ZARZADZENIE NR 7/2016

Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Poddgbicach
z dnia 20 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Poddebicach

Na podstawie §15 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poddebicach przyjetego Uchwatg Nr XXIII/152/16 Rady Miejskiej w Poddgbicach z dnia
31 marca 2016 roku w sprawie Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Poddebicach (Dziennik Urzgdowy Woj. Lédzkiego z 2016 ., poz. 1856), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Poddebicach w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2011 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Poddgbicach z dnia 01 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poddgbicach.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2016
Kierownika MGOPS w Poddebicach
z dnia 20 maja 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
PODDEBICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewngetrzna,
tryb pracy oraz zasady funkcjonowania Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Poddgbicach.
2. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1) Osrodku - rozumie si¢ przez to Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Poddgbicach.
2) Kierowniku- rozumie si¢ przez to Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej] w Poddgbicach.
3) Burmistrzu- rozumie si¢ przez to Burmistrza Poddgbic.
3. Powyzszy Regulamin obowiazuje osoby zatrudnione w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Poddgbicach, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

§2

Osrodek dziata na podstawie:
1) Statutu Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poddebicach;
2) wlasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych;
3) uchwal Rady Miejskiej w Poddgbicach.

§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Poddgbice powotang do realizacji zadan
pomocy spotecznej w zakresie wykonywania zadan wtasnych i zleconych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci obejmujacych:

1) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach
rodzinnych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 114 z p6zn. zm. );

2) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 roku o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw ( tj. Dz. U. z 2016r., poz. 169 z p6zn. zm.);

3) zadania gminy wynikajace ustawy z dnia 5 grudnia 2013 roku o Karcie Duzej Rodziny
(. Dz. U. z 2016r., poz. 785 ),

4) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 195);

5) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 1390);

6) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
w systemie pieczy zastepczej (tj. Dz. U. z 2016r., poz.575 z pdézn. zm.);



7) zadania wynikajace z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia
psychicznego (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 546 z pézn. zm.);

8) zadania gminy wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o
swiadczeniachopieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (tj. Dz. U. z
20151, poz. 581 z p6zn. zm.);

9) wykonuje dziatania wynikajace z innych aktéw prawnych.

Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw,

programow, projektow Unii Europejskiej, oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

Osrodek podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§4

. Podstawowym zadaniem Ofrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spoteczne;j

osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

Celem dzialalnosci Osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancOw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesow marginalizacji
spolecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia sie
0s6b 1 rodzin oraz ich integracja ze srodowiskiem.

ROZDZIAL II
KIEROWANIE OSRODKIEM

§5

Funkcjonowanie Os$rodka odbywa si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa
stuzbowego, podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie poszczegélnych zadan.

N —

§6

Caloksztattem dzialalno$ci Osrodka kieruje Kierownik.

. Kierownik Osrodka w stosunku do pracownikéw Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu

przepiséw kodeksu pracy.

§7

. Podczas nieobecnosci Kierownika zastgpstwo sprawuje osoba wyznaczona przez

Kierownika, a w przypadku nieobecnosci Kierownika, przy czym nie obejmuje ono
spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow.

W' przypadku nieobecnosci Kierownika oraz osoby wyznaczonej do zastepowania
Kierownika, zastgpstwo sprawuje Gtéwny Ksiegowy za wyjatkiem spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow.



RODZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§8
1. W sklad Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg nastepujace komérki
organizacyjne i stanowiska:
1) Kierownik;
2) Dziat pomocy $rodowiskowe;j;
3) Dzial $wiadczen;
4) Dziat ustug opiekunczych;
5)Dzial $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia
wychowawczego;
6) Dzial ekonomiczny.

2. Kierownik Osérodka z uwzglednieniem przyznanych  $rodkéw  finansowych
przewidzianych w uchwale budzetowej i prawie finansowym ustala stan zatrudnienia
stosownie do ustawowych i przyjetych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz sprawnego
funkcjonowania jednostki.

3. Struktur¢ organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§9

I. Osrodkiem kieruje i reprezentuje Os$rodek na zewnatrz Kierownik na podstawie
udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznien.

2. Kierownik  jest zatrudniany przez Burmistrza, ktory jest jego bezposrednim
przetozonym.

3. Kierownik sktada Radzie Miejskiej w Poddebicach coroczne sprawozdanie z dzialalnosci

Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej Gminy Poddebice.

4. Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z dziatalnoscia

Osrodka w stosunku do organdéw, instytucji, 0séb fizycznych i prawnych.

5. Kierownik Osrodka w Poddebicach:

1) ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka, organizuje jego prace¢ oraz nadzoruje prace komorek organizacyjnych i
prowadzi wlasciwy dobor kadr;

2) wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznien Burmistrza;

3) odpowiada materialnie za powierzone mienie;

4) czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkow
przewidzianych w planie finansowym:;

5) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, instrukcji, i regulaminéw w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka;

6) analizuje i ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej:

7) wspolpracuje z organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim, innymi ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi;

8) nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw Osrodka;

9) przyjmuje beneficjentow Osrodka w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urz¢dowania.



§10

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (4. Dz. U. z 2015 1., poz. 2135 z pdzn.

zm.).

ROZDZIAL 1V

ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 11

1. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy:

1))

2)
3)

9)

wlasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz
innymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi;

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow;

gromadzenie dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego opracowania projektow
decyzji, uméw porozumien, uchwal oraz sprawozdan statystycznych i informacji
opisowych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;

dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Osrodka;
rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich  powstania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie;
przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien;

10) wspotpraca i wspoéldzialanie z innymi komorkami Osrodka w celu realizacji zadan;
11) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

2. Do obowiazkéw pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych nalezy :

)
2)
3)

4)
5)

uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach,
spotkaniach na tematy zwigzane z dziatalnoscig Osrodka;

systematyczne Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie
przepisami w realizacji zadan;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, konferencjach, seminariach),
uzupetnianie wyksztatcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami;

sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw oraz sprawozdan zgodnie z planem;

obstuga programu komputerowego w zakresie zadan dziatu;

§12

Do zakresu zadan Dziatu pomocy srodowiskowej w szczeg6lnosci nalezy:

)

2)
3)

Niesienie pomocy osobom i rodzinom najstabszym biologicznie, ekonomicznie
1 spolecznie, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i nie sa w stanie
samodzielnie jej pokonaé.

Prowadzenie diagnozy potrzeb mieszkancéw powierzonego rejonu.

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spoleczne;j.



4) Przeprowadzanie i sporzadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w tym takze
wprowadzanie danych do systemu informatycznego i prowadzenie spraw do momentu
wydania decyzji administracyjnej.

5) Informowanie klientéw o przystugujacych im formach pomocy.

6) Pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s0b i rodzin.

7) Prowadzenie pracy socjalnej polegajacej na pomocy osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie.

8) Zawieranie kontraktow i projektéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu
okreslenia sposobu wspétdziatania w rozwiazywaniu probleméw osob i rodzin, ktore
znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;.

9) Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc jest wykorzystywana
zgodnie z przeznaczeniem.

10) Prawidtowe kompletowanie dokumentéw dotyczacych przyznawania $wiadczen z
pomocy spotecznej.

11) Pomoc osobom bezdomnym, w tym sporzadzanie indywidualnych programéow
wychodzenia z bezdomnosci, wspélpraca z placdwkami udzielajacymi schronienia
osobom pozbawionym wiasnego domu.

12) Prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych ustalania prawa do $wiadczen z
opieki zdrowotne;j.

13) Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt danej sprawy do organow
odwotawczych.

14) Wydawanie na wniosek beneficjenta zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spoteczne;j.

15) Wspéldziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami, radami osiedlowymi,
lekarzami, pedagogami, kuratorami sadowymi, kosciotami itp. w zakresie problemdéw
pomocy spotecznej oraz zwigkszania skutecznosci prowadzonej pracy socjalne;j.

16) Wspoétpraca z asystentem rodziny.

17) Podejmowanie interwencji kryzysowej w zwiazku z stosowaniem przemocy w
rodzinie, organizowanie i udzial w pracach grup roboczych powotywanych przez
Zespo6t Interdyscyplinarny.

18) Podejmowanie dziatani zmierzajacych do zwickszenia dostgpnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegdlnych grup spotecznych.

19) Realizacja strategii rozwigzywania probleméw spolecznych.

20) Kierowanie 0s6b do placowek udzielajacych specjalistyczne; pomocy.

21) Realizacja zadan zwiazanych z projektami finansowanymi ze $rodkéw zewngtrznych,
a w szczegllnosci z $rodkéw EFS, rzadowych.

22) Administrowanie danymi osobowymi.

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami na rzecz O$rodka i inwentaryzacja.

24) Prowadzenie Zaktadowej Skladnicy Akt.

25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§13

Do zakresu zadan Dziatu §wiadczen nalezy w szczegdlnodei:
1) Wprowadzanie na biezaco danych do systemu informatycznego POMOST, a takze
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spoteczne;.
2) Realizacja $wiadczen pomocy spolecznej poprzez sporzadzanie list wyplat,
konsultowanie realizacji $wiadczen z Dziatem Pomocy Srodowiskowej.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci w szkotach i przedszkolach w
tym realizacja programéw rzadowych.



4)
3)

6)
7)

8)
9)

Wspélpraca z szkolnymi stotdéwkami.

Przygotowywanie decyzji o skierowaniu do domu pomocy spolecznej oraz decyzji
ustalajacej oplate za pobyt w domu pomocy, przygotowywanie uméw o odplatnosci.
Wydawanie decyzji w sprawie prawa do $wiadczen zdrowotnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie bilansu potrzeb na realizacj¢ $wiadczen z pomocy spotecznej.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny.

10) Prowadzenie rejestrow 1 korespondencji w zakresie realizowanych zadan.
11) Prowadzenie korespondencji Osrodka, ewidencjonowanie przesylek, wysylanie

korespondencji, przyjmowanie i wysylanie faksow.

12) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika.

§14

Do zakresu zadan Dziatu ustug opiekunczych w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach ustug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych.

Organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
w srodowisku.

Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem uslug opiekunczych zgodnie
z indywidualnymi potrzebami osdb wobec, ktorych sa swiadczone ustugi opiekuncze
w miejscu zamieszkania.

Wspoltpraca z rodzing i srodowiskiem o0sdb objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania.

Wspbtpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi.

Przygotowywanie projektu uméw dla pracownikdw zatrudnionych na podstawie
,2umowy-zlecenie”, ewidencjonowanie czasu pracy tychze pracownikéw i rozliczanie
wynagrodzenia miesi¢cznego.

Zestawianie potrzeb ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych na
podstawie zgloszen pracownikéw socjalnych z rejonéw dziatania.

Wystepowanie z wnioskiem do Dziatu Ekonomicznego o realizacj¢ naleznosci
dotyczacych zwrotu kosztéw realizowanych ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych, wynikajacych z wydanych w tym przedmiocie decyzji
administracyjnych.

10) Wydawanie na wniosek beneficjentow zadanych zaswiadczen.
11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§15

Do zakresu zadan Dziatu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia
wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

Przyjmowanie wnioskow wraz z wymagana dokumentacja.

Prowadzenie postgpowan w sprawie o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczenia wychowawczego.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego.

Realizacja $wiadczen poprzez sporzadzanie list wyplat.



5) Wprowadzanie na biezaco danych do systemu informatycznego SWIADCZENIA
RODZINNE, FUNDUSZ ALIMENTACYINY, SWIADCZENIA WYCHOWAWCZE.

6) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

7) Zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diugow.

8) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.

9) Sporzadzanie bilansu potrzeb na realizacje $wiadczen.

10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen.

11) Wydawanie ~ zaswiadczen dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego.

12) Wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sadami, urzedami oraz innymi
instytucjami.

13) Wspotpraca z Regionalnym Centrum Polityki Spolecznej w Lodzi w  zakresie
ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, do, ktérych
majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
W zwigzku z przemieszczaniem si¢ czlonkéw rodziny w granicach Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§16

Do zakresu zadan Dziatu ekonomicznego w szczegdlnosci nalezy:

1) Opracowywanie projektu budzetu.

2) Analiza budzetu i na biezaco informowanie Kierownika Osrodka o jego realizacji.

3) Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.

4) Zapewnienie ochrony mienia O$rodka.

5) Opracowanie dla Rady Miejskiej sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.

6) Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

7) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.

8) Zabezpieczenie dokumentow ksiegowych.

9) Sporzadzenie sprawozdan finansowych.

10) Prowadzenie i kontrola wydawanych $rodkow pieni¢znych, obrotow pienieznych na
rachunkach bankowych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci.

11) Planowanie i realizacja wszystkich wydatkdw, przygotowanie oraz wyptata $wiadczen
realizowanych przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w ustalonych
terminach.

12) Wspotpraca z innymi dzialami w zakresie opracowania informacji i analiz
finansowych. Uzgadnianie na biezaco z dzialem $wiadczen oraz zainteresowanymi
pracownikami wielkosci posiadanych $rodkéw na wyplate Swiadczen, jak réwniez
uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdawczosci w tym zakresie.

13) Praca w systemie informatycznym dotyczacym spraw ksiggowych.

14) Zgltaszanie os6b, ktorym przyznano $wiadczenie do ubezpieczen spotecznych,
naliczanie oraz oplacanie sktadek, kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym
zakresie, przekazy elektroniczne do ZUS.

15) Obstuga programu PLATNIK oraz sporzadzanie wymaganych dokumentow
ubezpieczeniowych, wspotpraca z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

17) Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka,
oraz dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie.



18) Prowadzenie spraw ptacowych, a w szczegdlnodci sporzadzanie angazy w zakresie
dodatku za wieloletnia pracg, urlopdw zwiazanych z rodzicielstwem, nagrod
jubileuszowych.

19) Sporzadzanie list ptac.

20) Rozliczanie rachunkéw za $wiadczenie ustug z tytulu uméw zlecen.

21) Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa pracy, w tym w szczegdlnosci z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

22) Realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw w tym
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie.

23) Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

§17

. Dziatem ekonomicznym kieruje Gtéwny ksiegowy.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywania wstgpnej kontroli.

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z
przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki.

5) Prowadzenie prawidlowej gospodarki §rodkami budzetowymi i pozabudzetowym.

6) Przestrzeganie dyscypliny finansowo- budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej
gospodarki budzetowe;j.

7) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow
jednostki i odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia
finansowo-ksiggowa jednostki.

8) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym.

3. Gtéwny Ksigegowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujac swe
uprawnienia i obowiazki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.).

. ROZDZIAL VY f .
ZAKRES PRAW, OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
OSRODKA

§18

Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im obowigzki
zgodnie z zakresami czynnosci oraz za przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny
pracy, BHP, p.poz oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.



ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§19

1. Kierownik wydaje i podpisuje decyzje administracyjne.
2. Decyzje administracyjne moga rowniez wydawa¢ i podpisywa¢ pracownicy
upowaznieni do wydawania decyzji.

§20

Kierownik osobiscie podpisuje nastgpujace pisma:
1) Regulaminy wewng¢trzna.
2) Zarzadzenia.
3) Porozumienia.
4) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
5) Pisma zmieniajace oswiadczenie woli Osrodka jako pracodawcy.
6) Inne pisma majace ze wzgledu na swdj charakter szczegdlne znaczenie.

§21

Glowny ksiegowy podpisuje dokumenty ksiggowe w zakresie okreslonym w ,Zasadach
polityki rachunkowosci”.

ROZDZIAL VII
UDZIELANIE INFORMACJI

§22

1. Kierownik Os$rodka lub osoba przez niego upowazniona udzielaja informacji
przedstawicielom prasy, radiai TV.

2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na ochrong tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz innej chronionej ustawa.

3. Udzielanie informacji nie moze kolidowaé z obowiazkami stuzbowymi i wymogiem
sprawnej obstugi osob.

4. Zasady okreslane w tym rozdziale majq zastosowanie w przypadku udzielania informacji

innym osobom.
5. Udzielanie informacji winno by¢ zgodne z ustawg o ochronie danych osobowych

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
Postanowienia paragraféw poprzedzajacych, w ktorych powolane sa przepisy powszechnie

obowiazujace, w przypadku ich zmiany, uchylenia zachowuja moc, jesli nie sa sprzeczne
z nowymi przepisami lub zasadami dziatania.



§24

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

§25

Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Misjsko-

Zofia Kwapis-LesniewicZ
Otrzymatem(am) do wiadomosci — data i podpis pracownika
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