Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2024 Dyrektora MOPS

w Putawach z dnia 6 listopada 2024 r.

Regulamin
Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Putawach






Postanowienia ogélne
51

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Putawach, zwanego dalej Osrodkiem, szczegbtowy zakres dziatania i obowiazkéw
poszczegolnych dziatéw i jednoosobowego stanowiska pracy.

§2

Dziatalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach kieruje Dyrektor przy
pomocy kierownikow poszczegdlnych dziatow.

Struktura organizacyjna Osrodka

§3

Strukture organizacyjng Osrodka okreSla schemat organizacyjny, uwzgledniajacy
rzeczywiste potrzeby kadrowe, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach.

§4

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie dziaty, o$rodki wsparcia i
jednoosobowe stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi

Osrodka.

2. W ramach dziatéw moga funkcjonowad sekcje i zespoty, w zaleznosci od zakresu
zadan.

3. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi gtowny ksiegowy.

4. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Putawach funkcjonuje system kontroli
zarzadczej, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan przez
poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiska pracy.

§5

1. Dyrektorowi Osrodka bezposrednio podporzadkowane sa:

1) Dziat Organizacyjny NO
2) Dziat Personalny NPR
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy NF
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej NP
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3)
6)
7)
8
9)

Dziat Integracji i Pomocy Specjalistycznej NI

Dziat Obstugi Udzielonej Pomocy NU
Dziat Swiadczen Rodzinnych NS
Dziat Wsparcia Osob Starszych NWS
Radca Prawny NR

2. Dyrektor Osrodka zapewnia:

1)
2)

Obstuge organizacyjno-techniczng i finansowa Zespotu ZI

Interdyscyplinarnego w Putawach
Obstuge finansowa i administracyjna Miejskiej Komisji MKRPA

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Dziaty przy oznaczaniu akt stosuja wyzej wymienione symbole literowe.

§6

Do zadan Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w szczegdlnosci nalezy:

1

10.

zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci Osrodka w sposéb zapewniajacy
nalezyte wykonywanie zadan;

decydowanie o zakresie upowaznien pracownikéw do zatatwiania spraw;

petnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy, tj. nawigzywanie i
rozwigzywanie umow o prace oraz podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach dotyczacych stosunkow pracy pracownikow;

tworzenie warunkéw do wykonywania pracy;
wydawanie zarzadzen zgodnie z potrzebami i obowigzujacymi przepisami;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami oraz wnioskowanie o udzielenie upowaznien do
wydawania decyzji innym pracownikom;

planowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan Osrodka oraz prawidtowe
gospodarowanie nimi;

organizowanie systemu kontroli zarzadczej i jej realizacja;
zarzadzanie ryzykiem;

gospodarowanie $rodkami z Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych;
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11.  analizowanie potrzeb spotecznych oraz dostosowywanie form i kierunkow
dziatania celem zapewnienia ich realizacji;

12.  przedktadanie Prezydentowi i Radzie Miasta Putawy corocznych sprawozdan z
realizacji zadan oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

13.  wspotpraca z samorzadem terytorialnym, instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwiazywania problemow spotecznych w miescie
Putawy;

14.  Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci sprawuje Kierownik Dziatu
Pomocy Srodowiskowej; w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Kierownika
Dziatu Pomocy Srodowiskowej zastepstwo sprawuje Kierownik Dziatu
Swiadczen Rodzinnych lub inny pracownik w zakresie udzielonego

upowaznienia.
O przyznanie nagrody lub premii dla Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

wnioskuje do Prezydenta Miasta Putawy kierownik Dziatu Personalnego lub kierownik Dziatu
Pomocy Srodowiskowej lub kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

§7

1. Gtéwny ksiegowy jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Do zadan Gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) nadzér nad zabezpieczeniem $rodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych, zapewniajacy ptynnos¢ finansowa;

6) opracowywanie projektow rocznych plandw finansowych Osrodka na
podstawie informacji od kierownikow Dziatow o planowanej wysokosci
wydatkéow oraz przyznanych s$rodkdéw na realizacje zadan zleconych
i dofinansowanie zadan wtasnych;

7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Osrodka;

8) sprawowanie biezacej kontroli nad zaangazowaniem srodkéw i celowoscia
wydatkdw;

9) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Miejskiego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Putawach, a w szczegélnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych;

Strona 5z 28



10) przeprowadzanie biezacych analiz zrealizowanych dochodéow i wydatkdw,
zobowigzan pienieznych wynikajacych z zawieranych uméw oraz
sporzadzanie wnioskow w sprawie przesunie¢ budzetowych;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

12) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Osrodka;

13) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji mienia
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawa;

15) monitorowanie wielkosci ponoszonych wydatkow z zapisami przyjetymi

w planie finansowym;

16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych.

3. Gtowny ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do zadania od
kierownikéw komérek organizacyjnych Osrodka udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien.

4. W czasie nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego zastepuje go zastepca gtownego
ksiegowego lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Zakres zadan poszczeg6lnych dziatéw Osrodka

§8
Do zadan Dziatu Organizacyjnego w szczegolnosci naleza:

1. Sprawy organizacyjne:

1) opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw,
regulamindw, instrukcji, polecen wewnetrznych oraz monitorowanie ich
realizacji zgodnie z obowigzujacym prawem;

23 zapewnienie obiegu pism i dokumentow zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna;

3) ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz sprawowanie kontroli nad
terminowoscig ich zatatwienia;

4) ewidencja dokumentéw z  zakresu kontroli  zewnetrznych,
opracowywanie polecen w zwiazku z realizacjg zalecen pokontrolnych z
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9

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

5]

16)

17)

18)

19)

20)

21)

kontroli prowadzonych przez organy zewnetrzne oraz udzielanie
odpowiedzi na zalecenia;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta wptywajacych do Osrodka oraz zarzadzen Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach i przekazywanie ich do realizacji
wtasciwym komaérkom organizacyjnym;

prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawartych przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Prezydenta Miasta Putawy;

prowadzenie centralnego rejestru zapotrzebowan;
nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka;
prowadzenie sktadnicy akt;

brakowanie dokumentow;

dokonywanie prenumeraty prasy, czasopism i prowadzenie ich rejestru
oraz zaopatrywanie Osrodka w inne niezbedne publikacje;

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, pozostatych srodkow, wartosci
niematerialnych i prawnych, oraz niskowartosciowego wyposazenia
Osrodka;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacja zuzytego mienia
Osrodka,

sprawozdawczos¢ w zakresie stanu i ruchu srodkéw trwatych;

administrowanie strong internetowa, Biuletynem Informacji Publicznej,
Intranetem oraz prowadzenie Newslettera Osrodka i mediéw

spotecznosciowych;

odbiér dokumentacji przygotowanej do archiwizacji przez dziaty, o$rodki
wsparcia, jednoosobowe stanowiska pracy;

sporzadzanie wykazu sSrodkéw trwatych i wyposazenia do celow
ubezpieczenia;

obstuga  zapotrzebowan w sprawach dotyczacych funduszu
reprezentacyjnego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych w
Osrodku oraz monitorowanie i kontrola przestrzegania ochrony danych

osobowych;

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji uméw na
wykonanie zadan publicznych oraz monitorowanie wydatkowania

Strona 7z 28



22)

23)

24)

25)
26)

srodkow publicznych zgodnie z zawartymi umowami w zakresie spraw
objetych zakresem dziatania dziatu;

prowadzenie spraw z zakresu bezposredniej ochrony fizycznej w
siedzibie Osrodka;
prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, modernizacji, wymiany:

a) komputeréw (stacji roboczych), laptopow, monitoréw, drukarek,
oraz pozostatego sprzetu informatycznego

b) niszczarek,

c) urzadzen do realizacji ustug telekomunikacyjnych,

d) mebli,

e) drukow,

f) niskowartosciowego wyposazenia.

prowadzenie spraw z zakresu licencji wymaganych do wtasciwego
uzytkowania programdw informatycznych w Osrodku;

prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy urzadzen wielofunkcyjnych;
Prowadzenie spraw w zakresie zawierania umow dotyczacych:

a) platformy zamdwien publicznych,

b) systemu elektronicznej rejestracji pracy,
c) programéw prawnych,

d) przekazow elektronicznych,

e) wysytki pocztowej,

f) ttumacza elektronicznego jezyka migowego,
g) obstugi kancelarii prawnej,

h) inforlex,

i) domeny easyisp, serwera wirtualnego,

j) podpisow elektronicznych,

k) ustug telekomunikacyjnych.

Zespot ds. zamowien publicznych:

1)
2)

3)

opracowywanie planéw zamowien publicznych;

prowadzenie postepowan w zakresie zakupu dobr i ustug w oparciu o
przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych, regulacje wewnetrzne,
opracowywanie projektéw uméw w zakresie zaméwien publicznych;

prowadzenie postepowan w zakresie otwartych konkurséw ofert
dotyczacych zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o
przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
regulacje wewnetrzne, opracowywanie projektow umow w tym zakresie;
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9)

5)

prowadzenie rejestru faktur i rachunkow na podstawie wewnetrznego
regulaminu zamowien publicznych o wartosci do 130 000,00 zt netto.

wytanianie  wykonawcéw zaméwien na podstawie ztozonych
zapotrzebowan, w oparciu o przepisy ustawy prawo zamodwien
publicznych i regulacje wewnetrzne,

§9

Do zadan Dziatu Personalnego w szczegdlnosci naleza:

1. Sprawy pracownicze:

1)
2)
3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

przygotowywanie i przeprowadzanie naboru pracownikow;
zawieranie i rozwigzywanie umow o prace;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem o0s6b na podstawie
umow cywilno - prawnych we wspdtpracy z kierownikami komérek
organizacyjnych oraz Dyrektorem Osrodka;

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow;

przygotowywanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych w
sprawach pracowniczych;

przygotowywanie dokumentow w zakresie przeszeregowan, awansow,
przeniesien, nagrod i kar, sporzadzanie wnioskéw upowazniajacych do
otrzymania nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej,
sporzadzanie list wyptat, itp. w oparciu o obowigzujace przepisy;

sprawdzanie list wyptat pod wzgledem merytorycznym i formalno -

rachunkowym;
przygotowywanie w systemie bankowym polecen przelewow

wynagrodzen, podatkow, sktadek ZUS, optat PPK;

realizacja procedury obowigzujacej w Osrodku w sprawach wynikajacych
z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

realizacja weryfikacji oséb fizycznych w Rejestrze Sprawcow
Przestgpstw na Tle Seksualnym w sprawach objetych obowiazkiem
weryfikacji;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

naliczanie $wiadczen naleznych ze stosunku pracy, umoéw
cywilnoprawnych oraz prowadzenie zwigzanych z nimi rozrachunkow
publicznoprawnych;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
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2,

1)

2)

3)

14)

15)

16)

17)
18)
19
20)

21)

22)
23)

24)

25)

zapewnienie przestrzegania przepisow BHP oraz sporzadzanie analiz
stanu BHP w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Putawach;

organizowanie ocen okresowych pracownikow;

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw MOPS;

obstuga delegacji stuzbowych;
wydawanie pracownikom legitymacji stuzbowych;
kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia BHP;

wydawanie zaswiadczen dla pracownikow, zleceniobiorcow oraz
wolontariuszy;

prowadzenie i realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cia socjalng
organizowang na rzecz uprawnionych pracownikow oraz oséb
przebywajacych na emeryturze, rencie zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym:

- przyjmowanie (odbieranie) wnioskow, oswiadczen,
- sporzadzanie list wyptat,

- kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa;
wspotpraca z zaktadowa organizacja zwiazkowa;

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej stazystow, praktykantow
oraz wolontariuszy;

prowadzenie spraw zwiazanych z dostepnoscia dla oséb ze szczegblnymi
potrzebami;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

Zespot ds. spraw gospodarczych:

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji umow na
wykonanie zadan publicznych oraz monitorowanie wydatkowania srodkow
publicznych zgodnie z zawartymi umowami w zakresie spraw gospodarczych
objetych zakresem dziatania dziatu;

administrowanie budynkami siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Putawach;

realizowanie remontéw, napraw i modernizacji w budynkach Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach;

Strona 10 z 28



4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

dbatos¢ o pomieszczenia i utrzymanie czystosci w budynkach siedziby
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach oraz wokot budynkdw;

zabezpieczenie budynkdw siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Putawach, w tym poprzez administrowanie kluczami do budynkéw i
kodami do systemu alarmowego, a takze kontrola mienia przed kradzieza,
Zniszczeniem, itp.;

Zzapewnienie ochrony przeciwpozarowej;
prowadzenie spraw z zakresu monitoringu i serwisu monitoringu,
prowadzenie spraw z zakresu ustug ochrony oséb i mienia;

wspotuczestniczenie w kontrolach okresowych stanu technicznego
budynkow, prowadzenie ksiazek obiektdw, przedktadanie okresowych
wnioskdw w zakresie niezbednych remontow, napraw i modernizacji
budynkow;

wspotuczestniczenie w odbiorach prac remontowych i budowlanych,
wykonywanych zgodnie z zawartymi umowami;

nadzor nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych na rzecz O$rodka
przez osoby skierowane przez PUP w Putawach, Sad i inne instytucje oraz
nad pracami wykonywanymi w ramach programu oddtuzeniowego;

nadzér nad pracami porzadkowo - remontowymi wykonywanymi w
budynkach Osrodka;

wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych w budynkach
siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach i wokét nich
oraz placowkach podlegtych;

zgtaszanie powstatych awarii sprzetu i mediow do firm zajmujacych sie ich
usuwaniem i nadzorowanie ich usuwania;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego,

prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej oraz obstuga transportowa
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach;

dokonywanie drobnych - niewymagajacych przeprowadzenia
postepowania przez zespot ds. zamowien publicznych - zakupow oraz
w przypadku gdy sprzedawcy nie zapewniajg dostawy zamoéwionych
przez zespét ds. zamowien publicznych towardw, odbieranie ich z
punktow sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupionych materiatéw biurowych (w tym kopert i
zwrotnych potwierdzen odbioru) oraz ewidencji wydawanych do uzycia
materiatéw biurowych;
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18)

19)
20)
21)
22)
23)

prowadzenie rejestru zakupionych pieczeci i pracownikéw ktorym wydano
pieczecie, oraz likwidacja pieczeci;

prowadzenie ewidencji zakupionych srodkow czystosci;
administrowanie mieszkaniami treningowymi i wspomagajacymi;
zabezpieczania mienia przed kradzieza, zniszczeniem itp.;
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

udziat w postepowaniach w sprawach zakupu débr i ustug w oparciu o
przepisy ustawy prawo zamowien publicznych, w szczegélnosci poprzez
opracowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie objetym zakresem
dziatania dziatu oraz przedstawianie wszystkich wymaganych danych do
zawarcia umow objetych zakres dziatania dziatu.

5§10

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegoélnosci naleza:

1

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej obejmujacej ksiegowanie
dochoddw i przychodow, wydatkow i kosztow oraz prowadzenie rozrachunkow
w tym zakresie wedtug dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji

budzetowej;

prowadzenie ewidencji i rozliczen projektow finansowanych ze $rodkéw UE,
budzetu panstwa i innych zrodet;

prowadzenie ksiegowosci pozabilansowej w zakresie:

1) ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezacego oraz
zaangazowania wydatkéw przysztych okresow,

2) ewidencji planu wydatkéw budzetowych Osrodka,
3) wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami.

opracowywanie planoéw finansowych wydatkow i dochoddéw w oparciu o
materiaty sporzadzone przez komorki organizacyjne Osrodka;

dokonywanie rozliczen srodkéw na wydatki budzetowe;
rozliczanie delegacji, ryczattéw i innych swiadczen pienieznych pracownikow;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym Qsrodka;

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

1

18.

19

20.

21.

22.

23

24,

25.

25,

ewidencja zobowiazan kontrahentéw Osrodka na podstawie dokumentéw
przekazanych przez komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacje;

ewidencja naleznosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach
podlegajacych egzekucji administracyjnej, monitorowanie terminowosci wptat
oraz prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

sporzadzanie wewnetrznych i zewnetrznych dowodéw ksiegowych;

dokonywanie przelewdw z rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw  Zrodtowych za  posrednictwem  systemu  bankowosci
elektronicznej;

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie JPK i deklaracji
VAT;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, wyposazenia oraz WNiP
oraz zarzadzanie inwentaryzacja;

sporzadzanie deklaracji w zakresie PFRON i przekazywanie naleznych sktadek;
sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa;

zapotrzebowanie srodkéw na wydatki na zadania wtasne i zlecone;
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu kosztéw obstugi
Osrodka, ustug opiekunczych, $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, z
funduszu alimentacyjnego i inne;

prowadzenie rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu
panstwa;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych za okresy: miesieczne, kwartalne i
roczne;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Osrodka tj. bilansu jednostek
budzetowych, rachunku zysku i strat jednostek budzetowych oraz zestawienia
zmian w funduszach jednostek budzetowych i informacji dodatkowej;

udziat w postepowaniach w zakresie zakupu dobr i ustug w oparciu o przepisy
ustawy prawo zamoéwien publicznych, w tym opracowywanie dokumentacji
przetargowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu;

udziat w postepowaniach w zakresie otwartych konkursow ofert dotyczacych
zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o przepisy ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym opracowywanie
dokumentacji konkursowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu;

wspotpraca z innymi Dziatami Osrodka;
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21

28.

wspotpraca z bankiem, Urzedem Miasta, Urzedem Wojewddzkim i innymi
organami i instytucjami - w zakresie finansowania realizacji zadan Osrodka
i przeptywu srodkow finansowych.

przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

5§11

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej w szczegdlnosci naleza:

1

10.

11.

12,
13.

rozpoznawanie istotnych problemow i potrzeb spotecznych warunkujacych
funkcjonowanie osob, rodzin i srodowisk;

zapewnienie pomocy osobom i rodzinom znajdujacym sie w trudnej sytuacji
zyciowej, w tym wnioskowanie o pomoc specjalistyczng lub aktywizacje w
Klubie Integracji Spotecznej;

wskazywanie kandydatéw na rodziny wspierajace,

wnioskowanie o pomoc rodziny wspierajacej, asystenta rodziny, pomoc
specjalistyczng (psychologa, pedagoga, animatora, organizatora spotecznosci
lokalnej);

kierowanie dzieci do placéwki wsparcia dziennego;

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej;

opracowywanie bilansu potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na
pomoc spoteczna;

sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych, opracowywanie diagnozy rodziny,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji
administracyjnych, wnioskowanie o $wiadczenia wynikajace z ustawy o pomocy
spotecznej, programow rzadowych badz innych ustaw;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych dla potrzeb innych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej spoza Gminy Miasto Putawy oraz
u osob i rodzin zobowigzanych do Swiadczenia pomocy na rzecz osdb

korzystajacych ze Swiadczen;

podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie przemocy domowej,
udziat w grupach diagnostyczno-pomocowych oraz wspotpraca z Zespotem
Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Putawach;

wprowadzanie danych osobowych beneficjentow $wiadczen z pomocy
spotecznej do programu informatycznego ,Pomost” oraz uzytkowanie
programu zgodnie z jego przeznaczeniem,;

zawieranie i realizacja kontraktow socjalnych;
analiza i ocena efektywnosci realizacji zadan pomocy spotecznej;
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14.

15,
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

25,
26.

27.

28.

29.

30.

analiza wydatkow na $wiadczenia spoteczne i monitorowanie ich
Zaangazowania;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych;
prowadzenie pracy socjalnej w srodowiskach;

inicjowanie i realizacja $rodowiskowej pracy socjalnej - organizowanie
spotecznosci lokalnej;

inicjowanie kierunkéw dziatan oraz realizacja programéw i projektow
odpowiadajacych na potrzeby spoteczne w miescie;

prowadzenie rekrutacji uczestnikdw realizowanych programéw i projektéw;

podejmowanie wspélnych przedsiewzie¢ z innymi podmiotami dziatajacymi w
obszarze pomocy spotecznej, wynikajacych z rozeznanych potrzeb;
przygotowywanie rocznych planow wydatkow w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat;

prowadzenie okresowych analiz i ocen realizowanych zadan przez Dziat;
kierowanie podopiecznych do doméw pomocy spotecznej i osrodkéw wsparcia;

opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzehn w zakresie realizacji zadan
pomocy spotecznej;

udziat w opracowaniu i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych;

udziat w tworzeniu i realizacji programow ostonowych;

nadzor nad realizacja $wiadczen przez wolontariuszy wspierajacych realizacje
zadan Dziatu;

scista wspotpraca z pracownikami Dziatu Integracji i Pomocy Specjalistycznej
oraz pozostatymi pracownikami Osrodka;

udziat w postepowaniach w zakresie zakupu dobr i ustug w oparciu o przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych, w tym opracowywanie dokumentacji
przetargowej w zakresie objetym obszarem dziatania dziatu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia uméw objetych
zakresem dziatania dziatu;

udziat w postgpowaniach w zakresie otwartych konkurséw ofert dotyczacych
zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym opracowywanie
dokumentacji konkursowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia uméw objetych
zakres dziatania dziatu;

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji umow na wykonanie
zadan publicznych oraz monitorowanie wydatkowania $rodkéw publicznych
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31.

zgodnie z zawartymi umowami w zakresie spraw objetych zakresem dziatania
dziatu;

przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji.

§12

Do zadan Dziatu Integracji i Pomocy Specjalistycznej w szczegdlnosci naleza;

1.
7

(%]

N e v o

10.

11

12.

13.

prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;
udzielanie wsparcia specjalistycznego;

swiadczenie srodowiskowej pracy socjalnej, w tym organizowanie spotecznosci
lokalnej we wspdtpracy z pracownikami Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

sporzadzanie wywiadow srodowiskowych;
prowadzenie dziatan dotyczacych przeciwdziataniu uzaleznieniom;
prowadzenie dziatan dotyczacych przeciwdziatania przemocy;

nadzoér nad realizacjg Standardéw Ochrony Matoletnich w Miejskim O$rodku
Pomocy Spotecznej w Putawach;

prowadzenie dziatan edukacyjnych i integracyjnych;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

realizacja programéw i projektow w tym wspdtfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych;

udziat w postepowaniach w zakresie zakupu dobr i ustug w oparciu o przepisy
ustawy prawo zaméwien publicznych, w tym opracowywanie dokumentacji
przetargowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatlu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia umoéw objetych
zakresem dziatania dziatu;

udziat w postepowaniach w zakresie otwartych konkurséw ofert dotyczacych
zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym opracowywanie
dokumentacji konkursowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia umow objetych
zakres dziatania dziatu;

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji uméw na wykonanie
zadan publicznych oraz monitorowanie wydatkowania srodkow publicznych
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14.
15.
16.

17.

18.
19;

14.

zgodnie z zawartymi umowami w zakresie spraw objetych zakresem dziatania
dziatu;

nadzor nad realizacja swiadczen udzielanych przez wolontariuszy;
przygotowywanie dokumentdow do archiwizacji;

sporzadzanie sprawozdan i analiz dla potrzeb wtasnych oraz podmiotow
zewnetrznych;

wydawanie zaswiadczen w sprawach o0séb objetych  wsparciem
specjalistycznym Dziatu Integracji i Pomocy Specjalistycznej;

opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programow wspierania rodziny;

Klub Integracji Spotecznej:

1) reintegracja spoteczna - dziatania o charakterze pomocowym, majace na

2)

3)

4)

)
6)
7)
8
9)

celu odbudowanie i podtrzymywanie u klientow umiejetnosci
uczestniczenia w zyciu spotecznosci lokalnej i petnienia rél spotecznych
w miejscu pracy, zamieszkania lub pobytu;

reintegracja zawodowa - dziatania majace na celu odbudowanie i
podtrzymywanie u klientow zdolnosci do samodzielnego swiadczenia

pracy na rynku pracy,

realizacja programéw i projektow w zakresie przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu;

kierowanie o0s6b bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie
uzytecznych na terenie miasta Putawy;

realizacja prac spotecznie uzytecznych i ich dokumentowanie;
organizowanie spotkan interdyscyplinarnych;

ewaluacja dziatan w odniesieniu do zatozonych celéw;
sporzadzanie wywiadow srodowiskowych ;

prowadzenie pracy socjalnej;

10) organizowanie spotecznosci lokalnych.

1)

Zespot ds. rodziny:

sporzadzanie oceny sytuacji rodziny w nawiazaniu do diagnozy
sporzadzonej przez pracownika socjalnego;
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15,

2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing, w tym z rodzing dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej;

prowadzenie konsultacji i porad w zakresie problemow wychowawczych
na wniosek pracownikéw socjalnych;

wspotpraca z pracownikami socjalnymi, pedagogami szkolnymi i
przedszkolami;

inicjowanie i prowadzenie grup wsparcia, grup samopomocowych, spotkan
rodzicéw w celu wymiany doswiadczen i zapobiegania izolacji;

organizowanie zaje¢ warsztatowych i szkolen dla rodzicow;
prowadzenie mediacji;

prowadzenie terapii rodzinnej, indywidualnej;
monitorowanie sytuacji rodziny;

dokonywanie oceny sytuacji rodziny;

zapewnianie rodzinie pomocy asystenta na wniosek pracownika
socjalnego;

organizowanie spotkan, wycieczek i imprez okolicznosciowych;
realizowanie programow i projektow;

prowadzenie i organizacja zaje¢ placéwki wsparcia dziennego;
zapewnianie rodzinie pomocy rodziny wspierajacej;

kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych dotyczacych kosztéw
opieki zastepczej, szkolen, warsztatow, spotkan osob i rodzin, dzieci oraz
dziatan rodzin wspierajacych;

organizowanie spotkan interdyscyplinarnych;

$cista wspdtpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej.

Zespot ds. Poradnictwa Specjalistycznego

1)
2)

3)
4
5)

prowadzenie telefonu zaufania;

prowadzenie  wsparcia  specjalistycznego  m.in. psychologa,
psychoterapeuty psychologa dzieciecego, pedagoga;

prowadzenie pracy socjalnej;
przygotowywanie i podpisywanie kontraktow socjalnych;

prowadzenie grup wsparcia i grup samopomocowych;
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6)
7)

8)

9)
10)

prowadzenie indywidualnych konsultacji oraz zaje¢ grupowych;

realizacji programéw i projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych;

Scista wspotpraca z pracownikami innych dziatéw oraz pozostatymi
pracownikami Osrodka;

organizowanie warsztatow i szkolen dla rodzicéw;

udziat specjalistow w spotkaniach interdyscyplinarnych.

§13

Do zadan Dziatu Obstugi Udzielonej Pomocy w szczegdlnosci naleza:

1. Zadania merytoryczne:

1)

2)
3)

4)

9)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie  pod  wzgledem  formalno-prawnym  decyzji
administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym:
kodeksem postgpowania administracyjnego i ustawa o pomocy
spotecznej na podstawie wnioskéw zawartych w  wywiadzie
srodowiskowym;

rozpatrywanie wnioskow o pomoc materialng dla uczniéw;

rozpatrywanie wnioskow o przyznanie pomocy na podstawie programéw
m.in. rzadowych realizowanych przez Dziat,

przygotowywanie  pod  wzgledem  formalno-prawnym  decyzji
administracyjnych i informacji o przyznaniu swiadczen w oparciu o
realizowane programy i projekty, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

przygotowywanie  pod  wzgledem  formalno-prawnym  decyzji
administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o systemie o$wiaty i
Kodeksu postepowania administracyjnego;

obstuga programu informatycznego Pomost;

przygotowywanie korespondencji dziatu do wysytki (doreczenia
adresatom)  zgodnie z  obowiazujacymi  procedurami  oraz
przygotowywanie  list  zasitkobiorcow, przekazow  pienieznych
i przekazywanie ich do realizacji przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

przygotowywanie list Swiadczen z tytutu wykonanych prac spotecznie
uzytecznych i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

przygotowywanie dokumentacji (decyzje, pisma, listy wyptat)
dotyczacej realizacji projektdw, w tym  wspdtfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego;
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10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)

wydawanie talonéw na positki i pomoc rzeczowa;

kontrola merytoryczna rachunkéw za wydane positki w placéwkach
zZywieniowych;

kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkow za ustugi opiekuncze
i specjalistyczne ustugi opiekuncze;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach s$wiadczen nienaleznie
pobranych;

przygotowywanie  dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w przedmiocie odwotania od wydanych decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizacji $wiadczen
pomocy spotecznej;

biezaca analiza wydatkow i kontrola ich zaangazowania w zakresie zadan
realizowanych przez dziat;

prowadzenie obstugi ubezpieczen emerytalno-rentowych i zdrowotnych
w systemie ,Ptatnik” w zakresie swiadczen realizowanych przez Dziat
Udzielonej Pomocy;

udziat w postgpowaniach w zakresie zakupu débr i ustug w oparciu o
przepisy ustawy prawo zamowien publicznych, w tym opracowywanie
dokumentacji przetargowej w zakresie objetym zakresem dziatania
dziatu,

udziat w postepowaniach w zakresie otwartych konkursow ofert
dotyczacych zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o
przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w
tym opracowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie objetym
zakresem dziatania dziatu;

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji umow na
wykonanie zadan publicznych oraz monitorowanie wydatkowania
srodkéw publicznych zgodnie z zawartymi umowami w zakresie spraw
objetych zakresem dziatania dziatu;

wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej oraz w
pozostatych sprawach o charakterze spotecznym z zakresu dziatalnosci
Osrodka;

nadzor nad realizacja Swiadczen udzielanych przez wolontariuszy;
przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

rozliczenia zadan na podstawie zawartych umow i porozumien.
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1)

2)
3)

Zadania organizacyjne:

administrowanie  lokalng siecia komputerowa oraz systemami
informatycznymi obstugujacymi realizacje zadan Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng;

archiwizowanie zbioréw danych.

5§14

Do zadan Dziatu Swiadczer Rodzinnych w szczegdlnosci naleza;

1.

© ® N o

11.

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach o: swiadczenia rodzinne,
wychowawcze, z funduszu alimentacyjnego, =zasitku dla opiekuna,
jednorazowego $wiadczenia ,,za zyciem”,

obstuga programéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan
(wprowadzanie danych swiadczeniobiorcow, rejestracja  przyznanych
swiadczen, wprowadzanie i rejestracja pozostatych danych wynikajacych z
realizowanych zadan),

prowadzenie postepowan administracyjnych, opracowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach o: $wiadczenia rodzinne, wychowawcze, z
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, jednorazowego swiadczenia
»Za Zyciem” w oparciu o obowigzujace przepisy,

opracowywanie planu wyptat i list do realizacji swiadczen przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy,

prowadzenie obstugi ubezpieczel emerytalno-rentowych i zdrowotnych w
systemie ,,Ptatnik” w zakresie $wiadczen realizowanych przez Dziat Swiadczen
Rodzinnych,

biezaca analiza wydatkow, kontrola ich zaangazowania,
scista wspotpraca z pozostatymi dziatami Osrodka,
przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji $wiadczen,

opracowanie bilansu potrzeb w zakresie realizowanych zadan okreslonych
obowiazujacymi przepisami,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych
m.in. przygotowywanie decyzji, roztozenie na raty, naliczenie odsetek,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych i realizowanie
innych czynnosci w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych, okreslonych w
ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
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12.

13.

14.

15.
16.

Scista wspotpraca z organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznosci z tytutu wyptaconych
Swiadczen alimentacyjnych,

prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie prawa do Karty Duzej
Rodziny, w tym wydawanie Kart Duzej Rodziny oraz decyzji administracyjnych,

realizacja innych programow rzadowych;

przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji.

5§15

Do zadan Dziatu Wsparcia Oséb Starszych w szczegdlnosci nalezy:

1:

S v W

10.
11.

prowadzenie dziatan edukacyjnych i integracyjnych na rzecz osdb starszych,
organizowanie spotecznosci lokalnych;

sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych;

realizacja pracy socjalnej;

organizowanie spotecznosci lokalnych;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

realizacja programéw i projektow w tym wspotfinansowanych ze Zrddet
zewnetrznych;

udziat w postepowaniach w zakresie zakupu dobr i ustug w oparciu o przepisy
ustawy prawo zamoéwien publicznych, w tym opracowywanie dokumentacji
przetargowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia uméw objetych
zakres dziatania dziatu;

udziat w postepowaniach w zakresie otwartych konkursow ofert dotyczacych
zlecenia organizacji zadania publicznego, w oparciu o przepisy ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym opracowywanie
dokumentacji konkursowej w zakresie objetym zakresem dziatania dziatu oraz
przedstawianie wszystkich wymaganych danych do zawarcia umow objetych
zakres dziatania dziatu;

sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie wykonania zadan publicznych
oraz monitorowanie wydatkowania srodkéw publicznych w zakresie spraw
objetych zakresem dziatania dziatu;

nadzor nad realizacja Swiadczen udzielanych przez wolontariuszy;

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;
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12,

1z,

13.

prowadzenie Dziennego Domu Pomocy dla Oséb Starszych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

sporzadzanie wywiadow $rodowiskowych i prowadzenie pracy socjalnej
na rzecz uczestnikow Osrodka,

prowadzenie rehabilitacji,

prowadzenie terapii zajeciowej,

zapewnienie ustug pielegniarskich,

zapewnienie pomocy opiekunow,

animowanie czasu wolnego uczestnikow,

zapewnienie obiadu i podwieczorku dla statych uczestnikéw,
organizacja m.in. wycieczek, wyjsc do kina, spotkan okolicznosciowych,
udziat w tworzeniu i realizacji programow ostonowych,

nadzor nad realizacja $wiadczen wolontariuszy,

scista wspétpraca z pracownikami innych Dziatéw oraz pozostatymi
pracownikami Osrodka.

prowadzenie Klubu Seniora:

1)
2)
3)
4)
9
6)
7)
8)

animowanie czasu wolnego uczestnikow,

organizacja m.in. wycieczek, wyjsc do kina, spotkan okoliczno$ciowych,
inspirowanie do tworzenia grup samopomocowych,

praca z grupg i indywidualnym uczestnikiem,

organizowanie treningdw, szkolen, warsztatow,

wspotpraca z innymi specjalistami,

prowadzenie dokumentacji zajeé,

Scista wspotpraca z pracownikami innych Dziatéw oraz pozostatymi
pracownikami Osrodka.

prowadzenie Wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego:

1)

przygotowywanie umow uzyczenia sprzetu,
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2) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

3) prowadzenie ewidencji sprzetu rehabilitacyjnego,
4) nadzor nad stanem technicznym sprzetu rehabilitacyjnego.
§16

Do zakresu dziatania Radcy prawnego w szczegélnosci nalezy:

1. udzielanie porad prawnych oraz przygotowywanie opinii w zakresie stosowania
prawa, pracownikom i klientom Osrodka;

2. nadzor prawny nad windykacja naleznosci Osrodka;

3. parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktow normatywnych, umow
cywilnoprawnych i innych dokumentow dotyczacych funkcjonowania Osrodka
(w szczegolnosci zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw) oraz zwiazanych ze
sprawami z zakresu zamoéwien publicznych i otwartych konkursow ofert
dotyczacych zlecenia organizacji zadania publicznego;

4. monitorowanie przepisow prawnych majacych zastosowanie w dziatalno$ci
prowadzonej przez Osrodek;

3. informowanie Dyrektora oraz kierownikow dziatdw o zmianach stanu prawnego
w zakresie odnoszacym sie do dziatalnosci Osrodka;

6. wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7. przygotowanie wnioskdw dotyczacych wytaczania sadowych powddztw
alimentacyjnych przeciwko osobom uchylajacym sie od tozenia na utrzymanie
rodziny;

8. wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej okreslonej

postanowieniami ustawy o radcach prawnych.

Podstawowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia kierownikow
poszczegblnych dziatow

§17

Kierownik dziatu kieruje catoksztattem prac, ktorych wykonywanie wynika z zakresu
dziatalnosci powierzonego mu dziatu lub polecen otrzymanych od bezposredniego

przetozonego.

1. Do podstawowych obowiazkow kierownika nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

doktadne i terminowe wykonywanie zadan;

opracowywanie oraz aktualizacja, w oparciu o zakres zadan dziatu,
szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
wynikajacych stad uprawnien i odpowiedzialnosci za ich wykonanie;
systematyczna kontrola sposobu, termindw i jakosci czynnosci
wykonywanych przez pracownikow;

organizacja i koordynacja pracy w taki sposéb, aby kierowany przez niego
zespot funkcjonowat sprawnie;

opracowywanie harmonogramu zastepstw w kierowanym dziale;

zabezpieczenie Scistego przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny
pracy;

przestrzeganie przepisdw i zasad bhp i p.poz. oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych;

przestrzeganie przepiséw prawnych, w tym uregulowan wewnetrznych
dotyczacych realizacji zadan dziatu;

biezace informowanie dyrektora o sprawach istotnych podlegtego dziatu;

sktadanie wnioskow w sprawach zmian organizacyjnych, kontroli
zarzadczej, wprowadzania nowych metod pracy w celu podniesienia jej
efektywnosci oraz innych majacych wptyw na sprawnos¢ i efektywnosé
realizowanych zadan;

opracowywanie wiasciwych projektow zarzadzen, upowaznien,
regulamindw, instrukcji i zakreséw  czynnosci  normujacych
funkcjonowanie dziatu.

Do podstawowych uprawnien kierownika nalezy:

1)
2)
3)
4

5)
6)

wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw;

wnioskowanie w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw;
wnioskowanie w sprawie nagradzania pracownikow;

wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

udzielanie wyjasnien niezbednych do prawidtowego wykonywania pracy
przez podlegtych pracownikow;

zadanie od podlegtych pracownikdéw materiatéw i informacji niezbednych
do prawidtowego przebiegu pracy jednostki;
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7)

8)

9)

10)

podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

podpisywanie wszystkich dokumentow o charakterze wewnetrznym, nie
wymagajacych podpisu dyrektora oraz zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Putawy;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych oraz uzasadnionych zwolnien w
godzinach pracy podlegtym pracownikom;

wnioskowanie o udzielenie kar przewidzianych przepisami.

Kierownik dziatu odpowiedzialny jest, wobec bezposredniego przetozonego, za

nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania, a
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8

prace podlegtego zespotu i wykonanie zadan przydzielonych jednostce w
catosci, zgodnie z interesem Osrodka i obowiazujacymi przepisami;
jakosc pracy, terminowosc i efektywnosc;

prawidtowa gospodarke sktadnikami majatkowymi oraz za zabezpieczenie
tych sktadnikow przed zniszczeniem, kradzieza, marnotrawstwem,
pozarem itp.;

prowadzenie polityki kadrowej w ramach dziatlu w kontekscie
zabezpieczenia realizacji zadan w zakresie udzielonych upowaznien,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow;
prawidtowe zuzycie srodkow przydzielonych do wykonywania zadan;
biezaca kontrole wewnetrzna w zakresie powierzonych obowigzkow;

za powstate i tworzone dokumenty w podlegtym dziale, za tresc¢ i
prawidtowos¢ dokumentéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym.

Podstawowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow

518

s Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8

9)

10)
11)

nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci;
znajomos¢  obowiazujacych  przepisow  dotyczacych  zakresu
wykonywanych czynnosci na zajmowanym stanowisku;

zZwracanie uwagi na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia
organizacyjne w pracy oraz informowanie o nich przetozonych;

usprawnianie metod pracy, w szczegélnosci na zajmowanym stanowisku;

systematyczne  podnoszenie  kwalifikacji zawodowych  poprzez
uczestnictwo w szkoleniach i samoksztatcenie, w tym o zasoby ktorymi
dysponuje pracodawca;

okresowe wykonywanie prac nie wynikajacych z zakresu czynnosci, a
zleconych przez przetozonego;

okresowy udziat w zespotach kontrolnych powotywanych przez Dyrektora
Osrodka z zakresu zadan realizowanych przez Osrodek;

Sciste przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw i zasad bhp, przepiséw
P.poz., przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informatycznego;

dbato$¢ o powierzone narzedzia pracy, sprzet, urzadzenia itp.;

czynne  zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidtowosciom,
kradziezom majatku oraz innym niebezpieczenstwom zagrazajacym
Osrodkowi.

Do podstawowych uprawnien kazdego pracownika nalezy:

1)

2)

3)

4)

)

regularne otrzymywanie wynagrodzenia w wysokosci ustalonej w umowie
0 prace;

otrzymywanie innych Swiadczen zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami;

korzystanie ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

korzystanie z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami,

korzystanie ze zwolnien z pracy i urlopéw okoliczno$ciowych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow;
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6) korzystanie z innych swiadczen przewidzianych obowiazujacymi w
Osrodku przepisami.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyte
wykonanie swoich obowiazkow, wynikajacych z zakresu czynnosci.

Postanowienia koAcowe
§19

Prawo do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz ma Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej lub osoba upowazniona przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Putawy.

§ 20

Nadzor nad stosowaniem postanowien zawartych w regulaminie sprawuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 21

1 . Regulamin zatwierdza Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia postanowien Regulaminu przekazywane sg do wiadomosci
Prezydenta Miasta Putawy.
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