Zarzadzenie nr 40/2011
Burmistrza Lap
z dnia 15 marca 2011 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy
Spolecznej 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 p6zn. zmianami) oraz § 13 ust. 2 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VI/41/11 z
dnia 25 lutego 2011 r w sprawie nadania Statutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej
w Lapach, zarzadzam co nastgpuje:

§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam petniacemu obowiazki Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 353/10 z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie zaopiniowania
regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



ZARZADZENIE NR ..../2011
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach
z dnia ... marca 2011r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie § 13 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach nadanego
Uchwata Nr VI/41/11 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 25 lutego 2011 r. zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kazdy pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach powinien zapoznac si¢ z
Regulaminem Organizacyjnym, potwierdzajacy ten fakt w formie pisemne;.

§3
Stwierdza si¢ utrat¢ mocy Zarzadzenia Burmistrza Lap Nr 353/10 z dnia 16 sierpnia 2010 r. w

sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 1/2011
Dyrektora MOPS w Lapach
zdnia.................

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w LAPACH

DZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng gminy Lapy.
§2
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach zwany dalej ,,Osrodkiem” realizuje

zadania:
1) wlasne 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 1
rozporzadzeniach,
3) inne wynikajace z Uchwal Rady Miejskiej w Lapach 1 Zarzadzen Burmistrza Lap.
2. Ofsrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba Osrodka jest miasto Lapy.

§3
1. Os$rodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci na

podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 175, poz. 1362)

3) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach,

4) Niniejszego Regulaminu.

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

§5



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

§6
Osrodkiem kieruje Dyrektor.
Strukture Osrodka okresla schemat organizacyjny.

§7

. Zadania Os$rodka okre$la Statut Os$rodka.

§8
System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.
Dziatalnos¢ kontrolna w Osrodku reguluja odrgbne przepisy.

DZIAL 11
Organizacja OSrodka

Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§9

Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz 1 jest za niego odpowiedzialny.

Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy kierownikow dziatow.

W razie niemoznos$ci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora zastgpstwo
obejmuje Kierownik Dziatu wyznaczony przez Dyrektora.

§10

Do zadan Dyrektora w szczego6lnos$ci nalezy:

1.

(98]

Tworzenie organizacyjnych 1 materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa.

Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu Pracy Os$rodka oraz zakresu
obowiazkoéw kierownikow dzialow.

Inspirowanie przedsigwzie¢ spotecznych w zakresie $rodkéw pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowej oraz innych sygnatéw od
mieszkancoOw miasta i gminy.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Osrodka.



10.

11

12.

13.

1.

Prowadzenie polityki kadrowe;.
Sprawozdawczo$¢ 1 sporzadzanie planéw rozwoju pomocy spotecznej na obszarze
dziatania.
Whnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc spoteczng i realizacjg
innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania.
. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
Planowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z obronnos$cia cywilna 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 Srodowiskowej - symbol PS
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - symbol AG
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy - symbol FK
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy - symbol SDS
5) Dziat Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - symbol PA
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - symbol SR
Kierownicy dzialow nadadza poszczegdlnym stanowiskom w ramach dziatu numery
bedace uzupetieniem symbolu literowego.
. 'W ramach Dzialu Swiadczen i Pomocy Srodowiskowej tworzy sie stanowiska:

1) kierownik,

2) specjalista pracy socjalne;j,

3) starszy specjalista pracy socjalnej,

4) starszy pracownik socjalny,

5) pracownik socjalny,

6) psycholog,

7) opiekun w osrodku pomocy spoteczne;j.

. W ramach Dziatu Administracyjno — Gospodarczego tworzy sig¢ stanowiska:

1) kierownik,

2) stanowisko ds. kadr,

3) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
4) stanowisko ds. promocji i programow,

5) stanowisko ds. obstugi klienta,

6) stanowisko ds. obstugi dodatkéw mieszkaniowych,
7) stanowisko ds. obstugi stypendii szkolnych,

8) kierowca,



9) informatyk,
10) sprzataczka.

W ramach Dziatu Finansowo — Ksiggowego tworzy si¢ stanowiska:
1) gléwny ksiegowy,

2) z-ca gtownego ksiggowego,

3) starszy specjalista ds. ptac,

4) ksiggowa,

5) stanowisko ds. obstugi kasy.

W ramach Srodowiskowego Domu Samopomocy tworzy si¢ stanowiska:
1) kierownik,

2) starszy terapeuta,

3) pracownik socjalny,

4) opiekun,

5) psycholog,

6) specjalista pracy z rodzina,

7) starszy specjalista pracy z rodzina,

8) pielggniarka,

9) starszy technik fizjoterapii,

10) starszy instruktor kulturalno-o$wiatowy.

W ramach Dziatu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych tworzy sig
stanowiska:

1) st. administrator,

2) specjalisci,

3) psycholog,

4) inspektor,

5) sprzataczka.

W ramach Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego tworzy sig
stanowiska:

1) kierownik,

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

Rozdzial 3
Kierownicy Dzialtow

§12
Kierownicy dziatow dzialaja w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosza
przed nim odpowiedzialnos¢.
Kierownicy dzialéw sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i
sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci:
1) efektywna prace dziatu,



2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podleglych im pracownikéw i1 sumienne
wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystanie srodkow pracy, unowocze$nianie form i metod pracy,

4) wlasciwa atmosferg pracy i stata poprawe warunkow pracy.

3. Kierownicy dzialdéw maja obowiazek:

1) kierowa¢ dziatalno$cia dzialow zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,

2) zatatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich dziatlu w ramach udzielonych
upowaznien,

3) prawidlowo organizowac prace¢ dziatu oraz stanowisk pracy,

4) ustala¢ zakresy czynnosci pracownikow dziatu,

5) nadzorowal przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz
zachowania tajemnicy shuzbowe;,

6) przeprowadza¢ kontrole efektow pracy podlegtych pracownikow,

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

8) organizowa¢ okresowe narady pracownikoéw dzialu na tematy zwiazane z realizacja
zadan Osrodka.

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka

Rozdzial 1
Szczegolowe zakresy dzialania dzialow

§13

1. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen i1 Pomocy Srodowiskowej nalezy w
szczegolnosci:

1) rozpoznawanie potrzeb jednostkowych 1 $§rodowiskowych; diagnoza
srodowiskowa,

2) wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i poprawy
sytuacji,

3) propagowanie wzoroOw zachowan wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci
jednostek, rodzin 1 grup,

4) inicjowanie dziatan zapobiegawczych degradacji jednostek i1 sSrodowisk,

5) otwartos¢ na nowe zagrozenia spoteczne, przeciwdziatanie im i poszukiwanie
nowych rozwiazan,

6) aktywizowanie S$rodowiska lokalnego w celu pehiejszego zabezpieczenia
potrzeb,

7) ocena realizacji 1 skutecznosci planéw pomocy potrzeb srodowiskowych,

8) ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb podopiecznych Os$rodka oraz

prowadzenie dokumentacji,



9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
10) sporzadzanie list wyplat zasitkow zgodnie z podjgtymi decyzjami,

11) zatatwianie formalno$ci zwiazanych ze sprawieniem pogrzebu,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

13) wspolpraca z samorzadem terytorialnym, administracja rzadowa, instytucjami,

zaktadami 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,
niepelnosprawnych oraz z zaburzeniami psychicznymi,

16) pomoc psychologiczna i socjalna dla ofiar i sprawcoOw przemocy w rodzinie,
17) obstuga Zespolu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w
rodzinie.
2. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w
szczegblnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych:

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondenciji i przesytek,
drukowanie decyzji i ich wydawanie,

wysytanie korespondencii,

obstluga centrali telefonicznej, faxu,

[ [ [

udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek
oraz kierowanie ich do dziatow, stanowisk pracy wtasciwych do zatatwienia sprawy.

2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

[J prowadzenie ewidencji 1 zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Os$rodka,

[J obstuga szkolen i narad pracownikow Osrodka, sporzadzanie protokotow i ich
ewidencja,

[J gospodarka budynkami i lokalami biurowymi Osrodka,

O

planowanie 1 realizacja remontow kapitalnych 1 biezacych oraz konserwacja
budynkdéw,

zaopatrzenie 1 gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
sktadnicy akt MOPS zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

konserwacja mienia biurowego,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP 1 p/pozarowych,

[ [ R

inwentaryzacja sprz¢tu 1 mienia Osrodka,

3) w zakresie projektow nalezy w szczegdlnosci:
[ pisanie projektow,



|

4)

5)

|

6)

|

|

nadzor nad ich realizacja,
dobor pracownikow do projektow,

sprawozdawczos$¢ z realizacji,

w zakresie wyplaty dodatkow mieszkaniowych nalezy w szczegolnosci:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w  sprawach  dodatkéw
mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0sob korzystajacych
z tej formy pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

wspotpraca z zarzadcami 1 administratorami budynkow, dziatami O$rodka 1 Urzedem
Miejskim w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

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

opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na dodatki
mieszkaniowe,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw osobowych i1 akt pracownikow Os$rodka z wylaczeniem spraw
Dyrektora,

prowadzenie spraw zwiazanych z polityka ptacowa i rezerwa kadrowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu plac i1
funduszu socjalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Os$rodka,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie
dyscypliny pracy pracownikow Os$rodka.

w zakresie wyptaty stypendii szkolnych:

udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dotyczacych stypendii,
przyjmowanie wnioskOw na stypendia szkolne 1 prowadzenie ewidencji i
dokumentacji os6b korzystajacych z tej formy pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie wyplat stypendii szkolnych.

. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiggowos$ci nalezy w szczegdlnos$ci:



1) opracowywanie projektéw budzetu Osrodka oraz koordynacja czynno$ci z tym

zwigzanych,

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu,

3) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezb¢dnych zmian w
budzecie,

4) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

6) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

7) nadzor nad inwentaryzacja,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

9) sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz sktadek ZUS,

10)  sporzadzanie list ptac za posiedzenia komisji,

11)  windykacja naleznosci,

12)  prowadzenie kasy Osrodka,

13)  dokonywanie przelew6é6w bankowych,

14)  nadzorowanie caloksztatltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych
przez poszczegolne dziaty.

4. Do zakresu dzialania Srodowiskowego Domu Pomocy w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie dziennego pobytu osobom przewlekle psychicznie chorym i
uposledzonych umystowo,

2) zapewnienie goracego positku w ramach treningu kulinarnego,

3) swiadczenie ustug opiekunczych i rehabilitacja,

4) organizacja zaj¢¢ kulturalnych, plastycznych, sportowych, kulinarnych 1 innych
w ramach treningdw samopomocowych,

5) dbalos¢ o utrzymanie sprawno$ci psychofizycznej, organizacja zajec
rekreacyjnych,

6) zapewnienie utrzymania higieny osobistej, udostepnianie urzadzen do
utrzymania higieny,

7) pobudzanie aktywnosci spotecznej domownikow,

8) prowadzenie zajg¢ terapii grupowej i indywidualnej,

9) wspotpraca z instytucjami i organizacjami zapewniajacymi pomoc osobom z

zaburzeniami psychicznymi,
10)  wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwiazywania
probleméw domownikow i ich rodzin.

5. Do zakresu Dziatu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w
szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji osob zgltoszonych na leczenie,
2) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji,
3) kierowanie wnioskéw do Sadu o wszczecie postgpowania W sprawie

zastosowania obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu,
4) prowadzenie Swietlicy Socjoterapeutycznej,



5) zapewnienie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, réwie$niczych i
osobistych dla dzieci uczgszczajacych do swietlicy,

6) organizacja i prowadzenie zajec¢ socjoterapeutycznych,

7) prowadzenie indywidualnych programéw terapeutycznych,

8) pomoc w nauce dzieciom ucz¢szczajacym do $wietlicy,

9) organizacja czasu wolnego, zabaw, zaje¢ sportowych i rozwoj zainteresowan

dzieci uczgszczajacych do swietlicy,

10)  stata wspolpraca 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 dzialan z innymi
specjalistami w zakresie pracy z rodzina.

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

6. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach przyznawanych

Swiadczen,

2) przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji 0sOb

korzystajacych ze §wiadczen,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) zapotrzebowanie srodkoéw finansowych na wyplate $wiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyplacanych $wiadczen,

7) prowadzenie rejestru dluznikow alimentacyjnych i windykacja naleznos$ci
Rozdzial 2

Zasady wspdlpracy dzialow

§14
1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku dziatow maja
one obowiazek wspoldziatania.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktérego nalezy
zalatwienie 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 i1 przedstawia go do podpisu Dyrektorowi.

Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikow

§15



1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) instrukcji kancelaryjne;j.

2. Pracownicy O$rodka maja ponadto obowiazek :

1) podnoszenia poziomu wiedzy og6lnej, zawodowej oraz znajomosci przepisow
prawa majacych zastosowanie w dzialalnosci Osrodka,
2) wykazywanie stuzebnej postawy wobec interesantow oraz przestrzeganie zasad
etyki zawodowej pracownikow socjalnych,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
4) wykonywania zadan z nalezyta starannos$cia,
5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,
6) przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
7) dochowywania tajemnicy stuzbowej w tym réwniez ochrony danych
osobowych.
Rozdzial 4
Zasady zastepstw
§16

W razie niemozno$ci petlnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora — zastgpstwo
obejmuje kierownik dziatu wyznaczony przez dyrektora.

§17

W czasie planowanej nieobecno$ci kierownika dziatu zastgpuje go pracownik wyznaczony
przez Dyrektora, na wniosek kierownika dziatu.

§18
Kierownicy dzialéw odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych pracownikow,
tak aby nie dopusci¢ do zaktécen w pracy Osrodka lub powstania zaleglo$ci w zalatwianiu
spraw.

Rozdzial 5
Podleglosé stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§19

1. Pracownicy Osrodka podlegaja Dyrektorowi Osrodka

1) Bezposrednio — Gtowny Ksiggowy, Kierownik Dziatu Swiadczen i Pomocy
Srodowiskowej, Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego, Kierownik
Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, Kierownik
srodowiskowego Domu Samopomocy, administrator swietlicy,

2) Posrednio — pozostali pracownicy.



3)

3

Pracownicy dziatow podlegaja bezposrednio kierownikowi dziatu i przed nim
odpowiadaja za realizacj¢ zadan.

§20
. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sig:
1) Zarzadzenia wewngtrzne 1 decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materiaty kierowane do:

a) Rady Migjskiej,
b) Organdéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakcji srodkow masowego przekazu
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski przyjete osobiscie.
. Do kierownikéw dzialow 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 dziatéw 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.

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 od poniedziatku
do piatku w godzinach 8.00 — 16.00, Dziat Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych w godzinach 8.00 — 18.00.

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 wnioskéw w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdétowymi.

§24

1. 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 nastgpny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miarg potrzeby w
obecnosci pracownikow Osrodka.

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

3. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w
ciagu miesiaca, a w szczegdlnie skomplikowanych — nie p6zniej niz w ciagu dwoch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§25
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.
§26

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



