ZARZADZENIE NR 152/08
Burmistrza Lap
z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lapach.

Na podstawie art.. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zmianami ) oraz § 10 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXIX/465/08 z dnia 24 pazdziernika 2008 r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Lapach, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zakacznik do

Zarzadzenia Nr 152/08
Burmistrza Lap

z dnia 27 pazdziernika 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w LAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng gminy Lapy.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spoltecznej w Lapach zwany dalej ,,O$rodkiem” realizuje zadania:
1) wilasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach,
3) inne wynikajace z Uchwal Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzen Burmistrza tap.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Siedziba Osrodka jest miasto Lapy.
§3
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pOzniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 115,
poz. 728)
3) Statutu Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach,
4) Niniejszego Regulaminu.

§4
Regulamin organizacyjny okresla:
1) organizacj¢ Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka.
§5s

Illekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach obowigzujacy w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

§6
Osrodkiem kieruje Dyrektor.
Strukturg Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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§7

Zadania Osrodka okre$la Statut Osrodka.
§8

System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.
Dziatalno$¢ kontrolng w O$rodku reguluja odregbne przepisy.

DZIAL 11
Organizacja Osrodka

Rozdzial 1

Kierownictwo Osrodka

§9
Na czele O$rodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnos$cia, reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za
niego odpowiedzialny.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy kierownikow dzialow.
W razie niemozno$ci petnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora zastgpstwo obejmuje
Kierownik Dziatlu Swiadczen i Pomocy Srodowiskowe;.

§10
Do zadan Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:
Tworzenie organizacyjnych 1 materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci O$rodka celem
realizacji jego zadan.
Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka.
Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa.
Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Os$rodka oraz zakresu obowigzkow
kierownikow dziatow.
Inspirowanie przedsigwzie¢ spolecznych w zakresie §rodkow pozabudzetowych przeznaczonych na
pomoc spoleczng.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowej oraz innych sygnatéw od mieszkancow miasta i
gminy.
Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Osrodka.
Prowadzenie polityki kadrowe;.
Sporzadzanie planow rozwoju pomocy spotecznej na obszarze dzialania.

. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng i realizacje innych zadan

Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania.

Reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz.

Planowanie i realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z obronnoscia cywilng w zakresie okreslonym
odrgbnymi przepisami.

Do znakowania akt Dyrektora uzywa si¢ symbolu D.O.



Rozdzial 2

Struktura Organizacyjna Osrodka

§11
1. W sktad Osrodka wchodza, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego:
1) Dziat Swiadczen i Pomocy Srodowiskowe; - symbol DSP
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - symbol DAG
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - symbol DFK
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy - symbol SDS
5) Duziat Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - symbol DRP
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - symbol DRA

2. Kierownicy dzialdow nadadzg poszczegdlnym stanowiskom w ramach dzialu numery bedace
uzupetnieniem symbolu literowego.
3. W ramach Dziatu Swiadczen i Pomocy Srodowiskowej tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownik,
2) specjalista pracy socjalnej,
3) specjalisci (logopeda, psycholog, terapeuta zajeciowy),
4) starszy pracownik socjalny,
5) pracownik socjalny,
6) pielegniarka,
7) opiekunki.
4. W ramach Dzialu Administracyjno — Gospodarczego tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownik,
2) stanowisko ds. kadr,
3) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
4) stanowisko ds. programow,
5) stanowisko ds. obstugi klienta,
6) stanowisko ds. obstugi dodatkéw mieszkaniowych,
7) informatyk,
8) sprzataczka.
1. W ramach Dziatu Finansowo — Ksiggowego tworzy si¢ stanowiska:
1) gltowny ksiegowy,
2) starsza ksiggowa,
3) stanowisko ds. obstugi kasy
2. W ramach Srodowiskowego Domu Samopomocy tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownik,
2) specjalisci,
3) opiekun,
4) psycholog,
5) pielegniarka,
6) technik fizjoterapii,
7) instruktor,
8) starsza pokojowa
3. W ramach Dziatu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych tworzy si¢ stanowiska:
1) st. Administrator,
2) specjalisci,



3) psycholog,
4) inspektor,
5) opiekun,

6) sprzataczka

4. W ramach Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego tworzy si¢ stanowiska:

1) kierownik,
2) stanowiska ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Rozdzial 3
Kierownicy Dziatow

§12

1. Kierownicy dzialéw dziataja w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢.

2. Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacje¢ pracy i sprawne
wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci:

1) efektywng prace dziatu,

2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikéw i sumienne wykonywanie
pracy,

3) racjonalne wykorzystanie srodkow pracy, unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wlasciwg atmosfere pracy i statg poprawe warunkoéw pracy.

3. Kierownicy dziatéw majg obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

kierowa¢ dzialalno$cig dzialow zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji pracy,
zatatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich dzialu w ramach udzielonych upowaznien,
prawidtowo organizowac prace dzialu oraz stanowisk pracy,

ustala¢ zakresy czynnosci pracownikow dziatu,

nadzorowaé przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowania
tajemnicy stuzbowej,

przeprowadzaé kontrole efektéw pracy podleglych pracownikow,

informowa¢ Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan, oraz o potrzebach zwiazanych z
funkcjonowaniem dziatu,

organizowa¢ okresowe narady pracownikow dziatu na tematy zwiagzane z realizacja zadan
Osrodka.

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka
Rozdzial 1

Szczegotowe zakresy dziatania dziatow

§13

1.Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen i Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnos$ci:



1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

rozpoznawanie potrzeb jednostkowych i srodowiskowych; diagnoza srodowiskowa,
wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i wdo poprawy sytuacji
propagowanie wzorow zachowan wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci jednostek,
rodzin i grup,

inicjowanie dzialan zapobiegawczych degradacji jednostek i srodowisk,

otwarto$¢ na nowe zagrozenia spoleczne, przeciwdzialanie im i poszukiwanie nowych
rozwigzan,

aktywizowanie Srodowiska lokalnego w celu petiejszego zabezpieczenia potrzeb,

ocena realizacji i skuteczno$ci planow pomocy potrzeb srodowiskowych,

ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb podopiecznych Osrodka oraz prowadzenie
dokumentacji,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

10) sporzadzanie list wyplat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami,
11) zatatwianie formalno$ci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
13) wspotpraca z samorzadem terytorialnym, administracja rzadowa, instytucjami, zakladami

pracy, placowkami o$wiaty, stuzby zdrowia, organizacjami pozarzadowymi w celu
zaspokojenia potrzeb,

14) rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,
15) swiadczenie ustug opiekunczych specjalistycznych dla oséb chorych, niepetnosprawnych oraz

z zaburzeniami psychicznymi.

1.Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegolnos$ci:

1)

2)

3)

w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych
a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,
b) drukowanie decyzji i ich wydawanie,
¢) wysylanie korespondencji,
d) obsluga centrali telefonicznej, faxu,
e) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz
kierowanie ich do dziatow, stanowisk pracy wtasciwych do zalatwienia sprawy.

w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Osrodka,
b) obstuga szkolen i narad pracownikow Osrodka, sporzadzanie protokotow i ich ewidencja,
¢) gospodarka budynkami i lokalami biurowymi O$rodka,
d) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych oraz konserwacja budynkow,
e) zaopatrzenie i gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
f) sktadnicy akt MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g) konserwacja mienia biurowego,
h) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p/pozarowych,
1) inwentaryzacja sprzetu i mienia Osrodka,

w zakresie projektow nalezy w szczegolnosci:
a) przygotowania wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych zrodet
b) nadzor nad ich projektoéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
¢) dobdr pracownikoéw do projektow,
d) sprawozdawczo$¢ z realizacji.



4) w zakresie wyplaty dodatkow mieszkaniowych nalezy w szczegodlnosci:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0sob korzystajacych z tej
formy pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

wspolpraca z zarzadcami i administratorami budynkéw, dziatami Osrodka i Urzgdem
Miejskim w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych 1 przelewy ich na konta
administratoréw,

opracowywanie projektu zapotrzebowania §rodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

5) w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnos$ci:

a)

b)
¢)

d)

e)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikoéw Osrodka z wylaczeniem spraw
Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ptacowa i rezerwa kadrowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu plac i funduszu
socjalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Osrodka,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie dyscypliny
pracy pracownikéw Osrodka.

3.Do zakresu dziatania Dziatu Ksigegowosci nalezy w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektow budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,
opracowywanie szczegdlowego podziatu budzetu,
biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie,

opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Osrodka,

prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

gospodarka drukami $cistego zarachowania,

nadzor nad inwentaryzacja,

sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz sktadek ZUS,
10) sporzadzanie list ptac za posiedzenia komisji,

11) windykacja naleznosci,

12) prowadzenie kasy Osrodka,

13) dokonywanie przelewow bankowych,

14) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
dziatly.

4.Do zakresu dziatania Srodowiskowego Domu Pomocy w szczegolnosci nalezy:
1) dziennego pobytu osobom z zaburzeniami psychicznymi,



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie positku,

swiadczenie ustug opiekunczych i rehabilitacja,

organizacja zaje¢ kulturalnych, plastycznych, sportowych, kulinarnych, w ramach treningéw
samopomocowych,

dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci psychofizycznej, organizacja zajec¢ rekreacyjnych,
zapewnienie utrzymania higieny osobistej, udostepnianie urzadzen do utrzymania higieny,
pobudzanie aktywnosci spotecznej domownikow,

prowadzenie zaje¢ terapii grupowej i indywidualne;,

wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami zapewniajacymi pomoc osobom z zaburzeniami
psychicznymi,

10) wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwigzywania problemow

5. Do

nalezy:
1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

domownikoéw i ich rodzin.
zakresu Dziatu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w szczegdlnosci

prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0sob zgtoszonych na leczenie,

sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji,

kierowanie wnioskow do Sadu o wszczecie postepowania w sprawie zastosowania obowigzku
poddania si¢ leczeniu odwykowemu,

prowadzenie Swietlicy Socjoterapeutycznej,

zapewnienie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i osobistych dla
dzieci uczeszczajacych do $wietlicy,

organizacja i prowadzenie zajg¢ socjoterapeutycznych,

prowadzenie indywidualnych programéw terapeutycznych,

pomoc w nauce dzieciom uczeszczajacym do swietlicy,

organizacja czasu wolnego, zabaw, zaje¢ sportowych 1  rozwoj zainteresowan dzieci
uczeszczajaeych do swietlicy,

10) statla wspotpraca z pracownikami socjalnymi, szkota, policja, sadem, kuratorami,
11) diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin,

12) prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem,

13) poddawanie si¢ superwizjom konsultowanie planéw dziatan z innymi specjalistami w zakresie

pracy z rodzina.

14) ochrona dzieci przed przemoca ,stygmatyzacja i naruszaniem praw w zakresie ochrony danych

6. Do

osobowych.

zakresu dziatania Dziatu Swiadczefi Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w

szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

udzielanie interesantom niezb¢dnych informacji w sprawach przyznawanych $wiadczen,
przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i dokumentacji osob korzystajacych ze
swiadczen,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

zapotrzebowanie $srodkow finansowych na wyplate swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyptacanych $wiadczen.



Rozdzial 2
Zasady wspoipracy dziatow

§14
1.W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatéw majg one
obowiazek wspotdziatania.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy
w ostatecznej formie.
3. Dzial wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezb¢dnych materiatow referuje sprawe
Dyrektorowi, a po uzyskaniu jego akceptacji, sporzadza sprawozdania, badz ostateczny dokument i
przedstawia go do podpisu Dyrektorowi.

Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikow

§ 15
1. Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) instrukcji kancelaryjne;.
2. Pracownicy O$rodka majg ponadto obowigzek :
1) podnoszenia poziomu wiedzy ogoélnej, zawodowej oraz znajomos$ci przepisOw prawa majacych
zastosowanie w dziatalnosci Osrodka,
2) wykazywanie stuzebnej postawy wobec interesantdéw oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
4) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,
6) przestrzeganie przepisow bhp i p.pozarowych,
7) dochowywania tajemnicy stuzbowej w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4
Zasady zastepstw

§16
W razie niemoznos$ci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora — zastepstwo obejmuje
kierownik dziatu wyznaczony przez dyrektora. (jest tutaj niezgodno$¢ — wcze$niej jest podane ze
kierownik dzialy §wiadczen)

§17

W czasie planowanej nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go pracownik wyznaczony przez
Dyrektora, na wniosek kierownika dziatu.



§18

Kierownicy dziatéw odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych pracownikow, tak aby

nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci w zatatwianiu spraw.

1.

1.

2.

3.

Rozdzial 5
Podleglosé¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism
§19

Pracownicy Osrodka podlegaja Dyrektorowi Osrodka

1) Bezposrednio — Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Swiadczen i Pomocy
Srodowiskowej, Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, Kierownik Dzialu
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, kierownik $rodowiskowego Domu
Samopomocy, administrator s§wietlicy,
Posrednio — pozostali pracownicy.

2) Pracownicy dzialdow podlegajag bezposrednio kierownikowi dziatu 1 przed nim
odpowiadaja za realizacj¢ zadan.

§20

Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢:
1) Zarzadzenia wewngtrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakcji $srodkow masowego przekazu
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.
Do kierownikow dziatéw nalezy podpisywanie:
1) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisow KPA — w ramach udzielonych
upowaznien,
2) pism w sprawach nalezacych do dziatania dziatow z wyjatkiem zastrzezonych dla
dyrektora,
3) organizacyjnych dziatu.
Pracownicy dziatow podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostate pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i Kierownikow.

§21

Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii pisma przez

kierownika merytorycznego dziatu.



1.

2.
3.

Rozdzial 6

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
Oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 22

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesiaca w godzinach 7.30 — 15.30, Srodowiskowy Dom Samopomocy w godzinach 7.30 —
17.00, Dziat Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w godzinach 8.00 —
19.00.

Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach 7.30 — 11.00,

Przyjmowanie wnioskow na dodatki mieszkaniowe odbywa si¢ codziennie w godzinach 7.30 —
11.00.

§ 23

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdétowymi.

2.

§ 24

Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy wtorek od godziny 9.00 do 11.00 i od godziny
14.00 do godziny 15.00, a w przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy w dzien
nastepny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miar¢ potrzeby w obecnosci pracownikow
Osrodka.

W przypadku nieobecnosci osob wymienionych w ust. 1 interesantow przyjmuja kierownicy
merytorycznych dziatow.

Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie p6ézniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigcy od
dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§ 25

Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§ 26

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.



STRUKTURA ORGANIZACYIJNA MIEJSKIEGO OSRODKA Pomocy SPOLECZNES W L.APACH

Zalacznik nr 1 do Regulaminu MOPS

DYREKTOR

Dziar $WIADCZEN Dziar Dziar SRODOWISKOWY DZIAL SWIADCZEN Dziar PROFILAKTYKI

1 POMOCY ADMINISTRACYINO Finansowo Dowm RODZINNYCH 1 I ROZWIAZYWANIA
SRODOWISKOWEJ (GOSPODARCZY Ksiegowy Samoromocy FUNDUSZU PrOBLEMOW

ALIMENTACYJNEGO ALKOHOLOWYCH
I
KIErROWNIK KIEROWNIK GLOWNY KSIEGOWY KIierowNIK
KierownNIk - o
I I I I Administrator swietlicy

Specjalisci Pracy Stanowisko ds. kadr Starsi Ksiggowi Specjalisci ) | ) o

Socjalnej Stanowisko ds. Instruktorzy Stanowiska ds. obstugi Specjalisei

administracyjno- Stanowisko ds. obstugi Opiekunowie Swiadezen rodzinnych
Starsi Pracownicy gospodarczych kasy ! fundusgu Psycholog
Socjalni Stanowisko ds. Technik fizjoterapii alimentacyjnego
programéow Inspektor
Pracownicy Socjalni Stanowisko ds. obstugi Psycholog )
klienta Opiekun
Pielegniarka Stanowisko ds. obstugi Pielegniarka
dodatkéw Sprzataczka
Opiekunki mieszkaniowych Starsza Pokojowa
Informatyk
Kierowca

Sprzataczka
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