
prowadzonych przez pracownikow socjalnych, w tym postepowania administracyjnego,

5) wewnetrzne akty normatywne,
6) odpowiedzi na zapytania instytucji i 0s6b fizycznych, skargi i wnioski,

7) zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora Osrodka (w ramach zwyktego zarzadu i na
podstawie odrgbnych pelnomocnictw),

8) dokumenty finansowe oraz zobowigzania,

9) plany pomocy w wywiadach srodowiskowych,

10) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkow dochodow i dotyczace dziatalnosci Osrodka,
11) listy wyptat,

12) dokumenty osobowe zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow, kary porzgdkowe
i regulaminowe, nagrody, inne nieujete powyzej,

13) decyzje administracyjne, postanowienia i za$wiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu pomocy spoleczne;,

14) pisma 1 wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora Osrodka
powinny by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzgdzajacego i parafowane
przez jego bezposredniego przetozonego w przypadku pracownika na samodzielnym
stanowisku — pieczed i podpis tego pracownika,

15) zastrzega sie¢ do osobistej aprobaty przez Dyrektora Osrodka projekty wszystkich pism
1 decyzji w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Osrodka,

16) projekty umowy zwigzanej z dzialalnoscia komorki organizacyjnej parafuje pracownik
odpowiedzialny za jej przygotowanie oraz Kierownik Komaorki.



§38

1. Korespondencje wplywajacg do Os$rodka, Dyrektor kieruje wraz z dyspozycjami do
poszezegolnych komorek organizacyjnych lub pracownikow (oprocz spraw, ktore zalatwia
osobiscie).

2. W postgpowaniu z korespondencjg przychodzacg i wychodzacg obowigzujg przepisy instrukeji
kancelaryjnej.

§39

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja opracowana przez
Glownego Ksiegowego wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Dyrektora.

Do podpisu Glownego Ksiegowego nalezy:

L.

Aprobata dokumentow finansowych i rozliczeniowych, planéw finansowych, sprawozdan
budzetowych z wykonania planu dochodéw i wydatkow,

Aprobata sprawozdan finansowych w tym: bilansu jednostki budzetowej, rachunku zyskéw
1 strat zestawienia zmian w funduszu,

Zlozenie podpisu na dokumentach dotyczacych zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw finansowych
i gospodarczych,

Podpisywanie przelewdw na rachunkach bankowych Oérodka,

Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznienn udzielonych przez Dyrektora
Osrodka.

§ 40

Do podpisu Kierownikéow Dzialow nalezy:

1.

2

Podpisywanie pism i dokumentéw pozostajacych w obiegu wewng¢trznym Osrodka,
zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej, wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepezej, Swiadczen rodzinnych, wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, Swiadczenia wychowawczego 1 funduszu alimentacyjnego, a takze decyzji
administracyjnych i postanowien w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

Aprobata wstepna pism zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Dyrektora Osrodka.

§ 41

Uprawnienia pracownikow w zakresie podpisywania pism i dokumentow

1.

2.

Pracownicy Osrodka opracowujacy pisma zamieszajg na dole, z lewej strony pisma, swoje
imi¢ i nazwisko oraz pelniong funkcje. Czynno$¢ moze by¢ dokonana w formie drukowanej
lub odrecznej parafy.

Pracownicy socjalni podpisujg samodzielnie wnioski o udzielenie pomocy, porozumienia
i kontrakty zawierane w indywidualnych sprawach, wywiady srodowiskowe, wywiady
alimentacyjne, notatki stuzbowe, karty pracy socjalnej, opinie.
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3. Inne dokumenty niezbedne w procesie prowadzonego postgpowania na polecenie Dyrektora

Osrodka.

§ 42

Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” maja oprocz
Dyrektora: Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Kierownicy Dzialow oraz upowaznieni
pracownicy.

§ 43

Zasady potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem:

L.

Przez kopi¢ dokumentu potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem nalezy rozumiec:

1) kopi¢ zawierajaca klauzule “za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie
dokumentu wraz z data, imienng pieczecia i podpisem osoby uprawnionej do potwierdzania
dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,

2) kopi¢ zawierajaca na pierwszej lub ostatniej stronie dokumentu klauzule ,za zgodnosé
z oryginalem” wraz z datg, podpisem i pieczgcig imienng osoby uprawnionej do potwierdzania
dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem: w tym przypadku potwierdzany dokument winien
by¢ trwale zszyty (stanowi¢ calos¢) i mie¢ ponumerowane strony, a obok klauzuli winna by¢
zamieszczona informacija o ilosei stron tworzacych ten dokument.

Kopie dokumentéw wychodzacych na zewnatrz, za zgodno$¢ z oryginalem podpisuje Dyrektor,
z zastrzezeniem dokumentéw wezesdniej potwierdzonych przez pracownikow.

Upowaznienie w zakresie potwierdzania kopii dokumentéw wychodzacych na zewnatrz
posiadaja réwniez: Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, kierownicy komorek
organizacyjnych.

Kopie dokumentéw pozostajgcych w obiegu wewnetrznym Osrodka oraz niezbednych
W procesie postgpowania administracyjnego, za zgodno$¢ z oryginalem/za zgodno$é
z okazanym dokumentem potwierdzajg pracownicy sporzgdzajacy te kopie lub majacy wglad do
oryginatow.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 44

Zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu pracownicy potwierdzajg sktadajac oswiadczenie,
ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3.

§45

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz odrebnych przepisach
g d

prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci, funkcjonowanie Osrodka oraz wykonywanie zadan,

okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 46

Status prawny, obowigzki pracownikow Osrodka okresla ustawa z 21 listopada 2008r.,
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o pracownikach samorzgdowych, a zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii
okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r., w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka.

2. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Osrodka
ustalony przez Dyrektora Osrodka.

Czynnosci Kancelaryjne w Osrodku wykonywane sa zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt w Osrodku.

(8]

§ 47

Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian
organizacyjnych po akceptacji Burmistrza, wprowadza Dyrektor Osrodka.

DYRE KTOF
Miejskiego Osrodka Pon cy S;&eanei
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego MOPS w Sanoku
z dnia 05 stycznia 2018 roku

Symbole komorek organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Sanoku

Symbole komérek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7

Zatwierdzam.:

DYREKTOR - D

DZIAL POMOCY SPOLECZNEJ — DZ.PS

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY — FK

DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH, SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO
1 FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO — RWF

KOMORKA ADMINISTRACYJNO-PRAWNA - AP

KOMORKA POMOCY RODZINIE 1 OSOBOM NIEPEENOSPRAWNYM — PR
KOMORKA DS. POZYSKIWANIA POZABUDZETOWYCH SRODKOW
FINANSOWYCH - PP

o , DYREKTOR
ISTRZ Miejskiego Oérodka Pomocy Spoteczne

” ranoks wSzf\ u
; /:M’g Rafat Guzkowski
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyfnego MOPS w Sanoku
z dnia 03 stycznia 2018 roku

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
0 ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Odrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku z dnia 05 stycznia 2018 roku, co potwierdzam
whasnorecznym podpisem.



