                                                                                           Załącznik do zarządzenia nr 631/04

                                                                                           Prezydenta Miasta Przemyśla 

                                                                                           z dnia 31 grudnia 2004r.

W E W N Ę T R Z N Y   R E G U L A M I N   O R G A N I Z A C Y J N Y

WYDZIAŁU   SPRAW   SPOŁECZNYCH   I   OBYWATELSKICH

URZĘDU MIEJSKIEGO W PRZEMYŚLU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

Regulamin Organizacyjny Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich określa:

1) zakres działania Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich,

2) organizację wewnętrzną Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich,

3) podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne (stanowiska pracy),

4) zasady zastępstw pracowników.

Rozdział II

Zakres działania Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich

Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich realizuje:

1) zadania własne gminy w zakresie:

a) prowadzenia działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych oraz integracji społecznej osób uzależnionych od alkoholu, 
a w szczególności:

· zwiększania dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób uzależnionych od alkoholu,

· udzielania rodzinom, w których występują problemy alkoholowe pomocy psychospołecznej i prawnej, a w szczególności ochrony przed przemocą w rodzinie,

· prowadzenia profilaktycznej działalności informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii, w szczególności dla dzieci i młodzieży, w tym prowadzenia pozalekcyjnych zajęć sportowych, a także działań na rzecz dożywiania dzieci uczestniczących w pozalekcyjnych programach opiekuńczo - wychowawczych i socjoterapeutycznych,

· wspomagania działalności instytucji, stowarzyszeń i osób fizycznych, służącej rozwiązywaniu problemów alkoholowych,

· podejmowania interwencji w związku z naruszeniem przepisów określonych w ustawie 
o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz występowania przed sądem w charakterze oskarżyciela publicznego,

· wspierania zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie i finansowanie centrów integracji społecznej,

b) wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaży;

2) zadania własne gminy i zadania powiatu oraz zadania zlecone administracji rządowej 
w zakresie:

a) promocji i ochrony zdrowia,

b) pomocy społecznej, w tym:

· prowadzenia i rozwoju infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym,

· udzielania informacji o prawach i uprawnieniach,

· organizowania i zapewnienia funkcjonowania powiatowych ośrodków wsparcia dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi oraz placówek opiekuńczo - wychowawczych,

c) polityki prorodzinnej,

d) przeciwdziałania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

e) wspierania osób niepełnosprawnych,

f) współpracy z organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, a także mniejszościami narodowymi i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom,

3) zadania zlecone administracji rządowej w zakresie:

a) wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość,

b) prowadzenia ewidencji ludności,

c) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

d) spraw wojskowych, a w szczególności:

· rejestracji przedpoborowych,

· organizacji poboru,

· wydawania decyzji o uznaniu poborowego i żołnierza za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny i uznaniu za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

· przyznawania i wypłacania zasiłków na rzecz rodziny osoby odbywającej zastępczą służbę wojskową,

· ustalania i wypłacania żołnierzom rezerwy świadczeń pieniężnych rekompensujących utracone wynagrodzenie albo dochód,

· przekazywania, w terminach miesięcznych, do właściwego terytorialnie Szefa Wojewódzkiego Sztabu Wojskowego zestawienia wypłaconych żołnierzom świadczeń rekompensujących,

e) przygotowywania i przeprowadzania wyborów powszechnych oraz referendów,

f) przyznawania świadczeń rodzinnych. 

Rozdział III

Organizacja wewnętrzna Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich

1. Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta Przemyśla za pośrednictwem Zastępcy Prezydenta Miasta Przemyśla i Naczelnika Wydziału.

2. Wydziałem kieruje Naczelnik za pośrednictwem Kierowników Oddziałów.

3. Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań. 

4. Naczelnik Wydziału odpowiada przed Prezydentem Miasta za należytą organizację pracy i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań Naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych wydziałów, kierownikami biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego Wydziału.

7. W skład Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich wchodzą niżej wymienione komórki organizacyjne, dla których ustala się następujące symbole:

1) Oddział Spraw Społecznych – SPO.I.

2) Oddział Spraw Obywatelskich – SPO.II.

3) Oddział Świadczeń Rodzinnych – SPO.III.

8. Wydziałem Spraw Społecznych i Obywatelskich kieruje Naczelnik Wydziału.

9. Oddział Spraw Społecznych obejmuje następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziału,

2) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń alkoholowych,

3) stanowisko ds. rozwiązywania problemów alkoholowych,

4) stanowisko ds. obsługi Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

5) stanowisko ds. ochrony i promocji zdrowia,

6) stanowisko ds. pomocy społecznej,

7) stanowisko ds. obsługi PFRON,

10. Oddział Spraw Obywatelskich obejmuje następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziału,

2) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania dowodów osobistych,

3) wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludności,

4) stanowisko ds. wojskowych,

5) wieloosobowe stanowisko ds. decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowań i zameldowań.

11. Oddział Świadczeń Rodzinnych obejmuje następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziału,

2) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych,

3) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi finansowo – księgowej,

4) stanowisko ds. egzekucji nienależnie pobranych świadczeń,

5) wieloosobowe stanowisko ds. obsługi stron.

12. Obsługę kancelaryjną Wydziału zapewnia stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej Wydziału.

13. Obsługę finansowo – księgową Wydziału zapewnia stanowisko ds. obsługi finansowo – księgowej Wydziału.

14. Zadania w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, a także mniejszościami narodowymi i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom realizuje stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, a także mniejszościami narodowymi i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom.

15. Stanowiska, o których mowa w ust. ust. 12, 13 i 14 podlegają bezpośrednio Naczelnikowi Wydziału. 

16. Schemat organizacyjny Wydziału Spraw Społecznych i Obywatelskich określa załącznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV

Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne (stanowiska pracy)

1. Do zakresu działania Oddziału Spraw Społecznych należy realizacja następujących zadań:

1) zadania własne gminy w zakresie:

a) prowadzenia działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych oraz integracji społecznej osób uzależnionych od alkoholu, 
a w szczególności:

· zwiększania dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób uzależnionych od alkoholu,

· udzielania rodzinom, w których występują problemy alkoholowe pomocy psychospołecznej i prawnej, a w szczególności ochrony przed przemocą w rodzinie,

· prowadzenia profilaktycznej działalności informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii, w szczególności dla dzieci i młodzieży, w tym prowadzenia pozalekcyjnych zajęć sportowych, a także działań na rzecz dożywiania dzieci uczestniczących w pozalekcyjnych programach opiekuńczo - wychowawczych i socjoterapeutycznych,

· wspomagania działalności instytucji, stowarzyszeń i osób fizycznych, służącej rozwiązywaniu problemów alkoholowych,

· podejmowania interwencji w związku z naruszeniem przepisów określonych w ustawie 
o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz występowania przed sądem w charakterze oskarżyciela publicznego,

· wspierania zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie i finansowanie centrów integracji społecznej;

zadania realizują: stanowisko ds. rozwiązywania problemów alkoholowych oraz stanowisko ds. obsługi Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, w szczególności poprzez:

· poszukiwanie i pozyskiwanie realizatorów poszczególnych zadań gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

· obsługę techniczną i finansową realizatorów gminnego programu profilaktyki 
i rozwiązywania problemów alkoholowych, w tym: przygotowywanie projektów porozumień, umów zleceń, procedury przetargowej na wybór realizatora zadania, kompletowanie i przygotowywanie rachunków z tytułu umów zleceń, porozumień w celu przekazania ich do Wydziału Finansowego, przygotowywanie materiałów informacyjnych, edukacyjnych, promocyjnych dla realizatorów gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, przyjmowanie od realizatorów gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych sprawozdań 
i rozliczeń z wykonanej pracy, okresową kontrolę realizowanych zadań,

· współpracę z instytucjami wspierającymi zdrowy styl życia , bez alkoholu i narkotyków (m.in.: Poradnia Odwykowa, Grupy AA, Al - Anon, DDA, kluby abstynenckie, świetlice środowiskowe itp.), 

· współpracę z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, w zakresie realizacji zadań gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

· opracowywanie analiz, sprawozdań, informacji, stanu zasobów w dziedzinie problemów alkoholowych, narkomanii oraz innych uzależnień,

· inicjowanie tworzenia na terenie miasta placówek prowadzących działalność zapobiegawczą, informacyjną oraz terapeutyczną dla dzieci i młodzieży zagrożonej narkomanią,

· utworzenie banku informacji o instytucjach, organizacjach, stowarzyszeniach pracujących na rzecz rodziny, rozwiązywania problemów alkoholowych, przeciwdziałania narkomanii oraz przemocy w rodzinie,

· wspieranie działań ogólnokrajowych i lokalnych oraz innych inicjatyw społecznych 
na rzecz przeciwdziałania narkomanii i alkoholizmowi,

· udzielanie pomocy rodzinom osób uzależnionych od narkotyków i alkoholu 
w skierowaniu do odpowiedniej placówki,

· prowadzenie rejestru wniosków dot. wszczęcia postępowania w sprawie zastosowania obowiązku poddania się leczeniu odwykowemu przyjmowanych od osób fizycznych 
oraz instytucji,

· gromadzenie dokumentacji osób, co do których zachodzi podejrzenie, że są uzależnione od alkoholu w celu przygotowania kompletu materiałów na posiedzenia zespołu 
ds. motywacji GKRPA oraz przekazania ich zgodnie z dyspozycją wymienionego zespołu do sądu rejonowego,

· organizowanie posiedzeń plenarnych Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

· organizowanie posiedzeń zespołów GKRPA,

· prowadzenie finansowej obsługi GKRPA i jej zespołów,

· wykonywanie dyspozycji Komisji zapadłych na posiedzeniach,

· opracowywanie sprawozdań i informacji z zakresu działania Komisji,

· nadzorowanie finansowania biegłych, przygotowanie procedury przetargowej w celu wyłonienia najkorzystniejszej oferty na obsługę przez biegłych;

b) wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaży;

zadania realizuje wieloosobowe stanowisko ds. wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń alkoholowych, w szczególności poprzez:

· obsługę podmiotów gospodarczych zajmujących się sprzedażą napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu sprzedaży i przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży, tj.: prowadzenie spraw związanych z wszczęciem postępowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych 
aż do wydania decyzji (prowadzenie całej dokumentacji punktów sprzedaży napojów alkoholowych, przygotowywanie całości dokumentów dla Prezydenta Miasta),

· opracowywanie opinii i postanowień Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

· uczestnictwo w kontrolach punktów sprzedaży napojów alkoholowych zlecanych 
przez Prezydenta Miasta,

· rekontrole punktów sprzedaży napojów alkoholowych,

· przygotowywanie aktów prawnych - uchwał Rady Miejskiej w zakresie pracy stanowiska,

· prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawie cofnięcia zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, w tym: prowadzenie dokumentacji związanej z cofaniem  zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz udział w oględzinach i kontroli punktów sprzedaży napojów alkoholowych, wobec których ma zostać wszczęte postępowanie o cofnięcie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych - 
aż do wygaśnięcia decyzji,

· prowadzenie postępowań w sprawach wygaszenia zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych podmiotom, które nie uiściły w terminie opłaty za zezwolenie,

· udział w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 
w części dotyczącej wydania opinii w sprawie cofnięcia zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

· przygotowywanie na posiedzenia Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych aktualnych wykazów podmiotów sprzedających napoje alkoholowe 
(raz w miesiącu), 

· przygotowywanie dokumentacji dotyczącej cofnięcia zezwolenia dla Samorządowego Kolegium Odwoławczego,

· współpracę z Policją, Strażą Miejską,

· występowanie z upoważnienia prezydenta Miasta przed sądem w charakterze oskarżyciela publicznego;

2) zadania własne gminy i zadania powiatu oraz zadania zlecone administracji rządowej 
w zakresie:

a) promocji i ochrony zdrowia;

zadania realizuje stanowisko ds. ochrony i promocji zdrowia, w szczególności poprzez:

· opracowywanie i wdrażanie programów propagujących zdrowy styl życia zmierzających do ograniczenia zapadalności na choroby cywilizacyjne (AIDS, cukrzyca, nowotwory, choroby krążenia itp.),

· prowadzenie edukacji zdrowotnej, w tym kampanii ogólnopolskich i lokalnych na rzecz promocji zdrowia,

· współpracę z instytucjami państwowymi oraz organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz promocji zdrowia i profilaktyki chorób cywilizacyjnych oraz wspierania rodziny,

· współpracę z zakładami opieki zdrowotnej, które nie podlegają miastu, organami zawodów medycznych itp.,

· prowadzenie nadzoru i kontroli merytorycznej Miejskiego Ośrodka Zapobiegania Uzależnieniom oraz tworzonych przez miasto zakładów opieki zdrowotnej w zakresie realizacji zadań wynikających ze statutu zakładu lub zawartej umowy czy dotacji finansowej wykorzystanej na świadczenia dla mieszkańców Przemyśla,

· koordynację współpracy z gminami uczestniczącymi w finansowaniu Miejskiego Ośrodka Zapobiegania Uzależnieniom,

· podejmowanie działalności inicjatorskiej i opiniodawczej w zakresie tworzenia, przekształcania i likwidowania zakładów opieki zdrowotnej,

· analizę budżetów podległych jednostek (PUP, MOZU, SP ZOZ dDiMN) 
i przygotowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych dla Wydziału Finansowego,

· wspomaganie, obsługę i kontrolę działań promujących zachowania prozdrowotne, finansowane z budżetu miasta,

· opracowywanie programów zmierzających do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony zdrowia,

· analizę aktualnej sytuacji prawnej i społecznej w aspektach ochrony zdrowia i współpraca z ekspertami i środowiskami opiniotwórczymi,

· przygotowywanie umów i porozumień dotyczących realizacji zadań,

· opracowywanie uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Prezydenta Miasta w zakresie pracy stanowiska,

· przygotowywanie wspólnie z samorządem aptekarskim harmonogramu pracy aptek ogólnodostępnych,

· podejmowanie działań na rzecz pozyskiwania środków finansowych na pokrycie kosztów opieki medycznej dla dzieci niepełnosprawnych ze Specjalnego Ośrodka Szkolno Wychowawczego nr 3 w Przemyślu,

· analizę budżetu SP ZOZ dla Dzieci i Młodzieży Niepełnosprawnej w Przemyślu 
i przygotowywanie sprawozdań finansowych dla Wydziału Finansowego,

b) pomocy społecznej, w tym:

· prowadzenia i rozwoju infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym,

· udzielania informacji o prawach i uprawnieniach,

· organizowania i zapewnienia funkcjonowania powiatowych ośrodków wsparcia dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi;

zadania realizuje stanowisko ds. pomocy społecznej w szczególności poprzez:

· planowanie i koordynowanie działań w zakresie pomocy społecznej oraz w zakresie dostępności i poziomu świadczeń udzielanych przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej i podległe mu jednostki (domy pomocy społecznej, placówki opiekuńczo - wychowawcze, ośrodek adopcyjno - opiekuńczy, powiatowy zespół ds. orzekania o niepełnosprawności),

· prowadzenie nadzoru i kontroli merytorycznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w zakresie realizacji zadań wynikających ze statutu zakładu lub zawartej umowy 
czy dotacji finansowej wykorzystanej na świadczenia dla mieszkańców Przemyśla,

· nadzór i współpracę z wielofunkcyjną placówką opiekuńczo - wychowawczą Dom dla Dzieci i Młodzieży "Maciek" w Przemyślu,

· analizę budżetu jednostek pomocy społecznej i przygotowanie zbiorczych sprawozdań finansowych dla Wydziału Finansowego,

· zgłaszanie potrzeb w związku z brakiem środków finansowych i występowanie 
do Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w tej sprawie,

· wnioskowanie o nagrody dla dyrektorów - nauczycieli pracujących w placówkach opiekuńczo - wychowawczych oraz dyrektorów pozostałych jednostek,

· przeprowadzanie oceny pracy dyrektorów placówek opiekuńczo - wychowawczych 
oraz ośrodka adopcyjno - opiekuńczego,

· prowadzenie postępowania w sprawie stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

· przygotowanie procedury konkursowej na stanowiska dyrektorów jednostek pomocy społecznej,

· przygotowanie wspólnie z Wydziałem Inwestycji wniosków do Wojewody w sprawie środków finansowych na cele inwestycji w jednostkach pomocy społecznej,

· przygotowanie zarządzeń prezydenta o powołanie i odwołanie członków powiatowego zespołu ds. orzekania o niepełnosprawności,

· opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i zapytania Komisji Rady,

· współpracę z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Podkarpackim Urzędem Wojewódzkim - Wydziałem Polityki Społecznej,

· rozpatrywanie skarg z zakresu pomocy społecznej,

·  przygotowywanie projektów uchwał rady Miejskiej w Przemyślu oraz zarządzeń Prezydenta Miasta Przemyśla w zakresie zadań stanowiska,

· sporządzanie umów dotyczących przyznania dotacji z budżetu Miasta Przemyśla 
dla organizacji pozarządowych oraz planowanie i sprawozdawczość w tym zakresie,

· przygotowywanie otwartych konkursów ofert na realizację zadań publicznych finansowanych z budżetu Miasta,  

c) polityki prorodzinnej,

d) przeciwdziałania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

e) wspierania osób niepełnosprawnych, w tym:

· opracowywania i realizacji zgodnych z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania problemów społecznych powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, przestrzegania praw osób niepełnosprawnych,

·  współpracy z instytucjami administracji rządowej i samorządowej w opracowywaniu 
i realizacji programów, o których mowa,

· udostępniania na potrzeby Pełnomocnika i samorządu województwa oraz przekazywanie właściwemu wojewodzie uchwalonych programów, o których mowa oraz rocznej informacji z ich realizacji,

· podejmowania działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności,

· opracowywania i przedstawiania planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępniania na potrzeby samorządu województwa,

·  współpracy z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osób,

· doradztwa organizacyjno - prawnego i ekonomicznego w zakresie działalności gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepełnosprawne,

· współpracy z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych; 

zadania realizuje stanowisko ds. obsługi PFRON, w szczególności poprzez:

· refundację wynagrodzeń w ramach zawartych umów,

· prowadzenie akt osobowych zatrudnionych osób niepełnosprawnych,

· wliczanie okresu refundacji i okresu zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
z uwzględnieniem przerw w zatrudnieniu,

· prowadzenie ewidencji związanej z refundacją wynagrodzeń (kartoteki),

· przyjmowanie wniosków na pożyczki, ich weryfikacja i ocena,

· przygotowywanie umów o pożyczki,

· kontrola realizacji umów o pożyczki,

· przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków w sprawie umorzenia części pożyczki,

· występowanie o zwrot kwoty pożyczki w przypadku zerwania warunków umowy, windykacja należności,

· przyjmowanie i kompletowanie wniosków o dofinansowanie oprocentowania kredytu bankowego,

· opiniowanie wniosków, przygotowywanie umów oraz czuwanie nad wywiązywaniem 
się z warunków umowy o dofinansowanie oprocentowania kredytu,

· przyjmowanie wniosków od pracodawców i ich weryfikacja,

· ocena merytoryczna i analiza ekonomiczna wniosków,

· udział w negocjacjach z pracodawcami,

· przygotowywanie umów i aneksów,

· odbiór przystosowanych, tworzonych lub istniejących stanowisk pracy,

· weryfikacja merytoryczna i rachunkowa dokumentów do refundacji, kosztów przystosowania tworzonych lub istniejących stanowisk pracy,

· kontrola pracodawców w zakresie realizacji warunków umowy,

· prowadzenie rejestru pracodawców,

· końcowe rozliczanie pracodawcy z warunków umowy (zwrot polis ubezpieczeniowych),

· przygotowywanie sprawozdań kwartalnych finansowych zbiorczych dla PFRON,

· opracowywanie, koordynowanie i realizację programów pomocowych finansowanych 
z Europejskiego Funduszu Społecznego proponowanych przez PFRON, a w szczególności programu "Wyrównywanie różnic między regionami",  

2. Oddziałem Spraw Społecznych kieruje Kierownik Oddziału Spraw Społecznych, w szczególności poprzez:

· nadzór nad realizacją zadań w oparciu o przepisy prawa, uchwały Rady Miejskiej 
w Przemyślu i zarządzeń Prezydenta Miasta Przemyśla,

· dbałość o należytą organizację, jej stałe usprawnianie oraz zapewnienie dyscypliny pracy,

· współdziałanie z Naczelnikiem Wydziału,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej.

3. Do zakresu działania Oddziału Spraw Obywatelskich należy realizacja zadań zleconych 
z zakresu administracji rządowej dotyczących:

a) wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość;

zadania wykonuje wieloosobowe stanowisko ds. wydawania dowodów osobistych poprzez:

· przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów tożsamości,

· ustalanie zgodności danych zawartych we wniosku z danymi ewidencji ludności i aktami stanu cywilnego,

· wprowadzanie wniosku do systemu komputerowego,

· wysyłanie do MSWiA w Warszawie zarejestrowanego w systemie komputerowym, wniosku o wydanie wniosku tożsamości do realizacji,

· wydawanie dokumentów tożsamości,

· wprowadzanie numerów nowo wydanych dokumentów tożsamości do bazy ewidencji ludności,

· przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów tożsamości i doręczanie dowodów osobistych w miejscu pobytu osób obłożnie chorych,

· prowadzenie rejestru numerowego formularzy wydanych dokumentów tożsamości,

· zamawianie blankietów formularzy używanych na stanowisku,

· rozliczanie formularzy o wydanie dowodów osobistych,

· prowadzenie archiwum dowodów osobistych,

· kasowanie dokumentów tożsamości,

· dokonywanie odpowiednich adnotacji w rejestrach numerowych w związku z wymianą dokumentów tożsamości, zgonem osób,

· zakładanie kopert osobowych wydanych dokumentów tożsamości,

· przyjmowanie zgłoszeń o zaginięciu dowodów tożsamości,

· wydawanie zaświadczeń dotyczących dowodu tożsamości,

· zwracanie się do innych Urzędów o przekazanie kopert osobowych,

· udzielanie na podstawie dokumentów przechowywanych w kopertach osobowych informacji dla potrzeb innych organów i instytucji, Policji i Prokuratury,

· przekazywanie przyjętych wniosków o wydanie dokumentów tożsamości do urzędu właściwego ze względu na miejsce pobytu stałego wnioskodawcy,

· przekazywanie do Urzędu Skarbowego zgłoszeń aktualizacyjnych osób, którym wydano dowody osobiste,

· sporządzanie bieżącej sprawozdawczości,

b) prowadzenia ewidencji ludności 

zadania realizuje wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludności, w szczególności poprzez:

· prowadzenie ewidencji ludności w systemie informatycznym, 

· dokonywanie w bazie komputerowej wszystkich zmian objętych obowiązkiem meldunkowym,

· przyjmowanie od stron zgłoszeń meldunkowych w zakresie pobytu stałego i czasowego (zameldowanie, przemeldowania i wymeldowania),

· dokonywanie w dokumentach wojskowych zmian meldunkowych,

· dokonywanie adnotacji o zmianach adresowych na podstawie zgłoszeń meldunkowych 
na Kartach Osobowych Mieszkańców (KOM),

· dokonywanie na kartach KOM adnotacji o czasowej nieobecności na podstawie zawiadomień z innych urzędów,

· dokonywanie na KOM adnotacji o zgonach na podstawie aktów zgonu,

· zakładanie KOM noworodkom zameldowanym na pobyt stały na podstawie aktu urodzenia, nanoszenie na KOM adnotacji o zmianach na podstawie aktów i zaświadczeń 
z Urzędu stanu Cywilnego oraz na podstawie postanowień Sądu,

· nanoszenie na KOM numerów książeczek wojskowych,

· wypisywanie zawiadomień do Wojskowej Komendy Uzupełnień i DRPŁ i I MSWiA 
o zmianach adresowych,

· wypisywanie i przesyłanie do urzędów gmin dotychczasowego miejsca pobytu stałego zawiadomień o zameldowaniu osób na pobyt stały w Przemyślu,

· wysyłanie KOM osób wymeldowanych do urzędów gmin,

· prowadzenie kartoteki osób zameldowanych na pobyt stały,

· prowadzenie kartoteki osób zameldowanych na pobyt czasowy,

· prowadzenie kartoteki przejściowej zawierającej KOM osób wymeldowanych z urzędu,

· prowadzenie kartoteki byłych mieszkańców zawierających karty osób zmarłych, przebywających na stałe za granicą, wymeldowanych do innych miejscowości,

· prowadzenie książki zameldowań na pobyt czasowy do 2 miesięcy,

· udział w zasiedlaniu budynków,

· przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

· udzielanie informacji adresowych,

· wydawanie zaświadczeń ze zbiorów meldunkowych i zbioru PESEL,

· przekazywanie druków meldunkowych do TBD,

c) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania

zadania te realizuje wieloosobowe stanowisko ds. decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, w szczególności poprzez:

· wszczynanie na wniosek strony lub z urzędu postępowań w sprawie o wymeldowanie, zameldowanie i anulowanie zameldowania,

· prowadzenie postępowania w powyższych sprawach, w tym: przeprowadzanie rozpraw administracyjnych (przesłuchiwanie świadków), przyjmowanie wyjaśnień od stron postępowania, przeprowadzanie kontroli meldunkowych i oględzin lokali,

· współpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Ministerstwem Sprawiedliwości, (Krajowy Rejestr Karny), Podkarpackim Urzędem Wojewódzkim, Komendą Policji 
i innymi urzędami (w tym urzędami gmin) w celu ustalenia miejsca pobytu osoby nieznanej,

· współpraca z innymi urzędami w ramach pomocy prawnej,

· przygotowywanie wniosków i dokumentacji do sądu rejonowego o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej,

· opracowywanie decyzji w sprawach wymeldowania, zameldowania i anulowania zameldowania,

· przygotowywanie dokumentacji w sprawach odwołań dla Wojewody Podkarpackiego,

d) spraw wojskowych, w tym:

· prowadzenia rejestracji przedpoborowych,

· przygotowania, organizacji i przeprowadzenia poboru,

· wydawania decyzji o uznaniu poborowego i żołnierza za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny,

· wydawania decyzji o uznaniu poborowego i żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

· przyznawania i wypłacanie zasiłków na rzecz członków rodziny osoby odbywającej zastępczą służbę wojskową,

· ustalania i wypłacania żołnierzom rezerwy świadczeń pieniężnych rekompensujących utracone wynagrodzenie albo dochód,

· przekazywania, w terminach miesięcznych, do właściwego terytorialnie Szefa Wojewódzkiego Sztabu Wojskowego zestawienia wypłaconych żołnierzom świadczeń rekompensujących;

zadanie te realizuje stanowisko ds. wojskowych w szczególności poprzez:

· prowadzenie ewidencji przedpoborowych i poborowych,

· prowadzenie ewidencji przedpoborowych i poborowych, którzy nie zgłosili się 
do rejestracji i poboru,

· poszukiwania przedpoborowych i poborowych, którzy nie zgłosili się do rejestracji 
i do poboru,

· prowadzenie postępowań przymuszających do zgłoszenia się do rejestracji przedpoborowej i poboru,

· przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

· współpraca z organami wojskowymi oraz administracją rządową, 

· przygotowywanie list poborowych,

· przygotowywanie wykazów przedpoborowych,

· zawiadamianie innych urzędów o ujęciu do listy poborowych i o zgłoszeniu się 
do poboru,

· przygotowywanie umów dotyczących poboru, w tym umów o lokal, umów z pisarzami oraz umów z zakładami opieki zdrowotnej w sprawach badań specjalistycznych, udziału lekarzy i średniego personelu medycznego w komisjach lekarskich,

· przygotowywanie zgłoszeń do ZUS w sprawie umów dotyczących poboru,

· przygotowanie lokalu i wyposażenie w sprzęt i materiały niezbędne do przeprowadzenia  poboru,

· rozliczanie poboru,

· przyjmowanie wniosków o odroczenia zasadniczej służby wojskowej,

· opracowywanie decyzji w sprawach odroczeń zasadniczej służby wojskowej,

e) przygotowywania i przeprowadzania wyborów powszechnych oraz referendów, w tym:

· prowadzenia stałego rejestru wyborców,

· sporządzania i aktualizacji spisów wyborców

zadania te realizują wszyscy pracownicy Oddziału, w szczególności poprzez:

· prowadzenie i aktualizację odrębnego zbioru kart osób skreślonych i dopisanych 
do rejestru,

· współpracę z innymi urzędami dotyczącą aktualizacji rejestru wyborców,

· kwartalne sprawozdania dotyczące stanu rejestru wyborców,

· przyjmowanie wniosków o dopisanie do rejestru wyborców,

· opracowywanie decyzji o dopisaniu i skreśleniu z rejestru wyborców,

· współpracę z Zakładem Karnym w Przemyślu, domami pomocy społecznej, szpitalami, jednostkami wojskowymi i Schroniskiem dla Bezdomnych w zakresie wykazów osób uprawnionych do udziału w wyborach,

· wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,

· aktualizację spisów wyborców na podstawie zgłoszeń meldunkowych, aktów stanu cywilnego, zawiadomień z innych urzędów i zakładów zamkniętych,

· zawiadamianie innych urzędów o ujęciu wyborcy w spisie wyborców Miasta Przemyśla,

· pełnienie dyżurów w dni wyborów w Oddziale.

4. Oddziałem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Oddziału Spraw Obywatelskich, w szczególności poprzez:

· nadzór nad realizacją zadań w oparciu o przepisy prawa, uchwały Rady Miejskiej 
w Przemyślu i Zarządzenia Prezydenta Miasta Przemyśla,

· dbałość o należytą organizację, jej stałe usprawnienia oraz zapewnienie dyscypliny pracy,

· współdziałanie z Naczelnikiem Wydziału,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej,

· udzielanie pracownikom pomocy i instruktażu,

· opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w Przemyślu i zarządzeń Prezydenta Miasta Przemyśla z zakresu zadań realizowanych przez Oddział,

· wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych zgodnie 
z upoważnieniem Prezydenta Miasta Przemyśla,

· reprezentowanie Prezydenta Miasta Przemyśla przed sądem w sprawach o ustanowienie kuratora dla osoby nieobecnej w prowadzonym postępowaniu o wymeldowanie,

· wykonywanie zadań związanych z wyborami i referendum,

· przekazywanie wykazów osób zmarłych do Urzędu Skarbowego w Przemyślu,

· sporządzanie planów finansowych.

5. Do zakresu działania Oddziału Świadczeń Rodzinnych należy realizacja zadań z zakresu świadczeń rodzinnych;

zadania realizują: wieloosobowe stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych, wieloosobowe stanowisko ds. obsługi finansowo - księgowej, wieloosobowe stanowisko ds. obsługi stron, stanowisko ds. egzekucji nienależnie pobranych świadczeń, w szczególności poprzez: 

· przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego wraz z dodatkami 
do zasiłku rodzinnego oraz świadczeń pielęgnacyjnych,

· wprowadzanie, naliczanie oraz aktualizację danych osobowych o sytuacji osób ubiegających się o świadczenia rodzinne i pobierających świadczenia rodzinne,

· sprawdzanie prawidłowości naliczeń świadczeń rodzinnych,

· wydawanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych,

· współpraca z innymi jednostkami w sprawach świadczeń rodzinnych,

· windykacja nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych,

· wydawanie zaświadczeń o dochodach nie podlegających opodatkowaniu (z tytułu świadczeń rodzinnych), 

· prowadzenie wypłat świadczeń rodzinnych

· prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych: sporządzanie 
i przekazywanie do ZUS zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego osób pobierających świadczenia z tytułu samotnego wychowywania dziecka do lat 7 i utraty prawa do zasiłku dla bezrobotnych oraz osób pobierających świadczenia pielęgnacyjne, jak również sporządzanie zgłoszeń o wyrejestrowanie z ubezpieczenia, dokonywanie zmian i korekt w danych identyfikacyjnych i osobowych na dokumentach zgłoszeniowych do ZUS, sporządzanie wykazów składek ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego, rozliczanie z ZUS składek z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego, wydawanie zaświadczeń dotyczących ubezpieczenia na żądanie stron,

· współpraca z ZUS,

· generowanie list wypłat zasiłków,

· współpraca z Wydziałem Finansowym Urzędu Miejskiego w zakresie wypłat świadczeń rodzinnych,

· występowanie do Wojewody Podkarpackiego z zapotrzebowaniem na środki finansowe przeznaczone na wypłaty świadczeń rodzinnych,

· rozliczanie list wypłat i sporządzanie dodatkowych list z tytułu nie pobranych świadczeń rodzinnych,

· naliczanie okresów składkowych i nieskładkowych przy ustalaniu prawa do świadczeń pielęgnacyjnych,

· współpraca ze wszystkimi stanowiskami w komórce  świadczeń rodzinnych,

· przygotowywanie sprawozdań i opracowań z realizacji świadczeń rodzinnych na potrzeby Prezydenta Miasta, Wojewody Podkarpackiego oraz Komisji Rodziny, Polityki Społecznej i Zdrowia,

· odpowiedzialność za prawidłową realizację ww. zadań oraz bezwzględne przestrzeganie przepisów z zakresu prowadzonych spraw.
6. Oddziałem Świadczeń Rodzinnych kieruje Kierownik Oddziału Świadczeń Rodzinnych, w szczególności poprzez:

· nadzór nad realizacją zadań w oparciu o przepisy prawa, uchwały Rady Miejskiej 
w Przemyślu i zarządzeń Prezydenta Miasta Przemyśla,

· dbałość o należytą organizację, jej stałe usprawnianie oraz zapewnienie dyscypliny pracy,

· współdziałanie z Naczelnikiem Wydziału,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej.

7. Obsługę kancelaryjną Wydziału zapewnia stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej Wydziału, w szczególności poprzez:

· prowadzenie ewidencji pism i korespondencji kierowanej do Wydziału 
oraz przygotowanie korespondencji do wysyłki,

· przekazywanie pism pracownikom stosownie do dyspozycji na niej umieszczonej,

· sporządzanie zaopatrzenia na materiały piśmienno - biurowe i zaopatrzenie w tym zakresie poszczególnych stanowisk pracy,

· prowadzenie rejestru wpływających skarg i wniosków 

· rozliczanie protokołów przyjęć stron przez Prezydenta,

· realizacja poleceń Prezydenta Miasta oraz udzielanie informacji jednostkom podlegającym pod Wydział o postanowieniach Prezydenta,

· rozliczanie poleceń Prezydenta Miasta,

· prowadzenie zbioru uchwał podejmowanych przez Radę Miejską i zarządzeń Prezydenta,

· rozliczanie stopnia realizacji uchwał j.w.,

· przekazywanie poleceń, informacji, sprawozdań do podległych jednostek.

8. Obsługę finansowo – księgową Wydziału zapewnia stanowisko ds. obsługi finansowo – księgowej Wydziału, w szczególności poprzez:

· planowanie budżetu w zakresie działań Wydziału,

· analizę i opiniowanie projektów planów finansowych jednostek organizacyjnych Miasta 
i placówek podległych Wydziałowi,

· współdziałanie z Wydziałem Finansowym w zakresie zadań realizowanych przez Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich,

· wspólne z Wydziałem Finansowym sprawowanie nadzoru nad działalnością finansową podległych jednostek i placówek,

· dokonywanie bieżącej, okresowej i rocznej analizy wykonania budżetu przez podległe jednostki i placówki,

· sporządzanie kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań zbiorczych z wykonania budżetu w podległych jednostkach i placówkach,

· przygotowywanie wniosków do Wydziału Finansowego o przeniesienia środków finansowych między działami, rozdziałami i paragrafami w ramach budżetu Wydziału,

· wnioskowanie do dyrektorów i kierowników podległych Wydziałowi jednostek 
i placówek o podejmowanie działań zmierzających do racjonalizacji wydatków,

· podejmowanie działań w kierunku pozyskiwania środków pozabudżetowych,

· przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta, Rady Miejskiej i komisji problemowych materiałów zakresie realizowanych przez Wydział zadań,

· współpracę z innymi pracownikami Wydziału oraz innych wydziałów w zakresie spraw wspólnych,

· wykonywanie na polecenie Naczelnika Wydziału innych czynności wchodzących 
w zakres spraw wydziału.

9. Zadania w zakresie  współpracy z organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, a także mniejszościami narodowymi 
i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom realizuje stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, 
a także mniejszościami narodowymi i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom, w szczególności poprzez:

· prowadzenie spraw osób przybywających do Polski jako repatrianci,

· prowadzenie spraw dotyczących mniejszości narodowych,

· nadzór nad działalnością stowarzyszeń działających na terenie Miasta Przemyśla,

· prowadzenie ewidencji stowarzyszeń,

· współpracę z organizacjami pożytku publicznego,

· organizowanie narad, spotkań, konsultacji z organizacjami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,

· koordynowanie prac Zespołu Doradczo – Opiniującego przy Prezydencie Miasta Przemyśla,

· współpracę z innymi wydziałami nadzorującymi zlecanie zadań organizacjom pozarządowym,

· udzielanie odpowiedzi w drodze pomocy prawnej innym urzędom z zakresu zadań Oddziału Spraw Obywatelskich,

· wykonywanie innych prac zleconych przez bezpośredniego przełożonego, w tym udział 
w pracach związanych z wyborami parlamentarnymi i samorządowymi, sporządzanie spisów ludności,

· porządkowanie i przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji określonej 
w zakresie czynności,

· przygotowywanie otwartych konkursów ofert na realizację zadań publicznych finansowanych z budżetu Miasta.  

Rozdział V

Zasady zastępstw pracowników

1. W Oddziale Spraw Społecznych obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) stanowisk ds. wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń alkoholowych,

2) stanowiska ds. rozwiązywania problemów alkoholowych i stanowiska 
ds. obsługi Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

3) stanowisk ds. obsługi PFRON, pomocy społecznej oraz  ochrony i promocji zdrowia,

2. W Oddziale Spraw Obywatelskich obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) stanowisk ds. wydawania dowodów osobistych,

2)  stanowisk ds. prowadzenia ewidencji ludności,

3) stanowisk ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach administracyjnych dotyczących wymeldowań i zameldowań,

4) stanowiska ds. wojskowych i stanowiska ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach administracyjnych dotyczących wymeldowań
 i zameldowań.

3. W Oddziale Świadczeń Rodzinnych obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) stanowisk ds. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych i stanowiska ds. egzekucji nienależnie pobranych świadczeń,

2) stanowisk ds. obsługi finansowo – księgowej,

3) stanowisk ds. stron.

4. Stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej Wydziału jest zastępowane przez stanowisko 
ds. wydawania, cofania i wygaszania zezwoleń alkoholowych.

5. Stanowisko ds. obsługi finansowo - księgowej Wydziału jest każdorazowo zastępowane przez pracownika wskazanego przez Naczelnika Wydziału. 

6. Stanowisko ds. współpracy z  organizacjami pozarządowymi, w tym stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, a także mniejszościami narodowymi 
i udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom jest zastępowane 
przez stanowisko ds. wojskowych.

7. W przypadku nieobecności Naczelnika Wydziałem kieruje wyznaczony przez niego Kierownik Oddziału.

8. W przypadku nieobecności Kierownika Oddziału Oddziałem kieruje bezpośrednio Naczelnik.
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