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REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W PYRZYCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la organizacj¢ wewngtrzng
i zakresy dzialania poszczegdlnych komoérek w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy
przyjgciu do pracy winien by¢ z nim zapoznany.

Integralng czedcig regulaminu organizacyjnego O$rodka jest schemat organizacyjny

Osrodka, stanowiacy zalacznik nr 11 2 do niniejszego regulaminu.

§2

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest samodzielng

jednostka organizacyjng Gminy Pyrzyce utworzong na podstawie:

1.

Uchwaty Nr XI/73/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Pyrzycach
z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie powofania Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach.

Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 163).
Statutu Oérodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcego zalacznik do Uchwaly
Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r.

Niniejszego regulaminu.

§3
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczego6lne stanowia inaczej.
Czynnosci  biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Obieg dokumentow finansowo-ksieggowych reguluja:
1) instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw ksiggowych,

2) instrukcja inwentaryzacyjna.



§4

Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

II.

I)

2)

3)

4)
5)

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 22014 r. poz. 1202),

ustawie z dnia 26.06.1974 r. - kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502,
poz. 1662),

regulaminie pracy,

regulaminie wynagradzania,

regulaminie gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

ZASADY KIEROWANIA

§5

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy gldwnego ksiggowego.

Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Pyrzyc.

Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan gléwnego ksiggowego.

§6

Dyvrektor Osrodka:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt dzialalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka, organizuje jego prace oraz prowadzi wlasciwy dobor kadr,

wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznien Burmistrza Pyrzyc,

odpowiada materialnie za powierzone mienie,

odpowiada za prawidlowos¢ sporzadzania planu dochodu i wydatkéw oraz za
realizacje tego planu,

wydaje zarzgdzenia wewnetrzne dot. dzialalnosci Osrodka i struktury wewnetrznej
(utworzenie nowych stanowisk, dzialow),

tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spolecznej,
(w tym rozbudowuje niezbe¢dna infrastrukture),

analizuje i ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy

spolecznej,



8)

9

wspdlpracuje z organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim, innymi kosciotami i
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi,
nadzoruje bezposrednio pracg:

a) Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

b) Dziatu Realizacji Pomocy Spotecznej,

¢) Dzialu Obstugi Administracyjnej,

d) Dzialu Ksiggowo — Finansowego,

e) Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

f) Dzialu Ustug Opiekunczych i Kadr,

g) Dzialu Programéw i Projektéw Systemowych,

h) samodzielnych stanowisk.

§7

1. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka,  pefni funkcje

Kierownika Dziatu Ksiegowo — Finansowego do niego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w sposob oszczedny i racjonalny,
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

opracowywanie  projektow  przepisow wewnetrznych  dotyczacych polityki
rachunkowosci,

planowanie, organizacja inadzor nad pracami Dziatu Ksiggowo — Finansowego,

dokonywanie kontroli wewngtrznej.

2. Kierownik Dzialu Uslug Opiekuficzych i Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi

Osrodka do niego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

planowanie, organizacja inadzor nad pracami Dziatu Ustug Opiekunczych i Kadr,
dokonywanie kontroli wewngtrznej,
prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka

oraz dokumentacji czasu pracy (urlopy, delegacje, zwolnienia i inne jak prace
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w godzinach nocnych, $wiatecznych itp.), z zachowaniem przepisow o ochronie
danych osobowych.

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw,

5) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

6) prowadzenie ewidencji i rozliczen ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych, terminowe rozliczanie uzyskanych dochodow budzetowych

i terminowe przekazywanie dokumentacji do Dziatu Ksiggowosci i Finansow.

3. Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego podlega

bezposrednio Dyrektorowi Osrodka do niego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizacja i nadzér nad pracami Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego,
2) wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznien Burmistrza Pyrzyc,

3) dokonuje kontroli wewngtrznej Dziatu.

III. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA OPS ORAZ ZAKRESY
DZIAELANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§8
1. Strukture wewnetrzng Osrodka stanowia:
1) Dzialy:

a) Dzial Ksiggowo — Finansowy - DFK,
b) Dzial Ustug Opiekunczych i Kadr - DUOIK,
¢) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego -DSRiF,
d) Dzial Pomocy Srodowiskowej - DPS,

e) Dzial Realizacji Pomocy Spoleczne;j - DRPS,
f) Dziat Obstugi Administracyjnej - DOA,
g) Dzial Programow i Projektéw Systemowych - DPiPS,

2) Pozostale:
a) Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych
i Energetycznych - DMIE,
b) Glowny Specjalista Informatyk - GSL
2. Podleglo§¢ dzialéw, samodzielnych stanowisk przedstawia schemat organizacyjny

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



3. Kierownicy dzialow odpowiadaja przed Dyrektorem O$rodka za znajomos$¢

obowiazujacych przepisow prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow

o pomocy spofecznej, kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow prawa

samorzadowego, wlasciwg organizacje pracy, kontrole i nadzér nad realizacja zadan

wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Osrodka oraz aktéw wewngtrznych Osrodka.

4. Do podstawowych obowiazkow wszystkich kierownikow nalezy:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

sprawozdan z dziatalnosci dla potrzeb Osrodka,

prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczgdnosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji dyrektora zgodnie z zakresem spraw
zalatwianych przez kierowany dzial,

przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezpodrednim przetozonym,
indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych zadania, obowiazki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnos$ci w oparciu o niniejszy regulamin,

udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw
problemowych,

organizowanie z pracownikami narad — szkolen,

egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych
przepisach,

dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow oraz = wystgpowanie
z odpowiednimi wnioskami (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu.

§9

1. W ramach Dziatu Ksiegowo — Finansowego tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska:

Glowny ksiegowy,
Specjalista ds. ewidencji i rozliczen,

Ksiggowa,

2. W ramach Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego tworzy si¢

nast¢pujace stanowiska:

Kierownik Dziatu,



- Starszy Inspektor,
- Inspektor,
- Pomoc administracyjna.
3. W ramach Dzialu Ustug Opickunczych i Kadr tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
- Kierownik Dziatu,
- Opiekunka srodowiskowa,
- Opiekun w OPS,
- Milodszy Opiekun,
- Obsluga BHP.
4. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej tworzy sie nastepujace stanowiska:
- Starszy pracownik socjalny,
- Pracownik socjalny,
- Aspirant pracy socjalnej,
- Starszy asystent rodziny,
- Asystent rodziny.
5. W ramach Dziatu Realizacji Pomocy Spofecznej tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
- Starszy inspektor,
- Inspektor,
- Pomoc administracyjna,
6. W ramach Dzialu Obstugi Administracyjnej tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
- Inspektor,
- Starszy Referent,
- Referent,
- Sekretarka,
- Pomoc administracyjna,
- Sprzataczka,
- Robotnik.
7. W ramach Dzialu Programéw i projektow systemowych tworzy sig¢ nastgpujace
stanowiska:
- Administrator — Koordynator projektéw Unijnych,
- Pomoc administracyjna.
8. W ramach samodzielnych stanowisk tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
- Starszy inspektor ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

- Glowny specjalista informatyk.



§10

Zadania dzialow i samodzielnych stanowisk:

1. Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, a mianowicie:

Y

2)

3)

4)

S)

6)

)

8)
9)

opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu kwartalnego
przy udziale kierownikdéw dziatdw,

realizacja wydatkdw wynikajacych z charakteru dziatalnosci OPS zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywow na konta OPS - z tytulu dochodow
samorzadowych, zwrotu wydatkéw i innych rozliczen,

dokonywanie kontroli dokumentow wplywajacych do Dziatu, a nastgpnie ich
akceptacja, dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie, numerowanie i wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustaw,

prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych 1 analitycznych zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci,

dokonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z tytutu wynagrodzenia za pracg
1 innych §wiadczen zwiazanych z praca tj: sporzadzanie list ptac, prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow (ich zglaszaniem do ZUS
i wyrejestrowywanie, przygotowywanie list dofinansowania z ZFSS i list
ekwiwalentow, itp.

wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS-em, Urzedem Skarbowym, PEFRON,
Urzgdem Pracy, NFOZ, Urzgdem Statystycznym 1 innych czynnosci wynikajacych
z plac np. wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen emerytalno —
rentowych,

prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowe;j i zasitkowej,

czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci,

10) prowadzenie szczegOtowych rozliczen przypisow i odplatnosci z tytutu ustug

opiekunczych wykonywanych na rzecz podopiecznych oraz odplatnosci za dps-y i

$ds-y,

11) prowadzenie urzadzen ksiegowych zwigzanych z gospodarkg zakladowym

funduszem $wiadczen socjalnych,

12) wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

13) terminowe sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan OPS,

14) przygotowywanie wnioskow odnosnie zmian w planie finansowym OPS,



15) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji Dzialu dotyczacych
rachunkowosci,

16) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci,

17) wspéldziatanie z Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Miejskim, Bankami oraz
innymi instytucjami,

18) sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki,

19) prowadzenie ewidencji sprzetu i budynkow oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
majatku Osrodka;

20) prowadzenie na biezaco analizy prawidlowosci realizacji decyzji przez poszczeg6lne
sklepy w ramach zawartych umow,

21) analizowanie splywu zasilkow zwrotnych i wspoldzialanie w tym zakresie
z pracownikami socjalnymi i pracownikami dziatu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw tj. opracowywanie planu, realizacja
wydatkéw ZFSS zgodnie z przyjetymi regulaminami i zarzadzeniami kierownika
Osrodka,

23) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

24) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie.

25) obstuga systeméw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku

pracy.

2. Dzial Swiadcezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1) przyjmowanie wnioskéw, dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg
zapotrzebowanie na $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

2) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu komputerowego,

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych i list wyplat,

4) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych,

5) przeprowadzanie wywiadow z dtuznikiem alimentacyjnym,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i emerytalno —
rentowym $wiadczeniobiorcow,

7) systematyczna wspdlpraca z komornikiem sagdowym prowadzacym postgpowanie

egzekucyjne przeciwko dhuznikowi alimentacyjnemu,



8) przekazywanie komornikowi sadowemu wszelkich istotnych —informacji dla
skutecznosci egzekucii,

9) informowanie sadu o wszelkich przejawach opieszatosci komornika prowadzacego
postepowanie egzekucyjne przeciwko diuznikowi alimentacyjnemu,

10) przekazywanie informacji organowi wiasciwemu wierzyciela oraz komornikowi
sagdowemu o podjetych dziataniach wobec dhuznika alimentacyjnego,

11) przekazywanie komornikom wszelkich informacji o dtuznikach alimentacyjnych
majacych wplyw na prowadzong przez komornikow egzekucje,

12) wspolpraca z diluznikiem alimentacyjnym, Starostwem Powiatowym oraz
Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej diuznikow
alimentacyjnych,

13) kierowanie wnioskéw do Prokuratury o $ciganie diuznika alimentacyjnego za
przestepstwo okreslone w art. 209 Kodeksu Karnego oraz wnioskéw do Starostwa
Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikowi,

14) wytaczanie powédztw na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

15) przygotowywanie informacji i statystyki — tworzenie baz danych statystycznych dla
potrzeb analizy,

16) biezace archiwizowanie dokumentéw Dziatu,

17) biezace kompletowanie, analizowanie i znajomos¢ przepisdw prawa,

18) wspoldziatanie z Kierownikiem dzialu w zakresie prawidlowego, terminowego
wykonywania zadan Dzialu,

19) udzielanic informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
dotyczacych $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz postugiwanie
sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

20) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

21) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

22) wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

23) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztalcenie,
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24) sporzadzanie 1 wysylanie poczty,

25) obstuga systemow komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku

pracy,

26) wydawanie za$wiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie

korzystaniu z tej formy pomocy,

27) sporzadzanie zaswiadczen z programu SEPI na potrzeby pracownikéw Osrodka

Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

3. Dzial Uslug Opiekunczych i Kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie ushug opiekuriczych dostosowanych do szczegdlnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci, tj. ustug w zakresie:

- usprawnienia do funkcjonowania w spoleczenstwie,

- pielegnacji,

- rehabilitacji fizyczne;,

- wspierania psychologiczno — pedagogicznego i edukacyjno — terapeutycznego,

- pomocy mieszkaniowe].
pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, w miarg potrzeby pomoc
w:

- ubieraniu sie, jedzeniu,

- utrzymanie czystosci;

- opieke higieniczna, zalecong przez lekarza pielggnacjg,

- pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych;

- w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktéw z otoczeniem,

- pomoc w zakupie odziezy i obuwia — wszystko to w miejscu zamieszkania

0sob korzystajacych, zgodnie z ustalonym grafikiem pracy.

udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy bgda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig
przepisami prawa w realizacji tych zadan,
pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,
dzialanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej, a w szczegdlnosci nie

wykorzystywaniu sytuacji zyciowej osob, nad ktérymi sprawowane sa ustugi
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6)

7)

8)

9)

opiekuncze, nie nabywanie korzysci majatkowych od oséb nad ktérymi sprawowane
sg ustugi opiekuncze,

zachowywanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie,

przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing
lub grupe,

kierowanie sie zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci

i prawa tych osob do samostanowienia,

10) w przypadku zgonu klienta nalezy: wezwaé sasiada, a w razie potrzeby

funkcjonariusza Policji, potem wezwaé¢ lekarza rodzinnego, celem stwierdzenia
zgonu, zawiadomi¢ Kierownika Dzialu Ushig Opiekunczych i Kadr oraz

zawiadomi¢ rodzing, jezeli dysponuje si¢ adresem,

11) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, opiekuficzych, gospodarczych w domu

chorego,

12) specjalistyczne przygotowanie zawodowe.

4. Dzial Pomocy Srodowiskowei:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych zgodnie z wymogami
ustawy o pomocy spolecznej, a w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie
dodatkowo wypelnianie formularza ,, Pomoc spoleczna — Niebieska Karta”,
wnioskowanie o udzielenie pomocy z zadan zleconych i wlasnych gminy dla os6b
kwalifikujacych sie do tej formy pomocy,
udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej,
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych do dodatkéw mieszkaniowych,
przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem o skierowanie do:

- domu pomocy spolecznej,

- $rodowiskowego domu samopomocy,

- os$rodkow wsparcia,

- mieszkania chronionego,

- schronisk, noclegowni,

- innych placowek zapewniajgcych niezbedng pomoc.

kierowanie 0osob do PCPR , w szczego6lnosci :
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- w sytuacjach kryzysowych,

- w celu ustalenia stopnia niepetnosprawnosci,

- w innych sytuacjach, miedzy innymi, wymagajacych poradnictwa
specjalistycznego.

7) ustalanie zakresu ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug opiekunczych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, wspolpraca z Dziatem Ustug
Opiekunczych i Kadr,

8) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej,

9) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkow ubdstwa,

10) uczestnictwo w Zespole Interdyscyplinarnym w sprawach przemocy,

11) pobudzanie spotecznej aktywnodci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

12) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

13) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na pod
niesienie jakosci zycia,

14)w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwiazku
z przemocg w rodzinie pracownik socjalny wykonujacy obowiazku stuzbowe ma
prawo odebraé¢ dziecko z rodziny i umiesci¢ je u innej nie zamieszkujacej wspdlnie
osoby najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz.U. z 2015 r., poz. 541, z p6zn. zm.) w rodzinie zastgpczej lub
catodobowej placéwce opiekunczo — wychowawczej.

15) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udost¢pnienie danych ze zbioru,

16) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami, zawieranie kontraktow
w przypadku spraw trudnych wymagajacych interdyscyplinarnego podejscia,

17) realizacja pracy socjalnej ze spotecznoscig lokalng w celu zapewnienia wspolpracy
i koordynacji dziatan instytucji i organizacji istotnych dla zaspokajania potrzeb

czlonkow spotecznosci,
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18) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania bezrobociu wsrdd
klientow Oérodka oraz do zmniejszania negatywnych skutkow tego zjawiska, w tym
Scista wspotpraca z PUP Pyrzyce,

19) koordynacja dzialan zmierzajacych do wychodzenia z zadluzen klientéw OPS
w oplatach czynszowych, energii elektrycznej i gazu, wspolpraca w tym zakresie
z administratorami budynkéw mieszkalnych, Zaktadem Gazowniczym i Rejonem
Energetycznym,

20) pomoc bezdomnym poprzez :

- kierowanie do schronisk dla bezdomnych, noclegowni,
- przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego 1 udzielanie pomocy
materialnej,
- realizacja pracy socjalnej,
- objecie osoby bezdomnej indywidualnym programem wychodzenia
z bezdomnosci.
20) udzielanie osobom informacji o przystugujacych im prawach i uprawnieniach,

21) pomoc w skutecznym postugiwaniu si¢ przepisami prawnymi,

22) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich osob 1 rodzin,

23) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

24) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnienie danych ze zbioru
danych osobowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,

25)w razie potrzeby podejmowanie innych dzialan wymagajacych zaangazowania
specjalistow, danych osobowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,

26) zalatwianie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb samotnych,
bezdomnych,

27) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodzin
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

28) prowadzenie pracy z rodzing za jej zgoda i z jej aktywnym udzialem motywujac
rodzing do aktywnego wspotdziatania w realizacji planu pracy;

29) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu

umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
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30) przygotowywanie wraz z czlonkami rodziny planu pracy, okreslajac cel,
spodziewane efekty, zakres dzialan oraz role wszystkich oséb, ktérych dotyczy plan
pracy w celu przezwycigzenia kryzysu w rodzinie;

31) prowadzenie poradnictwa i edukacje dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji
zyciowej,

w tym poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow, oraz
udzielanie informacji na temat pomocy $wiadczone] przez wlasciwe instytucje
rzadowe, samorzadowe i organizacja pozarzadowe;

32) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu
zatrudnienia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejgtnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

33) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

34) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

35) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢mi,

36) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagroZzenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

37) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

38) sporzadzanie planu pracy z rodzing, w miar¢ mozliwosci, we wspdlpracy z
cztonkami rodziny i w konsultacji z zespolem interdyscyplinarnym,;

39) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;

40) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

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

42) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach;

43) dostarczanie decyzji administracyjnych dla oséb i rodzin korzystajacych z pomocy,

44) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

45) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

46) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie,

47) sporzadzanie i wysytanie poczty,
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48) obstuga systemow komputerowych i innych urzadzen niezbgdnych na stanowisku

pracy.

5. Dzial Realizacji Pomocy Spolecznej:

1) wprowadzanie danych z wywiadéw srodowiskowych do systemu Pomost,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej
zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej,

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen zdrowotnych,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu programow rzadowych,
ostonowych, itp.,

5) sporzadzanie list wyplat, w tym przekazow przyznanych Swiadczen z pomocy
spotecznej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i przekazywanie ich
do Dzialu Ksiegowo — Finansowego celem realizacji,

6) sporzadzanie list wyplat, na podstawie wydanych decyzji administracyjnych oséb od
ktorych odprowadzane sa sktadki spoteczne,

7) powielanie i gromadzenie kserokopii decyzji administracyjnych,

8) nadawanie numeréw ewidencyjnych i rejestrowanie osob i rodzin korzystajacych
z pomocy w programie komputerowym,

9) prowadzenie ewidencji komputerowej przekazanych list wyptat i innych rachunkow
dotyczacych realizowanych $wiadczen z pomocy spolecznej,

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen positkéw, dozywiania dzieci i mlodziezy
w ramach zawartych umoéw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami z opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

12) prowadzenie ewidencji 0sob kierowanych do doméw pomocy spolecznej i rozliczef
zwiazanych z odplatnoscia za pobyt mieszkancow gminy w tych domach,

13) wydawanie zaswiadczen dla klientéw Osrodka, na ich wniosek, o korzystaniu
Z pomocy,

14) sporzadzanie zaswiadczen z programu SEPI na potrzeby pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

15) przygotowywanie sprawozdan, raportow i informacji z zakresu dziatalnosci (system
Pomost),

16) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
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17) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

18) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie,

19) obstuga systeméw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku

pracy.

6. Dzial Obslugi Administracyjnej.

1) opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dzialalnosci Osrodka
i wspolpraca w opracowywaniu projektow regulaminéw jednostek organizacyjnych
Osérodka,

2) przygotowywanie uméw i porozumien dot. dzialalnosci Osrodka (na wniosek
kierownikow dzialow),

3) prowadzenie spraw sekretariatu O$rodka, w tym réwniez spraw zwigzanych
z zakresu pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obstugi techniczno -
kancelaryjnej og6lnych zebran pracowniczych,

4) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci,

5) prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkéw trwalych, ewidencji ilosciowej
$rodkéw rzeczowych, drukéw i formularzy oraz sporzadzanie dokumentéw OT,

6) zabezpieczenie budynkow Osrodka przed wlamaniem i kradzieza oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynkéw i urzadzen, dbanie o utrzymanie
w nalezytym porzadku i czystosci pomieszezen Osrodka i terenu woko! budynku,

7) prowadzenie magazynu Osrodka,

8) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z czasem pracy kierowcy,

9) prowadzenie archiwum zalkladowego,

10) organizowanie przetargéw na wykonanie zadan zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem Osrodka, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawnymi,

11) sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym (rzetelnosci i prawidlowosci)
rachunkow zwigzanych z dziatalnoscig Os$rodka (np. czynsz, gaz, energia, wywoz
nieczystosci, konserwacje 1 naprawy, itp) i przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora Osrodka, a nastgpnie po akceptacji przekazywanie do Dziatu Ksiggowo —

Finansowego celem realizacji,
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12) dostarczanie przepiséw prawnych kierownikom dzialéw oraz pracownikom
stanowisk samodzielnych dotyczace pomocy spotecznej i innych wynikajacych
z zakresow ich dzialania.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkiem stalym i ubezpieczeniem zdrowotnym i
emerytalno — rentowym swiadczeniobiorcow,

14) przesylanie informacji w formie elektronicznej do ZUS poprzez aplikacj¢ Platnik —
Przekaz Elektroniczny,

15) przygotowywanie 1 wysylanie poczty,

16) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach i pomieszczeniach,

17) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

18) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia.

19) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie.

20) obstuga systeméw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku

pracy.

7. Dzial Programdéw i Projektow Systemowych:

1) prowadzenie dokumentacji projektowej zadan realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach,

2) nadzor i monitoring realizacji budzetu projektu,

3) przygotowanie sprawozdan z realizacji projektu,

4) przygotowanie wnioskdéw o platnosc,

5) monitoring i ocena dziatan projektu w ramach zadafn powierzonych Osrodkowi
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach,

6) prowadzenie dziennika korespondencji projektu i pelnej dokumentacji projektu zg. z
zasadami wytycznymi projektu.

7) opracowanie planu zakupow $rodkéw majgtkowych projektu, oraz nadzér nad
realizacjg planu w trybie i na zasadach ustawy ,,prawo zamowien publicznych”,

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw organizacyjno — prawnych projektu,

9) przygotowywanie informacji i statystyk — tworzenie baz danych statystycznych dla
potrzeb analizy.

10) biezace archiwizowanie dokumentéw projektu,
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11) biezace analizowanie wnioskéw o $rodki unijne i inne oraz przygotowywanie
wnioskow,

12) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

13) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

14) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie,

15) sporzadzanie i wysylanie poczty,

16) obstuga systeméw komputerowych 1 innych urzadzen niezbgdnych na stanowisku

pracy.

8. Samodzielne stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:

1) przyjmowanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe,

2) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych,

3) udzielanie interesantom informacji niezbednych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

4) wspolpraca z zarzadcami, administratorami budynkoéw i przedstawicielami wspdlnot
mieszkaniowych, dzialami Urzedu Miejskiego i Osrodka w sprawach dodatkow
mieszkaniowych, w szczego6lnoscei zwigzanych z weryfikacja,

5) sporzadzanie listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

6) opracowywanie projektu srodkéw finansowych, w tym dotacji celowej na dodatki
mieszkaniowe,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

8) wystawianie i podpisywanie wszelkiego rodzaju za$wiadczen dotyczacych
prowadzenia postepowania w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznawania i wyptaty
dodatkoéw energetycznych,

10) weryfikowanie 1 sprawdzanie poprawnosci ztozonego wniosku oraz dokumentacji
zalaczonej do wniosku o przyznanie dodatku energetycznego,

11) naliczanie dodatku energetycznego,

12) informowanie wnioskodawcoéw o zasadach, kryteriach, trybie przyznawania
i wyptaty dodatkow energetycznych,

13) przekazywanie do dzialu ksiggowo - finansowego listy wyplat dodatkow

energetycznych w formie papierowe;j i elektronicznej,
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14) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

15) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu

regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoltecznej ukierunkowanych na

podniesienie jakosci zycia,

16) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztalcenie,

17) sporzadzanie i wysylanie poczty,

18) obsluga systeméw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku

pracy.

9, Stanowisko ds. BHP — umowa zlecenie

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw bhp i p. poz. oraz niezb¢dnej dokumentacji, w tym zakresie,
dokonywanie kontroli i oceny warunkéw pracy oraz stanu sanitarno-higienicznego,
udzial w opracowywaniu planéw modernizacji Osrodka, w ocenie zalozen
i dokumentacji modernizacji zaktadu pracy oraz warunkéw techniczno- sanitarnych
zapewniajgcych poprawe stanu bhp,

uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw nowo budowanych,
przebudowywanych lub ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
i zachorowan na choroby zawodowe, prowadzenie szkolen pracownikéw Osrodka
i jednostek organizacyjnych, z zakresu bhp (wstepne i1 okresowe),

prowadzenic spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw,
zaopatrzenia pracownikow w odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej oraz

w srodki czystosci itp.

§11

1. Dyrektor Osrodka ustala zakresy czynnosci (uprawnienia i odpowiedzialnosci) dla:

2.

glownego ksiggowego, kierownikéw dziatéw, pracownikéw sekcji, samodzielnych
stanowisk.
Kierownicy dzialéw Osrodka ustalaja zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

dla podlegtych pracownikow.
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IV. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§12
1. Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuja: Dyrektor, glowny ksiggowy, kierownicy
dzialéw, w nastepujacy sposob:

1) Dyrektor w odniesieniu do calego Osrodka,

2) Dyrektor w zakresie udzielanej pomocy na rzecz osob i rodzin w ich srodowisku
zamieszkania,

3) Gloéwny ksiggowy sprawuje kontrole finansowa, ktorej szczegdlowe zasady okresla
instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentow ksiggowych,

4) Kierownicy dzialow, w kierowanych przez siebie dziatach,

5) Radca prawny sprawuje kontrole nad prawidlowoscig stosowania przepisdOw prawa,

6) Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje kontrole w zakresie

zagadnien bhp.

§13
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustalaniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz $rodkéw majacych na celu

likwidacje nieprawidlowosci.

V.SYSTEM ZASTEPSTW

§ 14
1. W Osérodku obowiagzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowiskiem
inspektora bhp, sprzataczki.

2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§15
Dyrektor podpisuje osobiscie:
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1. Decyzje administracyjne dot. $wiadczen =z pomocy spolecznej, dodatkéw
mieszkaniowych, $wiadczen  zdrowotnych, $wiadczen  rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego.

Korespondencje z organami Gminy Pyrzyce oraz organami administracji rzadowe;j.
Zarzadzenia i akty wewngtrznego kierowania.

Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski.

Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka, urlopy.

L A A

Pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Dyrektora
Osrodka.

7. Inne.

§16
Na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora zgodnie z jego zakresem decyzje
administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ moze podpisywac osoba przez niego

wskazana.

§17
Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora Osrodka musza
by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajacego i parafowane (pieczeé
i podpis) przez kierownika dziatu, w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku

pieczec 1 podpis tego pracownika.

§18
Pisma wychodzace z Os$rodka winny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle

i zrozumiale oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§19
W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepstwo pelni osoba wskazana przez Dyrektora

zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

§20
Gloéwny Ksiegowy OPS podpisuje dekretacje dokumentéw ksiggowych, plany, sprawozdania

i analizy finansowe.
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§21
Kierownicy dzialéw podpisuja niezastrzezone dla Dyrektora Osrodka pisma dotyczace

zakresu dziatania dziatow, ktérymi kierujg.

VII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW INTERESANTOW

§ 22
1. Interesanci przyjmowani sa codziennie w godzinach 8% — 10% i 14% —15% przez
pracownikoéw socjalnych.
2. Informacja o wyznaczonych godzinach przyje¢ interesantow jest podana do publicznej
wiadomosci w miejscach ogdlnie dostepnych przed pomieszczeniami Osrodka.
3. Pracownikowi Osrodka nie wolno odmowié przyjecia interesanta poza wyznaczonymi

godzinami pracy.

§22
1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa w terminach okreslonych w KPA.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
3. Kontrole i koordynacje dzialan w tym zakresie prowadzi Dyrektor Osrodka, a takze
Kierownicy dzialéw. Ogo6lne zasady postgpowania okresla. KPA, instrukcja oraz przepisy
szczegolne, dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskéw obywateli.

§23
1. Pracownicy O$rodka przy obstudze interesantow zobowiazani s do:
1) udzielenia informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisdw,
2) rozstrzygnigcia lub zalatwienia sprawy na miejscu - w miar¢ mozliwosci,
w pozostatych przypadkach do okreélenia terminu zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie i postgpie zalatwienia ich sprawy ustnie

lub pisemnie,
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4) powiadomienic o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub mozliwosei
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,
5) kulturalnego traktowania interesantéw i zapewnienia im wiasciwych warunkow do

zalatwienia spraw lub oczekiwania na jej zalatwienie.

§24
Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz
pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustalony przez Dyrektora Osrodka w drodze

zarzadzenia, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 25
1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem jego akceptacji przez Burmistrza Pyrzyc.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 8/2009 Kierownika
Osrodka Pomocy spotecznej w Pyrzycach z dnia 01 czerwca 2009 r. z péZniejszymi

zmianami.

R DYREKTOR
Osrodka Ppnjocy Spolecznej

(akceptacja Burm{
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Zatacznik Nr 1
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BURMISTRZ PYRZYC

DYREKTOR OPS

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w

Na dzien 15.05.2015 r.
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