Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Przeworsku

Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Przeworsku z dnia 02.02.2026 .

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przeworsku

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przeworsku, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng oraz zadania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przeworsku, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§2
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Przeworsk, realizujgcy zadania
okreslone w Statucie Osrodka, dziatajgcg na terenie Gminy Miejskiej Przeworsk, realizujaca
w szczegoblnosci:

1) zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spotecznej;

2) zadania wtasne gminy o charakterze obowigzkowym z zakresu pomocy spotecznej;

3) zadania z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie z zakresu pomocy
spotecznej;

4) zadania powierzone - na podstawie porozumien zawartych pomiedzy gming,
administracjg rzadowa i jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) zadania okreslone w Statucie MOPS i aktach prawa miejscowego.

§3
Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, Statutu Osrodka, niniejszego
Regulaminu i aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza Miasta Przeworska, Rade Miasta
Przeworska oraz Dyrektora Osrodka.
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1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0séb
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych w oparciu o rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).



§5

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowga na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci oraz o przyjete, w oparciu o te ustawy , Zasady
(polityke) rachunkowosci Osrodka”.

2. Gospodarujgc Srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania osrodka

§6
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§7
Pracownicy Osrodka wykonujg zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zobowigzani sg do Scistego ich przestrzegania, a ponadto przy wykonywaniu swoich
obowigzkdéw kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci.

§8

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do przestrzegania zaleznosci stuzbowej
i hierarchicznego podporzadkowania wynikajgcego z organizacji Osrodka i szczegétowego
podziatu czynnosci.

2. Dyrektor moze wydawac polecenia kazdemu pracownikowi z pominieciem drogi
stuzbowej; o wydanych poleceniach poinformuje bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Szczegodtowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg
Regulamin pracy oraz zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, zatwierdzone
przez Dyrektora.

4. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika. W przypadku braku okreslonego wczesniej zastepstwa, na
okres nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza bezposredni przetozony.

5. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komadrek
organizacyjnych majg one obowigzek wspétdziatania. Dyrektor wyznacza komorke
organizacyjng wiodacg lub osoby odpowiedzialne za zatatwienie spraw w ostatecznej
formie.



1.

2.

§9
Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks
postepowania administracyjnego, przepisy szczegdlne oraz akty prawne wydane przez
Dyrektora.
Zarzadzenia, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikdéw, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;ji.
Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
Instrukcja kancelaryjna oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt, nadane odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora.

§10

W celu wtasciwego przekazywania klientom informacji o organizacji pracy Osrodka, w jego

siedzibie wywiesza sie na tablicy ogtoszen oraz podaje na strone internetowg Osrodka

informacje dotyczace czasu pracy, zamowien publicznych oraz innych waznych dla klientéw

informacji.

§11
1. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg w sprawach skarg i wnioskdw, co najmniej

jeden dzien w tygodniu, w wyznaczonych godzinach.
2. Szczegotowe dnii godziny przyjec interesantéw reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.
Rozdziat Il
Struktura organizacyjna osrodka

§12

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg komaérki organizacyjne: dziaty oraz samodzielne

stanowiska pracy:
1) podlegte Dyrektorowi:
a) Dziat Pomocy Spotecznej:
- pomoc socjalna i Srodowiskowa;
- ustugi opiekuncze;
- programy i projekty spoteczne.
b) Dziat Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy Domowej:
- zespot ds. asystencji rodzinnej;
- sekcja ds. przeciwdziatania przemocy domowe;j.
c) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
- stanowiska ds. finansowo — ksiegowych.
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr:
2) podlegte Zastepcy Dyrektora:
a) Dziat Swiadczen:



- Swiadczenia rodzinne;

- Swiadczenia alimentacyjne;

- dodatki mieszkaniowe;

- obstuga informatyczna.

b) Dziat Organizacyjno-Administracyjny:

- sekretariat;

- archiwum;

- zamowienia publiczne;

- Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych

- sekcja gospodarcza.
Osrodek ma siedzibe przy ul. Krakowskiej 30 w Przeworsku.
Komorki organizacyjne realizujg zadania Osrodka w ramach podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady kierowania osrodkiem

§13

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtdwnej Ksiegowe;.

Dyrektor odpowiada za prawidtowg i terminowa realizacje zadan nalezacych do

kompetencji Os$rodka oraz jego organizacje i skutecznosé pracy.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, w tym w postepowaniach przed
sgdami;

2) sktadanie w imieniu Gminy Miejskiej Przeworsk oswiadczen woli oraz dokonywanie
czynnosci prawnych i udzielanie upowaznien, w ramach petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Miasta Przeworska;

3) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju Osrodka;

4) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan;

5) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych Osrodka;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji pracy, w tym nad realizacjg zadan
Odrodka i przestrzeganiem przepiséw prawnych;

7) tworzenie projektéw plandéw finansowych Osrodka;

8) dysponowanie srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych oraz
sktadanie informacji z ich korzystania;

9) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

10) wykonywanie wobec pracownikéw Osrodka czynnosci wynikajgcych ze stosunku
pracy;



11) okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien kadry zarzgdzajgcej oraz oséb
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

12) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

13) informowanie Burmistrza Miasta Przeworska o zagrozeniach problemami
spofecznymi wystepujgcymi na terenie Gminy Miejskiej Przeworsk i przedstawianie
potrzeb w tym zakresie;

14) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan, planéw itp.)
stosownym organom i instytucjom;

15) zatwierdzanie dowododw ksiegowych stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji
gospodarczych, zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem, podpisywanie przelewow
w elektronicznym systemie bankowym;

16) przygotowywanie projektéw uchwat i innych aktéw prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora, a w razie Jego

nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§14

Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne

prowadzenie spraw zgodnie z podziatem kompetenciji.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Dyrektora wynikajg z przepiséw prawa, a takze

z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza i Dyrektora.

Zastepca Dyrektora posiada upowaznienie wydane przez Dyrektora Osrodka do

gospodarowania srodkami finansowymi w zakresie dziatu 855 rozdziatu 85513 § 2010

sktadka na ubezpieczenie zdrowotne; dziatu 855 rozdziatu 85502 swiadczenia rodzinne,

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego; dziatu 855 rozdziatu 85503 Karta Duzej Rodziny;

dziatu 852 rozdziatu 85215 dodatki mieszkaniowe.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi, w tym nadzoru
nad jakoscig i terminowoscig wykonywania zadan;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;

3) zatwierdzanie dowoddw ksiegowych na podstawie udzielonych upowaznien;

4) nadzér nad celowym wydatkowaniem srodkdw publicznych w zakresie wtasciwosci
podporzgdkowanych komadrek;

5) wadrazanie nowych unormowan prawnych w podlegtych komadrkach organizacyjnych;

6) wspotpraca przy opracowywaniu planéw Osrodka i ich realizacji oraz
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci dziatéw;

7) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzgdu zwigzanych
z prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych na czas nieobecnosci
Dyrektora zgodnie z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem;



8) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Dyrektora oraz
podpisywanie pism, dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Osrodka w czasie
nieobecnosci Dyrektora zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

9) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych dziatéw;

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw podlegtych komérek organizacyjnych
oraz czuwanie nad ich prawidtowym zatatwieniem;

11) kontrola realizacji zadan podporzadkowanych komoérek organizacyjnych Osrodka,
przedktada Dyrektorowi wyniki i wnioski z tych kontroli;

12) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdéw;

13) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, karania podlegtych
pracownikéw;

14) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtego dziatu i samodzielnych
stanowisk;

15) sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wystepowaniem do innych gmin o zwrot
wydatkéw za udzielone Swiadczenia;

17) prowadzenie rejestrow i ewidencji Swiadczeniobiorcow;

18) prowadzenie biezgcej analizy wydatkowanych srodkéw;

19) obstuga komputerowa bazy swiadczen dla klientéw korzystajgcych z pomocy
spotecznej;

20) rozliczanie pomocy rzeczowej i w naturze;

21) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych
zadan;

22) udzielanie $wiadczen w postaci wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

23) opracowywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej;

24) koordynacja i rozliczanie specjalistycznych ustug psychiatrycznych;

25) prowadzenie strony internetowej Osrodka.

5. Do czasu powotania Zastepcy Dyrektora, zadania i kompetencje przypisane temu
stanowisku w niniejszym Regulaminie mogg byé wykonywane przez innego pracownika,
wyznaczonego przez Dyrektora Osrodka.

§15
Pracg komédrek organizacyjnych kieruje kadra zarzgdzajaca:

1) Dziat Pomocy Spotecznej — Kierownik Dziatu;

2) Dziat Finansowo-ksiegowy — Gtdwny Ksiegowy;

3) Dziat Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy Domowe]j — Kierownik Dziatu;
4) Dziat Swiadczer — Kierownik Dziatu;

5) Dziat Organizacyjno-administracyjny — Zastepca Dyrektora.



§16

1. Kadra zarzadzajaca organizuje, koordynuje i nadzoruje prace poszczegdlnych komaorek
organizacyjnych i odpowiada za podziat zadan miedzy pracownikéow.

2. Kadra zarzadzajgca ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowa i skuteczng prace
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, w szczegdlnosci za jej merytoryczng i formalna
prawidtowo$é, legalnos$é, celowosé, rzetelnos$é i gospodarnosc oraz zgodnosé
z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowanych dokumentéw
i podejmowanych rozstrzygniec.

3. Do zadan kadry zarzadzajgcej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
wykonania zarzadzen i polecen Dyrektora;

2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej;

3) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej oraz
kontrolowanie wykonywania zalecen z niej wynikajgcych;

4) akceptacja wnioskdw urlopowych pracownikéw podlegtego dziatu, organizowanie
zastepstw podlegtych pracownikow;

5) skfadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej;

6) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje zadan komorki
organizacyjnej, we wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym;

7) nadzorowanie wydatkdw finansowych w komadrce organizacyjnej;

8) przeprowadzanie szkolen instruktazowych podlegtych pracownikéw;

9) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i interwencji obejmujgcych zakres zadan
i obowigzkdéw kierowanej komérki organizacyjnej oraz podlegtych pracownikéw;

10) opracowywanie projektéw instrukcji i procedur, na polecenie Dyrektora lub
z inicjatywy pracownika, ktérych celem jest usprawnienie dziatalnosci Osrodka;

11) przygotowywanie projektédw uchwat i innych aktéw prawnych z zakresu pracy
kierowanej komorki organizacyjnej;

12) przygotowywanie dla medidow oraz klientow Osrodka informacji dotyczgcych dziatan
realizowanych przez kierowang komodrke organizacyjna.

§17
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planéw
finansowych;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi;

4) nadzorowanie biezgcej realizacji budzetu Osrodka i przestrzegania dyscypliny
budzetowej;



5) wspétpracowanie z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej w zakresie
srodkow finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych;

6) wspotpracowanie z bankami;

7) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, w szczegdlnosci w zakresie:

a) sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw, w sposdob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
spotecznego,

b) prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej,

c) przechowywania i zabezpieczania dokumentéow ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

d) nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegblne komadrki organizacyjne;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
w szczegolnosci w zakresie:

a) rozliczen pienieznych,

b) weryfikowania uméw zawieranych przez Osrodek pod wzgledem zgodnosci
z zatwierdzonymi planami finansowymi,

c) zapewniania terminowej sptaty zobowigzan,

d) dysponowania srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi.

9) nadzorowanie egzekwowania naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,
klientami, pracownikami O$rodka;

10) przygotowywanie projektéw zarzgdzen i instrukcji okreslajgcych zasady wykonywania
przez inne komarki organizacyjne prac niezbednych dla zapewnienia prawidtowoSci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej;

11) wykonywanie innych zadan, stosownie do nadanych upowaznien i petnomocnictw.

Rozdziat V
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych

§18
Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy:

1) terminowa, staranna i zgodna z obowigzujgcymi przepisami realizacja powierzonych
zadan;

2) zachowywanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych;

3) terminowe i prawidtowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan;



1.

4)

5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie, na zlecenie Dyrektora lub kadry zarzadzajacej, opracowan

z zakresu prowadzonych spraw, stuzgcych do przygotowywania diagnoz, programéw
i projektow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

biezgce wspdtdziatanie i wspdtpracowanie z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz
z innymi organizacjami i instytucjami, w celu realizacji zadan Osrodka;
przygotowywanie informacji dla wszystkich pracownikéw Osrodka w zakresie
zmieniajgcych sie przepisdow prawa dotyczgcych zadan komérki organizacyjnej;
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozpatrywania skarg, wnioskow

i interwencji w zakresie zadan realizowanych przez komaérke organizacyjng

i przygotowywanie projektow odpowiedzi;

przygotowywanie odpowiedzi w zwigzku z rozpatrywaniem skarg, wnioskow

i interwencji w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek.

§19

Za prace Dziatu Pomocy Spotecznej odpowiada Kierownik Dziatu.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem.

Do Dziatu Pomocy Spotecznej naleza:

1)

Pomoc socjalna i Srodowiskowa swiadczona gtéwnie przez pracownikéw socjalnych,

do zadan, ktdrych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

b) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedgace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

¢) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez
wiasciwe samorzgadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie instytucje
panstwowe, w uzyskiwaniu pomocy;

d) wspdtpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenie skutkéw ubdstwa;

e) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym;

f) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej w szczegdblnosci:

- prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

- wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny;
przeprowadzanie wywiadow w trybie art. 11 ust. 1 oraz art. 30 ust 2 w/w ustawy;
- opiniowanie o sytuacji rodzin/oséb do instytucji zewnetrznych,



- Swiadczenie ustug poradnictwa;

- przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia
sytuacji, rodzinnej, dochodowej i majgtkowej oséb i rodzin oraz wprowadzanie
zebranych danych w baze systemu POMOST;

- realizacja dziatan z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia psychicznego, w tym
wystepowanie do sadu o leczenie psychiatryczne i/lub przebadanie;

- praca socjalna z osobg i/lub rodzing, w oparciu o kontrakt socjalny/
Indywidualny Program Wychodzenia z Bezdomnosci oraz réoznorodne formy,
metody i techniki pracy socjalnej dostosowane do potrzeb klientow;

- wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji gminnego programu
przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony oséb doznajacych przemocy
domowej, a takze innych dokumentoéw strategicznych — w zalezno$ci od potrzeb;
- wspotdziatanie z zespotem interdyscyplinarnym oraz udziat w grupach
diagnostyczno-pomocowych w celu rozwigzywania problemoéw zwigzanych

z wystgpieniem przemocy domowej;

- realizacja zadan w ramach procedury , Niebieskie Karty”, w tym sporzadzanie

i sktadanie w imieniu gminy wnioskdéw oraz informacji dotyczacych zagrozenia
bezpieczenstwa dziecka lub cztonkdéw rodziny, a takze potrzeby podjecia
interwencji przez wtasciwe organy;

- wykorzystywanie réznorodnych form, metod i technik pracy socjalnej
dostosowanych do specyfiki odbiorcéw;

- udzielanie pomocy srodowiskom poszkodowanym wskutek klesk zywiotowych
i w wypadkach losowych;

- realizacja spraw dotyczgcych sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;
- udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

- przygotowywanie projektdw oraz ostatecznych decyzji administracyjnych

w sprawie przyznania badz odmowy przyznania swiadczen pienieznych, pomocy
rzeczowej, w naturze i ustugowej;

- przygotowywanie akt spraw w celu przekazania do organéw odwotawczych;

- wprowadzenie danych do Centralnej Bazy Emisyjnosci Budynkéw;

- wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawnych dotyczacych
pomocy spotecznej;

- przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

2) Ustugi opiekuncze — do zadan tej sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

organizacja ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania;

zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami oséb
objetych pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania;
organizowanie pracy opiekunek w celu zapewnienia wtasciwej opieki osobom
potrzebujgcym:;

wspodtpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem osdb objetych pomocg;
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3)

f)
g)

h)

j)
k)
1)

wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi;

prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych;

nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania ustug na rzecz swiadczeniobiorcéw
z wydanymi decyzjami;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ustug opiekuriczych; naliczanie
odptatnosci za ustugi opiekuncze;

prowadzenie ewidencji oséb korzystajgcych z ustug i rozliczanie odptatnosci
z Dziatem finansowo - ksiegowym;

egzekwowanie naleznych ptatnosci za ustugi opiekuncze;

nadzor nad realizacjg Swiadczonych ustug opiekunczych przez opiekunki;
sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

m) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

Programy i projekty spoteczne — do zdan tej sekcji nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

inicjowanie, opracowywanie, wdrazanie i realizacja projektéow oraz programéw
spotecznych na rzecz mieszkarncéw Gminy Miejskiej Przeworsk, w szczegdlnosci
stuzgcych przeciwdziataniu wykluczeniu spotecznemu oraz aktywizacji spotecznej
i zawodowej 0sdb i rodzin;

monitorowanie dostepnych programow, konkursow i zrédet finansowania
zewnetrznego, w tym srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej,
budzetu panstwa oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych;
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow i programoéw
spotecznych oraz opracowywanie wymaganej dokumentacji aplikacyjnej;
opracowywanie harmonograméw, budzetéw oraz innych dokumentéw
niezbednych do realizacji projektéw i programéw;

koordynowanie i realizacja projektdw oraz programow spotecznych zgodnie

z zawartymi umowami, wytycznymi instytucji finansujgcych oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa;

prowadzenie dokumentacji projektowej i programowej, w tym dokumentacji
uczestnikéw projektow;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych, wnioskdw o ptatnos¢ oraz
innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw i programéw;
monitorowanie przebiegu realizacji projektow, osiggania wskaznikéw oraz
dokonywanie ewaluacji dziatan;

wspotpraca w zakresie realizacji projektédw i programow z dziatem finansowo-
ksiegowym i pracownikami socjalnymi;

inicjowanie i realizacja lokalnych programéw spotecznych wynikajgcych

z rozpoznanych potrzeb mieszkancéw;

realizacja programoéw rzadowych i ostonowych z zakresu pomocy spotecznej oraz
innych programoéw zleconych do realizacji Osrodkowi;
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[) wspotpraca z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzgdowymi,
instytucjami rynku pracy, oswiaty, kultury, ochrony zdrowia oraz innymi
podmiotami w zakresie realizacji projektéw i programoéw spotecznych;

m) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych realizowanych
projektéw i programow;

n) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizowanych
projektéw i programow;

o) archiwizowanie dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wytycznymi;

p) koordynacja i monitorowanie Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych
Gminy Miejskiej Przeworsk.

§20

1. Za prace Dziatu Wsparcia Rodziny i Przeciwdziatania Przemocy Domowej odpowiada

Kierownik Dziatu.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem.

3. Do zadan Dziatu wsparcia rodziny i przeciwdziatania przemocy nalezy, w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej oraz merytorycznej Zespotu
Interdyscyplinarnego oraz procedur Niebieskie Karty,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej,

koordynowanie dziatan asystenta rodziny, typowanie kandydatéw na rodziny
wspierajgce oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem rodzin
wspierajacych,

wiodacy udziat w opracowywaniu i realizacji 3-letnich gminnych programoéw
wspierania rodziny,

koordynowanie zadan wynikajacych z realizowanych rzagdowych programoéw

z zakresu wspierania rodziny i przeciwdziatania przemocy domowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odptatnosci za pobyt dzieci z terenu miasta
Przeworska w pieczy zastepczej,

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny,
podejmowanie rozstrzygniedé i czynnosci w sprawach przydzielania asystenta rodziny,
rozstrzyganie o objeciu lub zakonczeniu wsparcia w ramach pracy z rodzing,

10) wystepowanie w imieniu gminy do sgdu w sprawach dotyczacych dziecka i rodziny,

11) reprezentowanie gminy w postepowaniach przed sgdami i organami w sprawach

z zakresu wspierania rodziny,

12) wystepowanie w imieniu gminy do sgdu, prokuratury, policji i innych instytucji

w sprawach dotyczgcych przeciwdziatania przemocy domowej,

13) reprezentowanie gminy w procedurach formalnych zwigzanych z realizacjg zadan

gminy w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej,
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14) opracowywanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej
oraz ochrony oséb doznajgcych przemocy domowej, a takze innych programow
w zaleznosci od potrzeb,

15) monitorowanie dostepnych programoéw, konkurséw i zrédet finansowania
zewnetrznego w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej oraz wsparcia rodziny

16) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow i programéw spotecznych,
opracowywanie wymaganej dokumentac;ji aplikacyjnej, koordynowanie i realizacja
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej oraz wsparcia rodziny;

17) wspodtpraca w zakresie realizacji projektow i programéw z dziatem finansowo-
ksiegowym i pracownikami socjalnymi

18) monitoring i ewaluacja dokumentéw strategicznych Gminy Miejskiej Przeworsk:
a) Gminnego Programu Wspierania Rodziny,
b) Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej oraz Ochrony Osdb

Doznajacych Przemocy Domowej,
19) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

§21
Za prace Dziatu Swiadczen odpowiada Kierownik Dziatu.
Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem.
W zakresie swiadczen rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z przyznawaniem swiadczen
rodzinnych, $wiadczen "Za zyciem”,
2) kompletowanie dokumentacji niezbednej w procesie przyznawania $wiadczen;
3) obstuga informacji dla klientéw:
a) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb klientéw w zakresie wyptacanych
Swiadczen;
b) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o swiadczenia,
c) prowadzenie rejestrow spraw;
d) tworzenie bazy danych swiadczeniobiorcow z terenu Gminy Miejskiej Przeworsk
w oparciu o homologowang aplikacje do obstugi swiadczen rodzinnych;
e) przygotowywanie decyzji administracyjnych i list wyptat w zakresie $wiadczen,
o ktérych mowa w pkt. 3 ppkt.1;
f) ewidencjonowanie i monitorowanie niepodjetych oraz nienaleznie pobranych
Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt.1;
g) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen
w zakresie realizowanych przez komdrke zadan;
h) prowadzenie analityki oséb zobowigzanych do zwrotu swiadczen;
i) nadzorowanie Sciggania naleznosci, zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, wspotdziatanie z komornikami sgdowymi
w sprawach skutecznos$ci egzekucji Swiadczen, informowanie sgddéw o dziataniach
komornikéw prowadzgcych postepowania egzekucyjne;
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4)

5)

j)

k)

p)

q)

dokonywanie comiesiecznej analizy stopnia wykorzystania srodkow finansowych
na realizacje $wiadczen w zakresie zaangazowania srodkdw w planie finansowym
Osrodka;

przygotowywanie akt spraw w celu przekazania do samorzgdowego kolegium
odwotawczego;

przygotowywanie akt spraw w zwigzku ze wspdtpracg z Podkarpackim Urzedem
Wojewddzkim w ramach koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego;
wydawanie zaswiadczen i informacji dotyczgcych sSwiadczen realizowanych przez
komodrke oraz przygotowywanie korespondencji do innych instytucji;
prowadzenie ewidencji oséb ubezpieczonych z tytutu posiadania prawa do
odpowiednich swiadczen rodzinnych przy wykorzystaniu systemu
elektronicznego;

sporzadzanie "deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych z zakresu naliczonych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za osoby uprawnione do
odpowiednich swiadczen rodzinnych.

obstuga programu, przyjmowanie wnioskéw, wydawanie kart oraz sporzadzanie
sprawozdan z zakresu Programu Rzagdowego ,,Karta Duzej Rodziny”.
przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

W zakresie funduszu alimentacyjnego w szczegélnos$ci nalezy:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz zaliczek alimentacyjnych;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz kompletowanie dokumentacji;
przygotowywanie decyzji administracyjnych i list wyptat;

tworzenie i prowadzenie bazy danych $wiadczeniobiorcéw i dtuznikow
alimentacyjnych w oparciu o homologowang aplikacje do obstugi Swiadczen
alimentacyjnych;

prowadzenie analityki oséb zobowigzanych do zwrotu swiadczen;
prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspotpraca z komornikami sgdowymi i sgdami w zakresie egzekucji naleznos$ci;
nadzorowanie Sciggalnosci naleznosci i prowadzenie ewidenc;ji spfat;
prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen;
sporzadzanie analiz finansowych i sprawozdan;

przygotowywanie akt spraw do SKO oraz innych instytucji;

m) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie korespondencji z instytucjami;

n)

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

W zakresie dodatkéw mieszkaniowych w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

przyjmowanie, rejestrowanie i korekta wnioskdéw o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie dodatkow
mieszkaniowych;
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6)

c) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

d) sporzadzanie miesiecznych analiz wyptat dla poszczegdlnych zarzagdcow lokali;

e) prowadzenie statystyki dotyczgcej dodatkdw mieszkaniowych;

f) sporzadzanie zaangazowania srodkéw finansowych przewidzianych na
Swiadczenia;

g) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w miejscu zamieszkania
ubiegajgcego sie o dodatek mieszkaniowy w celu ustalenia stanu majatkowego

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem i wyptatg dodatkow
energetycznych;

i) sporzadzanie sprawozdan oraz zapotrzebowan na dodatki energetyczne,

j)  wprowadzanie danych dotyczacych przyznanych swiadczenn do Centralnej Bazy
Emisyjnosci Budynkéw;

k) przygotowywanie informacji do sporzadzenia zaswiadczen o pobieranych
Swiadczeniach;

[) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

w zakresie obstugi informatycznej:

a) obstuga systemdw informatycznych wykorzystywanych do realizacji Swiadczen;

b) administrowanie bazami danych $wiadczeniobiorcow i dtuznikéw;

c) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow dziedzinowych;

d) biezgce wsparcie pracownikéw dziatu w obstudze systemoéw informatycznych;

e) generowanie zestawien, raportéw i sprawozdan z systemow;

f) wspdtpraca z firmami serwisujgcymi oprogramowanie;

g) nadzér nad bezpieczeristwem danych i wykonywanie kopii zapasowych;

h) aktualizacja oprogramowania i wdrazanie zmian wynikajgcych z przepisow;

i) udziat w tworzeniu i rozwoju elektronicznych baz danych;

j) archiwizacja danych zgodnie z przepisami.

§22

1. Na czele Dziatu Finansowo — Ksiegowego stoi Gtowny Ksiegowy, ktéry jest jego

Kierownikiem.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg

budzetu oraz obstugg finansowo-ksiegowg Osrodka, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

Prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiegowej,

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka za pomocg programéw komputerowych
zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetows, zaktadowym planem kont

i zatwierdzonym planem finansowym,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkdow trwatych,

Prowadzenie obstugi ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Terminowe regulowanie zobowigzan,
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6) Sporzadzenie planéw wydatkéw i dochodéw w oparciu o materiaty z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych jednostki,

7) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do realizacji
dokumentéw finansowo-ksiegowych,

8) Sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamoéwieniami publicznymi w zakresie
zgodnosci z planem finansowym,

9) Inwentaryzacja aktywdw i pasywow,

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian na funduszu jednostki oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

11) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,

12) Prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczen naleznosci,

13) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§23

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka

Do najwazniejszych zadan na ww. stanowisku nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych: sporzgdzanie umow o prace,
kompletowanie dokumentéw osobowych akta osobowe, prowadzenie ewidencji
pracownikéw, kierowanie na badania lekarskie, opracowywanie w porozumieniu
z Dyrektorem zakreséw czynnosci pracownikéw, opracowywanie planéw urlopéw
wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie
ewidencji zwolnien lekarskich, urlopédw macierzynskich, opiekuriczych, bezptatnych
i okolicznosciowych;

2) opracowywanie regulamindéw, zarzadzen oraz innych wewnetrznych dokumentéw
organizacyjnych w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka;

3) sporzadzanie sprawozdan - statystyka osobowa;

4) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na renty i emerytury
oraz inne Swiadczenia;

5) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin w ZUS;

6) naliczanie i sporzadzanie:

a) list wyptat wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne,

b) miesiecznych imiennych raportéw dla pracownikéw oraz deklaracji
rozliczeniowych oraz przesytanie ich do ZUS,

¢) podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzania deklaracji w tym
zakresie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

d) rocznych informacji dla pracownikdéw o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych,

7) dawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i zatrudnieniu;

8) sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia i wynagrodzen;

9) prowadzenie spraw zwigzanych Paiistwowym Funduszem Oséb Niepetnosprawnych;
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10) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzanej dokumentac;ji .

§24

Dziat Organizacyjno- Administracyjny podlega Zastepcy Dyrektora.

Do najwazniejszych zadan dziatu nalezy przede wszystkim:

1) Prowadzenie i obstuga sekretariatu;

2)

Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)
1)

obstuga kancelaryjno-biurowa,

prowadzenie i obstuga sekretariatu Osrodka,

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej

i wychodzacej,

prowadzenie dziennika korespondencji i nadzér nad obiegiem dokumentéw,
przygotowywanie korespondencji do wysytki, prowadzenie ewidencji przesytek,
obstuga poczty elektronicznej, ePUAP, E-doreczen i innych systemow
kntaktowych,

obstuga kierownictwa i organizacji pracy,

prowadzenie terminarza Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

organizowanie spotkan i narad,

przygotowywanie dokumentéw, zestawien i materiatéw na potrzeby
kierownictwa,

obstuga interesantdw oraz udzielanie informacji o funkcjonowaniu Osrodka,
prowadzenie rejestrow zarzgdzen, upowaznien i petnomocnictw,

m) prowadzenie ewidencji pieczeci i nadzoér nad ich uzytkowaniem,

n)
o)

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie obiegu dokumentdw,
przekazywanie informacji i komunikatéw wewnetrznych pracownikom Osrodka.

Prowadzenie i obstuga archiwum;

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych po zakoriczeniu spraw
oraz jej ewidencjonowanie,

przechowywanie, zabezpieczanie i ochrona dokumentacji archiwalnej

i niearchiwalnej,

prowadzenie ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum,
udostepnianie dokumentacji uprawnionym osobom oraz prowadzenie ewidencji
udostepnien,

przygotowywanie dokumentacji do brakowania oraz sporzgdzanie wymaganej
dokumentacji w tym zakresie,

wspotpraca z wtasciwym archiwum panstwowym,

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji do archiwizacji przez
komorki organizacyjne,
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3)

4)

5)

i) prowadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz dokumentacji archiwalne;j.
Zamdwienia publiczne;
Do zadan w ramach zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

c) opracowywanie zapytan ofertowych, specyfikacji, ogtoszen i projektow umow,

d) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji
zamowien,

e) dokonywanie zakupdw, zlecanie ustug i robét budowlanych zgodnie z przepisami
o0 zamoOwieniach publicznych i regulacjami wewnetrznymi,

f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zawartych uméw,

g) opisywanie faktur i rachunkow pod wzgledem zgodnosci z procedurami zaméwien

publicznych,
h) potwierdzanie wykonania ustug, dostaw i robét budowlanych,
i) wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie zgodnos$ci zamowien
j) z planem finansowym,
k) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zaméwien publicznych.
Sekcja gospodarcza;
Do sekcji gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektéw i pomieszczen Osrodka,
b) utrzymanie czystosci w budynkach oraz na terenie wokét Osrodka,
c) zaopatrywanie pracownikéw w Srodki czystosci, materiaty i sprzet gospodarczy,
d) czuwanie nad prawidtowa gospodarkg materiatowg i wyposazeniem Osrodka,
e) zabezpieczenie Osrodka w niezbedny sprzet, urzadzenia i wyposazenie,
f) organizowanie i nadzorowanie przeglagdéw technicznych budynkéw, instalacji
oraz urzadzen,
g) prowadzenie dokumentacji przeglagdéw technicznych, remontéw i konserwac;ji,
h) dbanie o sprzet przeciwpozarowy, instalacje odgromowe i bezpieczenstwo
obiektow,
i) wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie przeglagddw budynkdéw i stanowisk pracy,
j) zlecanie i nadzorowanie remontdéw oraz robét budowlanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i poleceniami Dyrektora,
k) dokonywanie zakupéw i ustug o charakterze gospodarczym zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,
[) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkoéw i urzadzen,
m) Koordynacja, organizacja i monitorowanie prac spotecznie — uzytecznych.
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§25

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnosci:
1) korespondencje kierowang do:
a) organdéw administracji panstwowej (w tym zapotrzebowanie na srodki
i sprawozdawczosd),
b) organdw wykonawczych oraz organéw stanowigcych i kontrolnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
c) sadow,
2) protokoty z kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez uprawnione organy,
3) zarzadzenia,
4) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumien,
5) postanowien i decyzji wynikajgcych z naboru i zatrudnienia,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) odpowiedzi na interpelacje radnych.
Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencje, w szczegdlnosci:
1) w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien, dokumenty i pisma dotyczace
zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne Osrodka;
2) w petnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust. 1 w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz w sprawach pilnych.
Kierownicy komadrek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondencji
w toku postepowania administracyjnego oraz biezgcg korespondencje dotyczacg zadan
komorki organizacyjnej, ktdrg kierujg, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
Pracownicy Osrodka sg upowaznieni do podpisywania dokumentow i decyzji
administracyjnych na podstawie petnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora lub Burmistrza Miasta Przeworska.
Dokumenty projektéw umoéw i uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora powinny byé zatwierdzone przez kierownika komdrki organizacyjnej Osrodka,
ktdra opracowata projekt dokumentu.
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny posiada¢ w lewym dolnym rogu klauzule
sporzgdzit: z podaniem imienia i nazwiska pracownikéw, ktorzy opracowali projekt
dokumentu.
Do Gtédwnego Ksiegowego nalezy kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych Gminy Miejskiej Przeworsk.
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Rozdziat VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

§ 26
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w KPA oraz
przepisach szczegdtowych.
Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej indywidualne sprawy oséb zatatwiajg
sprawnie i rzetelnie, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.
Osrodek stwarza warunki do obstugi 0séb z szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb
z niepetnosprawnoscig, poprzez likwidacje barier architektonicznych, informacyjno-
komunikacyjnych i cyfrowych.
Rozdziat VIiI
Postanowienia koncowe

§27
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci i funkcjonowania Osrodka oraz
wykonywania zadan, okresla Dyrektor w drodze zarzgdzen.

§28
Regulamin wprowadza sie zarzgdzeniem Dyrektor Osrodka.
Regulamin jest znany kazdemu pracownikowi MOPS — oswiadczenie pracownika ztozone
do akt osobowych.
Regulamin obowigzuje od dnia wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Przeworsku

(-)
Magdalena Szlachta
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przeworsku
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