MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE
ul. 11 Listopada 35
59-850 SWIERADOW-ZDROJ
tel. (075) 781 63 21
NIP 616-12-48-493

REGON 003271722 Zarzadzenie Nr 2/2015 )
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju
z dnia 13 pazdziernika 2015r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Swieradowie-Zdroju

Na podstawie § 5 pkt 2 Uchwaly Rady Miasta Swieradow-Zdréj Nr XX/100/2012 z dnia
25 stycznia 2012r. w sprawie uchwalenia statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieradowie-Zdroju (tj. Dziennik Urzedowy Wojewoddztwa Dolnoslaskiego z dnia 5 stycznia
2015r., poz. 32) oraz Uchwaty Rady Miasta Swieradow-Zdroj Nr 1V/24/2015 z dnia 28 stycznia
2015r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr XX/100/2012 z dnia 25 stycznia 2012r. w sprawie uchwalenia
statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 06 lutego 2015r., poz. 431)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju Regulamin
Organizacyjny.

§2

Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci 1 stosowania przez wszystkich pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2014 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Swieradowie-Zdroju z dnia 25 lutego 2014r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju

§4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczae]

: . e ——
Agnieszka oroz



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECINE)
ul. 11 Listopada 35
59-850 SWIERADOW-ZDROJ
tel. (075) 781 63 21
NIP 616-12-48-493
REGON 003271722
REGULAMIN ORGANIZACYJINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ]

W SWIERADOWIE-ZDROJU

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieradowie-Zdroju
okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Osrodka, tj. strukture organizacyjng Osrodka,
zadania realizowane przez Osrodek, zasady i tryb funkcjonowania Osrodka.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju,
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieradowie-
Zdroju,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieradowie-Zdroju,
Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Swieradow-Zdréj,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Swieradow-Zdr6j,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieradowie-Zdroju,
Gminie — nalezy prze to rozumie¢ Gmine Miejska Swieradow-Zdr6j,
Rejonie socjalnym — nalezy przez to rozumie¢ rejon obstugiwany przez pracownika socjalnego.

§3

Osrodek jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej, utworzong i utrzymywang przez
Gming w ramach zadan wlasnych o charakterze obowigzkowym. Osrodek jako instytucja
polityki spotecznej o zasiggu lokalnym realizuje zadania pomocy spolecznej, w szczegdlnosci
wspiera osoby 1 rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych potrzeb
iumozliwienia im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka. Osrodek
umozliwia mieszkancom Gminy przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie
sg w stanie samodzielnie pokona¢, wykorzystujac wtasne uprawnienia, mozliwosci i zasoby.

§ 4
Osrodek realizuje zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych
gminy, zadan zleconych z mocy ustaw, wspdtpracuje w tym zakresie na zasadzie partnerstwa
Urzedem Miasta, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami zawodowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.



§5

Osrodek zostal powotany w drodze Uchwaty Nr XII/41/90 Miejskiej Rady Narodowe;j
w Swieradowie-Zdroju z dnia 29 marca 1990 roku i realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1.

© ok wn

8.
9.

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej,

ustawy z dnia 10 lipca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy z dnia 07 wrzes$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

10. ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne,
11. Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju,
12. niniejszego Regulaminu.

§ 6

Siedziba Osrodka jest lokal przy ulicy 11 Listopada 35 w Swieradowie-Zdroju.

§7

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 8

Osrodek jest podporzadkowany Burmistrzowi Miasta.

§9

Osrodkiem kieruje Kierownik.

§ 10

Strukture Osrodka okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§11

System kancelaryjny Osrodka reguluja odrgbne przepisy.



§ 12
Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnos$cig, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

§13
1. Teren dziatania O$rodka, obejmujacy obszar Gminy Miejskiej Swieradow-Zdréj dzieli si¢
na 3 rejony socjalne.
2. Podziatu obszaru Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj na rejony socjalne obejmujacy wykaz
ulic dokona Kierownik O$rodka odrgbnym zarzadzeniem.

§ 14
Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
1. Kierownik,
2. Glowny Ksiggowy,
3. Sekcja Pracownikow Socjalnych,
4. Sekcja $wiadczen i dodatkow mieszkaniowych,
5. Referat ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
6. Sekcja Asysty Rodzinnej.

§ 15

Do zadan Kierownika nalezy:

1. Sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw w zakresie pomocy,

2. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,

3. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Os$rodka umozliwiajacej efektywne

wykonywanie statutowych obowiazkow,

4. Planowanie, organizowanie oraz zapewnienie kontroli wykonywania zadan,

Przedktadanie Burmistrzowi Miasta projektow uchwat,

o

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu dziatania
Osrodka,

7. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Osrodka oraz podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

8. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow Osrodka,

9. Ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Osrodka,

10. Nadzor nad terminowos$cig i trybem zatatwiania skarg i wnioskéw oraz badanie ich
zasadno$ci, analizowanie Zrddet 1 przyczyn,

11. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Os$rodka,

12. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

13. Sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.
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§16

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1.

o

10.
11.

12.

Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami:
a) zorganizowania, sporzadzania, przyjmowanie, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad gospodarki §rodkami bedacymi w dyspozycji jednostki:
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
Dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
Sporzadzanie planow finansowych oraz analiz z wykonania budzetu,
Sporzadzanie i1 zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym list ptatniczych, rachunkow
i list sktadek ubezpieczeniowych,
Prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie i ewidencja ptac,
Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla ucznioéw,
Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji w sprawach
dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow,
Prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan,
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji pomocy materialnej dla ucznidow oraz ich
finansowa realizacja,
Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 17

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na wniosek osob ubiegajacych
si¢ 0 $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz na wniosek innych organdw 1 instytucji,
Whioskowanie o udzielenie pomocy, stosownie do zdiagnozowanych potrzeb oraz
obowigzujacych przepisow prawa i mozliwosci Osrodka, prowadzenie postgpowan
w sprawach wniesionych odwotan,

Praca socjalna,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

Udzielanie informacji, wskazdéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

przyczyng trudnej sytuacji zyciowej — skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

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

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

Pobudzanie spolecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
W zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin i srodowisk spotecznych,
Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczania skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubodstwa,
Inicjowanie innych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi sluzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

Wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem wobec 0s6b uzaleznionych
od substancji psychoaktywnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, w tym wszczynanie procedury ,,Niebieskiej Karty”, sporzadzanie niezbednej
dokumentacji zwigzanej z realizacja procedury, uczestnictwo w spotkaniach Zespotu
Interdyscyplinarnego i Grup Roboczych,

Wykonywanie operacji przetwarzania danych w formie papierowej i elektronicznej
ze szczegoblng starannos$ciag w celu ochrony interesow osob, ktorych te dane dotycza:
zabezpieczenie danych przed udostgpnieniem osobom trzecim,

Wspotpraca w zakresie planowania $rodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen
Z pomocy spotecznej z pracownikiem Sekcji $wiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych oraz
Glownym Ksiegowym,

Wykonywanie i prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Kierownika.

§18

Do zadan Sekcji $wiadczen 1 dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

4.

Sporzadzanie decyzji w sprawach pomocy spotecznej, prowadzenie rejestrow wydanych
decyzji w sprawach pomocy spoteczne;,

Nadzor 1 realizacja §wiadczen pienigznych 1 niepieni¢znych, ustug i §wiadczen w naturze,
sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej,

Sporzadzanie decyzji w sprawach kierowania do domoéw pomocy spolecznej
I odptatnos$ci za pobyt mieszkanca w domu pomocy spoteczne;j,

Prowadzenie procedury zamodwien publicznych, wykonywanie czynnosci zwigzanych
Z postepowaniami odwotawczymi,

Sporzadzanie bilansu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, wspotpraca w zakresie
planowania $rodkow finansowych na realizacj¢ $wiadczeh z pomocy spotecznej
Z pracownikami socjalnymi oraz Gléwnym Ksiegowym,
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8.
9.

Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,
Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji w sprawach
dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

Prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow,
Prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan,

10. Sporzadzanie statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz ich

finansowa realizacja,

11. Sporzadzanie wnioskow o przyznanie dotacji na wyptaty dodatkow energetycznych,

12. Prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych dodatkow energetycznych,

13. Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji w sprawach

dotyczacych dodatkéw energetycznych,

14. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej, dodatkow

mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych,

15. Rejestracja skarg i wnioskow celem ich rozpatrzenia,

16. Wykonywanie 1 prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Kierownika.

Do

§ 19
zadan Referatu ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy

W szczegolnosci:

1.

©o

Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

Ustalanie prawa do §wiadczen, sporzadzanie list wyplat przyznanych $§wiadczen,
Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalania prawa do $wiadczen,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie
postgpowan w sprawach wniesionych odwotan,

Prowadzenie postepowan w sprawach dluznikoéw alimentacyjnych,

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje  gospodarcza
0 zobowigzaniach dtuznikow alimentacyjnych wynikajacych z tytutow, o ktorych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w razie powstania zalegloSci za okres dluzszy niz
6 miesiecy,

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji §wiadczen,

Sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan,
Opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskoéw z dziatalnosci Referatu,
Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie pism
pracownikom Os$rodka zgodnie z dekretacjg Kierownika,

10. Wysylanie korespondencji i przesytek,
11. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.



§ 20

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

N o gk

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowanie, we wspOlpracy
z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zast¢pczej, planu pracy z rodzing,
ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, probleméw
psychologicznych oraz problemow wychowawczych z dzie¢mi,

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu. Podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

10. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,
12. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku,

i przekazywanie tej oceny Kierownikowi,

13. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

14. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

15. Wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

16. Wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, lub innymi podmiotami,

ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

17. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

§21

Do zadan sprzatajacej nalezy:

1.

a s wn

Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, urzadzen higieniczno-
sanitarnych,

Mycie okien i drzwi wedtug potrzeb,

Racjonalne wykorzystanie srodkdw czystosci 1 powierzonych narzedzi pracy,

Dbatos¢ o nalezyte zamknigcie pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



§ 22
Pracownicy O$rodka maja obowigzek przestrzegania:
1. Regulaminu Pracy Osrodka,
2. Instrukcji kancelaryjnej,
3. Przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§ 23

Pracownicy Osrodka majg ponadto obowigzek:

1. Podnoszenia wiedzy ogolnej i zawodowej oraz znajomos$¢ przepisOw prawa w oparciu,
0 ktore pracuje Osrodek,
Usprawnienia organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku,
Dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym rowniez ochrone danych osobowych,
Wykonywanie zadan terminowo i z nalezytg starannoscia,
Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

o~ wDn

§ 24
W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku sekcji maja one
obowigzek wspotdziatania. Kierownik moze wyznaczy¢ sekcje wiodaca lub pracownika,
do ktorego nalezy zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

§ 25
W przypadku niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Kierownika Os$rodka
zastepstwo obejmuje:
1. W zakresie spraw zwigzanych z organizacjg i zarzadzaniem Osrodkiem — Glowny
Ksiggowy,
2. W zakresie wydawania decyzji administracyjnych pracownicy upowaznieni na wniosek
Kierownika przez wtasciwy organ.

§ 26
1. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastgpstwo obejmuje pracownik Sekcji
$wiadczen i dodatkéw mieszkaniowych, w zakresie wskazanym przez Kierownika,
2. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego oraz niemoznos$ci wykonywania zastepstwa
przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1, Glownego Ksiggowego zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Kierownika w zakresie przez niego wskazanym.

§ 27
1. W czasie nieobecno$ci pracownika Sekcji §wiadczen 1 dodatkéw mieszkaniowych zastgpstwo
obejmuje pracownik Referatu ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2. W razie nieobecno$ci pracownika Sekcji $wiadczen i dodatkdéw mieszkaniowych oraz
niemozno$ci wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1,
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pracownika Sekcji §wiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych zastepuje pracownik wyznaczony
przez Kierownika.

§ 28

1. W czasie nieobecnosci pracownika Referatu ds. $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego zastgpstwo obejmuje pracownik Sekcji $wiadczen 1 dodatkow
mieszkaniowych,

2. W razie nieobecnosci pracownika Referatu ds. $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego oraz niemozno$ci wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym
mowa w punkcie 1, pracownika Referatu ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego zast¢puje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 29
1. W czasie nieobecnos$ci pracownika socjalnego z rejonu Nr 1 zastepstwo obejmuje pracownik
socjalny z rejonu Nr 2,
2. W razie nieobecnosci pracownika socjalnego z rejonu Nr 1 oraz niemozno$ci wykonywania
zastepstwa przez pracownika, o ktérym mowa w punkcie 1, pracownika socjalnego z rejonu
Nr 1 zastgpuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 30
1. W czasie nieobecnos$ci pracownika socjalnego z rejonu Nr 2 zastepstwo obejmuje pracownik
socjalny z rejonu Nr 3.
2. W razie nieobecnosci pracownika socjalnego z rejonu Nr 2 oraz niemozno$ci wykonywania
zastepstwa przez pracownika, o ktérym mowa w punkcie 1, pracownika socjalnego z rejonu
Nr 2 zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 31
1. W czasie nieobecnosci pracownika socjalnego z rejonu Nr 3 zastepstwo obejmuje pracownik
socjalny z rejonu Nr 1.
2. W razie nieobecnos$ci pracownika socjalnego z rejonu Nr 3 oraz niemoznosci wykonywania
zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1, pracownika socjalnego z rejonu
Nr 3 zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 32
Pracownicy Os$rodka podlegaja bezposrednio Kierownikowi Os$rodka i przed nim ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.



§ 33
Do podpisu Kierownika zastrzega sie:

1. Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Kierownika,

2. Pisma i materiaty kierowane do:
a) Burmistrza Miasta,
b) Rady Miasta,
¢) innych organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
d) prokuratury, sagdow,
e) pisma kierowane do instytucji i organizacji.

§ 34
Glowny Ksiegowy podpisuje sporzadzong przez siebie dokumentacje finansowo-ksiegowa.

§ 35
Pracownicy sekcji i referatow podpisuja:
1. pisma kierowane do klientéw zwigzane bezposrednio z wykonywanymi przez nich
czynnosciami shuzbowymi,
2. sporzadzone przez siebie wywiady srodowiskowe i notatki stuzbowe.

§ 36
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazujg przepisy prawa
pracy, Statut Osrodka oraz zarzadzenia wewnetrzne.

§ 37
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w formie aneksu do niniejszego
Regulaminu.

KIEROWNIK
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczae)

Mg
Agnieszka Moroz
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