BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

0A.0050. /3 2017

Zarzadzenie Nr /3 /2017
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia /9 stycznia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z § 6 ust. 9 zalgeznika do Uchwaly Nr
XII/100/2012 Rady Miasta f.ancuta z dnia 06 lutego 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie przyjetego Uchwalg Rady Miasta
Lancuta zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam przedtozone przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczne) w Lancucie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lancucie, stanowiace zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Miejskiego Odrodka Pomocy
Spotecznej w Lancucie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Pismo przygotowala: Halina Babiarz — Kierownik tel. +48 17 225 61 67
Migjskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Lancucie e-mail: mops-lancut@onet.pl

Data sporzadzenia pisma: 18 stycznia 2017 r.



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 43 /2017
Burmistrza Miasta Lancuta
7 dnia /9 styezmia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LANCUCIE

Dzialajqc na podstawie § 38 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 6/2012 Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lavicucie z dnia 18 kwietnia 2012 r. wprowadzam zmiany
ww. Regulaminu i zarzqdzam co nastgpuje:

§ 1. W rozdziale 3 ww. Regulaminu wprowadza sig nastgpujace zmiany:

[

. § 6 ust.1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.»2) Dziat Finansowo-Ksig¢gowy — oznaczony symbolem FK,
2. po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:

.,2a) Dzial Organizacyjno-Administracyjny — oznaczony symbolem OA”

3. ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,, Ogélna liczba zatrudnionych pracownikow Osrodka, w przeliczeniu na etaty wynosi
43 osoby, w zalgczeniu schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu”

4. § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
., Gtéwny Ksiggowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo - Ksiggowego”

5. ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.. Kierownik Dzialu Swiadczeni Rodzinnych zastgpuje Kierownika Micjskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w czasie jego nicobecnosei, a w przypadku nieobecnosci
zaréwno Kierownika Osrodka jak rowniez kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
zastepstwo pelni Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego™

§ 2. W rozdziale 7 ww. Regulaminu wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. §20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

. § 20. 1 Dzial Finansowo-Ksiegowy prowadzi sprawy w zakresie: obstugi finansowo-
ksiegowej, planowania budzetowego, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, obshugi
placowej.
2. Do zakresu dzialania dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
i zasadami w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe zarzadzanie Osrodkiem, a w tym :
a) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka;
b) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci i bilansu;
¢) terminowe regulowanie zobowigzah Osrodka wobec urzedu skarbowego, ZUS..;
d) dysponowanie $rodkami finansowymi, zgodnie z zatwierdzonym planem
budzetowym Osrodka;
2) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Osrodka dotyczacych polityki
rachunkowosci;



3) sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji
1 kontroli;

4) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonania budzetu, gospodarka srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Osrodka;

5) dokonywanic wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

7) nadzér nad wykonaniem budzetu Osrodka™.

3. po § 20 dodaje si¢ § 20 a w brzmieniu:

1. ,.§ 20a.1 Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi sprawy w zakresie: obshugi
kadrowej, szkoleniowej zatrudnionych pracownikéw oraz spraw organizacyjno-
administracyjnych Osrodka m.in. skarg i wnioskow, sktadnicy akt, zamowien
publicznych.

2. Do zakresu dzialania dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych Kierownika i pracownikéw Osrodka;

b) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow Osrodka;

d) przestrzeganic prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nicnaruszalnodci praw
osobistych;

¢) zapoznawanie z wewngtrznymi aktami normatywnymi Osrodka oraz sprawowanie
opicki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem 1 nagradzaniem pracownikéw;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;

h) prowadzenie list obecnosci;

i) kontrola dyscypliny pracy w Osrodku, prowadzenie ksigzek: wyj$¢ stuzbowych,
wyjéé prywatnych, rejestru delegaciji stuzbowych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie
pracownikoéw na badania profilaktyczne: okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza);

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy;

m) prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
bezptatnych, wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami szczegolnymi, sporzadzanie plandéw urlopéw i czuwanic nad ich
prawidlowa i terminowg realizacja;

n) ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

p) wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Laficucie w zakresie
organizowania roznych form zatrudnienia;

q) zapewnienie zgodnego z ustawa o ochronie danych osobowych przechowywania
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;

1) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow dziatow 1 samodzielnych
stanowisk pracy;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow Osrodka;



t) dokonywanie analizy zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy;

u) przygotowywanie zawieranych w O$rodku uméw cywilno prawnych;

v) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowanie projektu regulaminu
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) z zakresu spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji 1 zarzadzania;

b) opracowywanie projektow nowelizacji Statutn i Regulaminu Organizacyjnego
Oérodka, wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowiefl regulaminu oraz
przedktadanie Kierownikowi projektéw zmian do regulaminu,

¢) prowadzenie i ewidencjonowanie spraw dotyczagcych wydawania zarzadzen
Kierownika i innych aktéw wewnetrznych oraz przekazywanie ich do wykonania
dzialom i stanowiskom pracy;

d) przygotowywanie upowazniet dla pracownikéw Osrodka oraz prowadzenie
ewidencji tych upowaznien;

¢) prowadzenie ewidencji umow zlecerl oraz uméw o dzielo, w ktorych Osrodek jest
strong;

f) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez organy kontroh
zewnetrznej, nadzér nad wykonaniem zalecefi pokontrolmych, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

g) wdrazanie, nadz6r i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zgodnie z obowigzujacym w Osrodku zarzadzeniem wprowadzajacym ten dokument;

h) zalatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi, nagléwkowymi
i tablicami ogloszen;

i) prowadzenie kancelarii ogélnej, zgodnie z obowiazujacg w Oérodku instrukcja
kancelaryjng.

3) sprawy skarg 1 wnioskow:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

b) przyjmowanie interesantoéw zglaszajacych skargi i wnioski;

¢) przygotowywanie dla Kicrownika stanowisk co do sposobu zatatwienia skarg na
pracownikow Osrodka,;

d) przygotowywanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi.

4) 7z zakresu obstugi kancelaryjne;j:

a) rejestracja wnioskow o udzielenie pomocy oraz korespondencji przychodzacej do
Qsrodka,

b) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Osrodka.

5) z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:

a) gospodarowanie zajmowanymi pomieszczeniami biurowymi, planowanie remontow,
napraw i konserwacji w tym zakresie, w tym paprawa i konserwacja urzadzen
biurowych i sprzetu technicznego;

b) planowanie i realizacja zakupow materialowo-technicznych, w zakresie niezbednym
do prawidlowego funkcjonowania Osrodka oraz prowadzenie ich ewidencji;

¢) prowadzenie dziatan na rzecz prawidlowego zabezpieczenia mienia Osrodka przed
pozarem, kradzieza lub innego rodzaju zniszezeniem oraz kontrola biur odnosnie
przestrzegania przepisow w tym zakresic;

d) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka;

e) utrzymanie czysto$ci w zajmowanych przez Osérodek pomieszczeniach biurowych
oraz cze$ciach wspolnych budynku;

f) prowadzenie archiwum O$rodka oraz dbalos¢ o prawidlowe i terminowe
przekazywanie akt do archiwum zardwno w wersji papicrowej jak i na nosnikach
informatycznych — zgodnie z obowigzujaca w Osrodku instrukcja w tym zakresie;

g) gospodarka pieczgciami i prowadzenie tablic ogloszeniowych Osrodka;



h) prenumerata prasy dla potrzeb Osrodka;
6) w zakresie obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej:
a) administrowanie siecia komputerowa i zasobami programowymi;
b) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprz¢tu informatycznego
i oprogramowania oraz ewidencji ilosciowej tych zasobéw wedtug miejsca ich
uzytkowania;
¢) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe]
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
d) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego;
e) instalacja, obstuga i niezbedna konserwacja infrastruktury telekomunikacyjnej;
7) w zakresie zaméwien publicznych:
a) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne na dostawy, ustugi i inne zadania
wynikajgce z dziatalnosci Osrodka;
b) opracowanie rocznych planéw, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci
w zakresie zamowien publicznych;
¢) przyjmowanie zlecen na udzielenie zaméwien publicznych od dziatow
i samodzielnych stanowisk Osrodka;
d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez Osrodek;
¢) dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien.
8) inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania dziahu.

3. w § 21 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
., 3. Finansowanie opiekunéw i kuratoréw sprawujacych opieke nad osobami catkowicie
i czesciowo ubezwlasnowolnionymi™.

4, §22ust.1 otrzymuje brzmienie:
1) ,,§22.1. Dzial Swiadczen Rodzinnych prowadzi sprawy z zakresu: zasitku rodzinnego
i dodatkoéw do zasitku rodzinnego, jednorazowe] zapomogi z tytulu urodzenia dziecka,
$wiadczeri opiekunczych, $wiadczeni rodzicielskich, $wiadczen wychowawezych,
$wiadczen alimentacyjnych i postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow oraz karty duzej rodziny.”

2) wust. 2 po pkt 1 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu:
., la w zakresie $wiadczen wychowawczych:

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do §wiadczen rodzinnych wychowawczych,

b) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen
wychowawczych,

¢) przygotowanie i wydawanic decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wychowawczych,

d) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w celu ustalenia prawa
i realizacji wyptlat przyznanych $wiadczen dla 0séb uprawnionych,

¢) pozyskiwanie niezbgdnych danych z systemow informatycznych,

f) weryfikacja ustalonego prawa do $wiadczefi wychowawczych, w przypadkach
wystapienia przestanek wynikajacych z przepiséw prawa 1 wydawanie stosownych
decyzji w tym zakresie,

g) sporzagdzanie, przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie
realizacji zadan z zakresu §wiadczenn wychowawcezych,

h) sporzadzanie wnioskéw o przekazywanie srodkéw na wyplate $wiadczen
i rozliczanie dotacji celowej z budzetu pafistwa na $wiadczenia wychowawcze,



i) prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji $wiadczen wychowawczych
w stosunku oséb, do ktorych majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spolecznego, wspoldziatanie w tym zakresie z Regionalnym
Osrodkiem Polityki Spotecznej,

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

k) wspolpraca 1 wymiana informacji z innymi instytucjami w celu prawidtowej
realizacji zadan.

2) ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2) w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do dodatkow mieszkaniowych
1 energetycznych,

b) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych,

¢) przygotowywanie 1 wydawanic decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych 1 energetycznych,

d) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w celu ustalenia prawa
i realizacji wypiat przyznanych $wiadczen dla oséb uprawnionych i zarzadcow
budynkéw,

e) weryfikacja ustalonego prawa do dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
w przypadkach wystapienia przestanck wynikajacych z przepiséw prawa
i wydawanie stosownych decyzji administracyjnych w tym zakresie,

f) sporzadzanie, przekazywanie danych do sprawozdan w formach wymaganych
przepisami prawa,

g) wspolpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w szczegolnosei: zarzadcami
budynkéw w celu prawidtowej realizacji zadan”

3) po pkt 5 dodaje si¢ pkt 5a w brzmieniu:
.,Ja) w zakresie Karty Duzej Rodziny:

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do karty duzej rodziny i zasad jej
przyznawania;

b) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie karty duzej
rodziny;

¢) wprowadzanie niezbednych danych czlonkéw rodziny do obowigzujacego systemu
informatycznego;

d) wskazywanic strony internetowej, na ktérej zamieszczane sa wykazy uprawnien
przystugujacych w ramach realizowanego programu;

e) sporzadzanie, przckazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie
realizowanego zadania;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty;

g) wspolpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w celu prawidiowej
realizacji zadania”.

3. w § 24 po ust.1 dodaje si¢ ust.2 i ust. 3 w brzmiemu:
.» 2. wspolfinansowanie pieczy zastgpezej zgodnie z obowiazujacymi przepisami”,
,,3. sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan zgodnie z przepisami zawartymi
w ustawie o wspicraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej”

§ 3. Pozostale zapisy Regulaminu nie ulegajg zmjanie
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