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PR ORE Zarzadzenie Nr 25/2016
z dnia 14 kwietnia 2016 r.

Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zlotoryi w sprawie zmian
w Ksigdze Kontroli Zarzadczej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlotoryi

Na podstawie § 4, § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlotoryi
nadanego uchwala Rady Miejskiej w  Zlotoryi Nr XXV/159/2004 z dnia
20 pazdziernika 2004 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Dolnoslgskiego Nr 233, poz.
3586 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
W Ksiedze Kontroli Zarzadczej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziotoryi
rozdzial 3 ppkt 3.2.1. Regulamin Organizacyjny tres¢ Regulaminu Organizacyjnego, za

wyjatkiem Zatacznikéw Nr 2 i Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, otrzymuje brzmienie
zgodnie z Zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje inspektora ds. kadr i plac do zapoznania wszystkich pracownikow
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztotoryi z trescia Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy
ogloszen.

DYREIK” R

Otrzymujg:
1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztotoryi
2. Inspektor ds. kadr i ptac
3. Tablica ogloszen
4. ala




Za}gcznik do Zarzadzenia
N#D../2016 z dnia™... 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlotoryi

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztotoryi.

2. TIlekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej z siedziba przy ulicy Bolestawa Chrobrego 1 w Ztotoryi.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zlotoryi.

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziotoryi

4) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje,

samodzielne stanowiska pracy, Zespdt d/s Asysty Rodzinnej

i Srodowiskowy Dom Samopomocy.
5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespol ds. Asysty Rodzinne;j.

§2.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci
stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za  wykonywanie
powierzonych zadan.



[y
.

§3.

Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

Kompetencje Dyrektora okresla Statut.

Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych

Osrodka zgodnie z podzialem kompetencji ustalonym przez Dyrektora

oraz kieruje praca Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich

sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych

do wylacznej kompetencji Dyrektora, 1 ponosi odpowiedzialnosé

stuzbowg przed Dyrektorem za prawidlowa realizacje powierzonych mu

zadan, a w szczegdlnosSci za nalezyte i terminowe ich wykonanie oraz za

podejmowane decyzje.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoscri:

a) bezposredni nadzér nad praca podleglych komoérek organizacyjnych
zgodnie z zatwierdzonym schematem organizacyjnym Osrodka,

b) organizowanie 1 koordynowanie zadan podlegltych komorek
organizacyjnych,

¢) ocena stopnia 1 prawidtowosci realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

d) reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucji,
organizacji i 0sob trzecich,

e) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i odwotan odnoszacych si¢ do dziatan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,

f) prowadzenie postepowan i1 wydawanie decyzji administracyjnych
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

g)dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych kierownikéw
1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

h) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania 1 nagradzania
podlegtych pracownikéw,

i) nadzér nad wydatkowaniem srodkow finansowych, w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

j) nadzér nad sprawozdawczo$cia z dziatalnosci podleglych komoérek
organizacyjnych,

k) udziat w opracowaniu projektu budzetu Osrodka,

1) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora pracg Osrodka

kieruje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowe;.




§4.

1. Dyrektor okresla w drodze zarzadzenia istotne sprawy dla organizacji
i funkcjonowania Osrodka.

2. Rejestr zarzadzen jest prowadzony na stanowisku ds. kadr i plac,
zarzadzenia sg przekazywane komorkom  organizacyjnym = za
potwierdzeniem.

3. Dla Dyrektora wylacznie zastrzezone sg uprawnienia do dokonywania
czynnosci prawnych:

a) z zakresu prawa pracy,
b) w zakresie podejmowanych zobowiazan finansowych Osrodka, w tym
podpisywanie umow cywilnoprawnych,
¢) polegajacych na udzielaniu odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
4, Pisma o charakterze administracyjnym, cywilno-prawnym oraz

merytorycznym podpisuje Dyrektor Osrodka lub Zastepca Dyrektora.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
parafuje kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik opracowujacy
dokumenty.

6. Dokumenty wymagajace opinii prawnej parafuje réwniez radca prawny.

. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora rozpatrujg skargi 1 wnioski interesantow

zgodnie z KPA oraz innymi obowigzujacymi aktami prawnymi.

~

§5.

Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu
Interdyscyplinarnego (symbol literowy — Z.1.).

Rozdzial 2

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§6.

1. Pracg komorek organizacyjnych Osrodka kieruje kierownik za wyjatkiem
samodzielnych stanowisk i Zespotu.

2. Kierownikiem Sekcji Finansowo- Ksiegowej jest gtdéwny ksiegowy.

3. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik. ‘

4. Pracg Zespohu kieruje pracownik wyznaczony przez Zastepcg Dyrektora.



§7.

Kierownik, samodzielne stanowiska pracy i Zespdt podlegajg stuzbowo
Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora, zgodnie ze schematem
organizacyjnym Osrodka.

Kierownicy kieruja praca podlegtych im komorek organizacyjnych oraz

ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowg organizacje i skutecznos¢ pracy
komérki organizacyjnej, dokonuja podziatu zadan pomigdzy podlegtych
pracownikéw, koordynujg realizacje dziatan, dbaja o racjonalne
wykorzystanie czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy przez
podlegtych im pracownikéw oraz sktadajg wnioski ich dotyczace wedlug
podlegtosci stuzbowe;.

Kierownicy sa zobowigzani do sumiennego, sprawnego, bezstronnego i
terminowego zalatwiania spraw obejmujacych zakres dzialania
podlegtych im komorek organizacyjnych.

Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
materialna odpowiedzialno$¢ za srodki trwale i wyposazenie znajdujgce
si¢ w komorce organizacyjnej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§8.

Do obowiagzkéw kierownika, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz pracownika wyznaczonego zgodnie z §6 ust. 4 regulaminu nalezy
migdzy innymi:

L)
2)

3)
4)

5)
6)

prawidlowe realizowanie planu budzetu,

racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi,

przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowej,
sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Miejskiej w Zlotoryi,
zarzadzen Burmistrza Miasta Zlotoryja oraz regulamindéw 1 zarzadzen
Dyrektora,

sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozdan z dzialalnosci,

biezaca analiza wykorzystania, pozostajacych w dyspozycji, srodkow
przydzielonych z budzetu.




§9.

W zakresie spraw pracowniczych kierownik obowigzany jest do:

1) ustalenia oraz zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem
jego obowigzkéw 1 sposobem wykonania w  formie instruktazu
stanowiskowego,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
zdolnosci 1 kwalifikacji wiasciwych efektow pracy,

3) podejmowania dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wiasnych
i podlegtych pracownikdw,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

5) wplywania na ksztattowanie prawidtowych zasad wspoizycia spotecznego.

§10.

Zastepca Dyrektora oraz kierownicy moga kierowa¢ wnioski do Dyrektora
w sprawach zatrudniania i zwalniania, wyréznienia, nagradzania 1 karania
oraz awansowania pracownikow, jak réwniez w  innych  sprawach
osobowych, zgodnie z kodeksem pracy i ustawa o  pracownikach
samorzadowych.

§11.

1. Zadania komorek organizacyjnych i Zespotu wykonywane sg przez
poszczegblnych pracownikéw zgodnie z opisem stanowiska pracy.

2. Opis stanowiska pracy Zastepcy Dyrektora, kierownikow,
samodzielnych stanowisk pracy i pracownikéw Zespotu ustala Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora, zgodnie ze shuzbowym podporzgdkowaniem
wynikajacym ze schematu organizacyjnego.

3. Kierownik dla podlegtych pracownikéw ustala opis stanowiska pracy.




Rozdzial 3

Struktura organizacyjna OSrodka

§12.
1. W sktad Osrodka wchodza:
1) Zastepca Dyrektora (Z.D.)
2) Dzial Pomocy Srodowiskowe; (Dz.P.S.)
3) Dziat Organizacyjno Administracyjny (Dz.0.A))
4) Dziat Ustug Opiekunczych (Dz.U.0.)
5) Sekcja Finansowo Ksiegowa (S.FK.)
6) Sekcja Swiadczen Rodzinnych (S.S.R.)
7) Stanowisko d/s kadr i ptac (K.P.)
8) Radca prawny (R.P)
9) Stanowisko d/s informatyki (L)
10) Srodowiskowy Dom Samopomocy (S.D.S.)
2. Zespot do spraw asysty rodzinne; (Z.AR)
3. W ramach Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego funkcjonuje:

1) Kuchnia.
4. W ramach Dziatu Ustug Opiekunczych funkcjonuje

1) Klub Seniora (K.S.).

5. Szczegblowa strukture organizacyjng Osrodka oraz podlegltos¢ stuzbowg
poszczegdlnych ~ komorek  organizacyjnych  okresla  Schemat
organizacyjny Osrodka stanowiagcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych
§13.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancow  Zlotoryi

w zakresie pomocy spolecznej oraz ewidencjonowanie grup spofecznych
wymagajacych pomocy.




!\.)

10.

11.
12.

W

Opracowanie, realizacja i wspduczestnictwo —we wdrazaniu gminnej
strategii rozwigzywania probleméw spofecznych ze szczegbdlnym
uwzglednieniem  programéw ~ pomocy  spolecznej, profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest
integracja os6b i rodzin z grup szczego6lnego ryzyka.

Swiadczenie pracy socjalne;.

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz podejmowanie innych
niezbednych czynnosci dot. ustalenia uprawnien  do swiadczen
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, rzadowych programow
pomocy oraz innych obowiazujgcych przepisow prawa.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych na $wiadczenia pomocy
spolecznej.

Sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen.

Przekazywanie organom odwolawczym akt spraw os6b odwolujacych sig
od decyzji administracyjnych.

Sprawowanie kontroli w  zakresie wykorzystania ~ przez
$wiadczeniobiorcow przyznanych srodkow.

Podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja projektow,
programéw finansowanych ze zZrodet zewngtrznych.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi Ww zakresie
realizacji zadan  okre$lonych  niniejszym paragrafem  zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spofecznej.

Prowadzenie spraw dot. Karty Duzej Rodziny.

§14.

zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

Administrowanie budynkiem Osrodka oraz mieniem ruchomym w tym

obiekcie, a zwlaszcza :

1) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku i na terenie posesji.

2) Zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wlamaniem i innymi
szkodami oraz biezaca kontrola stanu technicznego budynku.

3) Planowanie oraz nadzorowanie remontoéw i inwestycji

Zaopatrzenie materiatowo techniczne Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

Prowadzenie calo$ci spraw p.poz zgodnie z obowigzujacymi  przepisami

w zakresie nie objetym umowa zlecenia ustug bhp.

Prowadzenie  calo$ci spraw wynikajacych z ustawy o dodatkach

mieszkaniowych.




10.

Obstuga sekretariatu.

Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan, monitorowanie

wydatkéw oraz opracowanie planéw finansowych na realizacje zadan.

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem kuchni

w szczegolnoscei:

1) zaopatrzenie w artykuty zywnosciowe,

2) przygotowanie i wydawanie positkow,

3) przestrzeganie przepiséw sanitarno-higienicznych oraz prowadzenie
monitoringu  punktéw kontrolnych —zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami i Instrukcjami w Osrodku.

4) przestrzeganie i stosowanie zasad zaktadowego systemu HACCAP.
Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze

socjalnym, o ktérych mowa w art. 90c ust.2 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 roku o systemie o$wiaty dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Gminy Miejskiej Ztotoryja.

Prowadzenie spraw dot. dodatku energetycznego o ktorym mowa
w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne.

§15.

Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegélnosci:

l.

Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuficzych ludziom samotnym,
chorym i niepelnosprawnym w miejscu ich zamieszkania.

Organizowanie i §wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu ustug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych .

Prowadzenie ewidencji i rozliczen zwiazanych ze $wiadczeniem ustug
opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

Dbato$é o podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug.

Dokonywanie okresowych analiz 1 oceny zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na ustugi swiadczone przez dzial.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan

Organizowanie dziatalnosci Klubu Seniora.

Szczegblowa organizacje i zasady funkcjonowania Klubu Seniora okresla
oddzielny regulamin, ktory stanowi zatgcznik — Nr 2 do niniejszego
regulaminu.




§16.

Sekcja Finansowo Ksiggowa zapewnia pelng obstuge finansowo -

-ksiegowa Os$rodka, w tym Srodowiskowego Domu Samopomocy

prowadzac rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami

i zasadami.

Do zadah Sekcji Finansowo-Ksiegowej w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
zasadami,

2) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentow,

3) zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,

4) obstuga finansowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

5) obstuga finansowa dochodéw wiasnych i depozytow,

6) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka,

7)biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub
srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,

9) obstuga finansowa srodkéw unijnych.

Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje uprawnienia i obowiazki zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych.

§17.

Do zadaf Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1.

Ustalenie uprawnien do $wiadezefi rodzinnych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub
odmowie przyznania $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych, w tym
wydawanie decyzji.

Sporzadzanie list wyplat §wiadczen pienigznych przyznanych osobom
uprawnionym.

Przekazywanie organom odwotawczym akt sprawy osob odwotujacych
sie od decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan.




10.
11.

Opracowanie plandéw finansowych na realizacj¢ zadan.

Prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych.
Wspoltpraca z komornikami sgdowymi, innymi organami 1 instytucjami
w zakresie realizacji zadan okreslonych niniejszym paragrafem, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Zgtaszanie danych do Biur Informacji Gospodarcze;j.

Prowadzenie spraw dot. zasitkéw dla opiekunow.

§18.

Do zadan stanowiska ds. kadr 1 ptac nalezy w szczegdlnosci:

l.

(O8]

10.
11.

Prowadzenie spraw  osobowych  pracownikéw Osrodka zgodnie
z przepisami kodeksu pracy 1 innymi przepisami z zakresu prawa pracy,
w tym m.in.: '

- spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

- spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
Obstuga administracyjna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Zglaszanie pracownikdw 1 S$wiadczeniobiorcow do ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych w systemie PLATNIK.
Sporzadzanie planu budzetu w zakresie zatrudniania pracownikdéw oraz
funduszu wynagrodzen osobowych pracownikéw Osrodka.
Opracowywanie projektow regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
1 regulaminu zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych oraz zmian
w tym zakresie.
Naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkow 1 swiadczen ZUS.
Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami.
Prowadzenie sktadnicy akt.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka.
Prowadzenie drukow $cistego zarachowania 1 gospodarowania nimi.

§19.

Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych (Dz.U.z2015r., poz. 507 ze zm.)



2. Do zadan Radcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej Osrodka
w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie porad prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) opiniowanie projektow aktow prawnych,
4) opiniowanie projektow umoéw, decyzji administracyjnych itp.,
5) wystepowanie przed sadami i urzedami,
6)udzial w postepowaniu administracyjnym o skomplikowanym
charakterze.
3. Radca Prawny udziela poradnictwa prawnego podopiecznym Osrodka.
4, Radca Prawny przygotowuje projekty pozwéw o charakterze
alimentacyjnym i innych zwiazanych z dziatalnoscig Oérodka.

§20.

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynowanie  caloksztaltu prac zwigzanych z  wdrazaniem
i eksploatacjg systeméw informatycznych funkcjonujgcych w Osrodku.

2. Wdrazanie programow uzytkowych w poszczegolnych sferach
dziatalnosci Osrodka.

3. Sprawowanie kontroli oraz nadzér nad prawidlowg eksploatacjg
systemow uzytkowych i sprzetu informatycznego.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

§21.

Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy $wiadczenie ustug
w ramach indywidualnych lub zespotowych treningéw samoobstugi
i treningéw umiejetnosci spotecznych, polegajacych na nauce, rozwijaniu lub
podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie czynnosci dnia  codziennego
i funkcjonowania w zyciu spotecznym.

Szczegbtowe zadania 1 organizacje¢ pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy okresla oddzielny regulamin, ktory stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.




Rozdzial 5

Zadania Zespotu do spraw asysty rodzinnej

§22.

1. Do zadan Zespotu nalezy:

- udzielenie rodzinie przezywajacej trudno$ci w wypetnianiu funkcji
opiekuniczo-wychowawczej wsparcia w formie pracy z rodzinag oraz
pomocy w opiece i wychowaniu dziecka zgodnie z ustawa
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

2. W sktad Zespotu wchodza:

- specjalista pracy z rodzina,

- pracownik socjalny obstugujacy dany rejon opiekunczy.

3. W sktad Zespotu moga wchodzi¢ asystenci rodziny i inni specjalisci,
ktorych wiedza jest niezbgdna do pracy z rodzing.
4, Nadzér nad dzialalno$cia asystentéw rodziny pelni specjalista pracy

z rodzing.

5. Zasady zatrudniania asystentéw rodziny oraz ich zadania okreslone sa

w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§23.

Zastepca Dyrektora oraz komorki organizacyjne Osrodka przy znakowaniu
spraw stosujg symbole okre§lone w §5 i §12 ( zamieszczone w nawiasie),
a takze symbole klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§24.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Osrodku okresla
Instrukcja Kancelaryjna obowiazujaca w Osrodku.




§25.

1. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantow w sprawach
skarg i wnioskow w poniedziatki od 9.00 do 12.00 i we wtorki od 15.30

do 16.30
2. Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
stosownie do uregulowan odpowiednich przepisow KPA.

§26.

Wszelkie zmiany Regulaminu bedg wprowadzane w trybie wlasciwym do
jego nadania.
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