Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Augustowie
z dnia 12 kwietnia 2016r.

Na podstawie §11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Augustowie ustala si¢ regulamin organizacyjny okreslajacy organizacje¢ wewngtrzng
1 zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Augustowie.

§1.

Rozdzial 1. Postanowienia ogo6lne

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej — w

Augustowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zasady kierowania Osrodkiem,

organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,

zadania komorek organizacyjnych Osrodka,

zasady podpisywania pism,

kontrole zarzadcza,

tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
zasady opracowywania przepisOw wewnetrznych.

§ 2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Augustowie, zwany dalej ,,O$rodkiem”
dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

Uchwaly Nr XX/165/16 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 02 marca 2016r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Augustowie,

ustaw wymienionych w statucie 1 przepisow wykonawczych w zakresie
realizowanych zadan,

zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organizacjami
administracji rzagdowej i samorzadowej,

niniejszego regulaminu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Kierowniku MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Augustowie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka: dzialy, sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska pracy,
sekcji/zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikow wykonujacych
prace o podobnym charakterze w obrebie dzialu podporzadkowany
Kierownikowi MOPS, zastepcy kierownika MOPS, gtownemu ksiggowemu lub
kierownikowi dziatu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Os$rodku na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,



§4. 1.

Rozdzial 11. Zasady kierowania Osrodkiem

Osrodkiem kieruje Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Augustowie (Kierownik MOPS).

2.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

W czasie nieobecnosci Kierownika MOPS jego zadania i kompetencje oraz
kierowanie Osrodkiem przejmuje Zastepca Kierownika MOPS, a w przypadku
nieobecnosci Kierownika 1 Zastepcy Osrodkiem kieruje Gtowny Ksiggowy.
Kierownik Osrodka jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow,
zawiera z nimi umowy o prac¢ i dokonuje wszelkich czynno$ci z zakresu prawa
pracy za Osrodek, ktory jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownik organizuje pracg Osrodka, reprezentuje go na zewnatrz.
Burmistrz Miasta Augustow udziela Kierownikowi Osrodka pelnomocnictwa
oraz stosownych upowaznien do wykonywania zadan z poszczego6lnych ustaw
realizowanych w Osrodku.
Upowaznienie moze by¢ takze udzielone innej osobie na wniosek Kierownika
Osrodka.
Do zadan Kierownika Osrodka nalezy réwniez:

kierowanie pracg Os$rodka oraz sprawowanie kontroli zarzadczej nad
prawidlowym wykonaniem zadan Os$rodka,
koordynowanie dziatalno$ci podlegtych placowek 1 dziatow Osrodka,
sktadanie w imieniu O$rodka o§wiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych,
nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,
zawieranie, realizowanie 1 monitorowanie umow na finansowanie projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sktadanie Radzie Miejskiej w Augustowie corocznego sprawozdania z
dziatalnos$ci Osrodka oraz przedstawianie Radzie Miejskiej potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej oraz potrzeb zwigzanych z realizacja zadan wspierania
rodziny,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika MOPS przez
przepisy prawa, uchwaly rady oraz wynikajacych z postanowien statutu i
regulaminu.

8. Kierownik MOPS sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

§6. 1.
)
2)
3)
4)

Zastepca Kierownika MOPS
Glownym Ksiggowym

Dzialem Organizacyjno-Prawnym,
Dziatem Swiadczen Rodzinnych,

Zastepca Kierownika MOPS sprawuje nadzor nad:
Dzialem Ustug Opiekunczych,

Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej,
Dzialem Realizacji Swiadczen,

Dzialem Wspierania Rodziny.



2. Do zadan Zastepcy Kierownika MOPS nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

biezacy nadzor nad podleglymi komorkami organizacyjnymi,

dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Augustow podczas nieobecnosci Kierownika MOPS,

analiza potrzeb zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem nadzorowanych
komorek organizacyjnych i koordynacja zadan realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne,

planowanie 1 nadzér nad wykonaniem zadan dotyczacych dziatalnos$ci
placowek MOPS i pomocy $rodowiskowej,

wdrazanie 1 monitorowanie metod i programow majacych na celu tworzenie
warunkow do powstania nowoczesnych form pomocy srodowiskowej oraz
promocja tych rozwigzan,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w
zakresie przygotowania i realizacji powierzonych zadan,

sporzadzanie informacji 1 analiz,

prowadzenie dokumentacji powierzonych zadan zgodnie z wewnetrznym
podzialem zadah pomig¢dzy kierownikiem 1 jego zastepca,

nadzor nad przygotowywaniem decyzji, pism, projektow porozumien i umow
z realizatorami pomocy spotecznej,

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego, dotyczacych zakresu
powierzonych zadan, wykonywanie innych zdan okre$lonych niniejszym
regulaminem wynikajagcych z przepisOw prawa, uchwat Rady Miejskiej
w Augustowie i1 zarzadzen Kierownika MOPS.

§ 7. 1. Gléwny Ksiegowy odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg
Osrodka 1 realizuje zadania wynikajace z tego tytulu, w sposob okreslony w
przepisach prawa.

2.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Gtéwny Ksiegowy kieruje, organizuje i nadzoruje prace Dzialu Finansowo
-Ksiegowego.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu
Osrodka 1 biezaca kontrola jego wykonania,

nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych,

prowadzenie rachunkowos$ci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych
oraz dokonywanie ich analizy,

nadzor 1 kontrola zgodnosci realizowanych wydatkéw z ustawa o finansach
publicznych oraz ustawg o zamowieniach publicznych,

systematyczne informowanie Kierownika MOPS o sytuacji finansowej
Osrodka,

wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.



Rozdzial 111. Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 8. 1. Osrodek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Okresowo czas pracy Osrodka lub poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze
by¢ ustalony przez Kierownika MOPS w drodze odrgbnego zarzadzenia, bez
konieczno$ci zmiany niniejszego Regulaminu.

2.W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, oznaczone symbolami:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Dziat Finansowo-Ksiegowy — MOPS-Fn
— finansowanie projektow wspotfinansowanych z EFS — MOPS-EFS
Dziat Organizacyjno-Prawny — MOPS-OP
Dziat Wspierania Rodziny:
—~  Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego — MOPS-ZI
—  Zespo6t d/s Asysty Rodzinnej — MOPS-AR
—  Placéwka Wsparcia Dziennego Swietlica ,,Nasza Ostoja” — MOPS-SNO
Dziat Ustug Opiekunczych:
~  Ushugi opiekuncze — MOPS-UO
—  Specjalistyczne ustugi opiekuncze - MOPS-SUO
Dziat Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej — MOPS-PS
Dziat Realizacji Swiadczen:
~ Dodatki mieszkaniowe — MOPS-DM
~ Dodatki energetyczne — MOPS-DE
~ Karta Duzej Rodziny - MOPS-KDR
Dziat Swiadczen Rodzinnych:
- Swiadczenia Rodzinne — MOPS-SR
~ Fundusz alimentacyjny — MOPS-FA
~  Swiadczenia wychowawcze — MOPS-SW.

Zatrudnienie na wolne stanowiska kierownicze i urzgdnicze odbywa si¢ w
drodze naboru okreslonego przepisami ustawy o  pracownikach
samorzgdowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urzg¢dniczych
i urzedniczych podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych okres§lonej odrgbnymi przepisami prawnymi.

Dopuszcza si¢ zwickszanie zatrudnienia w uzasadnionych przypadkach,
w sytuacji pozyskiwania refundacji czgsci wynagrodzenia z urzedéw pracy lub
innych Zrodet.

W obrebie komorek organizacyjnych moga by¢ tworzone state lub dorazne
zespoly pracownikow do realizacji okre§lonych zadan.

Prace etatowych pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych moga
wspiera¢ stazys$ci, praktykanci, wolontariusze 1 specjalna kadra zatrudniona
w ramach umow zlecen.



§9. 1.
)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

Praca $rodowiskowa prowadzona jest w rejonach, ktoérych obszar okre§la si¢
w zaleznos$ci od ogolnej liczby mieszkancow 1 srodowisk objetych pomoca.

IV. Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 przyjetymi zasadami rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji  ksiggowej w  zakresie zadan finansowych
1 wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii
Europejskie;,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie planow finansowych Os$rodka oraz sporzadzanie propozycji ich
zmian,

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych,

ewidencjonowanie majatku trwatego i ruchomego pozostajacego w ewidencji
ilosciowo wartosciowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,

obstluga plac pracownikow Os$rodka oraz prowadzenie rozliczen z tytulu
ubezpieczen spotecznych i podatkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku, a takze
indywidualnymi i grupowymi pracownikéw,

prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dziaty.

§10. Dzial Organizacyjno-Prawny realizuje zadania:

1)
2)
3)
4)

w zakresie spraw organizacyjnych,
w zakresie obstugi prawnej,

w zakresie spraw pracowniczych,
w zakresie obstugi informatyczne;.

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b)

©)
d)

e)

Obstuga administracyjng Osrodka zajmuje si¢ Biuro Obshlugi Mieszkanca, do
ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

informowanie mieszkancéw o mozliwosci otrzymania pomocy 1 wsparcia,
obstuga centralki telefonicznej i faxu,

zatatwianie biezacych spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng i obiegiem
dokumentacji 1 korespondencji,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie spraw z zakresu bph i ppoz.

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialno-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia i urzadzen Osrodka,

utrzymanie czystosci 1 estetycznego wygladu pomieszczen, budynku i jego
otoczenia.



2) w zakresie obslugi prawnej:
Obstuge prawng osrodka zapewnia Radca Prawny, do ktérego nalezy:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
g)

prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej Osrodka,

nadzor nad stosowaniem przepisoOw prawnych przez pracownikéw Osrodka,
opiniowanie projektow zarzadzen kierownika MOPS oraz umow i1 porozumien,
udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dzialania Osrodka,

prowadzenie spraw procesowych,

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego,

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami o obsludze
prawnej.

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
¢)

d)

e)

f)
g)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

ustalenie uprawnien do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,
pracownikdw, zleceniobiorcoOw i cztonkow ich rodzin oraz zglaszanie do ZUS
1 wyrejestrowanie,

prowadzenie rekrutacji pracownikow,

wspotpraca z PUP w zakresie organizacji robot publicznych, stazy,
przygotowan zawodowych itp.

planowanie i1 sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw osobowych,

planowanie 1 koordynacja szkolen oraz ksztalcenia pracownikow.

3) w zakresie obstugi informatycznej:

a)
b)

¢)
d)

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

)

administrowanie systemami 1 programami komputerowymi,

zabezpieczenie i przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i instrukcja obowigzujacg w tym zakresie,

wdrazanie 1 obstuga oprogramowan,

nadzér nad wilasciwym funkcjonowaniem 1 wykorzystywaniem programow
systemowych i uzytkowych,

zapewnienie i nadzor nad legalnoscig uzytkowania oprogramowania,
prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania,

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz dbatos¢ o jego eksploatacje,
zarzadzanie hastami operatoréw i nadzor nad przestrzeganiem procedur,

nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;,

zapewnienie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych,

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw publicznych,
udostgpnienie informacji publicznej w PIP oraz wspotpraca w tym zakresie
z Urzgdem Miasta,

monitorowanie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej, e-mail,
CAS,SEPI., wprowadzanie informacji do BIP i na strong¢ internetowag MOPS.
planowanie zakupoéw sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz
materiatlow eksploatacyjnych.



§ 11. Dzial Wspierania Rodziny zajmuje si¢:
1) obstuga organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego w szcze-
g6Inosci polegajaca na:
a) obstudze 1 prowadzeniu grup roboczych,
b) realizacji zadan gminnych w zakresie przeciwdziatania przemocy w
rodzinie,
¢) prowadzeniu w tym zakresie niezbednej dokumentacji,
2) realizacja dzialan Zespotu do spraw asysty rodzinnej polegajacych
w szczegoOlnosci na:
a) realizacji zadan w zakresie wspierania rodzin przezywajacych trudnosci
w wypehianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,
b) prowadzeniu w tym zakresie niezbednej dokumentacji,
3) prowadzeniem Placowki Wsparcia Dziennego Swietlicy ,,Nasza Ostoja”.

§ 12. Do zadan Dzialu Ushug Opiekunczych w szczegolnos$ci nalezy:

1) organizacja ustug opiekunczych 1 specjalistycznych ustug opiekunczych
zgodnie ze standardami wynikajgcymi z przepisOw prawa i nadzor nad ich
wykonaniem,

2)  wprowadzanie asystentdow osoby niepetnosprawnej/opiekunéw w $rodowiska
oraz monitorowanie zgodnosci §wiadczonych ustug z decyzjg administracyjna,

3) dokonywanie rozliczen asystentow osoby niepelnosprawnej/opiekunéow ze
swiadczonych ustug,

4)  sporzadzanie comiesigcznych wykazow odptatnosci osob objetych ustlugami
opiekunczymi,

5)  dazenie do podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug.

§ 13. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spolecznej tworza pracownicy
socjalni.

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej nalezy realizacja
zadan okreslonych ustawg o pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej na terenie miasta oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych $§wiadczen,

2) praca socjalna w celu wspomagania 0s6b 1 rodzin wymagajacych pomocy
w osiggnigciu pelnej aktywno$ci spotecznej z wykorzystaniem dostepnych
instrumentow w zasobach Osrodka oraz innych instytucji pozarzagdowych,

3) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w celu realizacji zadan pomocy
spolecznej 1 z innych zadan okreslonych stosownymi przepisami prawa,
wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, udzial w grupach roboczych,
wspolpraca z Zespotem d/s asysty rodzinne;.

4) udzielanie pomocy zgodnie zasadami etyki zawodowe;.

§14. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
z zakresu zadan wilasnych i zleconych,



2) realizacja $wiadczen zgodnie z wydawanymi decyzjami administracyjnymi,

3) wspotdziatanie z innymi gminami w zakresie zwrotu kosztéw poniesionych na
pomoc spoteczna,

4) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie ustalenia prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej 0s6b nieubezpieczonych,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych kierowania
1 umieszczania w domach pomocy spotecznej oraz ustalanie odptatnosci za
pobyt,

6) wydawanie decyzji na dodatki mieszkaniowe 1 energetyczne,

7) pozyskiwanie srodkow finansowych zewnetrznych,

8) sporzadzanie sprawozdan,

9) catoksztatt spraw zwigzanych z Kartag Duzej Rodziny.

§15. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych w szczegolnosci nalezy:

1) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
Swiadczen wychowawczych,

2)  prowadzenie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

3)  przygotowywanie list wyptat przyznanych §wiadczen,

4)  sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan.

Rozdzial V. Zasady podpisywania pism

§16. 1. Umowy oraz dokumenty podpisuje Kierownik MOPS, Zastepca Kierownika
MOPS lub inni pracownicy Osrodka w ramach posiadanych upowaznien
1 pelnomocnictw.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktéore moga spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtowny Ksiegowy.

3. Korespondencja o charakterze wewng¢trznym, informacyjnym nie wymaga
upowaznienia Kierownika MOPS.

4. Pracownicy i ich przelozeni sg zobowigzani parafowa¢ pisma i dokumenty
przedktadane do podpisu Kierownikowi MOPS lub Zastgpcy Kierownika MOPS.

Rozdzial VI. Kontrola zarzadcza

§17. 1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie
Kierownika MOPS.

2. Kierownik Os$rodka przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnosci.
3. Glowny Ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowe;j
Osrodka.

4. Wyznaczeni kierownicy dziatéw przeprowadzaja kontrole na podlegtych im
stanowiskach pracy.

Rozdzial VII. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow



§18. 1. Kierownik MOPS 1 Zastepca Kierownika przyjmujg interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2. Informacja o godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w siedzibie Osrodka na tablicy ogloszen.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Os$rodka lub osoby odpowiedzialne sa
zobowigzani do wszechstronnego wyjasnienie i zalatwienie skarg i wnioskow.

6. Odpowiedz na skargi podpisuje Kierownik MOPS lub Zastepca Kierownika.

Rozdzial VIII. Zasady opracowywania przepisOw wewnetrznych.

§19. 1. Przepisy wewnetrzne wydawane sg w formie zarzadzen Kierownika MOPS.

2. Projekty zarzadzen opracowuja osoby odpowiedzialne wedtug kompetencji.

3. Projekty zarzadzen pociagajacych za soba skutki finansowe musza by¢ uzgodnione
z Gtownym Ksiggowym Osrodka.

4. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego, a nastepnie
przedktadane sg do podpisu Kierownikowi MOPS.

Rozdzial IX. Zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢ wspélna pracownikow
Osrodka.
§20. 1. Do wspdlnych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka
nalezy:
1) obsluga klienta w atmosferze wzajemnego szacunku, zrozumienia oraz
budowania zaufania do instytucji publiczne;,
2) dokladna znajomos$¢ przepisow w zakresie obowigzujagcym na danym
stanowisku pracy,
3)  wspblpraca ze S$rodowiskiem lokalnym w podejmowaniu przedsiewziec
zmierzajacych do efektywnej realizacji zadan,
4)  dbanie o rozw6j zawodowy poprzez samoksztatcenie 1 udziat w szkoleniach,
5)  wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadan,
opracowywania analiz, informacji i opinii,
6) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzenia spraw
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
7)  prowadzenie metryk spraw w zakresie okre$lonych przepisami prawa,
8) identyfikowanie ryzyka na zajmowanych stanowiskach pracy i sygnalizowanie
ich przetozonym,
9)  sprawowanie samokontroli,
10) biezace informowanie bezposrednich przetozonych o stopniu realizacji
przydzielonych zadan oraz potrzebach 1 trudnosciach,
11)  archiwizowanie dokumentacji,
12)  przestrzeganie drogi shuzbowe;j,
13)  realizacja kontroli zarzadcze;,
14)  dbato$¢ o powierzone mienie, przestrzeganie przepisoOw bhp 1 ppoz.
15)  przestrzeganie tajemnicy sluzbowe;.



2. Pracownicy s3 odpowiedzialni stuzbowo przed bezposrednim przetozonym,
w szczeg6lnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizacj¢ zadan zgodnie z przepisami prawa i aktow prawa wewngtrznego,
prowadzone postgpowania administracyjne,

wykonywanie polecen i zarzadzen Kierownika MOPS,

terminowe wykonywanie zadan 1 polecen,

efektywna komunikacj¢ z pracownikami Osrodka w zakresie realizacji zadan,
prawidlowos¢ merytorycznych rozstrzygnig¢ powierzonych zadan,

powierzone sktadniki majatkowe,

rzetelne 1 zgodne ze stanem faktycznym podawanie danych w analizach,
sprawozdaniach 1 informacjach,

pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynno$ci przewidziane w przepisach prawa zamowien
publicznych ponosza odpowiedzialno$§¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Rozdzial X. Postanowienia Koncowe.

§ 21. 1. Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$§¢ na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnoSci.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Osrodka ustala Kierownik MOPS odrebnymi zarzadzeniami.

3. Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zatgcznik:

1)

Zalacznik Nr 1. Grafika struktury organizacyjnej Osrodka.

4. Pracownicy zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z niniejszym regulaminem. Regulamin do
wgladu zostanie wytozony w pokoju Nr 4.
5. Zmiany w regulaminie wymagaja formy witasciwej dla jego ustalen.
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