OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
05-270 Marki, ul. Lisa Kuli 3.

tel. (313,1))(7:,}7"?‘;‘73]3:4 ;‘3;9 1-77 ZARZADZENIE nr 1001.9.2017
NIP 125-08-55.724 REGON odderownika Oérodka Pomocy Spolecznej w Markach

z dnia 28 kwietnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Markach.

Na podstawie Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej wprowadzonym Uchwala LX/473/2014 Rady
Miasta Marki z dnia 3 wrzeénia 2014 roku w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spolecznej
w Markach zmienionym uchwalg nr XXV/186/2016 Rady Miasta Marki z dnia 16 marca 2016 w
sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Osrodka Pomocy Spolecznej w Markach zarzadza sie co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1001.3.2016 Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej z
dnia 14 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Markach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
KIEROWNIK

Osredka Pamocy Spoteczne
Magdale ogal "\aj(usarek



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 1001.8.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Markach z dnia 28 kwietnia 2017

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Markach

Marki, 2017

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Markach



Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Markach zwany dale]j
,regulaminem” jest dokumentem okre$lajgcym szczegdtowa organizacje i zakres
funkcjonowania Os$rodka.

§2
Oérodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wynikajace z:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004roku o pomocy spotecznej ( Dz. U.z 2016r.,

poz. 930)

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2016r. poz.
446 z pdin. zm.) '

4. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz.
1870)

5. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z
2015 poz. 121.)

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw Publicznych ( Dz. U. z 2015r. poz.581).

7. Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. Uz U. z 2014
poz. 1202).

8. Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. roku o $wiadczeniach rodzinnych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 1518).

9. Ustawa z dnia 07.09. 2007r. z p6zi. zm. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (Dz. U.z 2016r., poz. 169).

10. Statutu  O$rodka Pomocy Spotecznej stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr
VII/38/2007 z 18 kwietnia 2007r. Rady Miasta Marki w sprawie nadania Statutu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Markach.

N

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§3

1. Praca  Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik zatrudniony przez
Burmistrza Miasta Marki.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony
pracownik.

3. Kierownik odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Osrodka i reprezentuje go
na zewnatrz.

4. O$rodek jest pracodawca, w rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do
zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

(A
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Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna

§4

1. Organizacje Osrodka, w tym strukture organizacyjna i zakres dzialania komoérek
organizacyjnych okresla Kierownik O$rodka.
2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§5
1. Komoérkami organizacyjnymi Osrodka sa:
a) dziaty,
b) sekcje,

c) samodzielne stanowiska pracy.
2. Kierownik Os$rodka moze tworzy¢ zespoly bedace wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi dziatéw.

§6

1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebnia sie nastepujace
podstawowe komorki organizacyjne:

1) Dziat Pracy Socjalnej i Integracji Spoteczne;j:
a) Zespot ds. pracy socjalnej
e pracownicy socjalni ds. pracy socjalnej z rodzinami w tym rodzinami
doswiadczajgcymi przemocy,
e pracownicy socjalni ds. pracy socjalnej z osobami bezrobotnymi,
nieaktywnymi zawodowo i obcigZonymi chorobg alkoholowa,
e pracownicy socjalni ds. pracy socjalnej z osobami starszymi i
niepetnosprawnymi,
2) Dziat Swiadczen z Pomocy Spotecznej:
a). Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja
e pracownicy socjalni ,terenowi”,
3.) Dziat ustug:
a). Zespdt ds. ustug
e pracownik socjalny ds. ustug - koordynator,
e asystenci rodzin,
e asystenci 0s6b niepetnosprawnych,
¢ psycholog,
4.) Samodzielne stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
5.) Dzial Swiadczen:
a) Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
c) Sekcja ds. Swiadczen Wychowawczych,
c) samodzielne stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
a) Gtéwny ksiegowy
b) pracownicy obstugi finansowo-ksiegowej,
4) Dziat Administracji i Obstugi
a) samodzielne stanowisko ds. kadri ptac
b) gtéwny specjalista
c)sprzataczka

w2
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2. Liczbe stanowisk pracy dla poszczegolnych komorek organizacyjnych ustala Kierownik
Osrodka.

3. Komoérki organizacyjne Osrodka zobowigzane sg do wspétpracy i wspétdziatania w celu
realizacji zadan.

Rozdzial 4
Tryb pracy

§7

1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie od poniedziatku do czwartku w godzinach
pracy Osrodka, piatek ustanawia sie dniem wewnetrznym.
2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w kazda $rode w godz. 12.00 - 14.00.

Rozdzial 5
Zadania i obowiazki pracownikow

§8

Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci :

1. tworzenie warunkéw do peinej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa, niniejszego regulaminu oraz uchwat Rady Miasta Marki,

2. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego
dziatalnoécia, sporzadzanie planéw pracy Osrodka, nadzor nad ich realizacjg oraz
sprawozdawczoscia,

3. dokonywanie czynnosci prawnych oraz zaciaganie zobowigzan w zakresie
okre§lonym przepisami prawa,

4. wydawanie, w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach udzielonych
petnomocnictw zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do wtasciwosci gminy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Miasta Marki,

6. skladanie Radzie Miasta Marki corocznych sprawozdan z dziatalnosci O$rodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

7. dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom doksztatcanie sie,

8. dysponowanie $rodkami finansowymi, otrzymanymi w ramach planu finansowego
oraz pozyskanymi ze Zrédet pozabudzetowych,

9. planowanie wydatkéw oraz ich realizacja zgodnie z planem finansowym Osrodka,

10. reprezentowanie O$rodka na zewngtrz, wspétpraca z Urzedem Miasta Marki, oraz
nawiazywanie i utrzymanie kontaktdéw z instytucjami i organizacjami w celu
optymalizacji i zwiekszenia efektywnosci realizowanych dziatan,

11. wspdtpraca w ramach nadzorowanej dziatalno$ci z zewnetrznymi organami
kontrolii nadzoru,

12. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym organizacji procesu zarzadzania ryzykiem spojnego z polityka
zarzadzania ryzykiem Miasta Marki.

13. nadzér nad realizacjg projektéw wspotfinansowanych przez Unig¢ Europejska w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4
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§9

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:

1. Obowigzek i odpowiedzialno$¢ wynikajacy z ustawy o finansach publicznych
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji érodkami pienieznymi,
c¢) dokonywania wstepnej kontroli:
s zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
s« Lkompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych
1 finansowych,

2. opracowywanie i realizacja plandéw finansowych,

3. sporzadzanie wymaganych ustawa sprawozdan finansowych i statystycznych
jednostki,

4. dokonywanie analiz realizacji wydatkow oraz podejmowanie niezbednych dziatan
w zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci,

5. uzgadnianie po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego standéw kont, sald
naleznoéci, '

6. zapewnienie terminowego Sciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

7. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez
jednostke,

8. prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatkowych oraz zagadnien zwigzanych
z Inwentaryzacja,

9. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych, kontakty z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Bankiem i innymi instytucjami
wspdlpracujacymi,

10. opracowywanie projektéow przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, procedur zzakresu Kontroli finansowej oraz instrukcji
dotyczacych dziaty,

11. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do
kompetencji gtdwnego ksiegowego.

§10

Do zadan Gldwnego Specjalisty O$rodka nalezy:

1. Nadzér nad Dzialem Administracji i Obstugi w tym pracownika obstugujacego
kadry oraz personelu sprzatajacego.

2. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

przygotowywanie projektéw umow,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontéow siedziby
0Osrodka i biezacych napraw,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséow BHP i przepisow
przeciwpozarowych,

6. eksploatacja, utrzymanie i rozwdj infrastruktury teleinformatycznej,

7. zaopatrywanie w niezbedne materialy biurowe i srodki czysto$ci oraz prawidtowy

podziat tych materiatow,

prowadzenie sktadnicy akt,

9. przygotowywanie i prowadzenie procedur zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych,

w

@
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10.
1.

12.

13.

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

prowadzenie dokumentacji w wybranych sprawach z zakresu pieczy zastgpczej,
programu FEAD,

opracowanie, sporzadzanie i analiza (wilasciwych dla podleglej komorki
organizacyjnej oraz innych zleconych w tym Oceny zasobdw pomocy spotecznej)
planéw, raportéw i sprawozdan,

koordynacja i nadzér wihasciwego przygotowania raportéw i sprawozdan we
wszystkich komoérkach organizacyjnych,

§11

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikéw placowki nalezy w szczegoélnoéci:

1.

rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
uwzgledniajgce obowiazek oszczednego i efektywnego dziatania,

przestrzeganie Regulaminu Pracy obowiazujacego w 0srodku, ustalonego w nim
porzadku, harmonogramu i czasu pracy oraz wykorzystywania go na realizacjg
przydzielonych mu zadan w sposob najbardziej efektywny,

znajomos$é i przestrzeganie przepiséw o ochronié danych esobowych,
przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

kierowanie sie przy realizacji zadan dobrem klienta, jego interesem oraz prawami,
podmiotowe traktowanie klientéw, ich uprawnien i rownosci wobec prawa w tym
uprzejme, zyczliwe, rzeczowe, obiektywne i sprawne rozpatrywanie wnoszonych
przez nich spraw, wnioskow i skarg.

dbanie o dobre imie O$rodka,

chronienie majgtku Osrodka,

przestrzeganie tajemnicy panistwowej i stuzbowej,

state doskonalenie umiejetnoéci oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. wspotpraca z innymi pracownikami jednostki,

. prowadzenie wilasciwej dokumentacji realizowanych zadan,

. sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

. zglaszanie na biezagco bezposredniemu przetoZonemu zagrozen realizacji

powierzonego do wykonania zadania.

Rozdziatl 6
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Osrodka

§12

1. Kwalifikacje pracownikéw Osrodka s3 zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2. Szczegdtowe zadania kazdego pracownika okreslone sa w jego zakresie obowigzkéw,
ktory zawiera rowniez zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

§13

DZIAL PRACY SOCJALNE] I INTEGRAC]I SPOLECZNE]

W ramach Dziatu Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej funkcjonuje Zespét ds. pracy
socjalnej
Zesp6t ds. pracy socjalnej realizuje nastepujace zadania:

6
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1. diagnoza sytuacji osoby lub rodziny w zwigzku z wystepowaniem problemu
bezrobocia;

2. praca socjalna z osobami bezrobotnymi i nieaktywnymi zawodowo oraz

obcigzonymi chorobg alkoholows;

koncentracja na podniesieniu lub wzmocnieniu kompetencji spotecznych klientéw;

motywowanie wybranych grup oséb pozostajgcych bez pracy;

wspieranie w poszukiwaniu pracy, wyszukiwanie ofert pracy i nawigzywanie

kontaktéw z pracodawcami;

zapewnienie biezgcej informacji na tablicy ,OFERTY PRACY”;

wykorzystywanie zasobéw Srodowiska na rzecz oséb pozostajgcych bez pracy;

8. opracowywanie 1 realizacja projektow socjalnych Kkierowanych do oséb
nieaktywnych zawodowo;

9. zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w
trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

10. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wniosk6w w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej -CIS

11. poradnictwo, udzielanie informacji zawodowych, wskazéwek i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktdére dzieki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

12. wspotdziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wilasnych probleméw, w
szczegdlnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

13. pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

14. organizacja prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy;

15. Scista wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz instytucjami zatrudnienia
socjalnego w tym spoétdzielnig socjalng i CIS;

16. wspotdziatanie z zespolem ds. $wiadczen przyznawanych decyzja w celu
przeciwdziatania i ograniczania trudnoéci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i
rodzin, w szczegolnosci tagodzenie skutkéw bezrobocia i ub6stwa;

17.prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej z zastosowaniem narzedzi pracy
socjalnej okreslonej odrebnym zarzadzeniem kierownika OPS;

18. systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,;

19.inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb wymagajgcych pomocy w poszukiwaniu
pracy;

20. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra oséb i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych os6b do samostanowienia;

21. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine
1 grupe;

22.podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w
zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

23. pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup spotecznych;

24. kierowanie osob do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

YL L
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25. wspdipraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczeg6lnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

26. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,
zapobieganiu marginalizacji zycia osob, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie -
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym.

27.koordynacja i monitoring dziatain Osrodka zwiazanych z przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie oraz uczestnictwem w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

28.uruchamianie procedury ,Niebieskiej Karty” w przypadku wystepowania
przemocy w rodzinie,

29. gromadzenie informacji na temat sytuacji oséb do$wiadczajgcych przemocy i
rodzin, w ktorych wystepuje przemoc poprzez przeprowadzanie rodzinnych
wywiadéw Srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji tych rodzin,

30. obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie (w tym: opracowywanie dokumentacji
pracy Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie w
Gminie Marki, opracowywanie 1 monitoring spotkan Grup Roboczych,
gromadzenie danych przekazywanych przez grupy Robocze i prowadzenie
dokumentacji w zakresie procedury Niebieska Karta, inicjowanie dziatan stuzb
reprezentowanych w Grupach Roboczych w $rodowisku dotknigetym przemoca,
integrowanie i koordynowanie dziatan stuzb na rzecz pomocy ofiarom przemocy i
przeciwdziatania temu zjawisku, inicjowanie dzialan w stosunku do o0sdb
stosujgcych przemoc w rodzinie, rozpowszechnianie informacji o instytucjach,
osobach i mozliwoéciach udzielania pomocy w $Srodowisku lokalnym),

31.diagnoza sytuacji materialnej i rodzinnej (przede wszystkim stopnia
niepetnosprawnosci i ubéstwa) w celu ustalenia wskazan do przyznania pomocy
spotecznej;

32.pomoc w poszerzaniu sieci kontaktéw interpersonalnych szczegdlnie w
odniesieniu do oso6b starszych

33. organizowanie czasu wolnego osobom starszym i niepelnosprawnym (zwtaszcza
poprzez realizowanie projektow socjalnych),

34. uwrazliwianie na potrzeby oséb starszych,

35. pobudzanie spotecznej aktywnosci seniorow i ich dziatan samopomocowych,

36, ulatwianie seniorom kontaktéw z innymi jednostkami, grupami oraz instytucjami,

37. podejmowanie interwencji kryzysowej,

38. opracowywanie statystyk oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu dziatan
dotyczgcych przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Markach.

§14

DZIAL SWIADCZEN Z POMOCY SPOLECZNE]

W ramach Dziatu Swiadczeri z Pomocy Spolecznej funkcjonuje Zesp6t ds. $wiadczen
przyznawanych decyzja.
Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja realizuje nastepujace zadania:
1. rozpoznawanie i analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznosci lokalnej a
takze zjawisk Kktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;
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2. przyjmowanie dokumentacji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
$wiadczen z pomocy spotecznej;

3. przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji bytowej
ubiegajacych sie o pomoc;

4. przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych dla potrzeb innych instytucji w tym
na potrzeby Dzialu Swiadczeri (Sekcja Swiadczen Rodzinnych, Sekcja Swiadcezen
Wychowawczych, Fundusz Alimentacyjny) tut. Osrodka;

5. prowadzenie postepowan w ramach postepowan niezwiazanych z przyznawaniem
$éwiadczen pomocy spotecznej tj. postepowania w sprawie $Swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

6. systematyczne wprowadzanie danych osobowych Kklientéw do programu
informatycznego TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

7. sporzadzanie sprawozdawczo$ci réwniez w formie dokumentu elektronicznego z
zastosowaniem systemu informatycznego;

8. opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu $wiadczen
obligatoryjnych i fakultatywnych, pienieznych i niepieni¢znych
Z pomocy spolecznej tj; "

a. zasitkow statych;

b. zasitkow okresowych;

c. zasitkow celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych lub
czeSciowo zwrotnych;

d. dozywiania dzieci i mtodziezy w szkotach i przedszkolach;

e, ustug opiekunczych,

f. specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

g. ustalanie odptatnosci za w/w ustugi;

h. kierowania do domdéw pomocy spotecznej, Srodowiskowego domu
samopomocy. Ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej,
$rodowiskowy dom samopomocy;

i. kierowania do mieszkania chronionego i opracowywanie decyzji
zwigzanych z pobytem w mieszkaniu chronionym;

j. ustalania prawa do ubezpieczenia zdrowotnego;

k. opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszajgcych, uchylajgcych,
orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen oraz decyzji,
umarzajgcych zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen, na podstawie
otrzymanej kompletnej dokumentacji;

. opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy
spotecznej;

9. potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniona do renty
socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej;

10. kierowanie do schronisk i noclegowni;

11. zlecanie ustugi pogrzebu podmiotowi wytonionemu w trybie postepowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego;

12. kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie
odwotan zgodnie z KPA do organéw odwotawczych;

13. udzielanie pomocy rzeczowej;

14. praca socjalna;

15. zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;
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16. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beds zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

17.pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez
wilasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz -
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

18. wspétpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidtlowym funkcjonowaniu osoéb i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa;

19. inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osdb wymagajacych pomocy;

20. kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra 0so6b i rodzin, poszanowani ich
godnosci, prawa tych os6b do samostanowienia;

21. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine
i grupe;

22.podejmowanie wszelkich dziatai majacych na celu dobro klienta, pomoc w
zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

23.pobudzanie spotecznej aktywnoéci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup spotecznych;

24, kierowanie os6b do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

25. udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru
danych osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;

26. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakoSci zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia oséb, rodzin i grup a takZe przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym.

§15
DZIAL USLUG

W ramach Dzialu Ustug funkcjonuje Zespot ds. ustug. W skiad Zespotu ds. Ustug wchodzi
koordynator, asystenci rodziny, asystenci os6b niepelnosprawnych i psycholog.

§16

Koordynator ds. ustug realizuje nastepujace zadania:
1. koordynowanie i organizacja pracy w dziale ustug,
2. koordynacja ustug opiekuniiczych i specjalistycznych ustug opiekuniczych
(wspotpraca z opiekunkami $rodowiskowymi),
3. kierowanie o0so6b i rodzin do odpowiedniego wsparcia (profilaktyka,
poradnictwo, konsultacje, terapie,) oraz koordynacja w/w ustug,
4. Kierowanie o0s6b i rodzin do mieszkania chronionego i nadzér nad
przestrzeganiem regulaminu mieszkania.
kierowanie oséb i rodzin do Osrodka Interwencji Kryzysowej,
koordynowanie pracy asystentéw rodziny,
koordynowanie pracy asystentow osob niepelnosprawnych,
rozpoznawanie sytuacji rodzin lub oséb potrzebujgcych pomocy oraz
udzielanie peitnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach i dostepnych

formach pomocy, C\Cg
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9. inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i
metod pracy

10. kierowanie matoletnich do placoéwek wsparcia dziennego odpowiedniego typu,

11. wspétpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,

12. ustalanie wspolnie z oscbg zainteresowang planu dziatan, do ktérych realizacji
zobowiazuje sie osoba lub rodzina w celu przezwyciezenia trudnej sytuacji
oraz planu pomocy w zakresie proponowanych przez pracownika socjalnego
$wiadczen w oparciu o ustalenia dokonane podczas wywiadu,

13.udziat w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/
zasadnosci pobytu w pieczy zastepczej,

14. zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w
trudnej sytuacji zyciowej,

15. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

16. wspotdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami
spotecznymi, kodciolami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej,

17. nadzér nad wykonywaniem umoéw z firmami, ktérym zlecono realizacje ustugi,

18. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu eraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

§17

Asystent osoby niepeinosprawnej realizuje nastepujgce zadania:

1. Wspieranie 0s6b z niepelnosprawnoscia w wykonywaniu podstawowych
czynno$ci, niezbednych do aktywnego funkcjonowania spotecznego (np.
wsparcie w przemieszczaniu sie m.in. do lekarza, do punktéw ustugowych i
innych miejsc publicznych oraz asysta w tych miejscach;

2. Dazenie do usuwania wszelkiego typu barier: spotecznych, architektonicznych,
psychologicznych, komunikacyjnych, itp.

3. Wspomaganie w wykonywaniu podstawowych czynnosci pielegnacyjnych i
porzadkowych takich jak ubieranie/rozbieranie, toaleta, czynnoSci
fizjologiczne, przygotowywanie i spozywanie positkéw, itp.

4. Organizowanie czasu wolnego, w tym wsparcie podczas zaje¢ kulturalnych,

sportowych i rekreacyjnych, spacer, rozmowa i inne.

Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych osoby opiekowanej.

6. Wspieranie os6b z niepetnosprawnoscia w funkcjonowaniu zawodowym (np.
wsparcie w przemieszczaniu sie do pracy, urzedow pracy, podmiotow
aktywizujacych zawodowo oraz asysta w tych miejscach i zajeciach),

7. Wspieranie 0s6b z niepetnosprawno$cia w funkcjonowaniu edukacyjnym (np.
wsparcie w przemieszczaniu sie do szkot i placowek o$wiatowych oraz na ich
terenie, wsparcie podczas zaje¢ edukacyjnych i w procesie uczenia:
gromadzenie materiatéw, korzystanie z biblioteki)

8. Pomaganie w uzyskaniu jak najwiekszej samodzielnosci wspdtpracujac z
instytucjami, stowarzyszeniami, ko$ciotem w celu zapewnienia optymalnych
warunkow do samodzielnej rehabilitacji.

9. Pobudzanie aktywnoSci osoby niepetnosprawnej, jej rodziny oraz najblizszego

o
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otoczenia celem udzielenia jak najefektywniejszej pomocy.
10.Prowadzenie niezbednej dokumentacji tj. m.in karty diagnozy, karty czynnosci
ustug asystenckich, planu pomocy.

§18

Asystent rodziny realizuje nastepujgce zadania:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2. opracowanie, we wspéipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinne;
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w

zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z

dzieémi,

wspieranie aktywnoéci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej,

10. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcow  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

11. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12. podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17. sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18. wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny

19. wspdtpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

o g o
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§19
Psycholog realizuje nastepujace zadania:

1. rozpoznawanie przyczyn trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
ocena i diagnoza sytuacji rodziny,

2. pomoc psychologiczna w rozwigzywaniu probleméw oséb i rodzin objetych
wsparciem Osrodka;

12,
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organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy i wsparcia psychologicznego
dla podopiecznych OPS w zakresie probleméw rodzinnych i osobistych, w
sytuacjach napie¢ emocjonalnych, oraz trudnosci zyciowych,

prowadzenie Kkonsultacji i poradnictwa psychologicznego wobec o0sdéb
uzaleznionych i wspotuzaleznionych, a takze sprawcéw i ofiar przemocy domowej,
udzielanie pomocy w Kkryzysie psychologicznym - prowadzenie interwencji
kryzysowej,

. wspotpraca z pracownikiem socjalnym w rozwiazywaniu problemoéw osob i rodzin

korzystajacych z pomocy OPS,
wsparcie pracownikéw socjalnych w procesie diagnostyczno - konsultacyjnym w
srodowiskach wymagajacych pomocy w formie pracy socjalnej,

§20

SAMODZIELNE SATNOWISKO DS, PIERWSZEGO KONTAKTU

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pierwszego kontaktu nalezy:

1.

2.

O

przyjmowanie os6b zgtaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich
do wlasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy o$rodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej sie do osrodka
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych;

kierowanie do innych Zespotéw wilasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;
wspotpraca i wspdétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkow ubostwa, umawianie na spotkania;
przyjmowanie i wydawanie zaswiadczeni osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania rdéznych
Swiadczen;

pomoc  osobom  zglaszajagcym sie  do  Osrodka w  wypetnianiu
dokumentow /wnioskow itp.

§21

DZIAL SWIADCZEN

Do zadan dziatu $wiadczen nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2,

3.

L

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych $wiadczenn rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego i §wiadczen wychowawczych,

ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i $wiadczen
wychowawczych,

koordynacja realizacji $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i $wiadczen
wychowaweczych,

przygotowywanie listy wyplat $wiadczen rodzinnych,  alimentacyjnych i
$wiadczen wychowawczych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w w/w zakresie,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
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7. wspolpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy o0s0b zobowigzanych do

Swiadczen alimentacyjnych, organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne
przeciwko dtuznikom,

8. prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec 0sob zobowigzanych do zwrotu

swiadczen.

9. przyjmowanie wnioskdw i obliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych,
10. przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow

mieszkaniowych,

11. sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
12. prowadzenie ewidencji dodatkéw mieszkaniowych (liczby gospodarstw

domowych),

13. sporzgdzenie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,
14. przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych o ktérych mowa w ustawie o

dodatkach mieszkaniowych.
§22

DZIAL FINANSOW I KSIEGOWOSCI

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1.

OV ok DI ES

realizacja zadan zgodnie z przepisami okre$lonymi w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie o rachunkowosci,

realizacja planu finansowego Osrodka,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

biezgca rejestracja operacji gospodarczych,

prowadzenie ksiegowo$ci Osrodka,

rozliczanie operacji gospodarczych.

§23

DZIAL. ADMINISTRAC]I I OBSEUGI

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegdlnosci

1.
2

3.

organizacja i realizacja obstugi administracyjno-gospodarczej jednostki,

ustalanie potrzeb w zakresie wyposaZenia i zaopatrzenia Osrodka w sprzet
biurowy, kancelaryjny, druki itp.,

zalatwianie spraw dotyczgcych napraw sprzetu biurowego oraz pozostatego
wyposazenia placdwki, w szczegdlnosci urzadzen i sprzetu przeznaczonego do
uzytku pracownikow,

zaopatrywanie Osrodka w $rodki czystosci,

zaopatrywanie Osrodka w urzadzenia, sprzet, meble niezbedne do prowadzenia
regulaminowej dziatalnosci,

prowadzenie ksigg inwentarzowych placowki oraz ewidencji przedmiotéw mato
wartosciowych, a takze dokonywanie ocechowania nowo zakupionych rzeczy

i wpisywanie do ksiegi inwentarzowej,

dokonywanie komisyjnego spisu rzeczy zniszczonych oraz sporzadzania
protokotéw przerobu i oddawanie do dziatu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie procedury przetargowe] zgodnie z Ustawa o zamoéwieniach
publicznych oraz sktadanie sprawozdania rocznego do Urzedu Zamoéwien
Publicznych,
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9. prawidlowe zorganizowanie utrzymania porzadku, czystodci i estetyki
pomieszczen placéwki oraz ich zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezg
mienia, z uwzglednieniem wymogéw bhp i p. poz.

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych:
= dokumenty przyjecia pracownikéw do pracy, dokumenty przy rozwigzaniu

stosunku pracy, zmiany zachodzgce w trakcie zatrudnienia;

2. Prowadzenie teczek osobowych:

= prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie absencji, sporzadzanie list
obecnosci, rozliczanie czasu pracy, ewidencjonowanie urlopéw;

Sporzadzanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

Biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow;

Przygotowywanie i pisanie pism dotyczacych spraw pracowniczych, awanséw

zawodowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagrod jubileuszowych itp.;

6. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych itp.;

7. Sporzadzanie sprawozdan GUS;

8. Tworzenie oraz aktualizowanie regulaminéw i procedur dotyczacych spraw
pracowniczych;

9. Planowanie rozwoju zawodowego kadry OPS, sporzadzanie planu szkolen;

10. Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do wyliczenia okreséw emerytalnych
pracownikéw;

11. Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania wyptat z
zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz emerytow i
rencistow;

12. Wspéipraca z dziatem ksiegowosci i finanséw w zakresie:

* przygotowania list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow z
uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen, przygotowania dokumentacji i
wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenie lub uméw o dzieto;

* sporzadzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich miesiecznych
deklaracji podatkowych oraz przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

* sporzadzania 1 przesylania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego
rozliczania sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow;

* sporzadzania dokumentdéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikdw oraz innych potrgcen z list plac,
przygotowywania przelewéw skladek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu
Skarbowego;

oW

§25

Kierownik Osrodka uwzgledniajgc potrzeby jednostki moze zatrudnia¢ innych, nie
wymienionych w regulaminie pracownikdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

(X
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Rozdziat 7
Gospodarka finansowa

§26

Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach jako jednostka budzetowa prowadzi -
gospodarke finansowsg zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o finansach
publicznych,

Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy, obejmujgcy
dochody i wydatki.

Osrodek prowadzi rachunkowos$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczgcymi jednostek budzetowych,

Wszelkie zmiany w budzecie w dziale pomiedzy paragrafami dokonuje Burmistrz
Miasta na wniosek Kierownika Osrodka.

Rozdzial 8
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

§ 27

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§28

Pracownicy O$rodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa, a
w szczegolnosci do:
1. udzielania stronie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw,
2. niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe, okreslenia terminu
ich zatatwienia,
biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4. informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

w

§29

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczgcych dzialania Os$rodka i pracownikow
nalezy do Kierownika Oérodka lub osoby przez niego wskazanej.

3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o ktérych mowa w kodeksie

postepowania administracyjnego.
B f 2
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§30

Whnioski, skargi i zazalenia kierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru.
Rejestr zawiera nastepujace pozycje:
1) nr porzadkowy,
2) data wpisu,
3) imie i nazwisko interesanta,
4) skrocona tre$¢ wniosku, skargi lub zazalenia,
5) imie i nazwisko osoby zatatwiajacej,
6) sposéb i date zatatwienia.
Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism

§31

1. Kierownik podpisuje osobiscie:

2.

1.

a) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Miasta Marki z zakresu zadan dziatalnos$ci osrodka

b) wszelkg korespondencje kierowana do administracji rzadowej i samorzadowe;j.

¢) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi .

d) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy, nagradzanie i Kkaranie
pracownikow.

W razie nieobecnosci Kierownika decyzje administracyjne z upowaznienia
Burmistrza Miasta z zakresu pomocy spotecznej wydaje i podpisuje osoba przez niego
upowazniona na wniosek Kierownika.

Postanowienia koncowe
§32

We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie odpowiednio obowiazujgce przepisy prawa.

Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikom inowo przyjetym pracownikom.
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.

) KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej

La-Kusarek
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