Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnegér@dka Pomocy Spotecznej w Nowym
Korczynie okréla organizag wewrgtrzng Osrodka, zakres zadana poszczegolnych
stanowiskach pracy oraz zasady funkcjonowania.

§2

llekro¢ w Regulaminie Miejsko Gminnego st@dka Pomocy Spotecznej w Nowym
Korczynie jest mowa o:

- Oérodku — naley przez to rozumie Miejsko Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w
Nowym Korczynie,

- Regulaminie — nalg przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie,

- Kierowniku — naley przez to rozumie Kierownika Miejsko Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Nowym Korczynie,

- Burmistrzu - nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn,

- Radzie Miasta — natg przez to rozumieRad; Miasta w Nowym Korczynie,

- Pracownikach — naky przez to rozumie pracownikow zatrudnionych w Miejsko
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie.

§3

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw bez wzdl na rodzaj wykonywanej pracy

i zajmowane stanowisko. Pracownicy $raktowani rowno w zakresie naania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awaas@ oraz dogpu do szkolenia

w podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegétmobez wzgtdu na pté, wiek,
niepetnosprawni, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas ckoay lub nie
okreslony albo w petnym lub nie petnym wymiarze czasagyr

Ogodlne zasady funkcjonowania O $rodka
§4

1. Gsrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego Kkieidiwa, shibowego
podporadkowania, podziatu uprawnig obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialéed
Zwiazanej z wykonywaniem zafla

2. Gsrodek dziata na podstawie obagiljacych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej w
Nowym Korczynie, Statutu, zegdzen Burmistrza oraz zasdzen Kierownika.

3. Gérodek jest jednostkorganizacyja Gminy Nowy Korczyn nieposiadgja osobowdci
prawnej powotam do realizacji zadawtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajacych z obowizujacych przepiséw prawa.

4. Gsrodek mae realizowa rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
5. Gsrodek mae realizowd inne zadania wynikage z programow, porozuntigprojektéw
UE oraz rozwijé nowe formy pomocy spotecznej.



6. Podstawowym zadaniemsi@dka jestswiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyggenia trudnych sytuacjiyciowych, ktorych nie sw
stanie pokonawykorzystuac wtasne maliwosci, srodki i uprawnienia.

7. Celem dzialaln@i Osrodka jest zaspokajanie niezimych potrzeb zyciowych
mieszkacdéw, przeciwdziatlanie powstawaniu i rozwijaniug sproceséw marginalizacji
spotecznej oraz w miamazliwosci doprowadzanie dgyciowego usamodzielnieniagsdsob

i rodzin oraz ich integracji zeéodowiskiem.

8. Nadzor nad biaca dziatalngcia Osrodka sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Nowy
Korczyn, a w zakresie zaflaleconych Wojewod&wictokrzyski.

§5

1. Siedziba &odka znajduje giw Nowym Korczynie, ul. Buska 7.

2. Obszarem dziatanias@dka jest Gmina Nowy Korczyn.

3. Gsrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséawarpracy.

4. Prawa i obowizki pracownikéw GQrodka reguluyj przepisy ustawy o pracownikach
samoradowych, kodeksu pracy, ustawy o pomocy spoteczasjawy o0 wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zagicze,.

5. Gdrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samadzie gminnym i pracownikach samadowych,

2) ustawie o finansach publicznych i rachunkéeio

3) przepisach prawa pracy,

4) zaradzeniach wewgtrznych,

5) kodeksie pogpowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjnej,

7) niniejszym regulaminie,

8) innych przepisach szczegolnychlijgak stanowa.

6. Szczegotowe zagadnienia dotywz funkcjonowania €odka reguluje Kierownik
w zarzdzeniach wewgtrznych.

7. Gsrodek dziata w oparciu o ngpujace zasady:

1) praworadndasci,

2) stuzebndaci wobec spoteczriai lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy, kontroli wewtnznej,

5) podziatu zadamiedzy poszczegodlne stanowiska pracy,

6) wzajemnego wspotdziatania.

Rozdzat I
Struktura organizacyjna O srodka
§6

1. W strukturze organizacyjnejs@dka wyodegbnia s¢ nhastpujace stanowiska pracy:

1) Kierownika Grodka,

2) Giowny Kskgowy,

3) Pracownicy socjalni - wieloosobowe stanowiskacyr (Grodek zatrudnia pracownikéw
socjalnych proporcjonalnie do liczby ludiwd gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy na 2 @0€szkacow lub proporcjonalnie do
liczby rodzin i oséb samotnie gospodanyich, obgtych praa socjalm w stosunku jeden



pracownik socjalny zatrudniony w petnym wymiarzasz pracy na nie wiej niz 50 rodzin i
0s6b samotnie gospodagcych. Grodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie
mniej niz 3 pracownikow socjalnych (art. 110 ust 11 i u&u$tawy o pomocy spotecznej)

4) stanowisko dsswiadcze rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) stanowisko dsswiadczenia wychowawczego,

6) stanowisko asystenta rodziny (zatrudnienie wtesyge zadaniowego czasu pracy lub
umowy zlecenia).

7) stanowisko aspirant pracy socjalnej,

8) opiekunki $wiadczice ustugi opiekocze w miejscu zamieszkania 0sOb tego
wymagajcych.

2. Dopuszcza simazliwosé tworzenia nowych miejsc pracy ws@dku w zalenosci od
potrzeb Grodka, w celu realizacji zadaokrelonych w przepisach prawa w ramach
posiadanycBrodkéw finansowych.

3. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy stfse odrebne zakresy czynioi
pracownikow Qrodka.

87
Kierownik

1. Gsrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Giéwnego Kgowego i reprezentuje go na
zewmntrz na podstawie udzielonych przez Burmistrza upowea i peinomocnictw.

2. Kierownik podlega sttbowo Burmistrzowi Miasta i Gminy Nowy Korczyn.

3. Kierownik Girodka jest zwierzchnikiem sthowym w stosunku do pracownikows@dka

i wykonuje czynnéci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik sktada Radzie Miejskiej coroczne spoadanie z dziatalnei Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

5. Kierownik odpowiada, za realizagpowierzonych zada organizagj i skutecznéc¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie zamdzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w zakresie
dotyczicym prowadzonych spraw.

§8

Do podstawowych obowtkéw i uprawni@ Kierownika Grodka naley kierowanie
realizacy zada Osrodka w oparciu 0 obowzujace przepisy prawa, a w szczega@icio

1) koordynacja i nadzoér na pegracownikdéw Qrodka,

2) wydawanie z upowaienia Burmistrza decyzji administracyjnych w spaav pomocy
spotecznej i innych powierzonych zada

3) wydawanie przepisow wewtnznych w sprawach organizacji i funkcjonowanigd@lka.

4) racjonalne gospodarowari®dkami finansowymi zgodnie z obayzujacymi przepisami,
5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasgyprgorzestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych Pracownikéw,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) wiaciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowejdgalno-bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obanujace przepisy,

9) ksztaltowanie polityki finansowe] w oparciu o sady gospodarki finansowej
obowiazujacej jednostki bugetowe,

10) okr&lenie zakresu obowzkdw i uprawni@ na stanowiskach pracy,

11) gospodarowanie mieniensi©dka,

12) opracowanie planow finansowych i wdave gospodarowanie finansamérodka.



§9

1. Kierownik wspoétdziata z RadViejska i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania
zada okreslonych w szczegolrimi poprzez:

- przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w medie dotycacym dziatalndci i
funkcjonowania ®odka,

- rozeznawania i spogdzanie wykazu potrzeb mieszidw Gminy w zakresie pomocy
spotecznejswiadcze rodzinnych, wychowawczych i innych,

- informowanie Burmistrza o zagreniach problemami spotecznymi wgstijacymi w
Gminie,

- Opracowywanie rozwzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

- opiniowanie wnioskéw i umow z zakresu pomocy spobeg zleconych przez Burmistrza,

- Kierownik wspélnie z Gtéwnym Kggowym opracowuje projekt budtu, przygotowuje
strategie dziatania oraz sposob jego realizaciji.

§ 10

Kierownik jest administratorem danych osobowych azumieniu ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. pofi0)®raz Rozpordzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kweetR016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawi®b®dnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy/488WE (ogolne rozpormizenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE Nr 119/1 z 04 maja@€oku).

Rozdziat llI
Zasady organizacji pracy O srodka
§11

1. W Grodku obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnitom kazdy
pracownik podlega bezpednio Kierownikowi Qrodka, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykomegpdwierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy foodka zobowizani & do wspotpracy i wspotdziatania w celu
sprawnej realizacji zadaDsrodka.

3. W czasie nieobectd Kierownika prag Osrodka kieruje Gtowny Ksgowy lub
wyznaczony przez Kierownika Pracownik.

4. W czasie nieobecia Kierownika decyzje w zakresi@viadczeé przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisuje pracowniks@dka upowaniony przez Burmistrza, na wniosek
Kierownika.

5. W razie nieobecroi jednego z pracownikOw socjalnych - zgsttwo obejmuje obecny w
pracy pracownik socjalny, ktory przejmuje na czasobecnéci pracownika zakres jego
obowiazkow.



Rozdziat IV
Obowi gzki pracownikow na poszczegolnych stanowiskach prac y
§12

Do obowhzkdw wszystkich Pracownikow zatrudnionych wr@iku naley w szczegoIngi:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegotowe jggestrzeganie,

2) sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywaniwipzonych zada,

3) zachowanie tajemnicy sfioowej i pastwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4) stosowanie gido poleceé przetaonego, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa 0 prae,

5) udzielanie informacji i wyjaien niezlednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugigyych imsrodkach prawnych,

7) gospodarowanigrodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowyszozdny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrpnzeciwpaarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzgym,

9) dbaté¢ o naleyty stan maszyn, usdzer, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w
miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie doak&i wyjs¢ wszystkich wy§¢ stuzbowych i
prywatnych, bezwzgtine przestrzeganie zasad gkvaych w regulaminach €odka,

§13
Pracownicy Grodka mag obowhzek przestrzegania:
1) przepisbw oraz zasad bezpiacaea | higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

2) zasad wspdycia spotecznego oraz dba dobro pracodawcy, chr@njego mienie oraz
zachow& w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtolyarazé pracodawe na
szkoa,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewgtrznych przepisow: regulamindéw i instrukcji wproveadhych
zarzadzeniem Kierownika.

§ 14
Gtowny Ksi egowy

Do zada Gléwnego Ksigowego nalea sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowynsr@dka, sporzdzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczei budzetowej oraz kontroli realizacji buadtu, obstugi finansowo -
ksiegowej i gospodarczej, a w szczegdleio

1) prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowaujacymi przepisami i zasadami ;

2) organizowanie spogdzanie dokumentaciji, jej obiegu, archiwizowaniankoli w spos6b
zapewnigcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony naiebtidacego w
posiadaniu jednostki;



3) biezacym | prawidiowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporzdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zaflaoraz sprawozdawczo finansowej, w sposob
umazliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliézenansowych;

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu raabwaici; prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z oba&ujacymi zasadami, poleggje zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycgrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzmi zasad
wykonywania budetu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi lkedacymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzglem finansowym prawidiowéci umow zawieranych przez
jednostk, przestrzeganie zasad rozliaz@ienkznych i ochrony wart&i pienkznych,
zapewnienie terminoweggiagania nalenosci i dochodzenia rozliczespornych oraz sptat
zobowhzan;

6) analizasrodkow przydzielonych z buetu;

7) opracowywanie projektéw przepisow wemmnych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotycacych prowadzenia rachunkowss, a w szczegolnei zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i reati@ inwentaryzaciji;

8) opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania buadtu i ich analiz;

9) koordynacja prac w zakresie opracowywaniazietud jednostki, szczegdtowego ukitadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

10) wykonywanie funkcji dysponentgrodkow budetu, sporzdzanie wymaganych
sprawozda z wykonania bugktu,srodkéw pozabuzktowych;

11) obstuga finansowo - kgjowa w zakresie bugtu isrodkdédw pozabuzktowych;

12) opiniowanie projektow aktéw prawnych Kierownikdiejsko Gminnego &odka
Pomocy Spotecznej oraz decyzji radych skutki finansowe;

13) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikamigati@wymi oraz wspotpraca i wspotdziatanie
w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

14) miesgczne rozliczanie faktur,

15) petna obstuga finansowo —dgdbwa Zakladowego Fundus8wiadcze Socjalnych,

16) prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksigowej na potrzeby projektéw systemowych,
17) sporadzanie list ptac i wszystkich czynéw z tym zwizanych,

18) w celu realizacji swoich zatlgtéwny kstgowy ma prawo:

a) wnioskowa o okralenie trybu, wedtug ktérego mgjby¢ wykonywane przez innych
Pracownikbw GQrodka prace niezioine dla zapewnienia prawidtowe gospodarki
finansowej Miejsko Gminnegod@dka Pomocy Spotecznej;

b) zada® od Pracownikéw &odka udzielenia informacji w formie ustnej lub gnsnej
tych informacji i wyj@nien nieprawidtowdci dotyczcych

c) zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokentow;

- systemu kontroli wewgirznej;

- systemu wewgtrznej kontroli ekonomicznej;

d) wysepowa: do Kierownika Qrodka z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli dkaeych
zagadnie, ktore nie lea w zakresie dziatania Gtownego Kgowego.

19) przygotowywanie projektéw uchwat i innych mé&&w wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej;

20) wspoétpraca z ZUS, Ugdem Skarbowym, GUS;

21) wspotdziatanie z wkagiwymi organami administracji gglowej i samorgdowej;

22) udzielanie wyjgnien na wysapienia pokontrolne,



23) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czyong@rawnych, z ktérych wynikaj
zobowhzania piengzne;

24) wykonywanie innych polegaeKierownika wynikajcych z organizacji pracy w Miejsko
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie,

25) obstuga programéw KADRY, PLACE, FINANSE,

26) postugiwanie giw pracy obowjzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w obstugiwanych programach,

27) wykonywanie innych zadaleconych przez Kierownika wynikggych z potrzeb Miejsko
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Nowym Korczynie.

8§15
Do zadan pracownikdw socjalnych nale zy w szczegdélno $ci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagasdd @ rodzin wymagagych pomocy w
osiagnieciu petnej aktywnéci spotecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktGre powjadzapotrzebowanie né@wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskapan swiadcze,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zdie rozwazywania sprawzyciowych
osobom, ktore dgzki tej pomocy kda zdolne samodzielnie rozgaywat problemy ledace
przyczyry trudnej sytuacjiyciowej; skuteczne postugiwanie; rzepisami w realizacji tych
zada,

4) pomoc w uzyskaniu dla osObedacych w trudnej sytuacjizyciowej poradnictwa
dotyczcego maliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez ioitae
instytucje pastwowe, samorglowe i organizacje poza@owe oraz wspieranie w uzyskaniu
pomocy,

5) przeprowadzanie wywiadowsrodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
Osrodka oraz na wniosek innych jednostek organizacyjrpomocy spotecznej,

6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kortraksocjalnych oraz kontrolowanie ich
realizaciji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udxialpomoc spetnia swoje zadania,

8) przeprowadzanie wspolnie z Pdigontroli w miejscach, w ktérych przebywdub mog
przebyw#& osoby bezdomne,

9) przeprowadzanie naboru:

a) dzieci i mtodziey do wypoczynku letniego,

b) rodzin do odbioraywnaosci,

c) os6b do zatrudnienia w ramach prac spotecziyeoaznych,

10) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw qga@awych i innych wanych sprawach
bytowych,

11) prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecaiigj oséb zagrmnych wykluczeniem
spotecznym,

12) wystpowanie do gdéw z wnioskami o wgd w sytuaci dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczaesaykowego,

13) wspodtpraca ze szkotami, policgadem i kuratorami,

14) wspotpraca z asystentem rodziny,

15) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i wudlziav pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych, azéakapewnienie obstugi administracyjno
technicznej,

16) sporadzanie sprawozdaa informacji,



17) wydawanie zZaviadczeé w sprawach pomocy spotecznej,

18) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakwemdczeé w naturze,

19) sporzdzanie informacji i sprawozdarzeczowo - finansowych, ustalanie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,

20) koordynacja doywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych,

21) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji doémtow dotycacych pomocy
spotecznej,

22) zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

23) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dedgej oséb umieszczonych w DPS,
24) realizacja zadadotyczcych opieki nad dzieckiem i rodzin

25) realizacja strategii rozedywania problemow spotecznych i innych programow,

26) wspotuczestniczenie w realizacji projektow opgh,

27) obstuga programéw komputerowych,

28) dbatd¢ o zachowanie tajemnicy sdoowej i ochrony danych osobowych,

29) wspoétpraca z pozostatymi pracownikansr@lka,

30) wykonywanie innych zadaleconych przez Kierownika.

No o

8.

9.

§ 16

Do zadan stanowiska ds. obstugi  swiadcze n rodzinnych i swiadcze n z
funduszu alimentacyjnego nale zy:

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o0 przyznagwadczeé rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego wraz z kompletem dokumentaciji.

Petne udzielanie informacji dotygzych przepiséw ustawy o funduszu alimentacyjnym i
ustawy oswiadczeniach rodzinnych osobom ubieggm sk o swiadczenia.

Sporadzanie wysipien do wnioskodawcéw o uzupetnienie dokumentacji wypezlku
stwierdzenia braku niezbnych do przyznanigwiadczé dokumentow.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w spralwawiadczé rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego, przedkitadanie ich do Eadp

Terminowe sporgzanie list wyptat (do kasy, na konta bankowe).

Prowadzenie rejestru spraw aganych z realizagjswiadcze rodzinnych.

Biezaca weryfikacja uprawnie $wiadczeniobiorcow do pobieraniaswiadcze
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (wszczyndoie wznawianie pogpowar w
celu weryfikacji uprawnig do pobieraniaswiadczéh w przypadku zmiany stanu
faktycznego).

Prowadzenie pogbowan w sprawachswiadczeér nienalenie pobranych w ramach
wyptaconychswiadcze rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jepavez uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego.

10.Wprowadzanie danych osobowych i rejestragiadczeniobiorcow w systemie

informatycznym AMAZIS i MEMEZIS.

11. Wystawianie upomnieokreslajacych wysokéé¢ zadhrenia wraz z naleyymi odsetkami

w przypadku braku sptatyviadczeé nienalenie pobranych.

12.Opracowywanie i przekazywanie do wdavego urzdu skarbowego tytutow

wykonawczych dotyccychswiadcze nienalenie pobranych.

13.Prowadzenie pogbowar oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych pvasvach

0 roztazenie na raty lub umorzenie nah@sci z tytutuswiadczeé nienalenie pobranych.

14.Wspotpraca z pracownikami socjalnymisrOdka w zakresie realizacji ustawy o



swiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobomawpionych do alimentéw oraz
ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekwnd

15.Prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnymb 0s0
pobierajcychséwiadczenia pielgnacyjne i opiekficze.

16.Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieaz8potecznych w zakresie ustalanie nighiego
okresu optacania skltadek na ubezpieczenie spotegzneelu nabycia uprawnie
emerytalnych przez osoby pobiexag swiadczenia pielgnacyjne i opiekficze.

17.Realizacja programow gdowych odnosgeych st do swiadczeé rodzinnych.

18.Wspoitpraca z instytucjami realizgiymi swiadczenia rodzinne w zakresie wymiany
informaciji niezlednych do prawidtowej realizacjiviadcze.

19. Wspéipraca Swictokrzyskim Urzdem Wojewddzkim w Kielcach, Wydziat Polityki
Spotecznej i Zdrowia, Oddziat do Spraw KoordynaSystemoéw Zabezpieczenia
Spotecznego.

20.Sporadzanie meldunkdéw, sprawozadamieskcznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych z udzielanyciwiadcze rodzinnych i funduszu alimentacyjnym.

21. Sporadzanie analizy z wykonania planéw finansowych.

22.Przygotowywanie projektéw plandéw finansowych dotyszh swiadcze rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

23.Prowadzenie metryczki sprawy zaktadanejd@azowo przy wszeziu postpowania.

24.Dbalcs¢ o dokumentagj, jej wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie.

25.Przestrzeganie regulamindéw, zgizeir i instrukcji (w tym instrukcji kancelaryjne))
obowigzujacych w Grodku.

26.Znajoma@¢ obowhzujacych przepisbw prawa w tym ustawy o funduszu
alimentacyjnym swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wggaasitkow dla
opiekunéw, kodeksu pagiowania administracyjnego, procedur ppstvania
egzekucyjnego w administraciji.

27.Realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsipakobiet w
ciazy i rodzin ,Zazyciem” (Dz. U. poz. 1860 ze zm.).

28.Znajoma¢ obstugi systemu informatycznego AMAZIS | NEMEZIS.

29.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

30. Wspotpraca z komornikami w sprawach dadggzh dhznikow alimentacyjnych.

31. Wspotpraca z powiatowym biurem pracy, stavest w sprawach dotyazych
dhznikéw alimentacyjnych.

32. Przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o pede dziata wobec dhinikow
alimentacyjnych.

33. Wystpowanie do organow wdaiwych o podgcie dziata wobec dhinikow
alimentacyjnych.

34. Prowadzenie pagtowania, w tym administracyjnego w zakresigiadcze funduszu
alimentacyjnego oraz wobec zhikéw alimentacyjnych,

35. Prowadzenie dokumentacji oraz przygotowywarseelkich pism w zakresigviadcze

z funduszu alimentacyjnego oraz dzigh@dejmowanych wobec dtnikow
alimentacyjnych,

36. Zgtaszanie dinikdéw alimentacyjnych do Centralnego RejestruAbtiaow,

37. Wspotpraca z Gtownym Kgjiowym MGOPS w zakresie nieglnym do wystawienia
upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadiedotrzymania terminu zwrotu
nalenosci od diwnikéw alimentacyjnych,

38. Wspotpraca z innymimdkami pomocy spotecznepdami, urzdami, instytucjami i
organami prowadeymi postpowanie egzekucyjne wobec dhikow alimentacyjnych
w zakresie niezdnym do realizacji zagiana stanowisku pracy.

39. Wykonywanie innych zaflaleconych przez Kierownika.



§17
Do zadan stanowiska ds. obstugi  $wiadcze n wychowawczych nale zy:

Wydawanie wnioskOw o przyznanieiadczenia wychowawczego.

Petne udzielanie informacji dotygzych przepiséw ustawy 0 pomocy ngava w

wychowywaniu dzieci.

3. Sporadzanie wystpien do wnioskodawcdw o uzupetnienie dokumentacji wypazlku
stwierdzenia braku niezbnych do przyznanigwiadczé dokumentow.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz pism sprawach swiadczeé

wychowawczych i informacji w sprawach programu hdp start” i przedktadanie ich

do podpisu.

Terminowe sporgdzanie list wyptat (do kasy, na konta bankowe).

Prowadzenie rejestru spraw z@anych z realizagjswiadczé rodzinnych i programu

~dobry start”.

7. Wspdtpraca z pracownikami socjalnymisr@dka w zakresie realizacji ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz Rozpgizenia Rady Ministrow z dnia 30 maja
2018 r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizazjdowego programu ,Dobry
start”

8. Wspdlpraca z instytucjami realizgymi swiadczenia wychowawcze o program ,Dobry
start” w zakresie wymiany informacji nieginych do prawidtowej realizacjiviadcze.

9. Sporadzanie meldunkoéw, sprawozdamieskcznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych z udzielanyciwiadczeé wychowawczych i ,Dobry start”.

10. Dbatas¢ o dokumentagj, jej wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie.

11.Przestrzeganie regulamindw, zgizen i instrukcji (w tym instrukcji kancelaryjnej)
obowigzujacych w Grrodku.

12.Znajoma¢ obowhzujacych przepiséw prawa, w tym ustawy o pomocyispaa w
wychowywaniu dzieci, Rozpogdzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w
sprawie szczegotowych warunkow realizacjidawego programu ,Dobry start”
kodeksu pospowania administracyjnego, procedur gpstvania egzekucyjnego w
administracji.

13.Znajoma¢ obstugi systemu informatycznego IZYDA i MINEWRA.

14.Wystepowanie do instytucji w formie elektronicznej o damezledne w prowadzonych
postpowaniach administracyjnych.

15. Wspditpraca Swigtokrzyskim Urzdem Wojewddzkim w Kielcach, Wydziat Polityki
Spotecznej i Zdrowia, Oddziat do Spraw KoordynaSystemow Zabezpieczenia
Spotecznego.

16. Wydawanie wnioskow o przyznanieriadczenia ,Dobry start”.

17.Petne udzielanie informacji dotygzych przepisow rozpoggdzenia Rady Ministrow z
dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych wabunkealizacji radowego
programu ,Dobry start”.

18.Wspotpraca z pracownikami socjalnymi MGOPS w zakresalizacji rozporgdzenia
Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawiezegmtowych warunkow realizacji
rzadowego programu ,Dobry start”.

19. Wspotpraca z instytucjami realizgymi $wiadczenia ,Dobry start” w zakresie wymiany
informaciji niezlednych do prawidtowej realizacjiviadcze.

20. Sporadzanie meldunkdéw, sprawozadeniestcznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych z udzielanyciwiadcze ,,Dobry start”.

21.Dbalcs¢ o dokumentagj jej wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie.

22.Przestrzeganie regulaminow, zgizen i instrukcji (w tym instrukcji kancelaryjnej)
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obowigzujacych w Grrodku.

23.Znajoma¢ obowhzujacych przepiséw prawa, w tym rozpadzenia Rady Ministrow z
dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych wabunkealizacji radowego
programu ,Dobry start” , kodeksu pegbwania administracyjnego, procedur
postpowania egzekucyjnego w administracji.

24.Znajoma¢ obstugi systemu informatycznego MINEWRA.

25.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

26.Wykonywanie innych zadezleconych przez Kierownika.

§18
Do zadai stanowiska aspirant pracy socjalnej nalgy w szczegolnéci:

1) realizacja planow pomocy zatwierdzonych przearéivnika Grodka,

2) opracowanie i przedktadanie do podpisu decyiaistracyjnych do zatwierdzonych
Swiadcze,

3) prowadzenie rejestrow i liigce nanoszenie realizaéjiviadczér pomocy spotecznej,
4) sporadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyacgchswiadczenia z pomocy
spotecznej,

5) sporadzanie sprawozdaamiestcznych, kwartalnych i rocznych z realizacji zada
przedktadanie ich gtéwnej kgjowej i kierownikowi,

6) prowadzenie dziennika korespondencji,

7) adresowanie i wysytanie poczty,

8) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w sprawaealizacji planow pomocy
spotecznej,

9) wspotpracowanie ze szkotami w celu uzgadniakiaadnego i faktycznego stanu
dzieci i 0s6b korzystagych z daywiania,

10) przestrzeganie, znajokéd realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej,

11) sporadzanie sprawozdawcga oraz przekazywanie ich wéieiwym urzdom, rownie
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemarmftycznego,

22) wykonywanie innych zadaleconych przez Kierownika wynikgjych z potrzeb
Osrodka

§19
Do zadai asystenta rodziny naley w szczegoln&ci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzwawspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowart. 11 ust.1 ustawy;

2) opracowanie, we wspoOtpracy z cztonkami rodzinikobrdynatorem rodzinnej pieczy
zastpczej, planu pracy z rodzin ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zgstzej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sgjuayciowej, w tym w zdobywaniu
umiegtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielenie pomocy rodzinom w rozaywaniu problemow socjalnych;

5) udzielenie pomocy rodzinom w rozywaniu problemoéw psychologicznych;

6) udzielenie pomocy rodzinom w rozaywaniu problemow wychowawczych z déaiei,

7) wspieranie aktywriei spotecznej rodzin,



8) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kikalcji zawodowych;

9) udzielenie pomocy w poszukiwaniu, podejmowanitrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udzialu w zgjach grupowych dla rodzicow, majych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskichmiegtnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegédnopoprzez udzial w zegiach
psychoedukacyjnych;

12) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dzimao charakterze edukacyjnym w
zakresie:

a) prawidtowego wychowania i opieki nad dare (organizowanie czasu wolnego dzieciom,
budowanie prawidiowych wki miedzy czionkami rodziny, rozwijanie umignosci
wychowawczych, aktywne uczestnictwazyciu szkolnym dziecka),

b) dbania o zdrowie (higiena, pighacja, prawidlowe ogwianie, rekreacja, w razie
potrzeby: leczenie i rehabilitacja),

Cc) nauka zamgzania budetem domowym i gospodarowania hatem domowym
(planowanie i monitorowanie wydatkow, oszdme gospodarowanie mediami),

d) wykonywania prac na rzecz domu oraz ich podzre cztonkow rodziny (spaanie,
zmywanie, gotowanie, prasowanie, remont itd.),

e) pozyskiwania ustug na rzecz domu i rodziny (@wiazanych z napragy zatatwianiem
spraw urzdowych, znalezieniem pracy, kontaktow zezbluzdrowia),

f) usamodzielniania sipoprzez uzupetnianie wyksztatcenia i potg pracy, dbakxi o
edukacg i rozwoj dzieci.

13) propagowanie wzorcow prawidtowego funkcjonovaaspotecznego poprzez edukac]
trening w zakresie obowiujacych norm wspdlycia spotecznego.

14) informowanie rodziny — wiadoma niezlzdne do podjcia odpowiedniego wyboru,
dostarczanie informacji zazanej z jegozyczeniem, typem problemow, ktére napotka i
usituje rozwazat (dotyczy maze prawa i administracji oraz dziatakod roznych instytucji,
mozliwosci korzystania z placowek zaplecza socjalnegmietlic, klubéw zainteresowr
przychodni i poradni, placéwek sportowych i rekijesad.).

15) rozszerzanie kontaktéw, dgstt do nowych, wzbogacgjych ddwiadcze (utatwianie
nawigzywania kontaktéw z innymi, w zaleosci od jego potrzeb i umigjnosci;

16) udzielanie specjalistycznej pomocy rodzinie wpeinianiu jej zad@d opiekuiczo-
wychowawczych (pomoc w poprawie sytuagjiciowej rodziny poprawa komunikacji w
rodzinie);

17) nauka poszanowania prywaioickazdego z cztonkow rodziny;

18) stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym,

19) inicjowanie dziata zmierzagcych do zapobiegania degradacji oséb, rodzin.

20) podejmowanie dziata interwencyjnych | zaradczych w sytuacji zagoia
bezpieczéstwa dzieci i rodzin;

21) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychoweaych dla rodzicow i dzieci;

22) prowadzenie dokumentacji dotgycej pracy z rodzig

23) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzinye mzadziej nt co pol roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowarnv 17 ust. 1,

24) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakzeniu pracy z rodzi

25) sporadzanie na wniosekadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

26) sporadzanie sprawozdawcgad z zakresu z realizacji zatla

27) wspolpraca z jednostkami administracjiadawej i samorzdowej, wigciwymi
organizacjami pozasgowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjaliymi sk w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

28) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lalpg robocza, o ktérych mowa w art.
9A ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziakaprzemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180,



poz. 1493, z p. zm.) lub innymi podmiotami, o ktérych pomoc pmykonywaniu zada
uzna za niezfgna.

29) Asystent rodziny nie nie przy wykonywaniu ustug wgcza rodziny w jej codziennych
obowinzkach oraz zaflatwéa spraw za rodzi) za wyptkiem podejmowania dziada
stanowscych instrukta.

30) realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsipakobiet w
ciazy i rodzin ,Zazyciem” (Dz. U. poz. 1860 ze zm.).

31) wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownika wynikgjych z potrzeb
Osrodka.

§ 20
Do zadai opiekunki domowej nalezy:

1. Zaspokajanie niezlnych, codziennych potrzebyciowych i pomoc w prowadzeniu
gospodarstwa domowego:

1) utrzymywanie w czystoi pomieszczeé uzytkowanych przez podopiecznego (bez
generalnych poeglkdw i mycia okien),

2) utrzymywanie w czystgi urzadzer sanitarnych,

3) przygotowywanie positkéw lub pomoc w ich przygwaniu, z uwzgidnieniem diety,

4) zakup artykutow niezlgnych do egzystencji chorego (w pabli jego miejsca
zamieszkania),

5) pomoc przy spgywaniu positkow,

6) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odaie

7) palenie w piecu oraz dostarczaniggla i drewna do mieszkania podopiecznego,

8) dostarczanie wykupionych obiadow,

9) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

10) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzpgmlggniarka,

11) zatatwianie spraw ugdowych,

2. Opieka higieniczna

1) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiegen@omoc przy myciu i ubieraniu),

2) zmiana bielizny osobistej, fmelowej, przestanie #ka,

3) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznyclpemoc w dajciu do toalety.

3. Zalecona przez lekarza pighacja:

1) podawanie lekéw, oktady, nacieranie,

2) zmiana pozycji obtmie chorego w tku w celu zapobiegania odnom i odparzeniem,
4. W miae mazliwosci zapewnienie kontaktow z otoczeniem:

1) organizowanie spacerow,

2) organizowanie czasu wolnego.

5. wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownika wynikggych z potrzeb €odka.



Rozdziat V
Tryb wykonywania kontroli wewn etrznej i zewn etrznej
§21

1. W Gsrodku sprawowana jest kontrola zesmna i wewntrzna.

2. Kontrok wewretrzng sprawug:

1) Kierownik,

2) Giowny Kskgowy,

3) Upowaniony pracownik.

3. Kontrok zewrgtrzng wykonug:

1) Burmistrz,

2) Skarbnik Gminy Nowy Korczyn,

3) Inne instytucje upowaione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biacej i petnej informacji stzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
2) badania zgodroi dziatania z obowizujacymi przepisami,

3) ocena efektywrigi i sprawndci dziatania stanowisk pracystdka,

4) badanie prawidtowzi zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

5) badanie prawidiow&i obstugi interesantow w tym terminowed zatatwiania spraw i
prawidtowego stosowania przepisow,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracyzppracownikéw,

7) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nispidtowasci,

8) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych arygth w wyniku kontroli wtasnej
oraz organOw kontroli zewetrznej.

§22

1. Przeprowadzankontrok wewretrzng odnotowuje si w ,,Zeszycie kontroli” okrélajac:

1) dat przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko olefe kontrod,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usuricia nieprawidtowsci,

6) potwierdzenie wykonania zaldéce

2. Z przeprowadzonej kontroli wewinznej sporzdza s¢ protokdt lub sprawozdanie
zawierajce fakty stanowice podstaw do oceny stanowiska pracy, a w szczeg&éino
konkretne nieprawidiow&ei i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak rowaie@sikgniccia i
przyktady warte upowszechnienia.

§23

Koordynatorem dziatalrsoi kontrolnej jest Kierownik lub upowaiony przez niego
Pracownik.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24

1. Do podpisu Kierownika zastrzega & szczegOIngi:

1) zaradzenia, ogtoszenia, okdlniki — wynilkkae z bieacej dziatalnéci Osrodka,

2) materiaty kierowane pod obrady Rady Miasta,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikosvadka,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej — zgodnie z
upowanieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz Radiejska,

5) pisma zastrzene do podpisu Kierownika aghnymi przepisami lub mage ze wzgidu
na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik mae upowani¢ swoich pracownikdw do podpisywania korespondencji
dotyczicej spraw pozostatych w zakresie dziatatmostanowisk pracy z wyjkiem spraw
zastrzeonych do osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik mae wystpi¢c z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upaweenia
pracownika do:

a) prowadzenia pogtowania i wydawania decyzji administracyjnych waspach pomocy
spotecznej,

b) prowadzenia pogbowania w sprawackwiadcze rodzinnych, a take do wydawania w
tych sprawach decyzji,

C) prowadzenia pogpowania wobec dinikéw alimentacyjnych, a tak do wydawania w tych
sprawach decyzji.

d) prowadzenia pogbowar w sprawachwiadczenia wychowawczego, a takdo wydawania w tych
sprawach decyzji.

e) prowadzenia pogpowar w sprawachiwiadczenia dobry start, a tak do wydawania w
tych sprawach rozstrzyggi, w tym decyzji, oraz przekazywania informacji, zyznaniu
swiadczenia dobry start.

4. Czynndci o charakterze przygotowawczym, techniczno — &mgjnym i inne dokumenty
nie stanowice rozstrzygnicia sprawy podpisaj pracownicy stosownie do podziatu
Czynnaci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikavipay by opatrzone imienn
piecaitka wraz z paraf pracownika, ktory sposgizit dokument w lewym dolnym rogu.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowed®ivych okréla instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-kgjowych, opracowana przez Gtéwnego ¢gsiwego.

7. W CGrodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzecyowykaz akt
okreslony zaradzeniem Kierownika.

Rozdziat VII

Zatatwianie spraw w Gsrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zaatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§25
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa zasadach, w trybie i w terminach

okreslonych w rozdziale 1l Kodeksu P@giowania Administracyjnego z uwzglnieniem
przepisoéw szczegolnych dotycych realizowanych zada



2. Sprawy wniesione przez obywateli dér@lka g ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy ®&odka @ zobowhzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kiekq sk przepisami prawa.

4. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidiowe zatatwienie spraw obyeliaponosz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obakdw.

5. Z reguly obowjzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwiarsenel powinno b
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpiggmzez stron adnotacji.

6. Pracownicy zatatwiagy indywidualne sprawy obowzani g do naleytego informowania
o okoliczndgciach faktycznych i sprawach oraz czugvapd tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajofsoprawa.

7. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

1) udzielania informacji nieziolnych przy zalatwieniu danej sprawy i wijeania tréci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygngcia sprawy niezwitocznie, a w pozostatych przypatkae okrglenia terminu
zalatwienia,

3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci podaac przyczyny zwioki i wskazygg nowy termin zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygnrt¢.

8. Pracownicy zatatwiajsprawy wedtug kolejrizi ich wptywu i stopnia pilnéi.

9. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn raéatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnéci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdziat VI
Zasady obstugi interesantéw
8§ 26
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatkipditku w godzinach 7.00 — 15.00
8§27
1. Pracownicy socjalni wykonagy swoje obowizki w terenie, przyjmuj interesantow w
godzinach urgdowania oraz wedtug indywidualnych potrzeb.
2. Pozostali pracownicy przyjmuinteresantow w godzinach pracyrodka.
3. Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw indyadidych sprawuje Kierownik €odka.
Rozdziat IX
Czas pracy

§28

1.Zgodnie z Kodeksem Pracy (art. 129 § 1) czasypra®MGOPS wynosi 8 godzin na dob
40 godzin w przeegtnie pkciodniowym tygodniu pracy.



2. W przypadku osoby niepetnosprawnej zaliczonej zthacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawbd czas pracy nie nie przekracza7 godzin na dopi 35 godzin
tygodniowo.

3. Przerwy na karmienie przystugujedynie pracownicy, ktérej czas pracy przekracza 6
godzin dziennie. W takim przypadku ma ona prawaddch poétgodzinnych przerw, a gdy
karmi wigcej niz jedno dziecko - do dwéch 45-minutowych przerw wdicych do czasu
pracy (art. 187 k.p.). Na wniosek pracownicy praetermog by¢ udzielane jejdcznie.

4. Na zadanie Pracodawcy pracownik MGOPS zobgmany jest udokumentowafakt
karmienia piersi odpowiednim z&wiadczeniem lekarskim.

Rozdziat X

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wn ioskow.

§29

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przygmikiierownik w godzinach pracy
Osrodka.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wpdgjacych do Grodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wRkimw regulug przepisy szczegotowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierakvn

5. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskélWywateli stosuje sidziat VIII KPA —
skargi i wnioski.

6. Skarg nalery zatatwt bez zldnej zwitoki, nie paniej jednak, ni w ciagu miesica.

Rozdziat XI
830

Przy zatatwianiu spraw stosuje girzepisy Kodeksu Pagiowania Administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegoblne stangwiacze.

§31

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu may¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.



