ZARZADZENIE NR 653/22
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 9 grudnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, poz. 583, poz. 1005, poz. 1079,
poz. 1561), § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku
Podlaskim stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XLII/269/14 Rady Miasta Bielsk
Podlaski (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2017 r. poz. 1342, z 2022 poz. 526, poz. 3730,
poz. 4221, poz. 5613) postanawiam:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku Podlaskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 630/22 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia
06 pazdziernika 2022 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujacg od 01 grudnia 2022 r.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 653/22
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 9 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Bielsku Podlaskim
Rozdziat I.
Postanowienia ogodlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zakres dziatania, zasady funkcjonowania oraz
strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim,
zwanego dalej ,Osrodkiem”.
§ 2. Terenem dziatania Osrodka jest miasto Bielsk Podlaski.
§ 3. 1. Osrodkiem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalania Burmistrz Miasta.
§ 4. Dyrektor petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Osrodku.

Rozdziat Il

Zadania Osrodka.

§ 5. Do zadan Osrodka w szczegolnosci naleza:
1) zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone ustawami jako:
a) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
b) wiasne gminy,
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie z mocy odrebnych ustaw
dotyczgce:
a) swiadczen rodzinnych,
b) przyznawania i wyptaty swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
c) zasitku dla opiekuna,
d) swiadczen wychowawczych,

e) wspierania kobiet w cigzy i rodziny,
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3) zadania wtasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane
przez gmine w zakresie wspierania rodziny,
4) zadania z zakresu administracji rzgdowej dotyczgce wyptaty dodatku ostonowego,
dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania
niektorych zrédet ciepta oraz dodatku elektrycznego.
§ 6. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,
decyzje dotyczgce potwierdzania prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej, decyzje w
sprawach $wiadczenh rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze z
zakresu wspierania rodziny, w sprawach o przyznanie jednorazowego swiadczenia, o
ktorym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz w
sprawach dodatku ostonowego, dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych
z tytutu wykorzystywania niektérych zrédet ciepta oraz dodatku elektrycznego wydaje
Dyrektor Osrodka na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta.
2. Burmistrz Miasta — na wniosek Dyrektora — moze upowazni¢ do wydawania decyzji inne
osoby wskazane przez Dyrektora.
Rozdziat Ill.

Organizacja Osrodka, zakres zadan i odpowiedzialnosci.
§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie dziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor Jednostki — 1 etat (zadania wtasne z dotacji Wojewody),
2) Dziat swiadczen i pomocy $srodowiskowej, ogoétem — 23 etaty, w tym:
a) kierownik dziatu — 1 etat (zadania wlasne z dotacji Wojewody)
b) pracownicy socjalni w rejonie — 13 etatéw, w tym:
- 5 etatdéw (zadania wtasne z dotacji Wojewody),
- 8 etatow (zadania wtasne),
c) stanowiska urzednicze — 7 etatow (3 etaty zadania wtasne z dotacji Wojewody i 4 etaty
zadania zlecone),
d) asystent rodziny — 2 etaty (zadania wiasne),
3) Dziat administracyjno — gospodarczy, ogotem — 21 etatow (zadania wtasne), w tym:
a) kierownik dziatu — 1 etat,
b) stanowisko pomocnicze — 1 etat,
c) pracownicy wykonujgcy ustugi opiekuncze — 18 etatéw, tj.:
- mtodszy opiekun,
- opiekun w ops,
d) sprzgtaczka — 1 etat,
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4) Dziat finansowo — ksiegowy, ogétem — 2 etaty, w tym:

a) gtdbwna ksiegowa — 1 etat (zadania wtasne),

b) stanowisko urzednicze — 1 etat (zadania wtasne z dotacji Wojewody),

5) Konsultant prawnik w Poradni Rodzinnej — ustuga zewnetrzna.

2. Ogotem liczba etatéw w strukturze organizacyjnej Osrodka wynosi 48, z tego:

a) 12 etatéw (zadania wtasne z dotacji Wojewody),

b) 4 etaty (zadania zlecone),

c) 32 etaty (zadania wiasne).

§ 8. 1. Dyrektor Osrodka odpowiada za:

a) wiasciwg organizacje i prawidtowe funkcjonowanie Osrodka,

b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,

c) podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci,

d) stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) opracowywanie wspolnie z gtbwng ksiegowg planow finansowych i nadzorowanie nad
prawidtowg realizacjg budzetu,

f) sktadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

g) wiasciwg wspotprace, na zasadzie partnerstwa, z wtadzami samorzgdowymi,
organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami i
zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej.

2. Dziat Swiadczen i pomocy srodowiskowej:

1) Kierownik dziatu:

a) koordynuje i nadzoruje prace pracownikéw socjalnych zatrudnionych w rejonach,

b) udziela poradnictwa i instruktazu podlegtym pracownikom, réwniez w zakresie
przygotowywania decyzji administracyjnych,

C) sporzadza sprawozdania z realizacji $wiadczen pomocy spotecznej i innych zadan
realizowanych przez Osrodek,

d) bierze udziat w opracowywaniu analiz i informacji z zakresu pomocy spotecznej,

e) wspodtdziata w organizowaniu ustug przyznawanych przez Dyrektora Osrodka
i wspétpracuje z organizacjami swiadczgcymi ustugi w zakresie pomocy spotecznej,

f) wspotpracuje z poradnig rodzinna,

g) sprawuje nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych

pracownikow.
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2) Zadania pracownikdéw socjalnych w rejonie:

a) praca socjalna,

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

c) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,

a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;

d) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy bedag
zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe,

e) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowe;j
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i
organizacje pozarzgdowe,

f) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

g) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

h) wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania problemdw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa,

i) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin,

j) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

k) inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

[) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu swiadczen
pomocy spotecznej,

m) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi

podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
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3) Zadania poradni rodzinnej (konsultacyjnej):

a) udzielanie porad specjalistycznych mieszkarncom Bielsk Podlaski,

b) organizowanie specjalistycznego poradnictwa socjalnego osobom i rodzinom
uprawnionym do korzystania z pomocy spotecznej bez wzgledu na kryterium
dochodowe zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej,

c) umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych
nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujgc wtasne srodki, mozliwosci i uprawnienia,

d) wspdtpraca z pracownikami socjalnymi w rejonach w celu realizacji kompleksowej
pomocy rodzinie,

4) Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. swiadczen pomocy

spotecznej:

a) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy o charakterze
obowigzkowym zwigzanych z:

— wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie przyznania:

- positku oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,

- zasitkdw okresowych,

- zasitkdw celowych, w tym zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego oraz zasitkdbw celowych na pokrycie wydatkéw na
Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajgcym
dochodu i mozliwosci uzyskania swiadczen na podstawie innych przepisow,

- biletéw kredytowanych,

- opfacaniem sktadki na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne i rentowe) za
osobe, ktéra zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania
bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem
rodziny oraz wspolnie niezamieszkujgcymi matkg, ojcem lub rodzenstwem,

- ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania,

z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

- dozywiania dzieci,

- skierowania do domu pomocy spotecznej,

- zasitkdw statych,

- optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej ze sSrodkdw publicznych.

— realizacjg zadan wynikajgcych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych spraw,
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wspotudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

b) prowadzenie spraw w zakresie realizacji pozostatych zadan wiasnych gminy

zwigzanych z:

wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie przyznania:

zasitkow specjalnych celowych,
pomocy rzeczowej,
skierowania do domow pomocy spotecznej i osrodkow wsparcia

0 zasiegu gminnym,

realizacjg zadan wynikajgcych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych

spraw,

wspoétudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

c) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji

rzgdowej zwigzanych z:

— wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie przyznania:

specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla oséb

z zaburzeniami psychicznymi,

zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z kleskg zywiotowg lub
ekologiczng,

zasitkdw celowych, a takze positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o
ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej,

zasitkow celowych, a takze positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktdrzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

pomocy wynikajgcej z rzgdowych programow pomocy spotecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu zycia 0oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczgcych potwierdzania prawa do

Swiadczen opieki zdrowotnej,

wyptacaniem wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

realizacjg zadan wynikajgcych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych

spraw,

wspoétudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

d) zapewnienie obstugi organizacyjno — technicznej zespotu interdyscyplinarnego.

5) Zadania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ds. $wiadczen rodzinnych:
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a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczenh
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka z ciezkim i
nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajgcg zyciu, ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze dodatku
ostonowego, dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektorych zrodet ciepta i dodatku elektrycznego,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia 0 wysokosSci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza ztozy¢é wniosek o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu lub wojewddzkiego funduszu oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw w zakresie swiadczenh rodzinnych, zasitku dla opiekuna, swiadczen
wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka z ciezkim i nieodwracalnym
uposledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajgcg zyciu, ktére powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze dodatku
ostonowego, dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektorych zrodet ciepta i dodatku elektrycznego zwigzanych z
wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczgcych:

— zasitkow rodzinnych i dodatkow do zasitku rodzinnego,

— $wiadczen opiekunczych: zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekunczego, swiadczenia pielegnacyjnego,

— jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,

— $wiadczenia rodzicielskiego,

— zasitku dla opiekuna,

— Swiadczenia wychowawczego,

— $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

— jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka z ciezkim i
nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajgcg zyciu, ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

— dodatku ostonowego, dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych z
tytutu wykorzystywania niektérych zrodet ciepta i dodatku elektrycznego,

d) realizacja zadan wynikajgcych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych spraw,
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e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,
f) podejmowanie dziatan wobec diuznikow alimentacyjnych, w szczegolnosci:
— przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
— odebranie oswiadczenia majgtkowego od dtuznika alimentacyjnego,
— przekazywanie komornikowi sgdowemu wszelkich informacji majacych wptyw na
skutecznos¢ prowadzonej egzekucji,
— podejmowanie wszelkich innych dziatan w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych
okreslonych w ustawach,

g) wspotudziat przy sporzgdzaniu sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

6) Zadania asystentow rodziny nalezy:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny

I w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych
z dzieémi,

g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

i) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

j) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

[) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

0) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,

i przekazywanie tej oceny dyrektorowi Osrodka,
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p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

gq) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

r) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi

organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie

w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

S) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w

art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub

innymi podmiotami, ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

t) koordynowanie poradnictwa dla kobiet posiadajgcych dokument potwierdzajacy cigze,

ich rodzin lub rodzin z dzieckiem z ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniem albo

nieuleczalng chorobg zagrazajgcg zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju

dziecka lub w czasie porodu w zakresie:

przezwyciezania trudnosci w pielegnacji i wychowaniu dziecka;
wsparcia psychologicznego;

pomocy prawnej, w szczegolnosci w zakresie praw rodzicielskich
i uprawnien pracowniczych;

dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz Swiadczen opieki zdrowotne.

3. Dziat administracyjno — gospodarczy:

1) Kierownik dziatu:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzi sprawy personalno — osobowe pracownikow Osrodka oraz Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych,

organizuje ustugi opiekuncze i zapewnienie jednego gorgcego positku osobom tego
pozbawionym,

organizuje szkolenia, nadzoruje i organizuje prace personelu administracyjno —
gospodarczego,

dokonuje kontroli dyscypliny pracy w jednostce,

odpowiada za sprawnosc¢ sprzetu i urzgdzen niezbednych w dziatalnosci Osrodka
oraz ochrone i zabezpieczenie obiektu;

koordynuje zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

2) Do zadan referenta administracyjno — gospodarczego nalezy:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka,
zaopatrzenie w artykuty niezbedne do funkcjonowania Osrodka i prowadzenie
ewidencji,

prowadzenie spraw dotyczgcych przepiséw bhp i ppoz.,
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d) dokonywanie corocznych przegladoéw obiektu z powotang w tym celu komisja,
e) prowadzenie zaktadowego archiwum.
3) Do podstawowych zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy:
a) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,
b) utrzymanie w czystosci pomieszczen,
c) dokonywanie zakupow,
d) wykonywanie zabiegow higienicznych zleconych przez lekarza,
e) zapewnienie kontaktéw z otoczeniem — srodowiskiem.
4) Podstawowym obowigzkiem sprzataczki jest utrzymania tadu i porzgdku w budynku
oraz w otoczeniu, tj. posesji MOPS (pielegnowanie trawnikéw, w okresie zimowym —
odsniezanie).
4. Dziat finansowo — ksiegowy:
1) Do zadan Gtéwnej Ksiegowej nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikow,
c) sporzadzanie projektow planéw finansowych i catoksztattu budzetu,
d) prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu:
- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
- zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Osrodek,
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
- terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan.
e) analiza wykorzystania srodkow bedgcych w dyspozycji zaktadu,
f) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
- wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow;
- kontroli operacji gospodarczych.
g) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenie
rachunkowosci,
h) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych i budzetowych,
i) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu ptac, zasitkéw rodzinnych, itp.;
2. Do zadan ksiegowego — kasjera nalezy:

a) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,
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b) prowadzenie kasy Osrodka:
- przyjmowanie wptat,
- podejmowanie gotowki z banku,
- dokonywanie wyptat,
- sporzadzanie ewidencji przychoddéw i rozchodow czekow gotéwkowych,
- przyjmowanie i realizowanie rachunkow po zatwierdzeniu przez Dyrektora
i gtbwnego ksiegowego,
c) prowadzenie ewidencji analitycznej.
§ 9 Szczegodtowe zadania, uprawnienia i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw Osrodka
okreslajg ich zakresy czynnosci.
§ 10. Przy znakowaniu pism Osrodek uzywa nastepujgcych symboli:
1) Dziat Swiadczen i pomocy srodowiskowej:
a) Dla spraw z zakresu pomocy spotecznej — PS
b) Dla spraw z zakresu swiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenie sie zywego dziecka z ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajgca zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu — SR
c) Dla spraw z zakresu Swiadczen z funduszu alimentacyjnego — FA
d) Dla spraw z zakresu Swiadczen wychowawczych — SW
e) Dla spraw z zakresu wspierania rodziny — WR
f) Dla spraw z zakresu dodatku ostonowego — DO
g) Dla spraw z zakresu dodatku weglowego — DW
h) Dla spraw z zakresu dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania
niektorych zrédet ciepta — DC
i) Dla spraw z zakresu dodatku elektrycznego - DE
2) Dziat administracyjno — gospodarczy:
a) Dla spraw administracyjno — gospodarczych — AG
b) Dla spraw z zakresu kadr — KP
c) Dla spraw z zakresu zamowien publicznych — ZP
d) Dla spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie — ZI
f) Dla spraw z zakresu informatyki i ochrony danych osobowych — DI
g) Dla spraw z zakresu BHP, PPOZ i OC — OC
3) Dziat finansowo — ksiegowy — FK
Rozdziat IV.
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Zasady podpisywania pism.

§ 11. 1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci wynikajgce z udzielonego przez

Burmistrza Miasta upowaznienia, w tym:

a) decyzje administracyjne,

b) pisma w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

c) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
2) korespondencja:

a) kierowana do organéw administracji, organizacji spoteczno — politycznych, organéw

kontroli panstwowej i spotecznej,

b) kierowana do przedsiebiorstw i zaktadow pracy,

c) dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski na prace Osrodka.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik Osrodka.

Rozdziat V.
Postanowienia koncowe.

§ 12 1. Czas pracy Osrodka ustala sie od godz. 73°do godz. 153° w dni robocze od
poniedziatku do pigtku.
2. Szczegotowy porzgdek wewnetrzny i organizacje pracy okresla Regulamin Pracy.
§ 13. 1. Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w
poniedziatki w godz. 12%° — 16% j czwartki w godz. 109 — 149,
2. Wnioski i skargi powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesigca.
3. Skfadane skargi nie mogg byc¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Dyrektor bada skarge lub wyznacza osobe sprawdzajgcg podstawe skargi.
§ 14. Dyrektor Osrodka ma obowigzek zapoznania pracownikow z postanowieniami

Regulaminu.

Zatwierdzam
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