REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W HRUBIESZOWIE

Zatacznik do zarzadzenia Nr 18/2023
Kierownika MOPS w Hrubieszowie

zdn. 11.05.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ
W HRUBIESZOWE

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre§la organizacje
wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Hrubieszowie.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Hrubieszowa;

2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Hrubieszowie;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Hrubieszowie;

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Hrubieszowie;

5) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Hrubieszowie;



6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej MOPS sekcje, zespotly, dzialy, wydziaty, samodzielne stanowisko pracy -
jednostki;

7) Osrodku lub MOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Hrubieszowie;

§3
1. Siedzibg MOPS jest Miasto Hrubieszéw, ul. 3 Maja 15, 22-500 Hrubieszow.
2. MOPS jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
3. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Hrubieszow.
4. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza, Statutu oraz zarzadzen Kierownika.
5. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Miejska Hrubieszow.
6. W ramach Os$rodka dziala Dzienny Dom Pobytu dla Senioré6w zwany dalej DDP. Zasady

funkcjonowania i zadania DDP okre$la zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§4
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i1 zlecone gminie dotyczace w szczego6lnosci:
1) pomocy spotecznej;
2) $wiadczen rodzinnych;
3) swiadczen wychowawczych;
4) dodatkéw mieszkaniowych;
5) dodatkow energetycznych;
6) postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych;
7) funduszu alimentacyjnego;
8) przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
9) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;
10) Karty Duzej Rodziny;
11) wspierania kobiet w cigzy 1 ich rodzin ,,Za Zyciem”;
12) zasitkow dla opiekuna;

13) prowadzenia Dziennego Domu Pobytu dla Seniorow.



2.

Osrodek realizuje inne, niz okreslone w ust. 1 zadania, na podstawie uchwat Rady

Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza lub innych przepiséw prawa.

§5

Realizujac zadania Osrodek gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sob

i rodzin w zakresie wynikajacym z przepisow prawa.

1.
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§6
Gospodarka finansowa Os$rodka prowadzona jest w oparciu o ustawe o finansach
publicznych oraz ustawe o rachunkowosci.
Os$rodek zapewnia racjonalne 1 oszczgdne gospodarowanie S$rodkami finansowymi

bedacymi w dyspozycji Osrodka.

Zasady kierowania urzedem

§7
Osrodkiem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
Kierownik O$rodka jest pracodawca w rozumieniu przepisoOw ustawy Kodeks Pracy.
Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
Kierownik kieruje pracag Os$rodka przy pomocy Zastgpcy Kierownika, Gléwnego
Ksiggowego oraz innych pracownikow posiadajacych stosowne upowaznienie.
Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji.
Pod nieobecnos$¢ Kierownika spowodowang choroba, urlopem, wyjazdem stuzbowym lub
innym zdarzeniem, Os$rodkiem kieruje Zastgpca Kierownika posiadajacy stosowne

upowaznienie.

Organizacja Osrodka

§8

. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka - 1 etat;

2) Zastgpca Kierownika ds. pomocy spotecznej - 1 etat;



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Kierownika ds. §wiadczen - 1 etat;

Kierownik Dziennego Domu Pobytu dla Senioréw - 1 etat;

Zespot ds. swiadczen rodzinnych - 2 etaty;

Zespot ds. funduszu alimentacyjnego - 2 etaty;

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i1 energetycznych - 1 etat;
Glowny ksiegowy - 1 etat;

Ksiegowy - 2 etaty;

10) Stanowisko ds. kasy 1 kadr - 1 etat;

11) Informatyk - 1 etat;

12) Stanowisko ds. pomocy spotecznej - 1 etat;

13) Zespo6t ds. pomocy srodowiskowej - pracownicy socjalni - 9 etatow;

14) Zespo6t realizacji $wiadczen - 2 etaty;

15) Zespo6t ds. wspierania rodziny - asystenci rodziny - 2 etaty;

16) Opiekun osob starszych - 1 etat;

17) Terapeuta - 1 etat;

18) Sprzataczka - 1 etat.

2. Schemat struktury organizacyjnej OsSrodka stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§9

1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 finansowych niezbednych do funkcjonowania

i realizacji zadan realizowanych przez Osrodek;

2) ustalanie sposobu realizacji zadan realizowanych przez Os$rodek oraz sprawowanie nadzoru

nad organizacja pracy;

3) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Osrodka;

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

5) reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytucji 1 osob trzecich;



6) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

7) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;

8) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu innych niz ustawa o pomocy spolecznej,
ustaw na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

9) podejmowanie decyzji w sprawach przyznania badz odmowy przyznania $§wiadczen w
zakresie posiadanych upowaznien udzielonych przez Burmistrza lub Rad¢ Miejska;

10) realizowanie zadan kierownika Osrodka wynikajagcych z innych obowigzujacych
przepisoOw prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza;

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa;

12) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;

14) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

15) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

16) sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

17) sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu wspierania
rodziny i1 systemu pieczy zastepczej;

18) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow;

19) realizacja catoksztattu zadan z zakresu BHP 1 przepisow przeciwpozarowych
w odniesieniu do pracownikow Osrodka.

2. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej sprawuje bezposredni nadzér nad
praca:

1) Zastepcy Kierownika ds. pomocy spotecznej;

2) Zastegpey Kierownika ds. S$wiadczen;

3) Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla Seniorow;

4) Gtownego Ksiegowego;

5) Informatyka;

6) Sprzataczki.



§10

1. Do zadan Zastepcy Kierownika ds. pomocy spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z przepiséw prawa,
okreslonych przez samorzad gminny oraz zadan zleconych przez administracje rzagdowa
1 innych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Osrodka;

2) podejmowanie decyzji w sprawach przyznania badz odmowy przyznania $wiadczen
pomocy spolecznej, na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej;

4) ponoszenie catkowite] odpowiedzialnosci merytorycznej i finansowej za decyzje
wydane zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

5) inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, os6b prawnych 1 fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form 1 zakresu pomocy spotecznej oraz
wspotdziatanie i koordynacja tych dziatan na terenie miasta;

6) nadzor nad sporzadzaniem planéw, programow, analiz wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych oraz z zakresu pomocy spotecznej;

7) informowanie podlegtych pracownikéw o zmianach przepisow prawa;

8) kontrolowanie pod katem prawnym 1 merytorycznym projektow decyzji
administracyjnych stanowigcych podstawe udzielania form pomocy okreslonych w
zadaniach Osrodka;

9) opracowywanie analiz wynikajacych z zewidencjonowanych przez pracownikow
socjalnych problemow, na bazie danych z obslugiwanych przez nich rejonow
opiekunczych 1 przedktadanie ich Burmistrzowi Miasta oraz Radzie Miejskiej;

10) obstuga merytoryczna klientow Os$rodka w sprawach wykraczajacych poza
uprawnienia i mozliwosci pracownikdéw socjalnych;

11) tworzenie 1 rozwo0j sprzyjajacych warunkow do realizacji ,,wolontariatu” na terenie
gminy;

12) nadzér nad sprawozdawczos$ciag merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy
srodowiskowej oraz nad sprawozdawczos$cig finansowa dokonywang przez Gtownego
Ksiegowego;

13) udzielanie porad prawnych w zakresie dzialan podejmowanych na rzecz klienta przez

pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;



14) biezace analizowanie ukazujacych si¢ przepisow prawnych dotyczacych pomocy
spotecznej i innych dziedzin majacych wptyw na podejmowanie decyzji w Osrodku
1 wdrazanie ich w zycie;

15) tworzenie sprzyjajacych warunkow do prawidtowego diagnozowania potrzeb osob
irodzin oraz $rodowiska lokalnego, dokonywanego przez pracownikow socjalnych
pomocy srodowiskowej;

16) opracowywanie przynajmniej raz w roku analizy S$rodowisk problemowych
zuwzglednieniem rodzaju dotychczas podjetych dziatan oraz planem pomocy
zmierzajagcym do rozwigzania bagdz zminimalizowania zdiagnozowanych problemow;

17) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Osrodka w zakresie realizowanych
zadan;

18) zastgpowanie Kierownika podczas jego nieobecnosci, zgodnie z posiadanym
pelnomocnictwem;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

2. Zastepca Kierownika ds. pomocy spotecznej sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Stanowiska ds. pomocy spotecznej;

2) Zespotu ds. pomocy srodowiskowe;;

3) Zespotu realizacji $wiadczen;

4) Zespotu ds. wspierania rodziny.

§11

. Do zadan Zastepcy Kierownika ds. §wiadczen nalezy:

1) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie:

a) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

b) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

¢) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) ustawy prawo energetyczne,

e) ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

2) planowanie i analiza $rodkow finansowych w zakresie prawidtowego zabezpieczenia
potrzeb regulowanych w/w ustawami oraz witasciwego ich wykorzystania zgodnie z

ustawg o finansach publicznych;



3) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania badz odmowy
przyznania $wiadczen na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta;

4) ponoszenie catkowitej odpowiedzialno$ci merytorycznej i finansowej za decyzje
wydane zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

5) nadzor nad sprawozdawczo$cig w zakresie w/w ustaw przy wspotpracy z Gtownym
Ksiggowym Osrodka;

6) informowanie podlegtych pracownikoéw o zmianach przepiséw prawa;

7) opracowywanie i realizacja projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych;

8) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Osrodka w zakresie realizowanych
zadan;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

2. Zastepca Kierownika ds. $wiadczen sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zespotu ds. $wiadczen rodzinnych;

2) Zespotu ds. funduszu alimentacyjnego;

3) Stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

§12
1. Zadaniem Gloéwnego Ksiggowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoscia
jednostki.
2. Do zadan i kompetencji Gtownego Ksiegowego oraz ksiegowych nalezy:
1) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
3) sporzadzanie dokumentacji do ZUS, Urzedu Skarbowego;
4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjne;j;
5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi jednostki organizacyjnej;
6) naliczanie 1 wyplata wynagrodzen pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym:
a) naliczanie innych naleznosci,
b) zasitkow,
c¢) prowadzenie stosownej ewidencji,
d) dokonywanie potracen od wynagrodzen.
7) terminowe naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne

za pracownikow i podopiecznych jednostki organizacyjnej (obstuga programu Platnik);



8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarka finansowag jednostki
organizacyjnej;

10) zatwierdzanie/podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zawieranych
uméw mogacych powodowaé zobowigzania finansowe po stronie jednostki
organizacyjnej;

11) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika naleza do kompetencji
Glownego Ksiegowego.

3. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Ksiegowych;

2) Stanowiska ds. kasy i kadr.

§13
Do zadan pracownikéw Zespotu ds. pomocy srodowiskowej nalezy:

1) $wiadczenie pracy socjalnej;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnoSci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i1 $rodowisk

spotecznych,;



7) wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oso6b i rodzin;

9) wspoéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z przepisow prawa
i nakre§lonych przez Kierownika Os$rodka dla wspomagania oséb 1 rodzin
we wzmocnieniu lub odzyskaniu przez nich mozliwie pelnych zdolnosci zyciowych;

11) sporzadzanie wywiadow S$rodowiskowych w oparciu o obowiazujace regulacje
prawne dotyczace pomocy spotecznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem form pracy
socjalnej oraz propozycji w postaci $wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych;

12) diagnoza 1 opracowywanie danych w zakresie S$rodowisk problemowych
z uwzglednieniem dotychczas realizowanych form pomocy, dalszego planowania
pomocy oraz sieci 0sOb 1 instytucji wspotuczestniczacych w rozwigzywaniu
problemow;

13) rozpoznawanie procesow zachodzacych na rynku pracy, ze szczegblnym
uwzglednieniem ekonomicznych i spotecznych skutkéw bezrobocia;

14) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska
pracy;

15) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i1 organizacjami pozarzagdowymi;

16) wspoltdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

17) obstuga systemdéw informatycznych 1 programow dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

18) wspotudzial w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym
wykonaniem;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy, w tym udzial w

pracach grup roboczych;

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.
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§ 14
Do zadan stanowiska ds. pomocy spotecznej nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z przepisow prawa,
potrzeb srodowiska oraz nakreslonych przez Kierownika Osrodka;

2) aktywny udziat w realizowaniu przez pracownikow socjalnych pomocy srodowiskowej,
indywidualnych planéw pracy socjalnej w odniesieniu do 0so6b i rodzin;

3) koordynacja dziatan pracownikdéw socjalnych pomocy $rodowiskowej z siecia
istniejgcych na terenie miasta osob fizycznych, prawnych, z organizacjami
pozarzadowymi, fundacjami, Kos$ciotem, zmierzajacych do rozwigzywania problemow
socjalnych;

4) nadzor nad prawidtowoscia dokumentacji kompletowanej przez pracownikéw pomocy
srodowiskowej stuzacej do podjecia decyzji administracyjnych;

5) podpisywanie pism w zakresie okreslonym przez Kierownika;

6) podejmowanie i podpisywanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

7) realizacja ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

8) przygotowywanie dokumentow z zakresu KDR do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka;

9) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika O$rodka.

§15
Do zadan Zespotu ds. wspierania rodziny nalezy:
1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;
2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow  socjalnych,
psychologicznych, probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;
5) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy

zarobkowej;
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7) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie =~ prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych;

8) wudzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

9) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku
1 przekazywanie tej oceny Kierownikowi;

13) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach;

14) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

15) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa robocza lub innymi podmiotami,
ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym drogg elektroniczna;

17) opracowywanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny i

systemu pieczy zastepczej.

§16
Do zadan Zespotu ds. swiadczen rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen ,,Za zyciem”, zasitku dla opiekuna oraz $wiadczen przyznawanych na
podstawie odrebnych ustaw realizowanych przez Zespot w zwigzku z upowaznieniem
Burmistrza Miasta;

2) przygotowywanie projektéw pism i decyzji;

3) wprowadzanie danych do systemu komputerowego 1 wydawanie decyzji
administracyjnych;

4) sporzadzanie list wypltat $wiadczen pieni¢znych;

5) prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami, w tym wydawanie stosownych

zaswiadczen,;
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6) prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkow zwigzanych z realizacjg §wiadczen;

7) prowadzenie rejestru i zglaszanie klientow $wiadczen rodzinnych i ich rodzin do

ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych w systemie PLATNIK;

8) sporzadzanie planéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu wyplacanych

Swiadczen;

9) analiza wydatkow i potrzeb w zakresie realizowanych $§wiadczen;

10)wspotpraca z Lubelskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie koordynacji systemow

zabezpieczenia spotecznego oraz innymi instytucjami;

11) przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka;

12) podejmowanie i podpisywanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

13) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym

wykazem akt;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§17

Do zadan Zespotu ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
w zakresie okreslonym w upowaznieniu wydanym przez Burmistrza;
przygotowywanie projektow pism i decyzji;

wprowadzanie danych do systemu komputerowego i1 wydawanie decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie list wyptat Swiadczen pieni¢znych;

prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami, w tym wydawanie
stosownych zaswiadczen;

prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkow zwigzanych z realizacja
Swiadczen;

sporzadzanie planéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu wyptacanych
Swiadczen;

analiza wydatkow 1 potrzeb w zakresie realizowanych §wiadczen;

prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie

stosownych decyzji administracyjnych;

13



10) wprowadzanie i aktualizowanie danych o aktualnym zadluzeniu dluznikow
w rejestrach dtuznikow;

11) przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w skladnicy akt Osrodka;

13) prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie 2z instrukcja kancelaryjng
1 rzeczowym wykazem akt;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§18
Do zadan stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych i1 energetycznych nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy oraz dodatek
energetyczny,

2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego;

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach post¢gpowania o
przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego, sporzadzanie list wyplat;

4) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

5) opracowywanie bilansu potrzeb w  zakresie dodatkéw  mieszkaniowych
1 energetycznych;

6) kontrolowanie biezacych wydatkow;

7) przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w skladnicy akt Osrodka;

8) prowadzenie korespondencji z klientami 1 instytucjami, w tym wydawanie stosownych
zaswiadczen,;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§19
Do zadan Zespotu realizacji $wiadczen nalezy:

1) sporzadzanie projektow decyzji w zakresie §wiadczen z pomocy spotecznej;

2) prowadzenie rejestrow przyznanych $wiadczen i1 przestrzeganie termindw realizacji
zaplanowanej pomocy oraz sporzadzanie list wyplat;

3) wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi w realizacji zadan pomocy spotecznej;

4) prowadzenie  finansowe] 1 merytorycznej sprawozdawczosci  zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami 1 przedkladanie jej Kierownikowi oraz

Glownemu Ksiegowemu Osrodka;
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5) rejestrowanie 1 prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka,;

6) przygotowywanie korespondencji do przekazania do Kierownika celem dokonania
dekretacji;

7) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt;

8) przygotowywanie dokumentdw do zlozenia w sktadnicy akt Osrodka;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§20
Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy i kadr nalezy:

1) wyplata §wiadczen finansowych oraz prowadzenie i analiza catoksztattu dokumentow
w tym zakresie;

2) prowadzenie teczek osobowych pracownikow, teczek i rejestrow dotyczacych
dyscypliny pracy i spraw kadrowych;

3) sporzadzanie umoéw o prace oraz przygotowywanie swiadectw pracy;

4) ewidencja urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych;

5) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji dla pracownikow socjalnych,

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

7) wykazywanie 1 przygotowywanie na pismie termindw wyptat nagrod jubileuszowych
dla pracownikow;

8) ewidencja zaswiadczen lekarskich dopuszczajacych do pracy oraz przygotowywanie
skierowan dla oséb, ktérym uptynat termin badania;

9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikows;

10) prowadzenie i1 przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt;

11)przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w skladnicy akt Osrodka;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§21
Do zadan informatyka nalezy:
1) nadzér nad prawidlowos$cig dziatania sprzetu informatycznego znajdujacego si¢ na

wyposazeniu Osrodka;
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2) wprowadzanie rozwigzan podnoszacych bezpieczenstwo przechowywanych
1 przetwarzanych w systemach informatycznych danych;

3) aktualizowanie danych z zakresu ustawy o pomocy spolecznej w systemie
dziedzinowym ,,POMOST”;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

5) sporzadzanie wykazoéw niezbednych do analizy catoksztaltu probleméw spotecznych
sprawozdan i informacji;

6) przekazywanie dokumentow do ZUS za posrednictwem systemu PLATNIK;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§22
Do zadan sprzataczki nalezy:
1) zapewnienie porzadku 1 czystoSci w pomieszczeniach oraz na korytarzach
uzytkowanych przez Osrodek;
2) doreczanie korespondencji Osrodka zgodnie z zaleceniami Kierownika;

3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§23
Szczegdtowe obowigzki i zadania pracownikow okresla zakres obowigzkow ustalony przez

Kierownika, odrebnie dla kazdego pracownika.

§24

1. Korespondencja przychodzaca i1 wychodzaca z Os$rodka rejestrowana jest przez
upowaznionych pracownikow w dziennikach korespondenc;ji.

2. Pisma wysylane z Osrodka Pomocy Spolecznej podpisywane sa przez Kierownika lub
upowaznionych przez niego pracownikow.

3. Zatwierdzanie 1 podpisywanie dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych
obejmujacych oswiadczenia woli w sprawach zawierania i rozwigzywania umow o prace
oraz zmian¢ warunkoéw pracy lub placy, zatwierdzanie planu urlopow, list ptac, nagrod
oraz delegacji stuzbowych nalezy do Kierownika.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika pisma okre§lone w ust. 3 podpisuje upowazniony przez
niego Zastgpca Kierownika, z wylaczeniem pism zawierajagcych oswiadczenie woli

0 nawigzaniu, rozwigzaniu lub zmiany stosunku pracy.
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5. Kierownik moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentéw w sprawach
indywidualnych z zakresu §wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy.

6. Rozdzialu i dekretacji korespondencji dokonuje Kierownik lub Zastepca Kierownika.

7. Pracownik Osrodka po otrzymaniu pisma, o ktorym mowa w ust. 6, zobowigzany jest do
potwierdzenia w dzienniku korespondencji wtasnorecznym podpisem, fakt jego odbioru.

8. Pracownicy Os$rodka opracowujacy projekty decyzji i innych pism zobowigzani sg
parafowac je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

9. Decyzje administracyjne podpisujag Kierownik, Zastepcy Kierownika lub upowaznieni

pracownicy Osrodka.

§25
Umowy w wyniku, ktorych powstaja zobowigzania pieni¢zne wymagaja podpisu

dwoch osob - Kierownika 1 Glownego Ksiggowego.

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 26
1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika, badz z wtasnej
inicjatywy, w celach zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Na wniosek Kierownika Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia

postepowan 1 wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 27

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng 1 wewnetrzng.

§28
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow

prawa.

17



§29
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:
1) Glowny Ksiegowy Osrodka w sprawach finansowo-ksiggowych, w zakresie ustalonym
przepisami szczegdtowymi, tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych;
2) Kierownik i Zastepcy Kierownika Osrodka we wszystkich pozostatych sprawach.
2. Kierownik peini takze nadzor nad pracg Gtownego Ksiggowego oraz prawidlowoscig

operacji finansowo- ksiggowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Postanowienia koncowe

§30
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dzialalno$ci, funkcjonowania Osrodka oraz

wykonywania zadan, okre$la Kierownik Osrodka w drodze zarzadzen.
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