MIEJEKI OBRODEK |
POMOCY SPOLRECENE
84-240 Jordandw, ul. § Muja 2|
tal./fax 18 28 78 573 '
Zarzgdzenie Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Jordanowle

nr 92020 z dnia 24 slerpnia 2020 r.

w nprnwiJl przyjecia regulnminu organizacy jnego
Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie

Na podstawie § 19 Statutu Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie
stanowigeego zalpeznik nr 1 do Uchwaly Rady Miasta Jordanowa XVI1/136/2020 z dnia
26.06.2020r Kierownik Miejskiego Ofrodka Pomocy Spoleczne] w Jordanowie zarzadza, co

nastgpuje.

. §1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Odrodka Pomocy Spoleczne)
w Jordanowie w brzmieniu stanowigeym zalgeznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Traci moe Zarzgdzenie Kierownika Migjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne) w Jordanowie Nr
1/2014 2 dnia 7.01.2014r. w sprawie Zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oérodka Pomocy Spoleczne) w Jordanowie zmienione zarzadzeniami Kierownika Miejskiego
Ofrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie: nr 7/2016 z dnia 20.10.2016 ., Nr 1/2018 z dnia
2.01.2018 r. i Nr1/2019 2z24.06.2019r,

§3
Zarzadzenie wehodzl w kyeie 2 dniem podjecia.

EIEROWNIR
Minjeldega Odrodks Pomoey Bpelecy
w ord Ll

Hnrhﬁf:ﬂ'fflﬂ f




Zalgeznlk nr 1 do Zarzgdzenia

Kierownika Migjskiego Odrodka Pomocy Spolecznej nr 9/2020
 dnia 24.08.2020

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Odrodka Pomocy Spofecane] w Jordanowle

uén:t:umm ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JORDANOWIE

|
Rozdzial |

Postanowlenia ogélne

§1

organizacyjny Migjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne] w Jordanowie, okresla
| |

organizacie wewnetrzng Osrodka, mnd}f funkejonowania Odrodka, zakres dzialania Odrodka,

zosady kierowania Osrodkiem, argani#jq pracy w Ofrodku, organizacje przyjmowania,

ia i zalatwiania spriw, ‘

2. Postanowienia regulaminu dotyczy wszystkich pracownikéw Odrodka bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, a takie niezaleznie od charakieru i podstawy zatrudnienia i zajmowanego
stanowiska sluzbowego. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sig z postanowieniami

ninigjszego|regulaminu.

3, llekro¢ w Regulaminje jest mowa o
a) Odrodku + oznacza to Miejski Odrodek Pomoey Spolecznej w Jordanowie
b) Kierowniku - oznacza to kierownika Migjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne] w Jordanowie,
¢) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied wyodrgbnione w strukturze Oérodka
dzialy, se
d) Pracowniku lub I""rnunwniknuh nalezy przez 10 rozumie¢ pracownikdw zatrudnionyeh

cje i samodzielne stanowiska pracy,
|

w Ofrodku, niuulc:ﬁni: od charakteru i podstawy ich zatrudnienia,
¢) Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniony na stanowisku Gléwnego Ksiggowego
Migjskiego Odrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie.

§2

1. Osrodek jest jﬂﬂﬂﬂﬂlﬁi organizacyjng Gminy Miasta Jordandw powolang Uchwaly Rady Miasta
Jordanowa Mr 111/22/92 2 dnia 24 marca 1992 r,

|
2. Siedziba Odrodka znajduje sig w Jordanowie, ul.3 Maja 2, 34-240 Jordanow.




3, Odfrodek dziala na podstawie powszechnie obowigzujgeyeh przepisdéw prawa, Statutu, ninlejszego
Regulaminu i bedgeyeh 2 nimi w zgodzie zarzgdzen wewnetrznych Kierownika.

4. Dzialalnosd Odrodka finansowana jest ze srodkow wlasnych Gminy Minsta Jordandw ornz dotagji.

§3
1. Odrodek zapewnia wykonywanie zadan whisnych i zleconych Gminie Minsto Jordandw
polegajacych na;
1) realizacji zadan wlasnych i zleconych gminie 2 zakresu pomocy spoleczne] polegajgeych na:
a) ustalaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawami dwiadezen,

b) dwindczeniu pracy socjalnej,

c) analizie | ocenie zjawisk rodzgeyeh zapotizebowanie na dwiadczenia pomocy spolecznej,

d) prowadzeniu i rozwaoju niezbgdng| infrastruktury socjalne),

e) realizac)i zadan wynikajgeych z rozeznanych potrzeb spolecznych,

f) rozwijaniu nowych form pomocy spoleczne) | samopomoey w ramach zidentyfikowanych potrzeh,

g) renlizacji innych form pomocy wynikajgcyeh 2 przepiséw ustawy o pomocy spolecznej oraz
z potrzeb gminy;

2) ustalaniu prawa do fwindezen zdrowotnyeh finansowanych ze drodkow publicznych;

3) ustalaniu prawa do dodatku mieszkaniowego,

4) ustalaniu prawa do dodatku energetycznego;

5) podejmowaniu dzialan w zakresie przeciwdzialanin przemocy w rodzinie;

6) wspieraniu rodzin przezywajgeych trudnosel w pelnieniu funkeji opiekunczo—wychowawezych;
7) prowadzeniu postepowan zwigzanych ze dwindezenlaml rodzinnymi;

8) prowadzeniu postgpowan z zakresu Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

9) prowadzeniu spraw dotyczgeych diuznikéw alimentacyjnych;

10) prowadzeniu postgpowan w zakresie zasilkdw dla oplekundw;

I'1) prowadzeniu posigpowan w sprawie jednorazowego swiadczenia, o ktérym mowa w przepisach
ustawy o wsparciu kobiet w cigay i rodzin Za yveiem™.

12) realizaci zadan wynikajyoych z przepisow ugtawy o Karcie Duzej Rodziny;
13) realizacji zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o pomoey panstwa w wychowywaniu dzieci;
14) realizacji zadan z zakresu realizacji regdowego programu ,Dobry start”;

15) prowadzeniu postgpowan w zakresie przyznawania stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych,



2.

1
2)
3)
4)

3)

)
7
)
9)
a)
b)
c)
d)

Placowka Wiparcia dziennego prowadzona jest w formie wychowawezo — oplekunieze]. Gléwnym
celem i zadaniem jest ohjecie dzieckn opleky | wychowaniem, w celu wsparcia rodziny
przerywajqee) trudnodel w wypelnianiu funkeji opiekuiczo — wychowawezej, w ramach;

pomoey rodzinom w realizacji funkgji opiekunozo — wychowawezyeh na rzecz dzlecka,
podejmowanin dzinlah w zakresie organizac)i czasu wolnego dziecka,
podejmowania dzialan dziatania w zakresie pomocy w nauce,
podejmowania dzinlah w zakresie rozwijania zainteresowan, organizacji zajeé sportowveh,
rekreacyjnyeh, kulturalno- edukacyjnych,
pracy wychowawezej | socjaling) w celu kszlaltowania postaw spolecznie pozgdanych | pomocy
w prawidlowym rozwoju ich oscbowodci, nabywaniu rdznych umiejgtnosci spolecznych
koniecznych do samodzielnego funkejonowania w doroslym Zyeiu,
wzmacniania rol | funkeji rodziny,
rozwijania umigjgtnodei opickuficzo- wychowawczych rodziny,
podnoszenia swiadomodei w zakresie planowania oraz funkejonowania rodziny,
udlzielania wsparcia specjalistycznego, w ramach:
zajeé z psychologiem | pedagogiem,
zaj¢¢ korekeyjno — kompensacyjnych,
zajg¢ logopedycznych,
£ajgc lerapeutycenyoh,

10) realizacji programéw profilakiyeenych.

oy

Osrodek wykonuje zadania wlasne Gminy Miasta Jordanéw zgodnie z planem zatwierdzanym
corocenie preez Rade Miasta Jordandw,

Obszarem dziatania Ofrodka jest minsto Jordandw,

Rozdzial 11
Organizacja Odrodka

&4

Zukres czynnodei dla Kierownika ustala Burmistrz Miasta Jordandw. Zakres czynnodel dla
Pracownikdéw ustala Kierownik.

Szezegdlowe zakresy obowinzkéw shizbowych i odpowiedzialnoci Pracownikéw okredlajy
indywidualne zakresy czynnodel sluzbowych.

Prawa i obowigzki Pracownikéw regulujy przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
ustawy kodeks pracy,

§5

. W Odrodku tworzy sig nast¢pujgee Komarki organizacyjne:;



1) Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swindczen w skiad ktdrego wehodzg nastgpujgee stanowiska:

a) Dwa stanowiska do spraw awiadezen,

b) Stanowisko do spraw pracy socjalnej,
¢) Stanowisko Asystentn Rodziny;
d) Stanowisko do spi-rnw uslug opiekunczych;
2) Dzial SBwiadezen Rodzinnych, w skiad ktérego wehodzg nastepujiace stanowiska:
a) Stanowisko do spraw Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
b) Stanowisko do Swindezen Wychowawezych /500+/ i Dobry start /3004/;
3) Dzinl ksiggowo-administracyjny, w sklad ktérego wehodzg nastepujgce stanowiska:
a) Stanowisko Glowny Ksiggowy jednostki;
b) Stanowisko do spraw BHP | kadr,
¢) Stanowisko do spaw administracyjnych,
4) Placdwka Wsparcia Dziennego- ,, Prawie jak w domu” - z siedzibg w Jordanowie, 34-240 Jordandw,
ul. Kolejowa 7- 3 stanowiska w wymiarze 5/8 etatu kazde.

§6

. Komorki |organizacyjne Oarodka tworzone s3 2z  uwzglednienlem charakieru zadan
Odrodka i potrzeb spolecznych, w celu skutecznego | racjonalnego funkejonowania Ofrodka,

2. Komarki organizacyjne zobowigzane sq do wapdlpracy w celu realizacji zadaf Odrodka,

Rozdzial ITI
Zasady funkejonowanin Ofrodka

§7
I. Funkejonowanie Osrodka opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego

podporzgdkowania,
powierzonych zadan,

podziald czynnodei | indywidualne) odpowiedzinlnogci za wykonywanie

2. Pracy Odrodka kieruje Kierownik przy pomocy Pracownikéw, a w przypadku nieobecnodel
Kierownika osoba preez niego upowazniona. Pracownicy wykonujg polecenia sluzbowe wydawane
przez Kierawnika, o podezas jego nisobecnodci osoby upowanionej przez Kierownika,

§8
l.  Cezas prac Frln-nwlnikdw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy wynosi 40 godzin
tygodniows (od poniedzialkuldo pigtku),

2. Godziny pracy w Odrodku ustala Kierownik w formie zarzgdzenia,
3. Pracownicy socjalnl przyjmuja interesantdw;

- wdniroboeze w godzinach od 7' do 9% oraz od 149 da 15",




- praca w terenie odbywa sig w dni robocze w godzinach od 10" do 14% - godziny te mogg ulec
zmianie i sq dostosowywane do potrzeb,

- WYZNACZA sig PrZErwg pracy preezinaczong na spogycie positku, trwajgeg 15 minut od godz. 10% do
godz, 10" godziny te mogg ulec zmianie | sj dostosowywane do potrzeb,

4, Pracownicy Ofrodka przyjmujg interesantéw w dni robocze w godzinach pracy Odrodka,

5. Godziny pracy Placowki Wsparcia Dziennego —, Prawie jak w domu” ustalane sq w zaleznodei od
potrzeb. Czas pracy pracownikéw Placdwki Wsparcia Dziennego —, Prawie jak w domu™ zostaje
ustalony w wymiarze 5 godzin dziennie oraz 25 godzin tygodniowo (od poniedzialku do pigtku).

6. Godziny pracy Placowki ustala Kierownik w formie zarzgdzenia.

§9
I W sprawie skarg | wnioskdw, interesanci prayjmowani sy przez Kierownika: w kazdy poniedziatek
bedacy dniem pracy Osrodka w godzinach od 7 *- 15%, W pozostale dni robocze Kierownik
preyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach pracy Odrodka. W czasie
nieobecnosel Kierownika w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje osoba upowaznions przez

Kisrownika.

2. Wezysikie skargi i wnioski podlegajy rejestracji w rejestrze skarg | wnioskéw, kiéry prowadzi
Pracownik upowainiony w tym zakresie przez Kierownika,

3. Zalatwianie skarg | wnloskéw nastgpuje zgodnie z kodeksem posigpowania administracyjnego,

4. Pracownicy sj zobowigzani przyjad skarge i wniosek pod nieobecnodé Kierownika odnotowujge na
nim datg wplywu.

5. Pracownicy sy zobowinzani preyjaé wniosek lub skarge zlozong ustne do protokotu.

6. Pracownicy sq zobowinzani do niezwlocznego przekazania preyjetj skargi lub wniosku,

Kierownikowl,

7. Odpowiedzi na skargi | wnioski sporzgdza Kierownik, za wyjgtkiem skarg i wnioskéw do kiorych
rozpoznania pozostaje wiadciwy inny podmiot; wowezas Kierownik niezwlocznle preekazuje skarge
lub wniosek do organu wiidciwego,

§10

Pracownicy wspolpracujy z organizacjami spolecznymi, shuzby zdrowia, zakladami pracy, placéwkami
ofwiaty, czlonkami organizacji samorzpdowych, organizacjami pozarzadowymi | Instytucjami pokytku
publicznego w celu realizacji zadari Odrodka,



Rozdzial 1V
Obowigzki | prawa kadry kierowniczej Odrodka

g1l

. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Kierownika nalezy:

a) wydawanie decyz)l administracyjnyeh w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek, w tym zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanyeh preez Gming Miasto Jordandw oraz zadan
wiasnyeh Gminy Miasta Jordandw takze tych wynikajgeych z uchwal Rady Miasta Jordandw oraz
upowiainien i petnomocnictw wydanych przez Burmisirza Miasta Jordanow,

b) reprezentowanie Odrodka na zewnalre,

¢) wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkeji kierownika zakladu pracy w rozumieniu
przepisdw ustawy kodeks pracy,

d) realizowanie zadan wynikajgeych z uchwaly budzetowe), planu finansowego Odrodka oraz zadan
zleconych na podstawie wytyeznyeh przekazanych preez Wojewode,

¢) skladanie Radzie Miasta Jordandw corocznego sprawozdania z dzlalalnodel Odrodka,

f) podejmowanie ezynnosei zwigzanych £ zacigganiem zobowigzan na warunkach okredlonych tredeig
ptllmnmnnictwa udzielanego przez Burmistrza Miasta Jordandw,

g) realizowanie polityki kadrowej w Odrodku.

2. Kierownik upowaznia Pracownika Odrodka do wykonywania zadaf | obowigzkéw nalezacveh do
Kierownika, wynikajgeych 2z ninigjszego Regulaminu oraz 2z przepisow powszechnie
obowigzujgeego prawa, podezas nieobecnodci Kierownika w pracy. Do obowigzkdw | zadan
upowaznionego Pracownika nalezy wowczas zadanin | obowigzki szezepdlowo wskazane w tresci
upowaZnienia.

§ 12

Do zakresu zadan i kompetencji Gldwnego Kslggowego naleiy:

n) prowadzenie obstugl ksiggowej Odrodka zgodnie z obowinzujgeymi przeplsami,

b) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznyeh,

¢) sporzgdzanie dokumentac)i przeznaczonej dla ZUS i US,

d) prowadzente ksigg rachunkowyeh Odrodka,

) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Odrodka,

f) naliczanie | wyplata wynagrodzen pracownikom Odrodka, w tym: naliczanie innych nalefnodei,
zasilkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgceri od wynagrodzen oraz wykonywanie
pozostalych ohowigzkdw zwigzanyeh 2 obstuga wynagrodzen,

g) dokonywanie wsigpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarceych | finansowych z planem
finansowym, kompletnogci i rzetelnodel  dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarezych
i finansowych,

h) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarks finansowa Osrodka,



i) zatwierdzanie/podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych omz kontrasygnata zawieranych

uméw moggcych powodowné zobowigzania finansowe po stronle Odrodka,
j) wykonywanie innych nie wymienionych wyZej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewngirznych wydanych przez Kierownika nalezn do kompetencji Gléwnego Ksiggowego,

2.

3.
4.

§13
Nadzor nad prawidlowym funkejonowaniem Ofrodku sprawuje Kierownilk, a w czasie jego
nieobecnodei osoba upowazniona w zakresie wynikajgcym z zajmowanego stanowiskn, a w zakresie
spraw finansowych — Ksiggowy.
Kierownik pozostaje uprawniony do przeprowadzania kontroli w Ofrodku w zakresie prawidlowode|
Jego funkgjonowania ornz prawidlowosei realizac)i zadan nalegeyeh do Odrodka. W czasie
nieobecnosei osoba upowazniona przez Kierownika. Ksiggowy pozostaje upowazniony do
przeprowadzania kontroli w zakresie gospodarki finansowej Odrodka.
Na dowod dokonania kontroli, kontrolujgey opatruje dokument kontrolowany podpisem | datg,
Kierownik, osoba upowagniona przez Kierownika lub Ksiegowy w razle stwierdzenia w toku kontroli
nieprawidiowodel egzekwuje ich usunigele przez Pracownika odpowiedzialnego za powstanie
nieprawidlowosel. W przypadku stwierdzenia przez Ksiggowego naruszenia przepisow, Ksiggowy
niezwlocznie informuje o powyiszym Kierownika, a w czasie jego nieobecnofei - osobe
upowaznionj przez Kierownika.

Rozdzial V
Pracownicy Odrodka

514

Obowigzki | uprawnienia Pracownikéw reguluje szezegélowo Regulamin Pracy Migjskiego Osrodka
Pomogy Spolecene).

2. Wszystkie pisma wychodzgce z Odrodka podpisuje Kierownik lub osoba przez niego upowaniona.

3.

Powyzsze nie dotyczy sprawozdan, deklaracji i innych dokumentéw z zakresu prowadzenin
ksiggowodcl, niewymagajgcych podpisu Kierownika,

Pracownicy wykoniijg prace zgodnie z powierzonymi przez Kierownika obowigzkami.

4. SzczegOlowe zakresy czynnodei dla pracownikéw ustala Kierownik w formie pisemnej,

5.

Nieobecnego Pracownika zastgpuje inny Pracownik wyenaczony przez Kierownikn, a w czasie jepo
nleobecnodei - osoba upowazniona przez Klerownika.

Pracownicy mogy odbywaé podrize stuzbowe wylgeznie na podstawie pisemnego  polecenia
wyjazdu  sluzbowego podpisanego przez Kierownikn, n w czasie jego nicobecnodci - osobe
upowazniona przez Kierownika. Wyjazdy sg ewidencjonowane.



7. Pracowniey nie mogg opuszezaé miejsca Swindezenia pracy bez wezednigjszego uzyskania zwolnlenia
Kierownika | wpisania tego fakiu do ksigzki wyjaé,

8. Zwolnienia w celach prywatnych podlegajg odpracowaniu.

9. Pracownley zapognajg si¢ na biekgco z przepisami prawnymi dotyczgeymi powierzonyeh im
obowigzkow.

10, Pracownicy podnoszy i doskonaly swoje kwalifikacje w szezegblnodel poprzez korzystanie
z fachowych czasopism oraz udzial w szkoleniach.

§15

Za naruszenie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa ornz zasad bezpleczensiwa | higieny
pracy, Pracownicy ponoszq odpowiedzinlnosé porzadkows | dyseyplinarng wedlug zasad okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz w ustawie kodeks pracy.

& 16

I. Pracownicy sy zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, jakie powzigli
w zwigzki 2 wykonywaniem powierzonych im obhowigzkdw,

2. Pracownicy zobowigzani sq kierowaé sig dobrem oséb korzystajgeych 2 pomosy i ochrong ich débr
asobistych.

§17

W Odrodku obowinzujg nastgpujgce zasady organizacji pracy:
a) kaidy Pracownik jest zobowigzany potwierdzié swoje przyjécie do pracy przez zloenie
wiasnorgcznego podpisu na liscle obecnosel,
b) knzde opuszezenie | powrdt do Odrodka w trakcie czasu pracy powinno byé odnotowane w ewidencji
nieobecnodel w pracy: w ewidencji wyjéé shizbowych albo w ewidencji wyjéé prywatnych,
<) po zakonczeniu pracy, kazdy Pracownik zobowigzany jest uporzqdkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczyé powierzone mu dokumenty, pieczecie, sprgt | narzedzia,
d) Pracownik opuszezajgey miejsce dwiadezenia pracy juko ostatni zobowigzany jest do:
- sprawdzenia | zabezpieczenia wszelkich urzqdzen elektryeznyeh, zaworéw wodocingowych,
a tak#e innych znajdujgoych sie w budynku urzgdzen | mienia,
= zamknigein drzwi i okien,
e) w przypadku uzyskania przez Pracownika windomodel o wystgpieniu w Odrodku jakiejkolwiek
awarii, zobowigzany on jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Kierownika oraz przedsigwzigé mozliwe
dzintanin majgee na celu ograniczenie szkody.



10

518

Osrodek zatrudnia pracownikdw socjalnych proporcjonalnle do aktualngj liczby mieszkaficow Gminy
Minsta Jordandw, w stosunku jeden pracownik na 2 tysigce mieszkafcdw - 2 tym, Ze liezba
pracownikow socjalnych nie moze byé mnigjsza ni2 czterech pracownikow.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywanin i znlatwianie spraw

§19
|. Zasady | tryb wykonywania czynnodci kancelaryjnych przy zalatwianiu spraw regulowane sg
odrgbnymi przepisami zawartymi w Instruke)i Kancelaryjngj, jednolitym rzeczowym wykazie aki
oraz instruke)l w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnley akt,

2. Korespondencja wplywajgca do Odrodka rejestrowana jest przez referentéw opatrywana pisczatky
wplywi i odnotowana w kontrolee wplywu w nastgpujgcych dziennikach korespondencyjnych:

a) dziennik korespondencyjny nr 0121 —dla spraw dotyczgcych pomocy érodowiskowe) | dwiadezen,
dodatkdw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznyeh, Karty Dutej Rodziny, pomocy materialnegj
dla uczniow | calosei korespondenc)i wplywajgeej do Osrodka, w tym przesylek przekazanych
poczty elekironiczng.

b) dziennik korespondencyjny nr 0121/SR — dla spraw dotyczgcych éwindezen rodzinnyeh | funduszu
alimentacyjnego oraz calosei korespondencji wplywajgeej do Ofrodka, w tym przesylek
préckazanych poczty elektroniczng wynikajgeych z tych ustaw,

c) dziennik korespondencyjny nr 0121/SW ~ dla spraw dotyczgeyeh dwiadezen wychowawczych,
dwiadczenia ,.Dobry Start” oraz eatodel korespondencji wplywajacej do Odrodka, w tym przesylek
przekazanych poczty elekironiczng wynikajgcych z tej ustawy,

d) dzlennik karespondencyjny nr 0121/PWD - dla spraw dotyczacych Placdwki Wsparcia Dzlennego
oraz calosci korespondenc)i wplywajace] do PWD, w tym przesylek przekazanych poczty
elektroniczngl. Ogolne zasady posigpowania ze sprawami wniesionymi do Odrodka okredla kodeks

postgpowanin administracyjnego oraz przepisy szczegdlne, Pracownicy sy zobowinzani do
rozpatrywania spraw bez zbednej zwloki,

3. Odpowiedzialnodé za wrminowe realizowanie obowigzkéw ponoszg Pracownicy zgodnie
£ ustalonymi zakresnmi ohowinzkdw,



Rozdzial VII
Postanowienia koficowe

§20
Kierownik wydaje wewngtrzne znrzpdzenia, instrukeje i okdlniki.

§ 21
I.  Kierownik, a w razie jego nieobecnodei osoba upowaniona podpisuje:
a) zarzgdzenia, instrukeje, okdlniki,
b) pisma skierowane do Rady Miasta | jej organdw,
¢) pisiia kierowane do organdw administracji publicznej i spddw,
d) odpowiedzi na wnioski, skargl, plama wplywajgce od klientdw pomocy spolecznej,
€) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie 2 upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza oraz Radg Miasta,

2. Do wylgezne] kompetencil Kierownika nalety podpisywanie dokumentdw wynikajaeyeh ze
stosunku do pracy z Pracownikami zgodnie z Kodeksem Pracy,

§22
Dzien 21 listopada jest Dniem Pracownika Socjalnego.

§23
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Odrodka usiala  Kierownik
w drodze zarzqdzen.

§ 24
Traci moe Regulamin Organizacyiny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2014 z dnia 7.01.2014r.
zmieniony zarzqdzeniami: nr 7/2016 z dnia 20.10,2016, Nr 1/2018 2 dnia 2.01.2018 i Nr 1/2019 z
24.06,2019r, roku.

§ 25
Regulamin moze byé zmieniony lub uzupelniony wylacznie w trybie, w jakim zostal uchwalony.,



