Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1139/MOPS/09
Prezydenta Miasta kdzierzyn-Kozle
z dnia 8 stycznia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie — Kazlu

DZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jedngsbkganizacyjg gminy Kedzierzyn - Kale.

§2

Niniejszy regulamin okrga:

1)
2)
3)
4)

organizaagj Osrodka,

zasady funkcjonowaniadtbdka,

struktug Osrodka,

schemat organizacyjny stan@ey zat. Nr 1 do Regulaminu.

§3

1. Zadania Miejskiego $odek Pomocy Spotecznej wedkzierzynie — Kalu okrela Statut

Osrodka.

2. Siedzily Osrodka jest miasto &dzierzyn — Kdle, ul. Mikotaja Reja 2a.

§4

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej weHzierzynie - Kdlu, zwany dalej @odkiem, dziata
na podstawie :

1) przepisOw 0 samagdzie gminnym,

2) przepiséw 0 pomocy spotecznej,

3) przepiséw o finansach publicznych,

4) Statutu Miejskiego €@odka Pomocy Spotecznej wezierzynie — Kalu,
5) niniejszego Regulaminu.



§5
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie enalprzez to rozumie Statut
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w c¢#zierzynie — Kalu obowizujacy w dniu
zatwierdzenia Regulaminu.
8§86
1. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséawar pracy, ktorym kieruje
jednoosobowo Dyrektor.
2. Bezpdrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Prezydent na@as

§7

1. System kancelaryjny oraz klasyfikacreczow akt Gsrodka regulyj odrebne przepisy.
2. Dziatalng¢ kontrolmp w Osrodku regulug odrebne przepisy.

DZIAL |l
Zakres dziatania Gsrodka

Rozdziat 1
Kierownictwo Grodka
88

1. Dyrektor kieruje dzialalrmia Osrodka, reprezentuje dbdek na zewsgtrz i jest
odpowiedzialny za jego dziataléo

2. Dyrektor kieruje pracOsrodka przy pomocy zagicy i kierownikow dziatow.
3. W razie niemgnaosci petnienia obowgzkow stizbowych przez Dyrektora zggistwo obejmuje
Zastpca Dyrektora, a w dalszej kolefm Kierownik Dziatu Administracyjnego i Gtowny
Ksiegowy.

§9

Do zada Dyrektora w szczegoldoi nalery:

1. Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznyetarunkéw dziatalntxi
Osrodka celem realizacji jego zada

2. Sprawowanie nadzoru nad realizezada Osrodka.



10.

Zastpca

Ustalanie wynikajcych z  przepisow prawa pracy Regulamindéw ,zakres
obowigzkéw Zas¢pcy Dyrektora i Kierownikow dziatéw.

Inspirowanie przedswzie¢ spotecznych w zakresieodkdéw pozabuzetowych
przeznaczonych na pomoc spotegzn

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, krytyki prasowejairanych sygnatow od
mieszkacow miasta.

Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia Kkikacji przez pracownikéw
Osrodka.

Prowadzenie polityki kadrowe;.
Sporzdzanie planéw rozwoju pomocy spotecznej na obszdaizdania.

Whnioskowanie o zabezpieczenigodkédw finansowych na pomoc spotegzn
i realizacg innych zada Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania

Planowanie i realizowanie przegszig¢ zwigzanych z obronri@ia cywilng
w zakresie okrdonym odgbnymi przepisami.

Zastpca Dyrektora
§10

dyrektora wykonuje zadania powierzone przezekigra i ponosi przed nim

odpowiedzialnéc.

Do zada

1.

§11
Zastpcy Dyrektora naley w szczegolngci:

Bezpéredni nadzor nad pra®ziatow: Pomocysrodowiskowej, Ustug
Opiekuiczych,Swiadczé, Domow Dziennego Pobytu.

. Zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksdwyzwigzan probleméw

wynikapcych z zada Osrodka.

. Koordynacja w powierzonym zakresie pracy dziet&ontrola ich dziatalnéci.
. Zapewnienie realizacji obogziujacych aktow prawnych i wynikagych z nich zada

. Ewidencja odwota



6. Udziat w opracowaniu projektu hietu Grodka.
7. Analiza i opiniowanie wnioskow w sprawie udambswiadczé pomocy spoteczne.
8. Sporadzanie sprawozdawcgd w zakresie udzielaniwviadczé pomocy spotecznej.

9. Opracowywanie okresowych analiz i zgtaszaswoich propozycji Dyrektorowi
Gsrodka.

8§12
Gtowny ksggowy

1. Gtowny ksegowy odpowiada za dyscyplin budzetows, sprawy majtkowe i
niemaptkowe MOPS oraz prowadzenie obstugi kasowej i bamkav zakresie realizacji
gotowkowych i bezgotowkowych operacji, w tym takskuteczg windykacg naleznosci.

2. Gléwny kskgowy sprawuje bezgoedni nadzér nad Dzialem kgiowaosci i jest

jednoczénie jego kierownikiem.

Rozdziat 2
Struktura Organizacyjna ©odka
§13
1. Struktug organizacyjna €odka tworz:

1) Dziat PomocySrodowiskowej
2) Dziat Ustug Opiekiaczych

3) Dziat Swiadcze

4) Dziat Ksiegowasci

5) Dziat Administracyjny

6) Domy Dziennego Pobytu

7) Radca prawny.

2 Dziat PomocySrodowiskowej tworg :
1) kierownik,
2) pracownicy socjalny,
3) specjaléci pracy socjalnej,
4) specjaléci pracy z rodzi.



3. Dziat Ustug Opiekfuczych twora:
1) kierownik,
2) opiekunki,
3) pielegniarki,
4) specijalista ds. fizjoterapii,
5) pracownik administracyjny.

4. Dziat Administracyjny tworz
1) kierownik,
2) pracownicy administracyjni,
3) stanowisko ds. BHP,
4) informatyk,
5) robotnicy.

5. Dziat Kskgowdci tworzy:
1) gtéwny ks¢gowy,
2) ksegowi,
3) kasjer.

6. DziatSwiadcze tworza pracownicy administracyjni.

7. W Domach Dziennego Pobytu zatrudnieni s
1) kierownicy,
2) intendenci,
3) instruktorzy terapii zgciowej,
4) instruktorzy ds. kulturalno —swiatowych,
5) szefowie kuchni,
6) kucharze,
7) robotnicy wykwalifikowani.

Rozdziat 3
Kierownicy Dziatow
§14

1. Kazdym dziatem kieruje kierownik, ktory dziata w zakie spraw powierzonych przez
Dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzigko

2. Kierownicy dziatdbw g odpowiedzialni przed Dyrektorem za naty organizagj pracy
i sprawne wykonywanie powierzonych im zadaw szczegélrigi za:
1) efektywn prag dziatu,



2) ksztattowanie zasad etyki zawodowej podlegiyeipracownikow

i sumienne wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystanieodkow pracy, unowoczaianie form i metod pracy,

4)

wiaciwg atmosfeg pracy i stad poprave warunkow pracy.

3. Kierownicy dziatbw maj obowizek:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kierowa& dziatalngcig dziatow zgodnie z przepisami prawa

oraz zasadami organizacji pracy,

zatatwi& indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich dzwattamach udzielonych
upowanien,

prawidtowo organizowsprae dziatu oraz stanowisk pracy,

dokonywa odpowiedniego podziatu pracy,

ustald zakresy czynriei pracownikéw dziatu,
nadzorowaprzestrzeganie przez pracownikdéw dyscypliny

i poradku pracy oraz zachowania tajemnicyzblowej,
przeprowadzakontrok efektow pracy podlegtych pracownikéw,
informowa Dyrektora Grodka o stanie realizacji zatlaoraz o potrzebach
zwizanych z funkcjonowaniem dziatu,

organizowé okresowe narady pracownikow dziatlu na tematyzane

z realizag zada Osrodka.

4. Kierownik Dziatu PomocySrodowiskowej dokonuje, stosownie do potrzeb, w fierm
decyzji, podziatu pomdzy pracownikdéw socjalnych terenu miasta na rejony.

5. Pracownicy socjalni obstugigy rejony na terenie jednej dzielnicy miasta twgarespot,
ktorym kieruje kierownik zespotu podpadkowany stiabowo kierownikowi Dziatu
PomocySrodowiskowe;.

DZIAL 1
Funkcjonowanie Gsrodka

Rozdziat 1
Szczegotowe zakresy dziatania dziatow

§15

1. Do zakresu dziatania Dziatu Pomdinpdowiskowej nalgy w szczegdIngci:

1)

2)
3)

rozpoznawanie potrzeb jednostkowychsiodowiskowych; diagnozérodowiskowa i
sporzdzanie wywiadéwérodowiskowych,

wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jeoos/ch isrodowiskowych,
organizowanie i prowadzenie dziatadnbsocjalnej zmierzagej do poprawy sytuacji
0s06b, rodzin i grup wymagajych pomocy,



4) propagowanie wzorOw zachowawzmacniggcych dyzenie do samodzieldoi
jednostek, rodzin i grup,
5) inicjowanie dziata zapobiegawczych degradacji jednostéfodowisk,
6) otwartg¢ na nowe zagtenia spoteczne, przeciwdziatanie im i poszukiwaroerych
rozwigzan,
7) aktywizowaniesrodowiska lokalnego w celu petniejszego zaspokaejg@aitrzeb,
8) ewidencjonowanie potrzeb rejonéw opiékaych,
9) ocena realizacji i skuteczém planéw pomocy,
10) opracowywanie planéw potrzétodowiskowych,
11) wspotpraca z samagdem terytorialnym, administracj rzadows, instytucjami,
zaktadami pracy, placowkamiwiaty, stwby zdrowia, organizacjami pozadowymi
w celu rozpoznania i zaspokajania potrzeb,
12) prowadzenie specjalistycznej pracy socjalnej —kPEomocy Rodzinie,
13) realizacja pracy socjalnej, szczegolnie w zakresie
a) zmniejszania zjawiska bezrobocidaréd klientdw pomocy spotecznej,
b) wzmacniania aktywniei i samodzielnéci osob,
c) integracji osOb niepetnosprawnych zeodowiskiem, zwlaszcza o0séb
chorych psychicznie,
d) ograniczenia negatywnych skutkédw alkoholizmu i idmy zjawisk
patologicznych,
e) przeciwdziatania zjawiskom przemocy fizycznej i moej w rodzinach,
f) wypelniania zajcznika do wywiaduérodowiskowego ,Niebieska Karta”,
g) integracji 0séb opuszczaych zaktady karne zZgodowiskiem,
h) pomocy wychodzeniu z bezdonseg
i) wspierania procesu integracji cudzoziemcéw, ktoraano w RP status
uchodwcy.
14) prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej polagajgtownie na:
a) reintegracji zawodowej i spotecznej oséb bezrobatny
b) organizacji dziata o charakterze zatrudnieniowym w tym:

* przygotowywanie i wdrzanie  programéw  zatrudnienia
tymczasowego bezrobotnych, m@jch na celu pomoc
bezrobotnym w znalezieniu pracy,

* pomoc bezrobotnym w znalezieniu pracy na czasstmg lub na
czas wykonywania oks®nej pracy, w peinym lub niepetnym
wymiarze pracy, u pracodawcow, wykonywania ustugodstawie
umoéw cywilnoprawnych,

C) organizacja dziatao charakterze terapeutycznym,

d) organizacja dziafa o charakterze samopomocowym w zakresie
zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych,

e) przygotowywanie bezrobotnych do peclp pracy, poprzez podnoszenie
ich aktywndci na rynku zatrudnienia,

f) poradnictwo prawne.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Ustug Opiékmych naley w szczegoélngci:

1) organizowanie ustug opiekazych w miejscu zamieszkania:
a) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,



b)
c)

ustugi pietgnacyjne i rehabilitacyjne,
ustugi specjalistyczne dla oséb z zaburzeniamilpsgaymi,

2) organizacja rehabilitacfirodowiskowej zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

3) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekaych i rehabilitacji zgodnie
z potrzebami os6b oddych tymi formami pomocy,

4) wspoipraca z rodzini najblizszymi srodowiskiem osob obfych pomog w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

5) wspdipraca z pracownikami socjalnymi, lekarzamiglggniarkami rodzinnymi oraz
specjalistami, a tade z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi

6) ostateczne przygotowywanie decyzji administracyingcprzyznaniu #dz odmowie
przyznania pomocy w formie ustug opigkych,

7) pobieranie odptatrici za ustugi opiekfcze i terminowe rozliczanie ¢sz Dzialem
Ksiegowasci,

8) swiadczenie ustug specjalistycznych dla osdb chgrg@petnosprawnych
oraz z zaburzeniami psychicznymi.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjnegtemaw szczegolngci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych datypych organizacji i
funkcjonowania Grodka,

przedstawianie wnioskow Dyrektorowi w sprawach aigacyjnych Qrodka
majcych na celu usprawnienie pracyr@dka,

obstuga szkolkei narad pracownikow @odka, sporgzdzanie protokotow i ich
ewidencja,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

ochrona danych osobowych oraz nadzor nad przesmisg tajemnicy
stuzbowej,

administrowanie lokalnsiech komputerovy,

nadzorowanie eksploatacji funkcjonaych systeméw informatycznych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobdowyénformacii
niejawnych,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

2) w zakresie kadr i szkolenia:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracowmik8rodka z wyhczeniem
spraw Dyrektora,

prowadzenie spraw zyzanych z polityl ptacow i rezervg kadrows,
prowadzenie spraw zyganych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu
ptac,

prowadzenie spraw zyganych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnyccpwnikéw,

opracowywanie analiz i informacji oraz spgtzanie sprawozdadotyczcych
spraw kadrowych odka,

prowadzenie pagiowar wyjasniajacych na polecenie Dyrektora lub Zgsty
Dyrektora w zakresie dyscypliny pracy prankow Osrodka,



h) realizacja zadazwigzanych z zapewnieniem najgego stanu bezpieczstwa
i higieny pracy,

J) prowadzenie spraw zwdanych z zatrudnianiem oséb niepetnosprawnych i

sprawozdawczgiag PFRON;
3) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespongiesraz przesytek,

b) wysytanie korespondenciji i przesyiek,

c) obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, kserolkokii

d) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraalizowanych przez
Osrodek oraz kierowanie ich do dziatdbw - stanowiskgyr wigciwych do
zalatwienia sprawy;

4) w zakresie spraw gospodarczych:

a) gospodarka budynkiem administracyjnym  oraz lokaldsiurowymi w
Osrodku,

b) planowanie i realizacja remontow kapitalnych izZh@ych oraz konserwacja
budynku administracyjnego,

c) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochronydud@irodka,

d) gospodarka odzig robocz,

e) wdrazanie postpu technicznego w zakresie mechanizacji prac biycbw

f) konserwacja mienia biurowego,

g) prowadzenie spraw zwdanych z piecgxiami, tablicami i oflagowaniem
Osrodka,

h) zapewnieniedcznaici przewodowej, telefaksowej dla potrzekr@ika,

i) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpistze i higieny pracy oraz
zabezpieczenia parowego w budynkachséddka,

]) prowadzenie biblioteki i skladnicy akt MOPS zgodnie
z obowpzujacymi  przepisami,

k) prenumerata wydawnictw wdowych, prasy i literatury fachowej,

[) prowadzenie ewidencji ksgozbioru,

m) prowadzenie wszystkich przeesizie¢ okreslonych odebnymi przepisami
dotyczcymi obrony cywilnej;

1) w zakresie obstugi informatyczne;j:

a) administrowanie lokatn siech komputerow: systemy POMOST, PLATNIK,
FINANSE i KSIEGOWGSC, KADRY i PLACE i inne,

b) prowadzenie ewidencji sptzi komputerowego i wypogania pomocniczego,

c) ustalanie potrzeb w zakresie sgitckomputerowego, planowanie inwestycji,

d) zabezpieczenie bigcej konserwacji i zaopatrzenia w materiaty eksglogne,

e) prowadzenie ewidencji licencji, oprogramowania, ikdpezpieczéstwa oraz
dokumentacji informatycznej,

f) archiwizowanie zbiorow wedtug oboazujacych przepisow,

g) opracowanie i bigca aktualizacja strony internetowej MOPS,

h) prowadzenie statystyki oraz wspotpraca informatgcza jednostkami
nadzorugcymi,

i) nadzoér nad ochrarzasobow informatycznych, kontrola zabezpiécze



4. Do zakresu dziatania Dziatlu Kgowasci nalery w szczegOlnéci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

opracowywanie projektu budtu Grodka oraz koordynacja czyném z tym
zwigzanych,

opracowywanie szczegotowego podziatu teid,

biezaca analiza realizacji badtu oraz wnioskowanie niegtinych zmian w buikcie,
opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowyehywotujacych skutki
finansowe dla buiktu Grodka,

prowadzenie rachunkowo budzetu i ewidencji majtku Osrodka,

gospodarka drukanicistego zarachowania,

przeprowadzanie i dokumentowanie inwentaryzaciji,

wyjasnianie r@nic w dokumentacji rachunkowej,

sporadzanie sprawozdawcgd z realizacji budetu,

10) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkdwavykonywanych przez

poszczegOlne dziaty,

11) windykacja wierzytelnéxi,
12) prowadzenie kasy $odka,
13) prowadzenie ewidencji wypogenia budynkoéw i pomieszcazew $rodki trwate i

przedmiotow nietrwatych,

14) naliczanie, dokumentacja i ewidencja ptacowa:

* sporadzanie list, ptac, sprawozala wydatkowanigrodkow na ptace,

» prowadzenie kartotek wynagrodzei dokumentacji z zakresu zasitkdw
chorobowych, opiekiczych, macierziskich, rehabilitacyjnych,

» prowadzenie dokumentacji zyzianej z naliczaniem i odprowadzaniem
skladek na ubezpieczenie: emerytalno-rentowe, zolmey chorobowe,
wypadkowe,

» naliczanie i odprowadzanie podatkéw,

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikowddka,
16) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zaopadrpezy zastosowaniu procedur

zamoOwie publicznych.

5. Do zakresu dziatania Dziafiwiadczeé nalery w szczegoIngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb kliemt@®srodka oraz prowadzenie
dokumentacii,

sporzadzanie list optat, wyptat zasitkow i przekazoéw piezych, zgodnie
z podgtymi decyzjami,

sporadzanie przelewdéw w celu realizacji pomocy w nagurz

zatatwianie formalngci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu,

przygotowywanie umow dotygezych realizacji form pomocy przewidzianych
przepisami,

sporzdzanie list wyptat z tytutu prac spoteczniezytecznych,

analiza i gromadzenie dokumentacji przekazywanegepr Dziat Pomocy
Srodowiskowe;j,

nadzor nad prawidtowégia dokumentacji niezfinej do przyznani@wiadczenia,

10



9) przestrzeganie realizacji planéw finansowych w poyrgpotecznej,

10) opracowanie decyzji przyzragych, odmawiajcych oraz zmieniggych w sprawie
swiadcze,

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, zlecsprawienia pogrzebu wraz z
dokumentagj,

12) wydawanie biletébw kredytowanych,

13) opracowywanie zgtosaei deklaracji rozliczeniowych na ubezpieczenia spohe i
zdrowotne dla klientéw MOPS,

14) nadzor nad terminowym sp@dzaniem aktualizacji wywiadowodowiskowych,

15) nadzor nad prawidtowym deggzaniem wydanych decyzji administracyjnych,

16) sporadzanie informacji w sprawi@viadczeé niepiengznych dla realizatoréw,

17) kontrola merytoryczna realizagjviadcze niepiengznych.

6. Do zakresu dziatania Domoéw Dziennego Pobytuayale

1) podejmowanie dziata stuzacych utrzymaniu pensjonariuszy w ich naturalnym
srodowisku i przeciwdziatanie instytucjonalizaciji,

2) zaspokajanie potrzeb bytowych poprzez zapewniergepibcznego miejsca do
wielogodzinnego przebywania i godnegodgmnia czasu, zapewnienie odptatnego
positku w czasie pobytu, udephienie uradzen i srodkow shigcych do utrzymania
higieny osobistej,

3) swiadczenie ustug opiekiegzych polegajcych na udzielaniu pomocy w
podstawowych czynrigiach zyciowych, podnoszenia sprawdod i aktywizacja
pensjonariuszy,

4) udzielanie pomocy w zatatwieniu spraw osobistyate¢gdowych,

5) umazliwienie realizacji potrzeb kulturalnych, rekreagygh i towarzyskich m. in.
poprzez organizagj uroczystéci okolicznagciowych, swiat, wspolny udziat w
imprezach kulturalnych, turystycznych, dgstdo prasy, biblioteczki, TV, telewizji
kablowej, itp.,

6) udzielanie porad i wsparcia oraz #iwosci uczestniczenia w grupach wsparcia,
grupach samopomocowych,

7) rozbudzanie zainteresowa

7. Radca prawny wykonuje swoje zadania zgodnie z @stadnia 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych ( DzU. z 2002r., Nr 123, poz. 1059) i teado zakresu dziatania Radcy
prawnego naley w szczegolngci:

1) opiniowanie projektow aktéw prawnych wydawanychgarbyrektora,

2) prowadzenie doradztwa prawnego dla dzialtbw MOPS,

3) informowanie 0 zmianach w oboyziujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
Osrodka,

4) informowanie Dyrektora o dostrzenych uchybieniach w dziataléad Osrodka
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tyclyhieh,

5) reprezentowanie €odka przed gdlami powszechnymi na podstawie pethomocnictwa
udzielonego przez dyrektora@dka.
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Rozdziat 2
Zasady wspotpracy dziatow
§16

1. W przypadku prowadzenia spraw wchgdzh w zakres dziatania kilku dziatow majne

obowgzek wspétdziatania.
2. Dyrektor mae wyznaczy dziat wiodicy lub koordynatora, do ktérego naje zatatwienie

sprawy w ostatecznej formie.
3. Dziat wiodicy, lmdz koordynator po zebraniu nieginych materiatéw referuje spraw

Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, spdea sprawozdaniagtz ostateczny dokument
i przedstawia go do podpisu Dyrektora.

Rozdziat 3

Obowigzki pracownikow

§17

1. Do obowazkdéw pracownikow Grodka naley:

1) przestrzeganie obowdujgcych w Grodku regulaminow,
2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

3) przestrzeganie przepisOw prawa pracy,

4) podnoszenie poziomu wiedzy ogolnej i zawodowe] @@egomdaci przepiséw prawa
stosowanych w dziataldoi Osrodka,

5) wykazywanie st@zebnej postawy wobec interesantéw oraz przestrzegaasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych i pracownika sarpdowego,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy naiswstanowisku pracy,
7) wykonywanie zad@az naleyta starannécia,

8) udzielanie interesantom porad w zakresie swojegmaiia,

9) przestrzeganie przepisow bhp i pzpo

10) dochowanie tajemnicy stbhowej w tym réwnie ochrony danych osobowych.
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Rozdziat 4
Zasady zagpstw
§18

W razie niemanacsci petnienia obowdzkow stizbowych przez Dyrektora - zgpistwo obejmuje
Zastpca Dyrektora a w dalszej koleguod Kierownik Dziatu Administracji i Giowny kggowy.

§19

1. W czasie planowanej nieobeéaip kierownika dziatu zagpuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora na wniosek kierownika dziatu.

2. W razie innej nieobecia Kierownika dziatu oraz w przypadku nieammsci wykonywania
zasgpstwa przez pracownika o ktdrym mowa w pkt 1 Kiemdwa dziatu zaspuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

§ 20
1. Kierownicy dziatéw odpowiadajza zorganizowanie zggistw nieobecnych pracownikéw,

tak aby nie dopgi¢ do zakiocé w pracy MOPS lub powstania zaleggow zatatwianiu
spraw.

2. Kierownik Dziatu Pomocgrodowiskowej w przypadku nieobecitd pracownika socjalnego
wyznacza imiennie zagistwo na rejonie i decygpwop przekazuje za podpisem pracownikowi
socjalnemu oraz przekazuje do wiadéonoDyrektorowi i Kierownikowi Dziatu
Administracyjnego.

Rozdziat 5
Podlegta¢ shebowa, aprobata i podpisywanie pism
§21

1. Dyrektor Grodka jest kierownikiem zaktadu w rozumieniu prizép prawa pracy.
2. Pracownicy Grodka podlegaj Dyrektorowi Grodka:

1) bezpdrednio - Zasjpca Dyrektora, Gtowny Ksgowy, Kierownik Dziatu
Administracyjnego, Radca prawny,

2) pasrednio - Kierownicy Dziatow: Pomocgrodowiskowej, Ustug Opiekiczych, Domow
Dziennego Pobytu i pozostali pracownicyr@ika,
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3) kierownicy Dziatéw: PomocySrodowiskowej, Ustug Opiekiczych, Domoéw Dziennego
Pobytu, pracownicy DziatlSwiadczeé podlegag bezpgrednio Zasipcy Dyrektora i przed
nim ponosz odpowiedzialné¢ za realizagj zada,

4) pracownicy dziatow podlegapezpdrednio kierownikowi dziatu i przed nim odpowiadaja
realizacg zada.

§ 22
1. Do podpisu Dyrektora {Lodka zastrzegasi

1) zaradzenia wewatrzne i decyzje Dyrektora,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miasta,
b) organéw administracji srlowej i samoradowej,
c) prokuratury,
d) sadow,
e) redakcjisrodkdw masowego przekazu,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) decyzje administracyjne w rozumieniu przepiséodiksu pogpowania— w ramach
udzielonych upowanien,
5) dokumenty powoddgge zobowazania finansowe.

2. Do kierownikow dziatow nafgy podpisywanie:
1) pism w sprawach natgcych do zakresu dziatania dziatow z wtigem zastrzeonych
dla dyrektora,
2) organizacyjnych dziatu.
3. Pracownicy dziatéw podpisyj
1. sporzdzone przez siebie wywiady, notatki ddowe i pozostale pisma nie
zastrzeone do podpisu Dyrektora i Kierownikow.

§23

1. Projekty pism zastrzenych do podpisu Dyrektora powinnydgarafowane na kopii pisma
przez osopsporadzapcs jego projekt.
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Rozdziat 6
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
oraz zatatwianie skarg i wnioskéw
§24
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow wroOku odbywa i zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pggbwania administracyjnego oraz przepisami szczegdiln
§25
1. Dyrektor lub Z-ca Dyrektora przyjmajinteresantow w kaly poniedziatek od godz. 13.00
do godziny 15.00, a w przypadku gdy poniedziatedt pgniem wolnym od pracy w die
nastpny — od godziny 13.00 do godziny 15.00, w mipotrzeby w obecriai pracownikéw
Osrodka.

2. W przypadku nieobecsoi os6b wymienionych w ust. 1 interesantéw przyjrkiprownicy
merytorycznych dziatow.

Rozdziat 7
Postanowienia kécowe
8 26

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezyderdstsl kedzierzyn-Kale.

Regulamin zostanie wprowadzony zycie Zaradzeniem Dyrektora @odka.
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