Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/2018
Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Czerwinie

z dnia 23 lipca 2018 roku

REGULAMIN ORGNIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZERWINIE

§1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinie okre$la:

1.

2
3
4.
5
6
7

strukture organizacyjng Osrodka,

zakres pracy O$rodka,

zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialno$ci pracownikow,
tryb pracy Osrodka,

organizacje obstugi interesantow,

zasady redagowania pism 1 biegu dokumentow,

schemat organizacyjny Os$rodka.

§2.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerwinie jest samodzielng jednostkg organizacyjna i budzetowa

powiazana z budzetem gminy powotang uchwatg Nr IX/36/90 Gminnej Rady Narodowej

w Czerwinie z dnia 20 lutego 1990 roku. |

§3.

Siedziba Osrodka sg pomieszczenia w budynku stanowiacym mienie Gminy Czerwin.
Obszarem dziatania Osrodka obejmuje gmine Czerwin.
Osrodek uzywa podhiznej pieczgei w brzmieniu ,,O$rodek Pomocy Spolecznej w Czerwinie,
Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin, REGON 550733538, NIP 758-190-31-08".
W zwigzku z wejsciem w zycie zarzadzenia Nr 36/2016 Wéjta Gminy Czerwin z dnia 30
listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku Vat przez
Gming Czerwin faktury wystawiane przez O$rodek jak i wplywajace do O$rodka oprécz
elementéw okreslonych w ustawie powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne:

Gmina Czerwin

NIP: 758-23-49619
Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerwinie

Plac Tysiaclecial, 07-407 Czerwin



§4.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Czerwinie, zwany dalej Osrodkiem jest wyodrebniona jednostka

organizacyjna realizujaca zadania gminy z zakresu pomocy spoteczne;.

Do zadan realizowanych przez O$rodek nalezy w szczegdlnosci:

L

10.

11.

12,

13.

14.

15:

16.

opracowanie i wspotrealizacja gminne] strategii rozwiazywania probleméw spotecznych ze
szczegOlnym uwzglednieniem programdw pomocy spoleczne;;

sporzadzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spotecznej;

udzielenie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym:;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego;

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na §wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania S$wiadczen na podstawie przepisow o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowego;

oplacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobg, ktéra zrezygnuje

z zatrudnienia w zwiazku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujacymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,;

praca socjalna;

organizowanie i $wiadczenie ushig opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach opiekuniczo - wychowawczych wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych;

dozywianie dzieci,

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkanca gminy
w tym domu;

pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sig¢ do zZycia po zwolnieniu z zaktadu

karnego;



17.

18.

1%
20.

21

22,

23.
24.

23

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

utworzenie 1 utrzymywanie ofrodka pomocy spolecznej, w tym zapewnienie $rodkéw na
wynagrodzenia pracownikow;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych;

oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

przyznawanie i wyplacanie zasilkéw specjalnych celowych; przyznawanie i wyplacanie
pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow, pozyczek oraz pomocy w
naturze;

zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej 1 o$rodkach wsparcia o zasiegu gminnym
oraz kierowanie do nich 0osob wymagajacych opieki;

opracowanie i realizacja projektow socjalnych;

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programdw ostonowych;

wspoélpraca z powiatowym urzgdem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ushugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktoérym
mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ushig opiekuiczych w miejscu zamieszkania
dla os6b zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwiazanych z kleska
zywiolowa lub ekologiczna;

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na celu
ochrong¢ poziomu zycia o0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielenie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art.5a ustawy z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej;

przyznawanie i wypltacanie zasitkéw celowych, a takze udzielenie schronienia, positku

1 niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a;

wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkkow celowych, a takze udzielanie schronienia oraz

zapewnianie positku i niezbgdnego ubrania cudzoziemcom, ktérym udzielono zgody na pobyt



33.

34.

35.

36,

3l

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.
48.

ze wzgledéw humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

prowadzenie postegpowan i wyplacanie zasitkow rodzinnych oraz dodatkow do zasitku
rodzinnego;

prowadzenie postgpowan 1 wyplacanie $wiadczen opiekunczych: zasitkow pielegnacyjnych,
specjalnych zasitkéw opiekunczych oraz §wiadczen pielegnacyjnych;

oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalno - rentowe i zdrowotne za osoby pobierajace
swiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekuniczy, zasitek dla opiekuna;

prowadzenie postgpowan i wyplacanie jednorazowych zapomog z tytulu urodzenia sig dziecka;
prowadzenie postgpowan i wyplacanie zasitkéw dla opiekuna;

prowadzenie postepowan 1 wyplacanie §wiadczen rodzicielskich;

prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania i wyplacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny

1 systemie pieczy zastepczej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie ustanowienia
rzadowego programu "Dobry start";

prowadzenie postgpowan w sprawach $§wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym
unormowanych ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty;

realizacja zadan z zakresu prowadzenia postgpowan dotyczacych jednorazowego swiadczenia z
tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigZy i ich rodzin ,, Za
Zyciem”, a takze wydaje w tych sprawach decyzje i wyplaca $wiadczenia;

obstuga Zespotu Interdyscyplinarego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

bilansowanie potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej;

§5.
Dziatalno$cig Os$rodka kieruje podleglty Wojtowi Kierownik Osrodka, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony przez Kierownika pracownik.
Obstuge finansowo - ksiggowo Osrodka zapewnia ksiggowo$¢ Urzegdu Gminy Czerwin.

Kontrolg prawidlowosci rozliczen z budzetu Osrodka prowadzi Skarbnik Gminy Czerwin.



4. Osrodek zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajacej pelng realizacjg zadan okreslonych w
statucie Osrodka i obowigzujacych przepisach.

5. Os$rodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek stosujac zasady okre$lone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

6. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.

7. Ofrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej
zwiazanej z dzialalnoécia Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach prawa.

8. Ofrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0séb 1 rodzin
w granicach okre$lonych przepisami prawa.

9. Ofrodek zapewnia ochrong zbiordw danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

10. Nadzér nad prawidlowoscia realizacji w/w przepisow sprawuje inspektor ochrony danych
osobowych.

§6.

Struktura Os$rodka:

1. kierownik

2. wieloosobowe stanowisko pracy socjalnej

3. komorka ds. realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
swiadczen wychowawczych

4. asystent rodziny

5. pozostali pracownicy

§7.

Do zadan realizowanych przez OSrodek nalezy w szczegdlnosci:

L.

zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan gminy wynikajacych z plandéw 1 decyzji
Rady Gminy i Wdjta oraz przepiséw prawa,

wspoldziatanie z organami samorzadu, instytucjami, organami spolecznymi, zakladami pracy
oraz osobami fizycznymi,

wspOldziatanie z wlasciwymi organami administracji ogélnej,

rozpatrywanie skarg i interwencji klientow Osrodka oraz wnioskdw 1 zapytan radnych,

opracowywanie propozycji do projektu planow roboczych dotyczacych realizowanych zadan,



przygotowanie okresowych ocen, analiz oraz informacji dla potrzeb Wéjta, Rady Gminy,
Osrodek moze realizowa¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
Osrodek moze realizowac¢ inne zadania wynikajace z programdw, porozumien, projektow UE

oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;.

§8.

Pracownicy Osrodka maja obowiazek:

1.

S R W o

wykonywac pracg sumiennie i starannie,
stosowac si¢ do polecen przetozonych,
przestrzegac ustalonego czasu pracy,
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych,
zgltasza¢ Kierownikowi i wpisywaé do ksigzki wyj$¢ kazdorazowe wyjscie stuzbowe badz
prywatne.
§9.

Kierownik Osrodka kieruje caloksztaltem problematyki zwiazanej z dziatalnoscia Osrodka, poprzez

zarzgdzanie 1 bezposredni nadzor na podlegltymi pracownikami.

Zadania Kierownika:

1.

o s W

10.

11.
12.

prognozowanie potrzeb 1 planowanie pracy we wszystkich obszarach dzialalnoSci
merytorycznej Osrodka,

opracowanie projektéw uchwal, przygotowywanie zarzadzen, instrukcji, regulaminow
wewnetrznych,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien Wéjta Gminy,

kontrola dokumentéw wewnetrznych,

tworzenie odpowiednich warunkéw pracy w siedzibie Osrodka,

sporzadzanie planu budzetu O$rodka, gospodarowanie przydzielonymi o$rodkami i rozliczanie
realizowanych zadan,

teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnien wystepujacych w Osrodku,

czuwanie, aby podlegli pracownicy przestrzegali w swojej pracy zasad prawidlowosci,
legalnosci, celowosci i1 starannoéci,

wspoldziatanie z wlaSciwymi organami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa

1 innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan,

wlasciwe i zgodne z celem gospodarowanie przydzielonymi Osrodkowi dotacjami,

kierowanie podlegtymi pracownikami,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,



13.

14.
15,

16.
17.

zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z uchwal organdéw gminy oraz aktéw
prawnych wyzszego rzedu,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych pomocy spotecznej,

skladanie Radzie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz opracowywanie wnioskow
do budzetu gminy dotyczacych zapotrzebowania na $rodki finansowe,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Osrodka

zadania szczegolowe okresla indywidualny zakres obowiazkow.

§10

Zadania realizowane przez pracownikow socjalnych:

1.

L2 e Hom

13

14.
18,
16.

sporzadzanie wywiadoéw spotecznych i ich wznowien, gromadzenie niezbednych zatacznikow,
ustalenie planu pomocy stosowanie do zaobserwowanej sytuacji materialnobytowej

1 wystepujacych potrzeb,

nadzorowanie realizacji przyznawanych §wiadczen i zasadnoS$ci ich dalszego stosowania,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych w celu potwierdzenia faktu
sprawowania opieki przez osoby ubiegajace sig o zasilek dla opiekuna osoby niepelnosprawne;
na podstawie ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéow

state zainteresowanie osobami samotnymi, niepelnosprawnymi, w wieku poprodukcyjnym oraz
rodzin objetych pomoca spoteczna,

wspoélidzialanie z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami w celu zaspokojenia potrzeb
srodowiska,

wspolpraca ze szkotami, policja, prokuratorem, sadem, szpitalami, ZUS, KRUS itp...,
organizowanie ushug opiekunczych w razie zaistnienia takiej potrzeby,

obstuga zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

przyznawanie i wyplacanie pomocy materialnej dla ucznidéw wynikajacej z ustawy o systemie

oSwiaty,

. przyznawanie i wyplacanie zasitkOw okresowych, celowych 1 statych,
11.
12.

dozywianie dzieci,

zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia o zasiggu gminnym
oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki,

przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej klientow OPS —u,

prowadzenie rejestru wplywu wnioskow,

terminowe zatatwienie wnioskéw,



17. przekazywanie wywiadéw Srodowiskowych wraz z proponowang wysokoécig $wiadczen do
zatwierdzenia kierownikowi OPS,

18. zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdzialanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym,

19. wykonywanie i przeprowadzanie innych dodatkowych zadan zleconych przez kierownika,

20. wspéludzial przy sporzadzaniu sprawozdan i zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie
prowadzonych spraw,

21. zachowanie tajemnicy stuzbowej,

22. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,

23. wykonywanie innych polecen Kierownika,

24. zadania szczegéltowe okre$laja indywidualne zakresy obowiazkdow.

Zadania pracownikéw do spraw Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
oraz §wiadczen wychowawczych:

1. przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskdw,

udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,

analiza dochodow i uprawnien,

Lol

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych przyznajacych:

zasitki rodzinne i dodatki do zasitku rodzinnego,

- $wiadczenia opiekuncze: zasitek pielggnacyjny, zasilek dla opiekuna, specjalny zasitek
opiekunczy, $wiadczenie pielegnacyjne,
- jednorazowg zapomogg z tytutu urodzenia si¢ dziecka,
- $wiadczenie rodzicielskie,
- Swiadczenie wychowawcze,
- $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego,
- jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacq jego zyciu, zgodnie
z ustawg ,, Za zyciem”,
realizacja ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych,
realizacja zadan wynikajacych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

© © N o W

podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, w szczegdlnosci:
- przeprowadzenie wywiadow alimentacyjnych,

- odebranie oswiadczenia majatkowego od dtuznika alimentacyjnego,



10.

I1.

- przekazywanie komornikowi sadowemu wszelkich informacji majacych wplyw na

skuteczno$¢ prowadzonej egzekucii,
podejmowanie wszelkich innych dziatan w stosunku do dhuznikéw alimentacyjnych
okres§lonych w ustawach,
wspéludzial przy sporzadzaniu sprawozdan i zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie
prowadzonych spraw,
realizacja Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie

szczegdlowych warunkdéw realizacji rzagdowego programu ,,Dobry start”,

12.sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,

13.zachowanie tajemnicy sluzbowej,

14.wykonywanie innych polecen Kierownika,

15.zadania szczegdlowe okreslajg indywidualne zakresy obowigzkdw.

Zadania asystenta rodziny:

1,

© P N oL oA W

12.
13.
14.
13,
16.

opracowywanie oraz realizacja planu pracy z dang rodzing we wspdipracy z cztonkami rodziny
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiegjetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywno$ci spolecznej rodzin;

motywowanie cztonkdéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztalttowanie

prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

. udzielanie wsparcia dzieciom poprzez udziat w zajgciach psychoedukacyjnych;

i

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami

pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz



17.

18.

19

20.

21,
22,

dziecka i rodziny;

wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym, o ktérym mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca
2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

wykonywanie innych czynnoéci i obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011
roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

wspoétudzial przy sporzadzaniu sprawozdan i zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie
prowadzonych spraw,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

wykonywanie innych polecen Kierownika,

zadania szczegdlowe okresla indywidualny zakres obowigzkéw lub zapisy umowy zlecenia.

§ 12.
Indywidualne sprawy interesantdw zalatwiane sg w terminie okreSlonym kodeksem
postepowania administracyjnego 1 innych obowigzujacych przepiséw.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy Qsrodka.
Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w tym zakresie prowadzi Kierownik O$rodka.
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do obowigzkéw
Kierownika w sprawach objetych zakresem zadan Osrodka.
Kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w §rody w godzinach od 10% do 129
a w przypadkach pilnych bezzwlocznie. W przypadku nieobecno$ci kierownika w sprawach
skarg i wnioskow dziatania podejmuje osoba przez kierownika upowazniona.
Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik O$rodka na wniosek pracownika badz

z wlasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okre$lonych spraw shuzbowych

§13.

Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantéw zobowiazani sg do:

1.

udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia treéci
obowiazujacych przepisow,

zatatwienia w miarg mozliwosci, sprawy niezwlocznie, na miejscu, wzglednie do okreélenia
terminu zalatwienia,

informowanie zainteresowanych o stanie i postepie zatatwionych spraw,

udzielenie pomocy interesantom w sytuacjach kryzysowych, w napisaniu podania, wypelnieniu

drukow itp.



§ 14.
Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z Osrodka musza byé zarejestrowane, opatrzone data,
symbolami O$rodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt spraw, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna. Pisma wychodzace powinny byé opracowane starannie, rzeczowo, zwieZle i
zrozumiale oraz odpowiada¢ zasadom poprawnoéci. Wszystkie sprawy i decyzje wychodzace na

zewnatrz winny by¢ podpisane przez kierownika lub upowaznionego pracownika.

§15.
1. Regulamin obowigzuje z dniem podpisania.
2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Czerwin.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

KIEROWNIK
Osrodka Po Spofecznej

ing, Michat Peksa
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZERWINIE

KIEROWNIK

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
PRACY
SOCJALNEJ

ASYSTENT
RODZINY

POZOSTALI
PRACOWNICY

KOMORKA
DS. REALIZACJI SWIADCZEN
RODZINNYCH, SWIADCZEN
Z FUNDFUSZU
ALIMENTACYJNEGO
ORAZ SWIADCZEN
WYCHOWAWCZYCH

KIEROWNIK
Osrodka Po Spolecznej

ing Michal Peksa



