ZARZADZENIE Nr 4/2013
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Drzewicy
z dnia 15.04.2013r.

w sprawie zatwierdzenia: Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy

Na podstawie § 5 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Drzewicy, nadanego uchwata Nr XXIV/171/2013 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 24 stycznia 2013r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drzewicy, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2008 Burmistrza Gminy 1 Miasta w Drzewicy z dnia
23.12.2008r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2013
Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Drzewicy
z dnia 15.04.2013r.

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drzewicy

Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin okresla zakres dziatania, struktur¢ organizacyjng, ogoélne zasady pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy, zwanego w dalszej czesci
regulaminu ,,O$rodkiem”.

§2

Osrodek dziata w oparciu o przepisy:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.182
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 154, poz. 1240,
Z pOzn. zm.

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r . o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2006r.
Nr 139, poz. 992 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 07 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z2012r. poz. 1228 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29 lipca 2005r., o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.
Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U. Nr. 149, poz. 887 z pdzn. zm)

ustawy z dnia 07 wrzes$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6zn. zm.)

innych wtasciwych aktéw prawnych,

Statutu Osrodka.

Zadania i zasady funkcjonowania Osrodka

§3

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drzewicy realizuje zadania okreslone w
ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.182 z pdzn.
zm.) oraz innych ustaw, ktore nakladaja obowigzek realizacji zadan w nich okre§lonych
na osrodki pomocy spotecznej z mocy ustawy. Osrodek realizuje zadania z zakresu zadan
wlasnych gminy o charakterze obowigzkowym, zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowe;.



§4

Obowigzek wykonania zadan pomocy spolecznej spoczywa na organach jednostek samorzadu
terytorialnego oraz na administracji rzadowej w zakresie ustalonym ustawami. Szczegdtowe
zasady dziatania Osrodka okresla Statut.

§5

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.

w

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej.

Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
ze szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja
0s0b 1 rodzin z grup szczegodlnego ryzyka.

Przyznawanie i wyplacanie zasitkow: okresowych, celowych i statych.

Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstalych
w wyniku zdarzenia losowego, kleska zywiotowa lub ekologiczna.

Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu
1 mozliwosci uzyskania $wiadczen na podstawie przepisOow o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Optlacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktéra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznos$cig sprawowania bezposredniej, osobistej
opieki nad dtugotrwale lub ci¢zko chorym czlonkiem rodziny oraz wspolnie nie
zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem

Oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreSlonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
Prowadzenie pracy socjalnej.

Organizowanie 1 $wiadczenie ustug opiekunczych.

. Realizowanie zadan wlasnych Gminy i1 Miasta Drzewica wynikajacych z art. 176

ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
z wylaczeniem pkt 3c.

Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w ramach realizacji
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Dozywianie dzieci.

Sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

Kierowanie do domu pomocy spoltecznej.

Pomoc osobom majacym trudno$ci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego.

Sporzadzania sprawozdawczosci.

Wspotpraca 1 wspieranie dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzadowe
dziatajace w ramach pomocy socjalne;j.

Wykonywanie zadan Gminy 1 Miasta Drzewica z zakresu pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidw wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.
o systemie o§wiaty.

Przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

Prowadzenie postegpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych

Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych.

Przydzielanie rodzinie wskazanej przez pracownika socjalnego asystenta rodziny.
Realizacja zadan asystenta rodziny zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011r.
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepcze;j.



24. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych.
25. Realizowanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy.

Struktura organizacyjna

§ 6
1. Obszarem dziatania Osrodka jest teren gminy Drzewica.
2. Biezacy nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Gminy i Miasta Drzewica.

§7
1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik Osrodka, ktory reprezentuje go na zewnatrz.
2. W razie nieobecno$ci Kierownika zastgpuje go upowazniony przez Kierownika
pracownik.
3. Kierownika Os$rodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy i Miasta Drzewica.
4. Pracownikéw Osrodka zatrudnia 1 zwalnia Kierownik O$rodka.

W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wcl§1§dzq nastgpujace stanowiska pracy:
1. Kierownik.
2. Gloéwny ksiggowy.
3. Pracownicy socjalni.
4. Aspirant pracy socjalnej.
5. Pracownicy do spraw $wiadczen rodzinnych.
6. Pracownik do spraw $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
7. Samodzielny referent.
8. Pracownik do spraw administracyjnych.
9. Opiekunka srodowiskowa.

10. Asystent rodziny.

11. Sprzataczka.
§9

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Drzewicy

§10
Do obowiazkow Kierownika Osrodka nalezy w szczego6lnosci:
1. Wiasciwe zarzadzanie dziatalnoscig Osrodka.

2. Podejmowanie z upowaznienia Burmistrza postanowien i decyzji w zakresie
przyznawania lub odmowy przyznania §wiadczen.



3. Skfadanie Radzie Gminy i Miasta w Drzewicy calorocznego sprawozdania
z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j.

4. Planowanie srodkéw finansowych na $wiadczenia realizowane przez Osrodek.
5. Zapewnienie prawidlowej organizacji w Osrodku.

6. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7. Wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, pozarzagdowymi, stowarzyszeniami.

8. Uczestniczenie w posiedzeniach organéw gminy dotyczacych problematyki
pomocy spoteczne;.

9. Monitorowanie obszaru gminy w zakresie pomocy spoteczne;.
10. Przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow budzetu jednostki.

11. Wydawanie zarzadzen i instrukcji w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Osrodka.

12. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikoéw Osrodka.
13. Okreslenie zakresu obowigzkow pracownikom Osrodka.

14. Wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy.

15. Zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej w Osrodku.

Zakresy zadan poszczegolnych pracownikow Osrodka

§11

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1.

ok wd

~

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spotecznej, ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

Przestrzeganie regulaminéw Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy.

Rzetelno$¢ i1 terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Ochrona mienia Osrodka.

Doskonalenie wtasnych umiejetno$ci, state uzupetianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.



10.

Wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka, przetozonych
1 wspotpracownikow.

§12

Do obowigzkéow Glownego ksiegowego Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

24

Przygotowywanie materialow i sprawozdan niezbednych do pracy Osrodka.
Przygotowywanie projektow budzetu jednostki.

Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zasadami zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
1 ptacami.

Biezaca aktualizacja 1 wdrazanie zmian w systemach komputerowych obejmujacych
ksiggowos¢ 1 finanse.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i przedkladanie informacji 1 analiz
ekonomicznych.

Nadzorowanie caloksztalttu prac z zakresu rachunkowosci, wykonanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.
Rozliczanie sktadek ZUS w systemie komputerowym.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze
dokonywanie niezbednych zmian w planie 1 czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkow w paragrafach.

Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.

Wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz opracowywanie projektow uchwatl w zakresie zmian w budzecie.

Terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS.
Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.
Wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka.

Wyptata $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan, ktore tego
wymagaja.

Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych 1 wyposazenia.

Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych w Os$rodku oraz
dokonywanie biezacej kontroli finansowej O$rodka.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.

§13



1. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

o o~

11.

12.

13.
14.

Przeprowadzanie wywiadéw §rodowiskowych w miejscu zamieszkania.

Wypehianie formularza ,,Pomoc Spoteczna — Niebieska Karta” stanowigcego
zalacznik do rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w przypadku stwierdzenia
przemocy w rodzinie.

Zawieranie kontraktu socjalnego z osoba lub rodzing w celu okre§lenia sposobu
wspoétdzialania w rozwigzywaniu probleméw tej osoby lub rodziny znajdujacej si¢
w trudnej sytuacji rodzinnej.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Praca socjalna.

Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie
na S$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

. Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubostwa.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jako$ci zycia.

Praca w homologowanym systemie informatycznym.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw oraz innych zadan zleconych przez
Kierownika.

2. Pracownikowi socjalnemu przystuguje:

1.
2.

Ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych.

Raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych,
jezeli do jego obowigzkdéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych
wywiadoéw $rodowiskowych i przepracowal nieprzerwanie i faktycznie co najmniej
5 lat.

§ 14

Do zadan i obowiazkow pracownikow do spraw Swiadczen rodzinnych nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow w sprawie §wiadczen rodzinnych.
Przyznawanie $wiadczen i przygotowywanie decyzji administracyjnych.



Sporzadzanie list wyptlat.

Sporzadzanie sprawozdan i opracowan w zakresie §wiadczen rodzinnych.
Planowanie $rodkow finansowych na wyptatg §wiadczen rodzinnych.
Praca w homologowanym programie informatycznym.

Sciste przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepisu prawa.
Udzielanie informacji klientom ubiegajacym si¢ o §wiadczenia rodzinne.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

©CoN kAW

§15

Do obowigzkow pracownika do spraw Swiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy

w szczegollnosci:

1. Przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskow w sprawie S$wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.
2. Przyznawanie $wiadczen i przygotowywanie decyzji administracyjnych.
3. Sporzadzanie list wyplat.
4

Sporzadzanie sprawozdan 1 opracowan w zakresie $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.
5. Planowanie $rodkow finansowych na wyptate $wiadczen rodzinnych.
6. Praca w homologowanym programie informatycznym.
7. Sciste przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepisu prawa.
8. Udzielanie informacji klientom ubiegajacym si¢ o §wiadczenia rodzinne.
9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
10. Prowadzenie postgpowania wobec dluznikdéw alimentacyjnych.
11. Wspolpraca z komornikiem sagdowym.
12. Egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§16

Do zadan pracownika do spraw administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie kancelarii ogdlne;.

2. Rejestracja  przesylek wychodzacych 1  przychodzacych (obshuga
korespondencyjnej).

3. Nadawanie przesytek listowych.

4. Prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw do Osrodka.
5. Obstuga interesantow.

6. Obstluga urzadzen biurowych.

7. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

ksigzki



§17

Do obowiazkow opiekunki sSrodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych osoby wymagajacej opieki

a w szczeg6lnosci:
e utrzymania w czysto$ci pomieszczen osoby wymagajacej opieki,
e przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety,
e zakupu artykuléw zywnos$ciowych i innych potrzebnych w gospodarstwie
domowym,
e pomoc przy spozywaniu positkow jesli zachodzi potrzeba,
e prania bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy chorego,
e palenie w piecu, przynoszenie wody, wegla,
e realizacja recept lekarskich,

e rozliczanie si¢ z chorym z wydanych pieni¢gdzy codziennie lub w terminach
ustalonych,

e zalatwianie spraw urz¢gdowych.

2. Opieka higieniczno — sanitarna a zwtaszcza:

e mycie i kapiel,

zmiana bielizny osobistej i poscielowe;,

pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
zapobieganie powstawaniu odlezyn i1 odparzen,
utrzymanie czysto$ci w otoczeniu chorego.

§18

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

8.
9.

Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, rozwigzywaniu
problemow socjalnych, wychowawczych.

Udzielanie wsparcia dzieciom.
Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci.
Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku
1 przekazywanie jej Kierownikowi Os$rodka.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
Sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie.

Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami.

10. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.
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§ 19
Do obowiazkow sprzataczki nalezy:
1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych i innych

znajdujacych si¢ w siedzibie Osrodka.

2. Dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki

higieny.

3. Utrzymywanie w nalezyte] czystoSci wyposazenia 1 sprzetu znajdujgcego si¢
w Osrodku.

4. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Kierownika.

Zasady obiegu dokumentacji i zalatwiania spraw, podpisywania pism

§ 20
. Korespondencja wptywajaca do Osrodka podlega oznakowaniu datg wptywu i dekretacji.
. Osrodek postuguje si¢ pieczecia o nastepujacej tresci:

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej
26-340 Drzewica, ul. St. Staszica 22
tel. (048) 375 66 31, 375 79 84, 375 79 85

. Kierownik podpisuje decyzje administracyjne zgodnie z upowaznieniami Burmistrza
I pisma zwigzane z biezacg dziatalnos$cig Osrodka.

. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje administracyjne i pisma zwigzane z biezacym
zarzadzaniem Os$rodka podpisuje upowazniony pracownik.

. Pisma 1 zaswiadczenia dotyczace korzystania z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych
oraz funduszu alimentacyjnego podpisuje Kierownik, a w razie jego nieobecnosci
pracownicy opracowujacy dang sprawe.

Pracownik socjalny na wniosek strony, osoby upowaznionej lub urzedu
po przeprowadzeniu wywiadu $rodowiskowego 1 skompletowaniu dokumentacji
przedstawia Kierownikowi Osrodka plan pomocy i proponowang forme pomocy.

. Kierownik Os$rodka po zapoznaniu si¢ z dokumentacja podejmuje decyzje.

. Wyptata §wiadczen finansowych dokonywana jest na podstawie list wyptat sporzadzonych
przez pracownikow Osrodka z terminami uwzglednionymi w decyzjach, na konta
bankowe wskazane przez podopiecznych lub w formie czeku realizowanego w banku.

Ogolne zasady zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu dzialalnosci Osrodka

§ 21
. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz terminy ich
zalatwienia okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegélne
okreslajace tryb przyjmowania, zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow gminy.
Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
mieszkancoOw gminy ponoszg zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow pracownicy
bezposrednio prowadzacy sprawy.



3. Kazdy pracownik zatrudniony na okreslonym stanowisku pracy otrzymuje zakres
czynnosci, okreslajacy szczegdlowy zakres obowiazkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci.
Zakres czynno$ci znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Ogoblny nadzér nad wlasciwym 1 terminowym zatatwieniem indywidualnych spraw
z zakresu dziatalno$ci Osrodka sprawuje Kierownik Osrodka.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 22
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do obowigzkow
Kierownika. Kierownik przyjmuje strony, rozpatruje skargi i wnioski w sprawach
objetych zakresem zadan Osrodka.
2. Kierownik przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

Tryb pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drzewicy

§ 23

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dob¢ i 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym  tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesigca.

2. Czas pracy obejmuje pigc’ dni w tygodniu, tj. poniedzialek, wtorek, czwartek i pigtek
w godzinach od 7*°do 15, a w érode w godz. od 8 do 16 *"

3. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy podpisaniem
na liScie obecnosci.

5.Kazdorazowe wyjscie poza teren powinno by¢ zgloszone do przelozonego
1 potwierdzone w ewidencji wyj$¢ z zaznaczeniem czasu nieobecnos$ci oraz charakteru
wyjscia.

6. W razie niemoznoSci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

7. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego, o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania, nie pozniej jednak jak w drugim dniu nieobecno$ci. Zawiadomienia
tego pracownik moze dokona¢ osobiscie, telefonicznie, przez inng osobe badZz przez
poczte, wowcezas liczy si¢ data stempla pocztowego.

8. Niedotrzymanie terminu przewidywanego w ust. 7 moze by¢ usprawiedliwione
w szczegolnych okoliczno$ciach uniemozliwiajace pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong
z brakiem domownikéw, albo inne =zdarzenie losowe, nie moéglt zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce
0 przyczynie nieobecno$ci niezwlocznie po ustaniu

9. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty otrzymania.

10. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.



§24
Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i W jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego zabezpieczenia
sprzetu, narzedzi, urzadzen, akt 1 dokumentow.

Postanowienia koncowe

§ 25
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy oraz
jego ewentualne zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom w nim zatrudnionym.

§ 26
W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie, dotyczacych organizacji i porzadku
W procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkow okresla Statut Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy oraz Kodeks Pracy.

§ 27
Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2008 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia
23.12.2008r.



