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Zarzadzenie Nr .?2"::.\:../2024
Prezydenta Miasta Zamo§¢
z dnia 2‘ ... stycznia 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zamo§ciu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) i § 8 Statutu Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Zamog$ciu
nadanego Uchwalg Nr XXIV/299/2016 Rady Miasta Zamo$¢ z dnia 28 listopada 2016 r.
w sprawie Statutu Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Zamosciu zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Zamo$ciu,
w tresci stanowiacej zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2023 Prezydenta Miasta Zamo$¢ z dnia 16 lutego 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zamosciu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zamosciu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 lutego 2024

roku.
Z upowaidiénia Pp nt
' aria oﬁ
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr .22}7../2024
Prezydenta = Miasta  Zamosé
zdnia...RA%..... stycznia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Zamogciu

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Zamosciu okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjng i szczegélowe dzialania
komoérek organizacyjnych wehodzacych w jego sklad.
2. TIlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) "MCPR" lub "Centrum" - nalezy przez to rozumieé¢ Miejskie Centrum Pomocy Rodzinie
w Zamosciu,
2) "Dyrektorze" - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora MCPR,
3)"komérce organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje, wieloosobowe stanowisko
pracy, stanowisko pracy,
4) "Prezydencie" - nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Zamosé,
5) "Miescie" - nalezy przez to rozumieé¢ Miasto Zamo$é na prawach powiatu,
6) "Radzie" - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miasta Zamos¢,
7) "Zespole" - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci i Zespoly pracy w Dziale Pomocy Srodowiskowe;j.

§2
Miejskie Centrum Pomocy Rodzinie w Zamosciu jest jednostkg budzetowa w rozumieniu przepiséw
ustawy o finansach publicznych realizujaca zadania wynikajace w szczegolnoscei z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 40 z p6zn.

zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U. z 2022 1. poz. 1526
z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 901
z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t. j. Dz.
U. z 2023 1. poz. 1426 z pézn. zm.)

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2023 1. poz. 1270 z
pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 100 z pézn. zm.),

8) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2123 z pézn. zm.),

9) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
390 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 1993 z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2561 z p6zn. zm.),



12) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 1230 z p6zn. zm.),

13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (t.j. Dz. U. z 2021 .
poz. 1249 z pézn. zm.),

14)ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tj. Dz. U.z 2023 r.
poz. 1335),

15) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1385 z
pézn. zm.),

16) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2241),

17) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tj. Dz. U.
z 2023 1. poz. 810 z pdzn. zm.),

18) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "ZA ZYCIEM" (t;.
Dz. U.z 2023 1. poz. 1923),

19) ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarnosciowym (t.j. Dz.U z 2023 r.
poz. 647 z pdzn. zm.),

20) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2556
z pdZn. zm.),

21) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 759 z pozn.
zm.),

22) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 103 z p6zn. zm.),

23) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1630),

24)ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie niektérych
zrodel ciepla w zwigzku z sytuacja na rynku paliw (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1772 z p6zn.
zm.),

25)ustawa z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach shuzacych ochronie
odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku oraz w 2024 roku w zwigzku z sytuacjg na
rynku energii elektrycznej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1704 z p6zn. zm.),

26)ustawa z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegblnych ochronie niektérych odbiorcow paliw
gazowych w 2023 roku oraz w 2024 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu (t.J. Dz.U. z
2022 r. poz. 2687 z pdzn. zm.),

27) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. 0 pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkéw mieszkaniowych
w pierwszych latach najmu mieszkania (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1351 z p6zn. zm.).

Rozdzial 11
Zasady kierowania praca MCPR

§3

. MCPR kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa,
Dyrektor.

Dyrektor kieruje praca MCPR przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora lub osoba przez niego
wyznaczona.



§4
Zadania i kompetencje Dyrektora MCPR

1. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Dyrektora MCPR nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw MCPR oraz Powiatowego
Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

2) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg MCPR i podleglych pracownikéw,

3) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki
w granicach zwyklego zarzadu,

4) reprezentowanie MCPR na zewnatrz,

5) przedkladanie do akceptacji Prezydenta projektow uchwal zgodnie z zakresem dzialania
MCPR,

6) przedkladanie do akceptacji Prezydenta planéw finansowo - rzeczowych,

7) opracowanie regulaminu organizacyjnego MCPR obejmujgcego strukture organizacyjna,
zasady funkcjonowania oraz szczegétowy zakres zadan realizowanych przez Centrum,

8) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen na podstawie posiadanych upowaznien,

9) przedkladanie na sesj¢ Rady sprawozdania z dziatalnosci MCPR,

10) ustanawianie pelnomocnikéw MCPR, w tym pelnomocnikéw procesowych,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez MCPR zagadnien merytorycznych
oraz koordynowanie dziatan podlegtych komérek organizacyjnych,

12) doskonalenie zawodowe kadry MCPR,

13) zacigganie zobowigzafi do kwot okreslonych w planie finansowo - rzeczowym
zatwierdzonym przez Prezydenta,

14) realizowanie uprawnien Prezydenta w zakresie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia
jednostek pieczy zastgpczej i wspierania rodziny, osrodk6w wsparcia, domu pomocy
spolecznej, osrodka interwencji kryzysowej i centrum integracji spolecznej oraz kontroli
zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

15) opiniowanie zatrudnienia kierownika jednostki organizacyjnej pomocy spolecznej,

16) sprawdzanie i potwierdzanie informacji o figurowaniu albo niefigurowaniu w bazie danych
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym oséb
zatrudnionych lub os6b $wiadczacych ustugi realizujgcych zadania ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Prezydenta,

2. Dyrektorowi MCPR bezposrednio podlegajg Zastepca Dyrektora oraz nastepujgce komérki

organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziat Swiadczen,
3) Dzial Finansowo - Ksiegowy,
4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
5) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw metodyczno - organizacyjnych,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kadr,
7) Radca Prawny,
8) Stanowisko pracy do spraw kontroli.
3. Kierownikowi Dzialu Pomocy Srodowiskowej bezposrednio podlega:
1) Sekcja do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spoteczne;.



§5
Zadania i kompetencje Zast¢pcy Dyrektora MCPR

1. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez Dyrektora
MCPR w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

koordynuje i nadzoruje prace podleglych komoérek MCPR oraz Powiatowego Zespolu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

zarzadza, nadzoruje i kieruje pracg Centrum i podleglych pracownikéw podczas nieobecnosci
Dyrektora,

reprezentuje MCPR na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora,

wydaje decyzje, postanowienia i zaswiadczenia na podstawie posiadanych upowaznien,
przedktada do akceptacji Prezydenta projekty uchwat i zarzadzen zgodnie z zakresem
dziatania,

akceptuje materialy przygotowywane przez podlegle komérki organizacyjne,

prowadzi nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan i oceng zasoboéw pomocy
spolecznej,

realizuje uprawnienia Prezydenta w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek pieczy
zastepczej 1 wspierania rodziny, osrodkow wsparcia, domu pomocy spolecznej, osrodka
interwencji kryzysowej i centrum integracji spoleczne;j,

realizuje na podstawie pelnomocnictwa Prezydenta zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0sob niepetnosprawnych,

wspolpracuje z Powiatowa Spoteczng Radg do Spraw Osob Niepelnosprawnych,

prowadzi nadzor nad organizacja szkolen dla kadry pomocy spolecznej,

opiniuje zatrudnienie kierownika jednostki organizacyjnej pomocy spoteczne;j,

sprawdza i potwierdza informacje o figurowaniu albo niefigurowaniu w bazie danych
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym o0sob
zatrudnionych lub os6b $wiadczacych ustugi realizujacych zadania ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej,

Sekcja do spraw pieczy zastgpczej, domow pomocy spolecznej i osrodkow wsparcia,
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw poradnictwa specjalistycznego, programow
i obshlugi zespolu interdyscyplinarnego,

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§6
Zadania i kompetencje Glownego Ksiggowego MCPR

1. Do obowiazkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

zarzadzanie 1 kierowanie pracg pracownikow Dziatlu Finansowo-Ksiggowego,
dokonywanie biezgcej oceny 1 analizy realizacji budzetu MCPR,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz blokowanie planowanych wydatk6w w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opéznien w realizacji zadan i niezgodnosci z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw planow dochodow i wydatkow, sprawozdan i analiz z wykonania
budzetu w zakresie zadan MCPR oraz zadan Wydzialu MCPR oraz sprawozdan
z ich realizacji,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,



9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Dyrektora dotyczacych spraw
finansowych tj. inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych, obrotu drukami
Scistego zarachowania, obstugi kasowej, zaktadowego planu kont i innych,

10) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

11) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i sygnalizowaniu koniecznosci podjecia
dziatan windykacyjnych przez dzialy merytoryczne,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez MCPR,

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez Miasto w zakresie przyznania dla organizacji pozarzadowych dotacji/innych
srodkéw na realizacje zadan z zakresu pomocy spoleczne;.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna MCPR
§7
1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi MCPR sa dzialy, sekcje, wieloosobowe
stanowiska pracy oraz stanowiska pracy.
2. Dzialami i1 sekcjami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

3. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci kierownika dziatem lub sekcjg kieruje zastepca
lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

5. Siedzibg MCPR jest Zamo$¢, ul. Lwowska 57.

8
1. W skiad MCPR wchodzg nastepujgce komér?(i organizacyjne:
1) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
2) Dzial Swiadczen,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw metodyczno - organizacyjnych,
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej,
5) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
6) Radca Prawny,
7) Sekcja do spraw pieczy zastgpczej, domdéw pomocy spolecznej i osrodkéw wsparcia,
8) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j,
9) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw poradnictwa specjalistycznego, programéw
i obshugi zespotu interdyscyplinarnego.
10) Stanowisko pracy do spraw kontroli,
11) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kadr,
12) Sekcja do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spoleczne;j.
2. W strukturze MCPR w Zamosciu funkcjonuje Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci.



§9

Wewnetrzna struktura komérek organizacyjnych MCPR

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy
1) pracg dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiggowego,
2) w dziale tworzy si¢ Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw finansowo - ksiggowych.
2. Dziat Swiadczen
1) pracg dziatu kieruje Kierownik przy pomocy Zastgpcy Kierownika,
2) w dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw §wiadczen rodzinnych i wychowawczych,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw §wiadczen alimentacyjnych,
c) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw dodatkéw  mieszkaniowych
i energetycznych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw metodyczno - organizacyjnych.
4. Dzial Pomocy Srodowiskowej
1) praca dziatu kieruje Kierownik przy pomocy 2 Zastepcow Kierownika,
2) w dziale tworzy sie trzy Zespoly, w ktérych pracujg pracownicy socjalni:

a) Zespdt do spraw pierwszego kontaktu (pracownicy socjalni),
b) Zespot do spraw pracy socjalnej i integracji spolecznej (pracownicy socjalni),
c) Zespdt do spraw $wiadczen z pomocy spoltecznej (pracownicy socjalni).

5. Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1) praca dziatu kieruje Kierownik,
2) w dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw informatycznych,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych, gospodarczych
i wydawania positkow.
6. Radca Prawny.
7.Sekcja do spraw pieczy zastepczej, domow pomocy spotecznej i osrodkéw wsparcia
1) pracg sekcji kieruje Kierownik,
2) w sekcji tworzy sie Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pieczy zastepczej, domow
pomocy spolecznej i osrodkoéw wsparcia.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j.
9. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw poradnictwa specjalistycznego programow
i obstugi zespotu interdyscyplinarnego.
10. Stanowisko pracy do spraw kontroli.
11. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kadr.
12. Sekcja do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej (pracownicy
administracyjni):
1) pracg sekcji kieruje Kierownik,
2) w sekcji tworzy si¢ wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych
z zakresu Swiadczen pomocy spoteczne;.
13. W strukturze MCPR funkcjonuje Powiatowy Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
1) praca zespotu kieruje Przewodniczacy,
2) w zespole tworzy si¢ stanowisko Sekretarza Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci oraz Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw orzekania
o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.



Rozdzial IV
Zadania wspélne komorek organizacyjnych MCPR

§10
Komorki organizacyjne w zakresie ustalonym w regulaminie podejmujg dzialania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora oraz jego Zastepcy, poprzez:
1) wspoldziatanie z Gléwnym Ksiegowym w procesie planowania budzetowego
i opracowywania planéw finansowych oraz ich realizacji,
2) sporzadzanie zaangazowania srodkéw finansowych na koniec kazdego kwartahu,
3) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci MCPR,
4) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spoleczne;j,
5) wspoldziatanie w zakresie tworzenia i realizacji systemu kontroli zarzadczej w MCPR,
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych,
7) prace w systemach informatycznych,
8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow miasta Zamos¢ oraz podejmowanie dzialan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie,
9) opracowywanie planow kontroli zewnetrznej i sprawozdan z ich realizacii,
10) nadzorowanie jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, pieczy zastepczej i wspierania
rodziny w zakresie ustalonym przez Prezydenta,
11) opracowywanie uméw na dotacje w ramach realizowanych zadan i nadzér nad ich realizacja,
12)prowadzenie postgpowania zwigzanego ze zleceniem przez Prezydenta Miasta Zamo$é
realizacji zadan organizacjom pozarzadowym w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie:
a) przygotowanie dokumentacji konkursowe;j,
b) przygotowanie umow, aneksow (wraz z ich wprowadzaniem do Budzet24
przed przedlozeniem do podpisania Skarbnikowi i Prezydentowi),
c) kontrola pod wzglgdem merytorycznym/finansowym realizacji zadan, w tym kontrola
sktadanych sprawozdan przez organizacje oraz przedkladanie do Miasta informacji
o rozliczeniu dotacji,
d) sporzadzanie i przedkladanie do Miasta informacji nt. wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,
13)przygotowanie danych merytorycznych oraz wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym
w zakresie niezbednej sprawozdawczosci i rozliczenia dotacji budzetowych/innych $rodkéw
przekazywanych dla Miasta przez Wojewodg Lubelskiego oraz inne organy na realizacje
okreslonych zadan zgodnie z kompetencjami dziatu/sekcji/wieloosobowego stanowiska pracy,
14)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, ochronie
danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
16)realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej oraz pieczy
zastepczej 1 wspierania rodziny,
17)realizacje zadafi w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej wynikajacych
z obowigzujacych uregulowan prawnych,
18)szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu, doradztwo
metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j,
19)dokonywanie oceny i analizy zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia pomocy
spotecznej,
20) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programow ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy,
21) wspoluczestniczenie w inicjowaniu i opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
1 lokalnych programéw pomocy spolecznej,



22)udzielanie specjalistycznego poradnictwa w ramach dzialalnosci Punktu Specjalistycznego
Poradnictwa Rodzinnego,

23) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan,

24) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji uchwal Rady i wnioskéw Komisji Rady
oraz samorzadu mieszkancow,

25) przygotowywanie materialow i opracowan dla potrzeb Komisji Rady,

26) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych Rady 1 mieszkancow,

27) opracowywanie, sprawozdawczo$¢ i udzial w realizacji zadan ujetych w strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych,

28) ocene potrzeb zwigzanych z realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i w zakresie
systemu pieczy zastepczej,

29) analize stanu naleznos$ci wynikajgcych z wydanych decyzji administracyjnych, umozliwiajaca
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania odpowiednich $rodkéw
egzekucyjnych, w tym przekazywania informacji do biur informacji gospodarczej
o zaistniatych zaleglosciach 1 wspotpraca w tym zakresie z innymi dziatami,

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zgodnie Z zakresem dziatan
dzialu/sekcji/wieloosobowego stanowiska pracy.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych MCPR
§11
Dzial Finansowo - Ksi¢gowy
Do zakresu dzialania nalezy:

1) opracowywanie projektow planéw dochodow i wydatkéw w zakresie realizowanych zadan,

2) sporzadzanie materialow planistycznych zwigzanych z projektem budzetu panstwa
w zakresie realizowanych zadan,

3) sporzadzanie i przedkladanie Prezydentowi wnioskéw w sprawie dokonywania zmian
w planach dochodéw i wydatkow w zakresie realizowanych zadan,

4) sporzadzanie decyzji Dyrektora w sprawie zmian w planach finansowych wydatkow
MCPR zgodnie z posiadanymi uprawnieniami Dyrektora w tym zakresie,

5) rozliczanie — pod wzgledem finansowym - dotacji budzetowych przekazywanych dla Miasta
Zamosé przez Wojewode Lubelskiego i inne organy na realizacje okre$lonych zadan
z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastepezej, wspierania rodziny, $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego oraz innych ustaw,

6) prowadzenie rachunkowosci MCPR,

7) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych dla podatku od towarow
i ustug, wedlug obowigzujacych przepisow,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z zatwierdzonym planami
wydatkéw budzetowych, zasadami zaciagania zobowigzan i terminami regulowania
platnosci,

9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

10) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) biezace i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych syntetycznych i analitycznych
oraz uzgadnianie wzajemnych powigzan zapisow w tych ksiegach,

12) naliczanie, ewidencjonowanie oraz terminowe rozliczanie i przekazywanie dochodéw
budzetowych zaré6wno z zadan wlasnych jak i zleconych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow
1 zasitkobiorcow oraz cztonkow ich rodzin,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw, naliczaniem
wynagrodzen bezosobowych, $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz naliczanie
i odprowadzanie sktadek PPK (Pracownicze Plany Kapitalowe),



15) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji rozliczeniowych, terminowe odprowadzanie
naleznych skiadek oraz prowadzenie rozrachunkéw z zaktadem ubezpieczen spotecznych,

16) prowadzenie rozrachunkéw z urzgdem skarbowym w zakresie naliczania, przekazywania
irozliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a takze wykonywanie
innych obowiazkéw przypisanych platnikowi podatku dochodowego,

17) prowadzenie  rozrachunkéw i gromadzenie uzyskanych dochodéw organu
oraz przekazywanie ich na rachunek bankowy Urzgdu Miasta,

18) prowadzenie kasy - dokonywanie operacji gotéwkowych w zakresie uzyskiwanych
dochoddéw i realizowanych wydatkow budzetowych,

19) obstuga finansowo - ksiggowa Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;j,

20) obstuga finansowo - ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) obstuga finansowa i ksiegowa zadan i programéw finansowanych ze srodk6w Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

22) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, statystycznej
(w zakresie ewidencji $rodkow trwalych) oraz niezbednych informacji i analiz z zakresu
prowadzonych zagadnien,

23) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej i wspierania rodziny —
w szczegOlnosci w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian w planach wydatkow,
miesigeznego zapotrzebowania na srodki, sprawozdawczosci i analiz,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP,

25) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych w zakresie $wiadczen wyplacanych
przez MCPR,

26) wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie odzyskiwania naleznosci,

27) obstuga finansowa programow i projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

28) rozliczenie — od strony finansowej — dotacji i innych srodk6w przekazywanych organizacjom
pozarzadowym na realizacje zleconych zadan,

29) obstuga udostepnionych przez Miasto programow:

a) Budzet24 — w zakresie:
— obshugi planéw dochodow i wydatkéw jednostki MCPR oraz Wydzialu MCPR,
ichzmian w ftrakcie roku, wprowadzania uméw zawieranych przez Miasto
z organizacjami pozarzadowymi na realizacje zleconych zadan,
— realizacji planu dochodow i wydatkow (sprawozdawczosci) jednostki MCPR,
b) Vatkom — w zakresie realizacji zadan wynikajacych z centralizacji rozliczen podatku
VAT.

30) obstuga finansowa i ksiggowa doptat do czynszu ze srodkéw Funduszu Doplat w zwiazku z

realizacja ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkéw

mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania (program ,,Mieszkanie na Start™).

. §12
Dzial Swiadczen
Do zakresu dzialania nalezy:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z tytulu: $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, dodatkéw oslonowych, dodatkow weglowych, dodatkow dla gospodarstw
domowych z tytulu wykorzystywania niektérych zrodet ciepta, dodatku elektrycznego dla
gospodarstw domowych, refundacji podatku VAT dla odbiorcow paliw gazowych w
gospodarstwach domowych, doptat do czynszu w ramach programu program ,,Mieszkanie
na Start” Zamojski Bon Zlobkowy,

2) przyznawanie skladki na ubezpieczenie emerytalno-rentowe ZUS i KRUS i zdrowotne ZUS,

3) prowadzenie postgpowania w sprawie §wiadczen rodzinnych, a takze zasilku dla opiekuna,
a takze wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznien,

4) prowadzenie postepowann w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznien, prowadzenie dzialan wobec
dluznika alimentacyjnego,
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5) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych
a takze wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznien,

6) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dodatkéw  energetycznych
a takze wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznien,

7) realizacja decyzji wydanych przez Wojewode¢ w ramach koordynacji systemu
zabezpieczenia spolecznego w zakresie §wiadczenia wychowawczego,

8) przyjmowanie wnioskéw z zakresu $§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego w
formie elektroniczne;j

9) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenie wychowawcze w zakresie koordynacji systemu
zabezpieczenia spotecznego w formie elektronicznej,

10) pozyskiwanie danych z systeméw teleinformatycznych zgodnie z ustawami,

11) wydawanie i przekazywanie decyzji droga elektroniczna,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego,

13) sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

13) sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przekazéw pocztowych ze wszystkich rodzajow
swiadczen finansowych,

14) prowadzenie rejestrow przyznawanych §wiadcze,

15) podejmowanie dziatan w zakresie odzyskiwania naleznosci oraz prowadzenie
we wspolpracy z Radcg Prawnym, Dzialem Finansowo-Ksiggowym spraw w trybie
przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie uzyskiwania
naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z weryfikacja mozliwosci dokonywania
potracen z biezaco przyznawanych swiadczen,

16) prowadzenie spraw w zakresie wszczecia i przylaczenia si¢ do egzekucji sadowe;j,

17) sporzadzanie informacji ze zrealizowanych zadan,

18) wydawanie zaswiadczen innych niz okreslonych w pkt 20),

19) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania jednorazowego swiadczenia, o ktorym
mowa wart. 10 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
"ZA ZYCIEM", a takze wydawania w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznien,

20) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen o wysokosci przeci¢tnego miesigcznego
dochodu przypadajagcego na jednego czlonka gospodarstwa domowego dla osob
ubiegajacych sie o dofinansowanie z programu ,,Czyste powietrze”,

21) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dodatku ostonowego, a takze wydawanie w
tych sprawach decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu swiadczenia na
podstawie upowaznien,

22) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia pieni¢znego, o ktorym mowa w
art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

23) prowadzenie postepowan w zakresie doplat do czynszu ze $rodkéw Funduszu Doplat
w zwigzku z realizacjg ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu
wydatkéw mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania (program ,,Mieszkanie
na Start”), a takze wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

24) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dodatku weglowego, a takze wydawanie w
tych sprawach decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu $wiadczenia na
podstawie upowaznien,

25) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dodatku dla gospodarstw domowych z
tytutu wykorzystywania niektorych zrodet ciepla, a takze wydawanie w tych sprawach
decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu §wiadczenia na podstawie upowaznien,

26) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dodatku elektrycznego, a takze wydawanie
w tych sprawach decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu $wiadczenia na
podstawie upowaznien,

27) prowadzenie postepowan w sprawie refundacji podatku VAT dla odbiorcéw paliw
gazowych w gospodarstwach domowych, a takze wydawanie w tych sprawach decyzji oraz
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przekazywanie informacji o przyznaniu §wiadczenia na podstawie upowaznien,

28) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do §wiadczenia ,,Zamojski Bon Ztobkowy”,

29) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Prezydenta Miasta Zamo$é
w drodze zarzadzenia,

30) wprowadzanie danych i informacji w zakresie przyznania dodatku mieszkaniowego
i energetycznego do CEEB-u.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw metodyczno - organizacyjnych
Do zakresu dzialania nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja aktow prawnych i dokumentéw dotyczacych dziatalnosci MCPR,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i upowaznien,

3) prowadzenie polityki informacyjnej MCPR,

4) opracowywanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci,

5) przygotowywanie zbiorczego dokumentu dot. oceny zasobow pomocy spolecznej,

6) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Zamosé,
wnioskéw Komisji Rady i samorzadu mieszkancow,

7) opracowywanie informacji, analiz, projektow uchwal i zarzadzen,

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) przygotowywanie materiatow i opracowan dla potrzeb Komisji Rady Miasta,

10)przygotowywanie informacji dotyczacych prowadzonych dziatan dla lokalnych mediéw,

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

12)przedkiadanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej MCPR i strony internetowej,
aktualizacja tych stron oraz cykliczny przeglad nie rzadziej niz raz na p6t roku danych
publikowanych na stronie BIP MCPR,

13)wspotudzial w organizowaniu okolicznosciowych akcji na rzecz podopiecznych pomocy
spotecznej,

14)staly monitoring funduszy krajowych i zewnetrznych w celu aplikowania o $rodki
na realizacj¢ programow i projektow, w tym zawartych w strategii,

15)wykorzystywanie i przekazywanie pozyskanych informacji o $rodkach finansowych
na realizacj¢ programow i projektéw zainteresowanym podmiotom,

16)wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych z innymi podmiotami
na realizacje projektow wspotfinansowanych ze Zrodel zewnetrznych,

17)przygotowywanie i realizacja projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych,
w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej,

18)wspolpraca z organizacjami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie prawidlowej
realizacji zadan ujetych we wnioskach aplikacyjnych,

19)realizacja projektow, programéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w ustalonym
zakresie,

20)wspolpraca przy opracowaniu lokalnych programéw pomocy spotecznej,

21)opracowywanie Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych Miasta Zamosé
oraz rocznych sprawozdan z realizacji ujgtych w niej zadan na podstawie przedtozonych
materialow,

22)aktualizowanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zawartych w Strategii
Rozwigzywania Problemow Spotecznych,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Integracji Spolecznej
w Zamosciu,

24)wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych na szczeblu lokalnym, biezace informowanie
na temat podejmowanych dzialan i wspoélpraca w realizowaniu programéw i projektow
majacych na celu rozwigzywanie probleméw spoltecznych,

25)prowadzenie postgpowania zwigzanego ze zleceniem przez Prezydenta Miasta Zamosé
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz zadan publicznych finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej i Zrédel zewnetrznych organizacjom pozarzadowym w trybie
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ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) przygotowywanie dokumentéw konkursowych,

b) przygotowywanie umow, aneksow,

c) kontrola merytoryczna sprawozdan oraz rozliczanie — pod wzglgdem merytorycznym -
dotacji iinnych $rodkéw przekazywanych organizacjom pozarzadowym na realizacje
zadan na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

26) wspoltdziatanie z pracownikiem Sekcji do spraw pieczy zastgpczej, domoéw pomocy
spolecznej i osrodkow wsparcia w zakresie postgpowania zwiazanego ze zleceniem przez
Prezydenta Miasta Zamos¢ realizacji zadan organizacjom pozarzadowym w trybie ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie prowadzenia domu pomocy
spolecznej oraz prowadzenia placowek wsparcia dziennego,

27) przygotowywanie projektu i aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz sprawowanie
nadzoru nad jego realizacja,

28) podejmowanie dziatan na rzecz utworzenia Centrum opiekunczo-mieszkalnego,

29) wspdlpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie polityki ochrony danych
osobowych.

§14
Dzial Pomocy Srodowiskowej
Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy 1 oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych
a takze formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spoteczne;j
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji lub zaspokaja¢
niezbgdne potrzeby zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje
pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

8) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie konsekwencji
ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin,

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

11)inicjowanie lub wspoluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spolecznych,

12) udzielanie szczegdélowych informacji dotyczacych zasad przyznawania Swiadczen pomocy
spolecznej, form pomocy oraz innych wiadomosci z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej
osobom, rodzinom oraz innym podmiotom osobiscie i telefonicznie,

13) wydawanie osobom i rodzinom dokumentéw w celu ustalenia uprawnien do Swiadczen
pomocy spolecznej i dokumentéw w sprawie uzyskania zaswiadczen,

14) przyjmowanie wnioskow, zgloszen, podan i innych dokumentéow z zakresu pomocy
spolecznej, zobowigzanie wnioskodawcoéw do terminowego dostarczenia brakujgcych
dokumentéw,
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15) sporzadzanie protokotu przyjecia zgloszenia z przeprowadzonych rozméw telefonicznych
i osobistych w zakresie udokumentowania koniecznosci podjecia dziatan,

16) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych korzystania lub nie korzystania
ze swiadczen pomocy spotecznej, prowadzenie rejestréw wydanych zaswiadczen,

17)sporzadzanie i wydawanie skierowan do otrzymywania pomocy zywno$ciowej
w ramach Funduszy Europejskich na Pomoc Zywnosciowg 2021-2027 (FEPZ)
wspolfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus (EFS+)
prowadzenie rejestru wydanych skierowan,

18) ewidencjonowanie dokumentacji/korespondencji wplywajacej w Zespole do spraw
pierwszego kontaktu, kierowanie obiegiem dokumentacji/korespondencji,

19) dzialania zwigzane z przeciwdzialaniem przemocy domowej, w tym realizacja procedury
"Niebieska Karta",

20)udzial w spotkaniach grup diagnostyczno pomocowych utworzonych przez Zespot
Interdyscyplinarny w Zamos$ciu ds. przeciwdziatania przemocy domowej w zwiazku
z podejrzeniem wystgpowania przemocy domowej,

21) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej
w szezegoOlnosci poprzez dzialania edukacyjne stuzace wzmocnieniu opiekunczych
i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych przemoca domowa,

22) reprezentowanie przed sadem 0s6b wskazanych np. osob nieletnich,

23) wystepowanie z wnioskami do sadéw w zwiazku z prowadzong praca socjalna,

24) prowadzenie pracy socjalnej w rodzinie zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych, w tym wnioskowanie do Dyrektora
o przydzielenie asystenta rodziny,

25) wspdlpraca z asystentem rodziny i konsultacje w zakresie opracowania i realizacji planu pracy
z rodzina,

26) sporzadzanie oceny sytuacji rodziny do innych celéw, w tym dla instytucji zewnetrznych,

27) wspolpraca ze spolecznoscig lokalng, w tym udzial w spotkaniach zarzadéw osiedli
z mieszkancami Miasta,

28) rozpatrywanie ztozonych wnioskéw z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej, wnioskowanie
r6znych form pomocy zgodnie z zapisem ustawy o pomocy spolecznej,

29) planowanie zakresu pomocy na podstawie dokonanej oceny sytuacji w zakresie ustalenia
uprawniefi do korzystania ze $wiadczen i ich wysokosci,

30) kompletowanie dokumentéw niezbednych do udzielenia pomocy, w tym zataczniki niezbedne
do ustalenia indywidualnej sytuacji rodziny, a takze wezwania do uzupehienia dokumentacji
niezbednej do rozpatrzenia wniosku o przyznanie §wiadczenia,

31) wprowadzanie zebranych informacji do systemu POMOST,

32) dorgczanie (wydawanie) decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen pomocy spolecznej
w siedzibie MCPR oraz w miejscu zamieszkania 0s6b, ktére maja trudnosci w dotarciu
do MCPR z uwagi na podeszly wiek lub cigzki stan zdrowia; doreczanie decyzji w SI
POMOST,

33) sporzgdzanie wnioskéw o udzielenie informacji do innych podmiotéw w celu ustalenia
uprawnien do swiadczen,

34) prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami i podmiotami w zakresie
swiadczen pomocy spotecznej,

35) kierowanie 0séb do Klubu Integracji Spolecznej w Zamosciu oraz do Centrum Integracji
Spotecznej w Zamosciu — wspotpraca z KIS i z CIS w zakresie kierowania i monitorowania
uczestnictwa 0s6b w tych podmiotach,

36) kierowanie/kwalifikowanie 0s6b do programéw realizowanych na rzecz mieszkancéw Miasta
Zamosé,

37)diagnozowanie i organizowanie dostepu do ustug dla 0séb bezdomnych z terenu Miasta
Zamo$¢ 1 0s6b spoza Miasta Zamosé,

38) wspblpraca z realizatorem ustug opiekuficzych, specjalistycznych ushig opiekuiczych,
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specjalistycznych ustug opiekuniczych $wiadczonych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi

oraz ustug opiekuniczych w formie pomocy sasiedzkiej,

39) wspolpraca z realizatorami innych programéw realizowanych na rzecz mieszkancow Miasta
Zamo$c,

40) kompletowanie dokumentacji w zakresie skierowania osoby do domu pomocy spotecznej,
zaktadu opiekunczo leczniczego, na leczenie szpitalne (za zgoda i bez zgody osoby),

41)wspolpraca z pracownikami Sekcji ds. pieczy zastgpczej, domoéw pomocy spolecznej

i oérodkow wsparcia MCPR w zakresie:

a) sporzadzania wywiadow srodowiskowych i kompletowania dokumentow niezbgdnych
do przyznania/kontynuacji ustug (sprawy dotyczace domow pomocy spolecznej i SDS
w Zamosciu),

b) sporzadzania wywiadéw $rodowiskowych i kompletowania dokumentow u 0sob
przebywajacych w mieszkaniach, o ktérych mowa w art. 53 ustawy o pomocy spofecznej,

c) ustalenia mozliwosci ponoszenia przez rodzicéw biologicznych odplatnosci za pobyt

~ dzieci w pieczy zastepczej,

d) sporzadzania informacji o kandydatach do pelnienia funkcji rodziny zastepcze] na
potrzeby sadu opiekunczego,

42) wspotpraca z pracownikami Sekcji do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy
spolecznej w zakresie odzyskiwania naleznosci, tj. z pracownikami, ktérzy prowadzg
we wspolpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym, z Radca prawnym sprawy w trybie
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie uzyskiwania
naleznosci:

a) ztytutu dochodéw budzetowych (odplatnos¢ za: ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze, specjalistyczne ushugi opiekuncze $wiadczone dla osob z zaburzeniami
psychicznymi, ustugi opiekuficze w formie pomocy sgsiedzkiej, positki dla osob
dorostych, ktére wlasnym staraniem nie moga do sobie zapewni¢ (tj. positki wydawane z
MCPR, pobyt w Schronisku, sprawienie pogrzebu),

b) z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczefi z pomocy spolecznej,

43) weryfikacja mozliwosci dokonywania potracen ww. naleznosci z biezgco przyznawanych
Swiadczen,

44) ocena zasadnosci dokonywania refundacji innym gminom przez MCPR poniesionych
wydatkéw na pomoc dla mieszkancow, ktorzy majg/mieli ostatnie zameldowanie na pobyt
staty w Zamosciu,

45) sprawienie pogrzebu w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa, w tym osobom
bezdomnym,

46) organizowanie i udzial w akcjach i innych zorganizowanych dziataniach, w tym kierowanie
dzieci na wypoczynek, uroczystosci $wiateczne, zbieranie darow,

47) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan pomocy spolecznej,

48) wspoldziatanie i udzial w spotkaniach z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
i podmiotami dziatajacymi na rzecz rozwiazywania probleméw spolecznych,

49) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia pomocy osobom i rodzinom
poszkodowanych wskutek klgsk zywiotowych i innych wypadkow losowych,

50) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej, danych
dotyczacych realizowanych programow na rzecz mieszkancow Miasta Zamos¢ oraz danych
dotyczacych udzielanej pomocy dla oséb/rodzin z Ukrainy,

51) wspolpraca przy realizacji zadan w ramach zespoléw zgodnie z podziatem zadan w Dziale
Pomocy Srodowiskowej oraz wspoltpraca Z pracownikami innych
dziatéw/sekcji/wieloosobowych stanowisk pracy w zakresie podejmowania dziatan na rzecz
0s0b objetych pomocg MCPR,

52) przyjmowanie wnioskow o pomoc w postaci jednorazowego $wiadczenia pienigznego w
wysokosci 300 zt na osobg dla Obywatela Ukrainy, ktérego pobyt na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest uznawany za legalny i ktory zostal wpisany do rejestru PESEL,

53) wykonywanie nadzoru nad realizacjg praw i obowigzkow opiekuna tymczasowego,
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54) wskazywanie kandydata na opiekuna tymczasowego na wniosek sadu,

55) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych lub dokonywanie innych ustalen
w srodowisku na potrzeby innych dziatéw/sekcji w MCPR (dotyczy zadan realizowanych
w innych dziatach/sekcjach w MCPR, przy realizacji ktérych wymagane jest przeprowadzenie
wywiadu srodowiskowego lub dokonanie innych ustalen w srodowisku),

56) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

57) przygotowywanie danych z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej i realizowanej pracy
socjalnej do sprawozdan wlasnych MCPR, do opracowan i analiz wtasnych MCPR oraz dla
przedstawicieli innych instytucji/organizacji/mediéw,

58) kwalifikowanie oséb/rodzin objetych $wiadczeniami pomocy spolecznej do otrzymania
pomocy rzeczowej z innych jednostek/organizacji (w zakresie przekazania drewna
opalowego, paczek zywnosciowych i innych daréw rzeczowych),

59) wspétpraca z pracownikami Sekcji do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy
spotecznej w zakresie terminowej realizacji swiadczen pomocy spotecznej oraz terminowego
zalatwiania innych spraw z zakresu §wiadczen pomocy spoteczne;j,

60) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, warunkujacych poprawe obshugi
0s0b i rodzin korzystajacych z pomocy MCPR,

61) Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej koordynuje i nadzoruje prace Sekcji do spraw
administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spoleczne;.

§15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Do zakresu dzialania nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamdéwien publicznych, praca
w komisji, przygotowywanie umow, prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,
2) obsluga sekretariatu MCPR oraz kierowanie obiegiem korespondencji,
3) opracowanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej MCPR,
4) zapewnienie przestrzegania norm przeciwpozarowych w MCPR,
5) organizowanie i prowadzenie zakupéw, remontéw, inwestycji, zapewnienie ochrony
budynkow i lokali,
6) zapewnienie porzadku w budynkach i pomieszczeniach MCPR oraz w ich otoczeniu,
7) zaopatrzenie materialowo-techniczne MCPR,
8) prenumerata dziennikow, gazet oraz czasopism,
9) rozliczanie kosztéw uzytkowania pomieszczen przez inne podmioty wedtug ustalonych
zasad,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego,
11) prowadzenie gospodarki majatkiem MCPR, ewidencja skladnikéw majatkowych
i ich likwidacja, dbalos¢ o stan techniczny obiektéw, maszyn i urzadzen,
12) obsluga wydawania positkéw dla podopiecznych MCPR, w tym kontrola ilosci i jakosci
dostarczanych przez zewngtrzy podmiot gotowych dan,
13) prowadzenie ewidencji wydanych positkow,
14) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie ustalania stanu naleznosci z tytutu
odplatnosci podopiecznych za positki,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych uzywania samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja prac spolecznie uzytecznych,
17) obstuga informatyczna MCPR zgodnie z zakresem zadaniowym informatykow,
18) opracowywanie i realizacja procedur polityki bezpieczenistwa systeméw informatycznych
MCPR zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
19) administrowanie systemami i oprogramowaniem informatycznym MCPR,
20) wykonywanie drobnych remontéw i napraw w budynkach administrowanych przez MCPR,
21) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej zgodnie z przyjetymi procedurami,
22) zapewnienie  bezpieczenstwa  pracownikom  socjalnym w  budynku MCPR
przy ul. Lwowskiej 57 poprzez funkcjonowanie systemu powiadamiania alarmowego.
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§16

Radca Prawny
Do zakresu dzialania nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

doradztwo prawne, wydawanie opinii prawnych, opiniowanie pod wzgledem formalno-
prawnym projektow decyzji, umow, porozumien itp.

opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniu przed sagdami,

informowanie Dyrektora i pracownikéw o zmianach prawnych istotnych w pracy jednostki,
sygnalizowanie Dyrektorowi i kierownictwu MCPR nieprawidlowosci w zakresie
stosowania prawa przez MCPR oraz proponowania wlasciwego postgpowania
w tych sprawach, udziat w tworzeniu zarzadzen, uchwat i procedur wewngtrznych,
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym dzialan podejmowanych w celu odzyskania
naleznosci, w tym naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen.

§17

Sekeja do spraw pieczy zastepczej, domow pomocy spolecznej i o§rodkéw wsparcia.
1. Do zakresu dziatania nalezy realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej 1 innych aktow
prawnych:

1)
2)
3)
4

5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie i realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych w zakresie zadan

powiatu,

prowadzenie postepowan zwigzanych z usamodzielnianiem wychowankow w trybie i na

zasadach ustawy o pomocy spolecznej,

udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status

uchodzcy lub ochrong uzupelniajgca, majacym trudnoscei w integracji ze srodowiskiem,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem infrastruktury doméw pomocy spolecznej

0 zasiegu ponadgminnym,

prowadzenie postepowan w zakresie kierowania do doméw pomocy spolecznej, ustalania

odplatnosci mieszkanca i 0s6b zobowigzanych do ponoszenia oplat oraz postgpowan w

zakresie umieszczania w domach pomocy spolecznej na terenie Miasta Zamos¢, a takze

zawiera nie uméw z osobami zobowigzanymi do partycypacji w koszcie pobytu mieszkanca,

prowadzenie we wspolpracy z Radcg Prawnym i Dzialem Finansowo-Ksiggowym spraw

w trybie przepisOw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie

uzyskiwania nalezno$ci

a) z tytulu dochodéw budzetowych (w szczegdlnosci w zakresie odplatnosci czlonkow
rodzin za pobyt w domach pomocy spolecznej oraz zwrotow oplaty zastepczej),

b) z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spolecznej w zakresie realizowanych
zadan,

prowadzenie postepowan z zakresu kierowania do mieszkan, o ktorych mowa w art. 53

ustawy o pomocy spotecznej dla 0séb z terenu wiecej niz jednej gminy oraz powiatowych

o$rodkow wsparcia,

zapewnienie miejsc w osrodku interwencji kryzysowe;,

organizowanie szkolen oraz doradztwa metodycznego kadr pomocy spolecznej

we wspdlpracy z pracownikiem Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadr,

10) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie

i realizacja program6w ostonowych,

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej w formie dokumentu

elektronicznego z zastosowaniem sytemu teleinformatycznego,

12) sporzadzanie, w zakresie zadan sekcji, oceny zasoboéw pomocy spolecznej,
13) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania i rozwoju infrastruktury osrodkow wsparcia

dla os6b z zaburzeniami psychicznymi, oraz prowadzenie post¢gpowan w zakresie
skierowania i przedtuzenia pobytu w srodowiskowym domu samopomocy,
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14) prowadzenie kontroli realizacji zadan na podstawie zawartych umoéw i porozumien,

15) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej majacych
nacelu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

16) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca domowa miejsc w osrodkach wsparcia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu dzieci catkowicie pozbawionych
opieki i wychowania rodzicow umieszczonych przez sad w zakladzie opiekuficzo -
leczniczym,  pielggnacyjno-opiekunczym lub  zakladzie rehabilitacji  lecznicze]
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich usamodzielnieniem,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spolecznej,

19) przygotowywanie projektu opinii w sprawie zatrudnienia kierownika jednostki
organizacyjnej pomocy spofecznej.

2. Do zakresu dziatania nalezy realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej:

1) opracowywanie i udzial w realizacji programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej
1 programow wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placowkach opiekuriczo - wychowawczych,

3) organizowanie i udzielanie wsparcia osobom usamodzielnianym z pieczy zastepczej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych placowek opiekuniczo-wychowawczych i placowek
wsparcia dziennego, w tym postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,

5) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastgpezej zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

6) prowadzenie rejestru danych o osobach petnigcych funkcje rodziny zastepcze) zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

7) przygotowywanie dokumentow dotyczacych rozpatrzenia zastrzezefi rodzin zastepczych
od ocen dokonanych przez organizatora pieczy zastepczej,

8) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen dla rodzin zastepczych
i rodzinnych doméw dziecka,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania §wiadczen dla oséb usamodzielnianych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw z zawodowymi rodzinami
zastepczymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z rodzinami pomocowymi,

12) prowadzenie postgpowan w zakresie oplat rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w
pieczy zastgpczej i0sob pelnoletnich za pobyt w pieczy zastepczej po uzyskaniu
peinoletnosci,

13) przygotowywanie dokumentacji w sprawie wytaczania powddztw o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepcze;j,

14) przygotowywanie i realizacja porozumien dotyczacych finansowania pobytu dzieci z terenu
innych powiatéw w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka i placowkach
opiekunczo - wychowawczych na terenie miasta Zamogé,

15) przygotowanie dokumentacji w zakresie ponoszenia kosztéw pobytu dzieci z terenu miasta
Zamos¢ przebywajacych w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka
i placowkach opiekunczo - wychowawczych na terenie innych powiatéw, osrodkach
preadopeyjnych, regionalnych placéwkach opiekuficzo-wychowawczych,

16) wspolpraca z sagdem, instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie pomocy dzieciom
1 rodzinom, a takze z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i os$rodkami pomocy
spotecznej pochodzenia dziecka w zakresie realizacji zadan,

17) sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadad i przekazywanie
ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,
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19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw w sprawie ustanawiania
rodzin wspierajacych, zwrotu kosztow zwigzanych z udzielaniem pomocy, kosztéw szkolen
dla rodzin wspierajacych,

20) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych i rodzin pomocowych,
w tym planowanie $rodkéw budzetowych na udzielanie pomocy pienigznej rodzinom
zastepezym,

21) wspoltpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie planowania srodkow
budzetowych na udzielanie pomocy wychowankom rodzin zastgpczych i placowek
opiekunczo-wychowawczych zwigzanych z usamodzielnieniem,

22) wspblpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie planowania srodkow
budzetowych zwigzanych ze zwrotem kosztow dla rodzin wspierajacych,

23) wspblpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie sporzadzania informacji PIT
o wysokosci przychodu otrzymanego przez rodziny zastepcze,

24) udziat w ocenach dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpeze;,

25) prowadzenie we wspélpracy z Radcg Prawnym i Dzialem Finansowo- Ksiggowym spraw
w trybie przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie
uzyskiwania naleznosci:

a) z tytutu dochodéw budzetowych (odptatno$é rodzicow biologicznych za pobyt ich dzieci
w rodzinach zastepczych czy placowkach opiekuniczo-wychowawczych),

b) z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczei zwigzanych z usamodzielnieniami
wychowankéw rodzin zastepczych oraz placowek opiekunczo- wychowawczych,

26) przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej o powstaniu zaleglosci z tytutu
nie ponoszenia oplat, o ktorych mowa wart. 193 ustawy,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem organu prowadzacego nad jednostkami
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej w zakresie zleconym przez Prezydenta,

28) przygotowame projektéw informacji w zakresie zgody starosty na powr6t osoby petnoletniej
do pieczy zastepczej lub zgody na zmiang przez osobg pelnoletnig dotychczasowej rodziny
zastepczej lub placowki opiekunczo- wychowawcze;j.

3. Prowadzenie postgpowania w zakresie zlecenia przez Prezydenta Miasta Zamos¢ realizacji
zadan organizacjom pozarzadowym w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w zakresie prowadzenia domu pomocy spotecznej oraz prowadzenia placowek
wsparcia dziennego:

a) przygotowywanie dokumentéw konkursowych,

b) przygotowywanie umow, aneksow,

¢) kontrola merytoryczna realizacji zadania, w tym kontrola skladanych sprawozdan
przez organizacje.

4. Prowadzenie ewidencji matoletnich obywateli Ukrainy.

5. Prowadzenie spraw z zakresu udzialu w postepowaniach o przyznanie $wiadczefi i dodatkow na
rzecz 1 w imieniu opiekunéw tymczasowych sprawujacych przed przyjazdem na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej pieczg zastgpcza na terytorium Ukrainy.

6. Wspieranie pracownlkow Dzialu Pomocy Srodowiskowej przy sprawowaniu nadzoru nad
realizacja praw i obowigzkéw opiekundow tymczasowych, ktorzy przed przybyciem do Polski
sprawowali piecze zastepcza nad matoletnimi na terytorium Ukrainy.

§18
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rehabilitacji zawodowej i spolecznej
Do zakresu dzialania nalezy:
1) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie podziatu srodkéw Pafistwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych na realizacj¢ zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej,
2) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych wynikajacych
z ustawy, w tym uprawnien Prezydenta zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
3) nadzor nad dziatalno$cia warsztatow terapii zajgciowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie warsztatow terapii zajgciowe],
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4) opracowywanie powiatowego programu dzialan na rzecz o0sdb niepelnosprawnych,
zgodnego ze strategia rozwigzywania probleméw spolecznych oraz opracowywanie
rocznych sprawozdan z realizacji zadan zawartych w programie,

5) opracowywanie z udzialem Radcy Prawnego uméw o dofinansowanie ze §rodkéw PFRON
zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych,

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowej realizacji zawartych umoéw
o dofinansowanie ze $srodkéw PFRON,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatéw terapii zajeciowej
w szczegOlnoécei:

a) przygotowywanie projektow stosownych uméw i porozumien oraz ich anekséw,
b) zapotrzebowanie $rodkéw finansowych,
c) merytoryczna kontrola dziatalnosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania ze $rodkow PFRON
zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej o0séb niepelnosprawnych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

9) prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci z tytulu niewlasciwego realizowania
uméw o dofinansowanie zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej,

10) zamawianie srodkéw PFRON do realizacji zadan, biezgca analiza ich wykorzystania,
opracowywanie zasad i kryteriow przyznawania dofinansowania do zadan z zakresu
rehabilitacji spolecznej 0s6b niepetnosprawnych, biezaca analiza oraz kontrola
wykorzystania tych srodkéw,

11) wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz innymi jednostkami w zakresie
realizowanych zadan,

12) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie planowania i biezacego
wydatkowania $rodkéw finansowych na realizowane zadania oraz sprawozdawczosci, w tym
wspdlpraca przy sporzadzeniu do Miasta informacji w zakresie wykorzystania dotacji
przeznaczonej na obstuge zadat PFRON realizowanych zaréwno przez MCPR jak i PUP

13) wspétpraca z Powiatowa Spoleczng Radg ds. Os6b Niepetnosprawnych,

14) sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych,

15) przygotowywanie wnioskow 1 wystapien w sprawie uczestnictwa Miasta Zamosé
w programach  oglaszanych  przez = Panstwowy Fundusz Rehabilitacji  Osoéb
Niepelnosprawnych, udzial w realizacji i nadzor nad realizacjg zawartych uméw,
sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie przyznanych srodkow,

16) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sob
niepelnosprawnych oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych i przepiséw wykonawczych
do tej ustawy oraz zadan zleconych/powierzonych przez Prezydenta Miasta Zamo$¢,

17) staty monitoring funduszy krajowych i zewnetrznych dostepnych dla organizacji i instytucji
w celu realizacji programéw i projektow w problematyce niepelnosprawnosci zawartych
w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych Miasta Zamos$¢é i przekazywanie
informacji zainteresowanym,

18) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji Rocznych Programéw Wspolpracy Miasta
Zamos¢ z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

19) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programéw i projektéw zawartych
w Strategii Rozwiazywania Probleméw Spolecznych Miasta Zamo$é w zakresie dziatania
wieloosobowego stanowiska pracy w sferze niepelnosprawnosci,

20) wprowadzanie do udostgpnionego przez Miasto Zamo$¢ programu Budzet24 danych
dotyczacych umoéw zawartych z warsztatami terapii zajeciowej oraz wyplaty transz.
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§19

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw poradnictwa specjalistycznego, programoéw
i obslugi zespolu interdyscyplinarnego
Do zakresu dziatania nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
)

8)

udzielanie w Punkcie Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego poradnictwa
psychologicznego oraz innego w zwigzku z pozyskaniem srodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych,

wspolpraca z pracownikami socjalnymi w rozwiazywaniu zlozonych probleméw osob
irodzin, w Punkcie Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego oraz w miejscu
zamieszkania rodziny,

wspotudzial w przygotowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym srodkéw Unii Europejskie;j,

dzialania zwigzane z przeciwdzialaniem przemocy domowej okreslone w ustawie
o przeciwdzialaniu przemocy domowej, w tym realizacja zadan wynikajgcych z krajowych
i lokalnych programéw oraz realizacja procedury "Niebieskiej Karty",

wspolpraca w zakresie opracowywania, aktualizowania i monitorowania realizacji Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spolecznych,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i obslugg techniczng Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy domowej w Zamosciu,
przygotowywanie danych do opracowywania planéw i sprawozdawczosci w zakresie
realizowanych zadan,

udziat w realizacji szkolen wewnetrznych pracownikow.

§20

Stanowisko pracy do spraw kontroli
Do zakresu dziatania nalezy:

3]

2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie planu pracy MCPR na dany rok we wspolpracy z poszczeg6lnymi
dzialami/sekcjami/wieloosobowymi stanowiskami pracy,

sporzadzanie planu pracy stanowiska pracy ds. kontroli,

prowadzenie, na zlecenie Dyrektora, kontroli wewnetrznej w komérkach organizacyjnych
MCPR oraz kontroli zewn¢trznej,

opracowywanie harmonogramu kontroli zewngtrznych i sporzadzanie rocznych sprawozdan
z ich realizacji,

dokumentowanie procesu kontroli oraz przedkladanie Dyrektorowi wnioskow

pokontrolnych i propozycji zwigzanych z usprawnianiem dziatalnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej, w tym:

a) wspolpraca z kierownictwem MCPR w kierunku zapewnienia prawidlowego
i efektywnego wdrozenia systemu kontroli zarzadczej,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z monitoringiem systemu kontroli zarzgdczej w MCPR
i jednostkach podleglych,

c) opracowanie rejestru ryzyk na kolejny rok we wspolpracy z poszczegdlnymi
dzialami/sekcjami/wieloosobowymi stanowiskami pracy,

d) przygotowanie informacji w postaci analizy i oceny w zakresie zarzadzania ryzykiem
oraz przedkladanie jej Dyrektorowi Wydzialu Spraw Spolecznych i Zarzgdzania
Kryzowego (WSSiZK),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z samoocena systemu kontroli zarzgdczej pracownikow
MCPR oraz przedkladanie Dyrektorowi WSSIiZK zbiorczego kwestionariusza
pracownikow MCPR 1 jednostek podleglych,

f) przygotowanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

g) przygotowanie informacji w postaci analizy i oceny w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz przedkladanie jej Dyrektorowi WSSiZK,

h) monitorowanie procesu kontroli zarzadczej i przedkladanie Dyrektorowi wnioskow
w zakresie jego usprawnienia,
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i) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, wspierania rodziny
i pieczy zastepczej w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej kontroli zarzadcezej,
7) dbalos¢ o zgodnos¢ proceduralng poprzez biezgce informowanie pracownikéw o zmianach
w regulacjach wewnetrznych.

§21
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kadr
Do zakresu dziatania nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w tym w szczegdlnosci:

a) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji urlopéw,

c¢) prowadzenie ewidencji zwolnien od pracy,

d) prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnodci pracownikéw), kontrola dyscypliny
pracy,

e) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych pracownikéw,

f) prowadzenie ewidencji kar i wyr6znief,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej wykonywania pracy zdalnej,

3) prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych,

4) prowadzenie i kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych
i okresowych pracownikéw,

5) przygotowywanie ogloszen o naborze, przyjmowanie aplikacji, udziat w pracach komisji
rekrutacyjnej, weryfikacja i zakonczenie rekrutacji na stanowiska urzednicze i kierownicze,

6) organizowanie dla pracownikéw stuzby przygotowawczej na stanowiskach urzedniczych
i egzaminu koncowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikow socjalnych,

8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawigzywania, rozwigzywania i przedhuzania
stosunku pracy oraz realizacja procesu zwalniania pracownikéw w tym przygotowywanie
swiadectw pracy, przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) prowadzenie catoksztaltu dokumentacji pracowniczej wynikajgcej ze stosunku pracy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw, dodatkéw do wynagrodzen,
nagrod i odpraw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kadrowa obstuga PPK (Pracowniczych Planéw
Kapitalowych),

12) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych we wspdlpracy z merytorycznymi komérkami
dla os6b prowadzacych oraz nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, a takze
prowadzenie rejestru tych uméw,

13) prowadzenie obstugi kadrowej przygotowywanych i realizowanych w MCPR projektéw,

14) prowadzenie obstugi kadrowej w systemie informatycznym,

15) udzial w przygotowaniu potrzeb szkoleniowych pracownikoéw, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

16) sporzadzanie harmonogramu szkolefi wewnetrznych i sporzadzanie rocznych sprawozdan
z ich realizacji,

17) przygotowywanie na wniosek pracownika spraw zwiazanych z przejsciem na emeryture
lub rente,

18) kontrola merytoryczna o$wiadczen i rachunkéw pracownikéw korzystajacych z ryczattow
za uzywanie do jazd lokalnych samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

19) wspélpraca w przygotowywaniu zestawienia do wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
odziezy oraz jej pranie dla pracownik6w socjalnych,

20) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przyjmowaniem praktykantow, stazystow
1 wolontariuszy,

21)realizacja zadan dotyczacych spraw socjalnych pracownikow z zakresu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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22)przygotowywanie projektow i aktualizacja regulaminéw dotyczacych swiadczen socjalnych,
wynagradzania, pracy oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

23)wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie zglaszania pracownikow
i zleceniobiorcow do systemu ubezpieczen spolecznych,

24) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

25) archiwizowanie dokumentacji kadrowej,

26) przetwarzanie i zabezpieczanie danych osobowych pracownikéw,

27) sprawdzanie i potwierdzanie informacji o figurowaniu albo niefigurowaniu w bazie danych
Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym o0sob
zatrudnionych lub oséb $wiadczacych ushugi realizujacych zadania ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

28) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen Dyrektora.

§22
Sekcja do spraw administracyjnych z zakresu §wiadczen pomocy spoleczne;j
Do zakresu dzialania Sekcji do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczef pomocy spolecznej
nalezy:

1) prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania $wiadczen wynikajgcych z ustawy
o pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy i wydawanie decyzji
administracyjnych,

a) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen pienigznych: zasitku
statego, zasitku okresowego, zasitku celowego, specjalnego zasitku celowego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustlug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ushug opiekunczych
swiadczonych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustug opiekunczych w formie
pomocy sasiedzkiej,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie positku dla dzieci w zlobku,
przedszkolach, szkotach i innych placowkach oswiatowych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zapewnienia positku dla 0s6b
dorostych, ktére wlasnym staraniem nie moga do sobie zapewni¢ (tj. posilku
wydawanego z MCPR),

f) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczenia pieni¢znego
na zakup zywnosci,

g) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu udzielania schronienia,

h) wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej,

i) wydawanie decyzji dotyczacych skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

j) wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy rzeczowej,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie organizacji pogrzebu osobom
zmarlym oraz pochéwku dzieci martwo urodzonych, wydawanie zlecenia na pochowek;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyplaty refundacji kosztow pogrzebu z zasitku
pogrzebowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem naleznym opiekunowi/kuratorowi
z tytulu sprawowania opieki, tj. wynagrodzeniem przyznanym przez sad,

4) prowadzenie rejestrow przyznawanych swiadczen niepienigznych z zakresu pomocy
spolecznej, prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych odmawiajgcych
przyznania $wiadczenia pienieznego oraz $wiadczenia niepienigznego, prowadzenie rejestru
spraw przekazywanych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zamosciu,

5) sporzadzanie list wyplat i przekazoéw pocztowych ze wszystkich rodzajow swiadczef
finansowych z zakresu swiadczen pomocy spolecznej,

6) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie realizacji list wypfat
i przekazoéw pocztowych zgodnie z harmonogramem wyplat w danym miesigcu,
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7) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie potrzeby realizacji wyplaty
swiadczenia pienigznego z pomocy spolecznej poza terminami okreslonymi
w harmonogramie wyptat (w sprawach indywidualnych $wiadczeniobiorcow, dla ktérych
potrzebe realizacji swiadczenia w terminie poza harmonogramem wyplat potwierdzit
pracownik socjalny),

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur/not/innych dokumentéw za udzielone
swiadczenia niepienigzne, w szczeg6lnosci w formie:

a) positku dla dzieci w zlobku, przedszkolach, szkotach i innych placéwkach o$wiatowych,

b) positku dla oséb dorostych, ktére wlasnym staraniem nie mogg do sobie zapewni¢
(wydawanie positkow z MCPR),

c) udzielenia schronienia osobom bezdomnym w Schronisku dla 0s6b bezdomnych
w Zamosciu oraz w schroniskach poza Zamosciem,

d) sprawienia pogrzebu,

e) realizacji uslug opiekunczych, specjalistycznych wustug opiekuniczych oraz
specjalistycznych ushug opiekuniczych $wiadczonych dla oséb 2z zaburzeniami
psychicznymi,

f') realizacji ustug opiekunczych w formie pomocy sgsiedzkie;j,

wraz z ich wprowadzeniem do systemu POMOST,

9) podejmowanie dzialan w zakresie odzyskiwania naleznosci oraz prowadzenie we wspdlpracy
z Dzialem Finansowo-Ksiggowym, z Radcg prawnym oraz pracownikami socjalnymi spraw
w trybie przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie
uzyskiwania naleznosci:

a) ztytulu dochodéw budzetowych (odptatnos¢ za: ustugi opiekuncze, specjalistyczne
ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze $wiadczone dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi, ushugi opiekuncze w formie pomocy sasiedzkiej,
positki dla 0s6b dorostych, ktére wlasnym staraniem nie moga sobie zapewni¢ (tj.
positki wydawane z MCPR, pobyt w Schronisku, sprawienie pogrzebu),

b) z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spofecznej,

10) kompletowanie dokumentacji w zakresie wystapienia o refundacje kosztéw przyznanych
swiadczen z zakresu Swiadczen pomocy spotecznej dla osoby z terenu innej gminy we
wspolpracy z pracownikiem socjalnym wnioskujgcym o przyznanie danego $wiadczenia,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia prawa do pomocy
w formie opieki wytchnieniowej w ramach resortowego Programu Ministra Rodziny
i Polityki Spoleczne;j ,,Opieka wytchnieniowa”, a takze wydawanie w tych sprawach decyzji
administracyjnych,

12) wspotpraca z realizatorem ustug opiekunczych, specjalistycznych ushug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych $wiadczonych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi
oraz uslug opiekunczych w formie pomocy sasiedzkiej,

13) wspélpraca z realizatorami innych programéw realizowanych na rzecz mieszkancéw Miasta
Zamo$¢ we wspolpracy z pracownikami socjalnymi Dziatu Pomocy Srodowiskowej, w
zakresie wydawania decyzji administracyjnych kierujacych do danego Programu,

14) sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

15) przygotowywanie danych liczbowych z zakresu przyznanych $wiadczen pomocy spolecznej
do sprawozdan wilasnych MCPR, do opracowan i analiz wlasnych MCPR oraz dla
przedstawicieli innych instytucji/organizacji/mediow,

16) przygotowywanie porozumien w sprawie dozywiania dzieci w ramach Wieloletniego
Rzadowego Programu ,,Positek w szkole i w domu”, prowadzenie rejestru porozumien,

17) przygotowywanie uméw/porozumien z Podmiotami prowadzacymi Schroniska dla oséb
bezdomnych poza Zamosciem, ktére zapewniajg schronienie osobom z terenu Miasta
Zamos$¢ przebywajacym na terenie innych gmin lub zapewniaja pomoc ww. osobom
w formie schronienia z ushugami opiekunczymi,

18) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie pomocy w postaci jednorazowego $wiadczenia
pienigznego w wysokosci 300 zt na osobg dla Obywatela Ukrainy, ktérego pobyt na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej jest uznawany za legalny i ktéry zostal wpisany

23



do rejestru PESEL i wydawanie w tych sprawach informacji/decyzji odmownych,

19) wspotpraca z pracownikami socjalnymi Dzialu Pomocy Srodowiskowej w zakresie
terminowej realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej oraz terminowego zatatwiania innych
spraw z zakresu swiadczen pomocy spotecznej,

20) prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami i podmiotami w zakresie
$wiadczen pomocy spolecznej,

21)wspolpraca z innymi Dziatami/Sekcjami/Wieloosobowymi stanowiskami pracy w
opracowywaniu projektow uchwal Rady Miasta Zamos¢ z zakresu swiadczen pomocy
spolecznej,

22) wspoltpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie opracowania sprawozdan i
rozliczeh programoéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Solidarnosciowego, dotacji
celowej z budzetu panstwa, srodkéw budzetu Miasta Zamosc¢,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, warunkujacych poprawe obstugi
0s0b i rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej w MCPR.

§23
Powiatowy Zesp6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
Do zakresu dzialania nalezy:
1) orzekanie o niepelnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,
2) wystawianie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnose,
3) przygotowywanie kwartalnych informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Zespol,
4) wydawanie osobom uprawnionym kart parkingowych,
5) przygotowywanie projektow umoéw zlecenia z osobami ze skladéw orzekajacych
we wspolpracy z pracownikiem Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadr,
6) posrednictwo w przekazywaniu dokumentacji dotyczacej $wiadczenia wspierajgcego do
Wojewddzkiego Zespotu.

Rozdzial VI
Tryb pracy MCPR

24
Zakres obowigzkow i odpowiedzialn?)éci Zastepcy Dyrektora i Kierownikéw

1. Kierownicy  podleglych  komorek  organizacyjnych  odpowiadaja  bezposrednio
przed Dyrektorem za nalezyte wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie.

2. Kierownik Sekcji do spraw administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej
odpowiada bezposrednio przed Kierownikiem Dzialu Pomocy Srodowiskowej za nalezyte
wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie.

3. Do wspdlnych obowigzkéow Zastepcy Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz 0so6b koordynujgcych prace wieloosobowych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig komorek organizacyjnych w sposob zapewniajacy ich prawidlowe
funkcjonowanie,
2) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow
wg wihasciwosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie posiadanych upowaznien,
4) opracowanie propozycji do projektu rocznego budzetu w zakresie swojego dziatania,
5) przygotowanie projektéw indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,
6) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych i przepiséw o ochronie danych osobowych,
7) organizowanie szkolen i doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spoleczne;j,
8) akceptowanie dokumentow przedktadanych do podpisu Dyrektorowi i jego Zastgpcy
organizowanie kontroli podlegtych jednostek,
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z przepisami prawa.
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Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§25
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidfowosci i okreélanie sposobOw usuniecia
stwierdzonych uchybien.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownik zatrudniony na stanowisku pracy
do spraw kontroli.
Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosei sposob zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw oraz realizacji
wnioskéw, polecen i ustalen wydawanych przez Dyrektora MCPR.
Kierownicy wykorzystujg wyniki kontroli do usprawniania pracy komorek organizacyjnych.

§26
Kontrola zewnetrzna MCPR wykonywana jest w oparciu o roczny plan kontroli zewnetrznej
zatwierdzony przez Dyrektora.
Kontrole zewngtrzng wykonujg pracownicy MCPR na podstawie stosownych upowaznien.
Podstawowym kryterium kontroli zewnetrznej jest legalnosé i gospodarnosé, rzetelnosé,
sprawnos¢ oraz celowos¢ dziatania jednostek kontrolowanych.
Z kontroli sporzadza si¢ protokot. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci do jednostek
kontrolowanych kieruje si¢ zalecenia pokontrolne.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i
whnioskow

§27
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiaja komorki organizacyjne, kazda w zakresie swojego
dziatania.
Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli oraz terminy
zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego 1 instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegélowe w tym wewnetrzne procedury w sprawie skarg 1 wnioskow
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do MCPR rejestrowane sa w dziennikach korespondencji.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek od godziny 8.00 do 16.00.
Skargi i wnioski wptywajace do MCPR podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wniosk6w.
Nadzor nad organizacja przyjmowania i zalatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskow
sprawuje Dyrektor.
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Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§28

Dyrektor podpisuje:

1) pisma adresowane do kierownikéw naczelnych i centralnych organow administracji
panstwowej, wojewody, marszatka wojewodztwa, kierownik6w jednostek samorzgdowych,

2) pismai dokumenty wynikajace z zawartych stosunkéw pracy z pracownikami MCPR,

3) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych otrzymat stosowne
upowaznienia,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6) polecenia wyjazdow stuzbowych,

7) inne pisma zwigzane z zakresem dzialania MCPR, nie zastrzezone do wylacznego podpisu
Prezydenta,

8) analizy, sprawozdania, w tym sprawozdania budzetowe i finansowe.

§29
Zastepca Dyrektora podpisuje:
1) pisma adresowane do kierownikow jednostek samorzadowych, w tym jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktérych otrzymal stosowne
upowaznienia,
3) inne pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,
4) dokumenty zastrzezone do kompetencji Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci.

30

Kierownicy Dziatow/Sekcji podpisuja: ’
1) wewnetrzng korespondencj¢ migdzy Dziatami/Sekcjami w zakresie realizowanych zadan

niezastrzezong do wylacznego podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, do ktorych otrzymali stosowne

upowaznienia.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 31
Szczegblowa obsade etatowa w komorkach organizacyjnych ustala Dyrektor.

§ 32
Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg szczegélowego podzialu zadan pomiedzy
pracownikow.

§ 33
Schemat organizacyjny MCPR stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 34
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego MCPR dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego
ustalania.

§ 35
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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