Zarzadzenie Nr 5a/2016
Kierownika MGOPS

z dnia 31 marca 2016 .

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Drohiczynie

Na podstawie § 19 Statutu Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie
/nadanego Uchwalg Nr XV/110/12 Rady Miejskiej w Drohiczynie z dnia 30 marca 2012 r. w sprawie
nadania statutu Miejsko Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Drohiczynie/ z pézn. zm.,

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Drohiczynie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu, traci moc Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 16/2014 Kierownika
MGOPS w Drohiczynie z dnia 2 lipca 2014 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KI@%M&OP? v Esogitigie

BozenaChrzastowska



Zalacznik do zarzgdzenia nr 5a/2016
Kierownika MGOPS

" z dnia 31 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Drohiczynie

R 7A|

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
I. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacie wewngtrzng, zasady
i zadania funkcjonowania Miejsko Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie.
2. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, zwany dalej ,,Osrodkiem” dziala

jako jednostka organizacyjna gminy.

ROZDZIAL J1

STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA

§2
1. Praca Osrodka kieruje kierownik zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.
2. Kierownik i pracownicy Osrodka wydajg decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia
Burmistrza.
3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowsg prace poszczegdlnych stanowisk pracy oraz realizacje
powierzonych zadan ponoszg indywidualnie osoby zatrudnione na poszczegllnych

stanowiskach.



§3

W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska

pracy:

1.
2.

3.

[,

o

Kierownik.

Komorka ds. finansowo - ksiggowych, w tym:

e gléwna ksiegowa

¢ ksiegowa.

Wieloosobowe stanowisko ds, Pracy Socjalnej 1 Integracji Spoleczne;:

e Specjalisci Pracy Socjalnej,

e Starszy Pracownik Socjainy,

¢ Pracownik Socjalny,

* Aspirant Pracy Socjalnej — Organizator Spolecznosci Lokalnej — Animator Lokalny,

* Aspirant Pracy Socjalnej,

. Wieloosobowe stanowisko ds. Swiadezen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego oraz Obstugi

Administracyjnej:

» Starsi Inspektorzy ds. Swiadezen Rodzinnych,
e Starszy Referent ds. Swiadezeni Rodzinnych.
Swietlica Srodowiskowo — Socjoterapeutyczna:

o  Wychowawca,
e Milodszy Wychowawca.

Punkt Wydawania Positkow:

» Robotnik Gospodarczy.

Opiekun w Osrodku Pomocy Spolecznej.
Robotnik gospodarczy.
84
Wymiar zatrudnienia oraz lczba pracownikéw socjalnych oraz pozostalych pracownikéw

ustalane sg w uzgodnieniu z Burmistrzem Drohiczyna przy uwzglednieniu posiadanych srodkéw

finansowych oraz postanowien ustawy o pomocy spolecznej.

§5

Do wsp6lnych zadan poszczegélnych stanowisk pracy naleza w szczegodlnodcei:

1.
2.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
Wspoldziataniec z  organizacjami spolecznymi; Kosciolem Katolickim |  zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i

prawnymi,



N v W

Do
1.

Ao S B =)

11.
12,

13.

14,

Wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowe;j.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji z zakresu spraw prowadzonych przez Oérodek.
Opracowanie propozycji, projektéw plandéw w zakresie swojego dziatania,

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu spraw prowadzonych przez Ogrodek, zgodnie z
upowaznieniem Burmistrza,

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Praca w systemach informatycznych, wlasciwych do prowadzonego zakresu zadaii.

§ 6

zadan Kierownika Osrodka nalezy:

Zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na dziatalnosé
merytoryczng Osrodka.

Zatwierdzanie projektdw planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na utrzymanie
Osrodka, w tym na wynagrodzenia pracownikéw, srodkéw na inwestycje oraz utrzymanie
pomieszczen i ich wyposazenie,

Decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu srodkéw
finansowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu spraw prowadzonych przez Oérodek, zgodnie z
upowaznieniem Burmistrza,

Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania pracownikéw i ich wynagradzania,
przyznawania nagréd i naktadania kar zwigzanych z nadzorem nad pracownikami.

Kontrola i nadzér nad realizacja zadan podporzgdkowanych pracownikéw Qsrodka.

Ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosei pracownikéw Oérodka.

Okreslanie dodatkowych zadan dla pracownikéw Osrodka w formie polecen stuzbowych.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich prawidtowym

zalatwianiem.

. Skladanie Radzie Miejskiej i Burmistrzowi rocznego sprawozdania z realizacji zadat Osrodka i

okredlanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminows i prawidlowa realizacje powierzonych zadan z
zakresu spraw prowadzonych przez Osrodek, wynikajacych z ustaw, uchwat oraz wewnetrznych
zarzadzen.

Nadzdr nad merytorycznym przygotowaniem pracownikéw Osrodka, kierowanie na szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

Czuwanie nad zabezpieczeniem 1 przestrzeganiem tajemnicy paristwowej, stuzbowej a takze
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przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, oraz ochrony danych osobowych.

15. Zapewnienie wlasciwego bezpieczefistwa ppoz. i bhp.

16. Dokonywanie ubezpicczen majatku Osrodka.

17. Wystepowanie o przyznanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, bedacych we wilasciwosci dziatania
Osrodka.

§7
Do zadan ksiggowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiagzujagcymi przepisami i zasadami.

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu.
a) Podpisywanie czekdw,
b) Zlecenia przelewdw bankowych,
c) Podpisywanie przelewdw w systemie bankowym,
d) Sporzadzanie polecen ksiggowych,
e) Sporzadzanie przelew6w bankowych.

3. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania uméw.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

b

Dekretacja dokumentéw ksiggowych (raporty kasowe, wyciggi bankowe, memoriaty, PK,
dokumenty PFRON i inne),

Sporzgdzanie zestawien ksiggowych,

Ksiggowanie w systemie ksiggowym FK dokumentéw ksiggowych.

Naliczanie zaangazowani wydatkéw budzetowych.

b

Uzgadnianie miesieczne konta kosztow.

10. Uzgadnianie wydatkéw strukturalnych i terminowe sporzadzanie sprawozdania rocznego Rb —
WS.

11. Terminowe sporzadzanie do Urzgdu Miejskiego sprawozdan opisowych z wykonania budzetu.

12. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw MGOPS.

§ 8
Do zadan glownego ksiggowego nalezy:
1. Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i

zasadami (ksiggowos¢ syntetyczna i analityczna).



2. Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli w
sposoOb zapewniajgcy:
a) Wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) Ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
c) Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowe;.

3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczodci finansowej w  sposob
umozliwiajgcy:

a) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) Ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4, Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

5. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

a) Podpisywanie czekdw,
b) Zlecenia przelewéw bankowych,
c) Podpisywanie przelewéw w systemie bankowym,
d) Sporzadzanie polecen ksiggowych,
¢) Sporzadzanie przelewdw bankowych,
f) Dokonywanie przelewdw terminowo i prawidlowo,
g) Dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot.
h) Przestrzeganie zasad rozliczeni pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.
i) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz

splaty zobowigzan.

j) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycii
jednostki.

k) Zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci zawierania uméw.

1) Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno —- rachunkowym.

m) Dekretacja dokumentéw ksiggowych (raporty kasowe, wyciagi bankowe, memorialy,
PK i inne),

n) Sprawdzanie raportéw kasowych MGOPS,

0) Sporzadzanie zestawien ksiggowych.

p) Ksiggowanie w systemie ksiggowym FK dokumentow ksiegowych.



q) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej jednostki.

r) Ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki.

$) Sporzgdzanie list plac pracownikdéw oraz zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego na
podstawie dokumentacji zrédlowe;j.

t) Sporzadzanie listy wynagrodzen w zakresie uméw — zlecen, uméw o dzieto oraz listy
wyplat innych naleznosci MGOPS.

u) Prowadzenie ewidencji kart wynagrodzen, kart zasitkowych jednostki,

V) Terminowe sporzadzanie deklaracji, informacji i dokumentéw rozliczeniowych oraz
odprowadzanie naleznych kwot do Urzedu Skarbowego lub Izby Skarbowej z tytutu podatku
dochodowego.

w) Przygotowanie i przekazywanie dokumentdéw z zakresu ubezpieczen spolecznych, z

zakresu ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.

x) Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,

¥y) Terminowe rozliczanie podatku dechodowego od oséb fizycznych.

zZ) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych naleznosdei z tytulu wynagrodzen.

aa) Naliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

bb) Uzgadnianie miesi¢czne konta kosztow.,

cC) Uzgadnianie wydatkéw strukturalnych i terminowe sporzadzanie sprawozdania

rocznego Rb — WS.

dd) Terminowe sporzgdzanie do Urzedu Miejskiego sprawozdan opisowych z wykonania
budzetu.

ee) Prowadzenie ewidencji mienia jednostki.

ff) Prowadzenie analityki $rodkéw trwalych i przedmiotéw bedacych w posiadaniu
jednostki.

gg) Wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy na etapie opracowania planéw finansowych
jednostki, wykonywania budzetu i jego zmian.

hh) Prowadzenie kont materialowych ilodciowo - wartosciowych oraz rozliczanie

inwentaryzacji jednostki.

if) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw MGOPS.

i Wykonywanie innych czynnosci, zwigzanych ze stanowiskiem, zleconych przez
przetozonego.

kk} Sygnalizowanie o stwierdzonych nieprawidlowosciach a takze o zadaniach, ktére

mogg by¢ powodem zachwiania réwnowagt budzetowe;j.
1) Kontrasygnowanie o$wiadezen woli skladanych w imieniu jednostki, jezeli moga one

spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.



mm) Opracowanie projektu budzetu, jego zmian, nadzor nad prawidlows realizacja
budzetu, opracowywanie wnioskdw, analiz i sprawozdan w tym zakresie, biezgce informowanie

kierownika jednostki o jego realizacji.

nn) Organizowanie sprawozdan statystycznych w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania.

00} Przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie finansow publicznych,

pp) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, a w szczegdlnosei: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji.

§9

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej nalezy:

1. Realizacja celdw dzialalnosci Odrodka Pomocy Spotecznej w zakresie pracy socjalnej i integracji
spoleczne;j.

2. Wspieranie oraz wzmacnianie osob, rodzin, grup i spolecznosci lokalnych, poprzez pobudzanie
ich potencjalu i aktywnoéci oraz ukierunkowywanie jej na rozwigzywania probleméw oraz
10ZW0j.

3. Podejmowanie dzialan ukierunkowanych na aktywizacje, integracje oraz edukacje grup
kategorialnych /np.: dzieci, mtodziez, seniorzy, bezrobotni, niepetnosprawni/ oraz spolecznosci
lokalnych, w szczegdlnosei zagrozonych spolecznym wykluczeniem, bedgcych odpowiedzia na

generowane przez te podmioty potrzeby oraz problemy,

4. Rzecznictwo intereséw grup i spolecznosci lokalnych, w szezegolnosei zagrozonych spolecznym
wykluczeniem,
5. Realizacja programéw aktywnosci lokalnej, odpowiadajacych na potrzeby spolecznosci

lokalnych i grup.

Realizacja celéw polegajaca na:

1. Rozpoznawanie mozliwosci i potencjatu lokalnych zasobdw instytucjonalnych,

2. rozpoznawanie potencjalu, potrzeb i probleméw grup kategorialnych oraz spolecznosci
lokalnych, w szczegélnosci zagrozonych spolecznym wykluczeniem lub dotknietych tym

zjawiskiem, m.in. poprzez prowadzenie badan aktywizujacych: badanie przez dziatanie/,

3. Prowadzenie dzialan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajgcych we wspdlpracy z

innymi pracownikami O$rodka, w szczeg6lnosci z terenowymi pracownikami socjalnymi oraz
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez inicjowanie lokalnych partnerstw,

budowanie sieci wspdipracy,

Koordynowanie lokalnych dziatan ukierunkowanych na grupy i spolecznosci lokalne, w
szezegdlnosei zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktérych celem jest ich wspieranie tych

podmiotéw w rozwoju, empoverment i wigczanie w zycie spoleczne,

Tworzenie kanaléw przeplywu informacji miedzy lokalnymi zasobami instytucjonalnymi a
grupami oraz spolecznodciami lokalnymi, w szczegélnosei tymi, ktére znajduja sic w
niekorzystnej sytuacji,

Utrzymywanie stalych kontaktéw z grupami oraz spolecznosciami, celem budowanie trwatych

relacji oraz zaufania,

Wyzwalanie potencjatu i energii grup lub spolecznosdci, w szczegdlnoscei

tych, ktére znajduja si¢ w niekorzystnym polozeniu,

Wzmacnianie zdolnosci i mozliwosci grup oraz spolecznosci do samodzielnego rozwiazywania

probleméw, poprzez udostepnienie informacji oraz edukacje $rodowiskowa,
Inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych,
Organizowanie debat spotecznych,

Aktywizowanie mieszkancéw /w  szczegdlnosci osoby wykluczone Iub  zagrozone
wykluczeniem/, poprzez zachgcanie ich do dziatan na rzecz poprawy sytuacji w ich miejscu

zamieszkania oraz rozwigzywania istniejacych probleméw,
Promowanie dziatan wolontarystycznych,

Organizowanie kampanii spolecznych, celem zwrécenia uwagi na problemy poszczegdlnych
grup lub spolecznosci oraz wzmocnienia znaczenia podmiotéw zepchnietych na margines zycia

spolecznego,

Wspieranie lokainych lideréw,

Inspirowanie oraz wspieranie inicjatyw oddolnych,

Rozwijanie w ludziach poczucia przynaleznodci do miejsca, w ktérym toczy sig ich zycie,
Tworzenie wspdlnot lokalnych, poprzez odbudowywanie wiczi spolecznych oraz
wspoldzialanie,

Mediowanie w sytuacjach trudnych i konfliktowych spolecznosci lokalnej, badanie dowodéw

zmiany,



20. Uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programéw oraz ustug, ktérych celem jest
zaspakajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup oraz spolecznosci lokalnych, czyli ksztattowanie

lokalnej polityki spolecznej.

§10

Do zadan pracownikéw socjalnych, starszych pracownikow socjalnych oraz specjalistéw pracy

socjalnej nalezy:

- Realizacja cel6w dziatalnosei Osrodka Pomocy Spotecznej:

1. Doprowadzenie do mozliwie pelnego zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz
doprowadzenie do ich integracji ze srodowiskiem,

2. Umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg
w stanie pokona¢, wykorzystujac whasne uprawnienia, zasoby i mozliwoséci oraz zapobieganie
powstawaniu takich sytuacji,

3. Wspieranie oraz wzmacnianie osob, rodzin, grup i spotecznoséci lokalnych, poprzez pobudzenie
ich potencjaiu i aktywnosci oraz ukierunkowanie jej na rozwigzywanie probleméw oraz rozwéj.

- Realizacja celow polegajaca na:

1. Realizacja gminnej strategii integracji i rozwigzywania probleméw spolecznych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem programéw pemocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja os6b i rodzin z grup szezegélnego ryzyka,

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

3. Przygotowanie i opracowywanie projektow planéw, rozeznanie potrzeb i organizowanie pomocy
dla 0s6b potrzebujacych.

4. Przyjmowanie wnioskéw, podan od oséb i rodzin zglaszajacych sig o pomoc i udzielanie im
petnej informacji o przystugujgcych §wiadezeniach i dostgpnych formach pomocy.

5. Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, opracowywanie planu pomocy przy wspdludziale
klienta.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczefi pomocy spolecznej na
podstawie zatwierdzonych przez Kierownika planéw pomocy spolecznej.

7. Sprawdzanie wywiadéw $rodowiskowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

8. Wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnicciu mozliwie pelnej aktywnoscei
spoteczng;j,

9. Wspblpraca z organizacjami spolecznymi, charytatywnymi i instytucjami majgcymi na celu
doskonalenie juz istniejgcych i poszukiwanie nowych rozwigzan w dziedzinie pomocy

spotecznej, przeciwdziatanie i ograniczanie patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

spolecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa.

Wspoldziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia.
Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialain samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i srodowisk spotecznych.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym klientem i rodzinami.

Prowadzenie poradnictwa indywidualnego zmierzajgcego do podjecia przez klientéw dziatan w
kierunku znalezienia pracy,

Wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami na rzecz oséb wymagajacych pomocy.
Wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy polegajaca muin. na realizowaniu programow
specjalnych oraz informowaniu kandydatéw o organizowanych kursach, szkoleniach, ofertach
pracy.

Wspoldzialanie z grupami i spolecznodciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania whasnych problemoéw,

Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym sig potrzebom spolecznym,

Podejmowanie dziatat ukierunkowanych na aktywizacje, integracje oraz edukacje grup
kategorialnych (np. dzieci, miodziez, seniorzy, bezrobotni, niepelnosprawni) oraz spotecznosci
lokalnych, w szezegélnosci zagrozonych spolecznym wykluczeniem, bedacych odpowiedzia na
generowane przez te podmioty potrzeby i problemy,

Rzecznictwo interesow grup i spolecznosci lokalnych, w szczegélnosci zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

Realizacja programéw aktywnosci lokalnej, odpowiadajacych na potrzeby spotecznosci
lokalnych i grup,

Zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

Prowadzenie szeroko pojetej pracy socjalnej, jako dzialalnosci zawodowej skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoleczefistwie oraz na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen z
pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw interesantéw z zakresu dotyczgcego zadan realizowanych przez Gminng
Komisjg ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

Prowadzenie obshugi administracyjno — kancelaryjnej biura MGOPS,

Il



27

28.
29.

30.

31.

32.

33

34.

35,

36.

37.

38.

39.
40.

41,
42,

43

- Realizacja zadain wynikajgcych dla MGOPS z Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkéw publicznych,

Prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

Prowadzenie punktu informacyjnego MGOPS w zakresie zagadnien administracyjno -
prawnych,

Prowadzenie punktu informacyjnego MGOPS w zakresie zagadnien dotyczacych

niepetnosprawnosci i 0s6b niepetnosprawnych,
Prowadzenie punktu informacyjnego MGOPS w zakresie zagadnien dotyczacych spraw
rentowych i emerytalnych,
Prowadzenie postgpowani i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie projektéw
decyzji dotyczgeych dodatkdw mieszkaniowych.
Prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej Zespolu Interdyscyplinarnego,
Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt.
Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi Rzgdowego Programu ,,Pomoc Panistwa w zakresie
dozywiania”, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie dokumentacji wymaganej przy realizacji Rzadowego Programu ,,Pomoc pafistwa w
zakresie dozywiania” zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Opracowywanie projektow pism i innych dokumentéw powstajgcych w trakcie prowadzenia
procedury administracyjnej w zakresie spraw dotyczacych Programu ,,Pomoc paistwa w
zakresie dozywiania™,
Praca w systemie informatycznym ,,Pomost” w zakresie dotyczgcym Programu ,,Pomoc panstwa
w zakresie dozywiania”,
Prowadzenie dokumentacji Punktu Wydawania Positkéw MGOPS,
Odpowiedzialnos$¢ za dostarczenie obiadéw do punktu wydawania positkéw MGOPS oraz do
stoléwki szkolnej przy Szkole Podstawowe] w Mitkowicach Jankach,
Odpowiedzialnosé za dostarczenie produkidéw zywnosciowych do PWP,
Doposazenie PWP w srodki czystosciowe, art. Przemystowe niezbedne do funkcjonowania
PWP,
. Odpowiedzialnosci za samochéd stuzbowy Odrodka w zakresie:
- Odpowiedzialnosci materialnej za paliwo;
- Prowadzenia i rozliczania kart drogowych;
- Odpowiedzialnodei za wykonanie niezbgdnych i terminowych przegladéw technicznych
pojazdu;
- Odpowiedzialnosci za objecie ubezpieczeniem zgodnie z obowigzujacym prawem;

- Biezacej dbatosei o stan techniczny pojazdu.
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§11

Do zadaf Aspiranta Pracy Socjalnej — Organizatora Spotecznodci Lokalnej - Animatora Lokalnego

nalezy:

- Zadania formalno — prawne:

1.

Diagnozowanie potrzeb i probleméw oraz zasobéw spotecznosci o charakterze terytorialnym
oraz kategorialnym,

Prowadzenie wlasciwej dokumentacji: mapa zasobow i potrzeb, projekty socjalne i animacyjne
wiraz z dokumentacja zwigzana z monitorowaniem i ewaluacja,

Przygotowywanie rocznym planéw pracy oraz sprawozdan, ze szczegélnym uwzglednieniem
dowodoéw zmiany,

Znajomo$¢ i stosowanie obowigzujacych przepiséw prawnych,

State wspoldziatanie z innymi pracownikami osrodka, w szczegdlnosei pracownikami

socjalnymi, pracujgcymi w terenie.

- Zadania merytoryczne, zwigzane z organizowaniem spofecznosci lokalnej:

1.

Sukeesywne rozpoznawanie zasobow ludzkich i instytucjonalnych poszczegélnych spolecznosci
lokalnych i kategorialnych, w szczegélnosci zagrozonych spolecznym wykluczeniem oraz ich
potencjatu, poprzez prowadzenie badan aktywizujacych,

Przygotowywanie projektow socjalnych i animacyjnych, majgcych na celu aktywizacje
podmiotéw zagrozonych spotecznych wykluczaniem oraz wigczanie ich w zycie spoleczne,
Tworzenie i stale uzupetnienie mapy zasobéw i potrzeb,

Budowanie trwatych relacji oraz zaufania, poprzez utrzymywanie statych kontaktéw z grupami i
spolecznodciami,

Tworzenie sieci wspélpracy oraz budowanie lokalnych partnerstw,

Wyzwalanie potencjatu i energii grup i spolecznosci, w szczegélnodei tych znajdujacych sie a
najbardziej niekorzystnym potozeniu, celem wykorzystania jej w procesie zmian, majgcych na
celu przeciwdzialanie spotecznemu wykluczeniu,

Aktywizowanie mieszkaricow, w szczegdlnosci wykluczonych lub zagrozonych tym zjawiskiem
poprzez zachgeanie ich do dzialan na rzecz poprawy sytuacji w ich miejscu zamieszkania oraz
rozwigzywania istniejacych probleméw,

Mobilizowanie ludzi do dzialania poprzez inicjowanie ruchéw samopomocowych oraz
obywatelskich oraz promowanie dzialan wolontarystycznych,

Wpieranie i podtrzymywanie aktywnosci i zaangazowania mieszkancéw oraz przedstawicieli

lokalnych instytucji,
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10.
11.
12,
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21,
22.

Inicjowanie t wspierania oddolnych inicjatyw,

Wyszukiwanie i wspierania lokalnych lider6w,

Inicjowanie sytuacji edukacyjnych,

Utatwienie dostepu do edukacji i informacji, w szczegélnosci z zakresu przyshugujacych
obywatelom praw i1 uprawnien,

Rzecznictwo intereséw spolecznosei wykluczonych spotecznie lub zagrozonych tym zjawiskiem,
poprzez reprezentowanie i obrong ich praw, np.: poprzez inicjowanie kampanii spolecznych,
Tworzenie kanaléw przeptywu informacji migdzy lokalnymi zasobami instytucjonalnymi a
grupami oraz spolecznosciami lokalnymi, w szczegdlnosci tymi, ktére znajduja sie w

niekorzystnej sytuacji, 16. Inicjowanie lokalnych akcji i wydarzen,

Koordynowanie lokalnych dziatan,

Rozwijanie w ludziach poczucia przynaleznosci do swojego miejsca zamieszkania,

Tworzenie  wspélnot lokalnych, poprzez odbudowywanie wiezi spolecznych oraz
wspotdziatanie,

Mediowanie w sytuacjach trudnych i konfliktowych spolecznosei lokalnej,

state badanie dowodéw zmiany,

Dokumentowanie prowadzonych dziatar, ze szezegélnym uwzglednieniem dowod6éw zmiany.
Uczestniczenie w planowaniu oraz wprowadzaniu programéw oraz ustug, ktérych celem jest
zaspakajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup oraz spolecznosci lokalnych, czyli ksztattowanie

lokalnej polityki spoleczne;j.

§ 12

y Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego oraz

Obslugi Administracyjnej — Starszych Inspektoréw ds. Swiadczef Rodzinnych oraz Starszego

Referenta ds. Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczgeych $wiadczefi rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, karty duzej rodziny oraz $wiadczenia
wychowawczego.

Prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z realizacjq $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekundw, karty duzej rodziny oraz §wiadczenia wychowawczego.
Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi sprawami.
Wspblpraca z ksiggowoscia w zakresie obstugi finansowej $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, karty duzej rodziny oraz §wiadczenia wychowawczego.
Prowadzenie elektronicznej bazy danych spraw klientdéw $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, karty duzej rodziny oraz §wiadczenia wychowawczego.
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10.
11.
12.

13.

14,
15,
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wydatkéw na $wiadczenia rodzinne, fundusz
alimentacyjny, zasitek dla opiekunéw oraz $wiadczenie wychowawcze.

Sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan, planowanych i realizowanych $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekundéw, karty duzej rodziny oraz
swiadczenia wychowawczego.

Odpowiedzialnos$¢ za proces informatyzacji biura.

Koordynowanie pracy na sprzgcie informatycznym i innym technicznym, bazach danych i
systemach informatycznych O$rodka.

Prowadzenie 1 aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

Realizacja zadan wynikajacych dla Oérodka z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ zadan wynikajacych dla Osrodka z ustawy o ochronie danych
osobowych.

Sporzadzanie okresowych zestawieri i sprawozdan, planowanych i realizowanych przez Osrodek
$wiadezen.

Wspolpraca z ksiggowoscig w zakresie obstugi finansowej Osrodka.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie bilansu potrzeb na srodki finansowe i pomoc w naturze.

Wykonywanie sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez Osrodek — pomoc

spoleczna, §wiadczenia rodzinne, pomoc osobom uprawnionym do alimentéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi 1 ubezpieczeniami
spotecznymi,

Realizacja wyplat z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego.

Opracowanie planu finansowego Osrodka.

Biezace informowanie kierownika o stanie $rodkow finansowych Osrodka.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw ksiegowych, sprawdzanie ich zgodnosci.
Dokonywanie rozliczen §rodkéw otrzymanych na realizacje zadan.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz okresowych informacji dotyczacych dochoddéw i
wydatkow budzetowych Osrodka,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2z dzialalnoécia punktu wydawania positkéw

prowadzonego przez Osrodek.
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§ 13

Do zadan Swietlicy Srodowiskowo — Socjoterapeutycznej nalezy:

1.

10.

Wspdlpraca z rodzing w wykonywaniu przez nig funkcji opiekuficzo — wychowawczych,

poprzez objecie dziecka dziataniami:

- wychowawczymi,

- opiekunczymi,

- edukacyjnymi,

Organizowanie dzieciom i mlodziezy opieki i wychowania,

Udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych - rodzinnych, szkolnych, réwieéniczych i

osobistych,

Wspieranie rozwoju dzieci t mlodziezy, poprzez:

- pracg wychowawcza nad prawidlowym rozwojem osobowosci i ksztaltowaniem umisjetnosci

- spotecznych, niezb¢dnych do samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu,

- rozwijanie i poglebiante zainteresowan i indywidualnych uzdolnien,

- rozwijanie aktywnosci tworczej dziecka,

- stwarzanie dzieciom mozliwodci wszechstronnego rozwoju i wdrazanie do prawidlowego
pelnienia r6l spotecznych,

Korygowanie zaburzen zachowania, wyréwnywanie deficytdéw rozwojowych, lagodzenie

niedostatkéw wychowawczych,

Zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spolecznie i szkodliwym dla zdrowia ze

szczegllnym uwzglednieniem profilaktyki uzaleznien i zagrozen cywilizacyjnych,

Prowadzenie rehabilitacji: rozwojowej, ruchowej i spoleczne;j,

Organizowanie pomocy w nauce, przyzwyczajanie do samodzielnej pracy umystowej oraz

poszerzanie wiedzy ogdlnej,

Organizowanie czasu wolnego, w tym organizowanie zabaw i zajeé sportowych,

Rozwijanie samodzielnosci i spolecznej aktywnoscei.

§ 14

Mlodszy Wychowawca jest zobowigzany do:

1.
2.

realizacji zalozen programowych Swietlicy;

realizowania zadan edukacyjnych, wychowawczych 1 opiekuficzych wynikajacych z
przydzielonego zakresu obowigzkéw i zakresu programowego Swietlicy;

realizacja programo6w psychoedukacyjnych, wspierajacych prawidlowy rozwdj wychowankow,
organizowanie pomocy w nauce, przyzwyczajanic do samodzielnej pracy umyslowej oraz

poszerzania wiedzy,;
16



10.
.
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

statego diagnozowania potrzeb i sytuacji wychowanko6w;
pobudzania zainteresowan i indywidualnych uzdolnief uczestnikéw zajed;
uczenia wychowankéw radzenia sobie z problemami w Zyciu osobistym oraz w zyciu w
grupie rowiesniczej, pomagania uczestnikom w pokonywaniu kryzysow szkolnych, rodzinnych,
rowiesniczych i osobistych;
prowadzenia stalej wspodlpracy z rodzing dziecka;
zapewnienia poczucia bezpieczefstwa wychowankom;
sprawowania nadzoru i opieki nad powierzonymi mu dzieémi i mlodzieza;
budowania wiasciwych relacji z wychowankami;
prezentowania wiasciwej postawy etycznej w codziennym zyciu i pracy; krzewienia postaw
trzezwosciowych i pro abstynenckich wéréd wychowankéw; poszanowania systemu wartosei i
ogolnie przyjetych norm i obyczajow,
prowadzenia profilaktyki uzaleznien i zagrozen rozwojowych wérdd dzieci i miodziezy;
uczenia zachowan prospotecznych;
ksztaltowania podstawowych nawykéw higieniczno-sanitarnych i zywieniowych;
popularyzacji zasad zdrowego stylu zycia, wolnego od nalogéw i przemocy:;
wdrazania dzieci do przestrzegania zasad higieny otoczenia i srodowiska;
ksztaltowania humanitarnych postaw dzieci w zakresie wrazliwosci na potrzeby innego
cztowicka, gotowosci do niesienia pomocy innym, prawidlowego wspélzycia w grupie
réwiesniczej,
rozwijanie w wychowankach samodzielnosci i spolecznej aktywnosci,
organizowanie czasu wolnego, w tym zabaw i zaje¢ sportowych,

§15

Do zadan Punktu wydawania Positkow nalezy:

1.
2.

Prowadzenie wydawania positkéw osobom korzystajacym.

Obstuga porzadkowa punktu wydawania positkéw.

§ 16

Do zadan opiekuna w Osrodku Pomocy Spotecznej nalezy:

Podstawowym zadaniem Opickuna w Osrodku Pomocy Spolecznej jest niesienie pomocy i

swiadczenie ustug opiekunczych w odniesieniu do oséb przewlekle chorych, samotnych i

niesamodzielnych, kiére nie maja dostatecznego wsparcia ze strony rodziny lub innych oséb

otoczenia,

1. Pomaganie podopiecznemu w codziennych czynnosciach domowych /robienie zakupéw,

sprzatanie, gotowanie, pranie/,
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Pielggnowanie oraz dbanie o zdrowie, higien¢ osobista ludzi chorych i niesamodzielnych /mycie,
kgpanie, czesanie, golenie, ubieranie, stanie 16zka i zmiana podcieli oraz bielizny osobistej
osobie unieruchomionej w 16zku oraz prowadzenie najprostszych éwiczen rehabilitacyjnych,
uzgodnionych z lekarzem/,

Udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zdrowia i zycia podopiecznego,
Mobilizowanie podopiecznego do aktywnego spe¢dzania czasu wolnego i rozwijanie jego
zainteresowan,

Aktywizowanie podopiecznego do zwigkszenia jego samodzielnosci zyciowej,

Doradzanie w zakresie planowania i organizacji gospodarstwa domowego,

Kontaktowanie si¢ z réznego rodzaju instytucjami w celu rozwigzywania probleméw
zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych i prawnych podopiecznego,
Inicjowanie pozytywnych relacji migdzyludzkich w najblizszym otoczeniu podopiecznego, a
zwlaszeza z cztonkami jego rodziny,

Dostarczanie obiad6éw, korzystajacym z tej formy wsparcia podopiecznym ustug opiekuniczych,

z prowadzonego przy Osrodku Punktu Wydawanija Positkéw.

§ 17

Do zadar robotnika gospodarczego nalezy:

1
2
3

. Sprzatanie udostgpnionych pomieszczenn w budynku,
. Utrzymanie czystosci posesji wokaét budynku,

. Zamykanie po zakoficzeniu pracy drzwi wejsciowych i sprawdzenie czy zamknicte sg drzwi i

okna w calym budynku.

Dokonywanie na biezaco przegladu ogélnego stanu technicznego i bezpieczenstwa budynku.
Naprawa i biezgca konserwacja sprzetu.

Wykonywanie biezacych napraw i drobnych remontéw w zakresie nie wymagajacym obstugi
specjalistycznej, a mozliwych do wykonania.

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy.

Zglaszanie Kierownikowi Osrodka zauwazone usterki zagrazajace bezpieczenstwu, zdrowiu lub
mieniu, po uprzednim zabezpieczeniu miejsca przed wypadkiem.

Praca w prowadzonym przy Osrodku Pomocy magazynie zywnoéciowym oraz odziezy uzywanej

przy: roztadunku, porzadkowaniu i wydawaniu pomocy rzeczowe;.
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§ 18
1. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Osrodka szezegblowo

okreslajg poszczegolne zakresy czynnosci.

ROZDZIAE 111

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW OSRODKA

§19
Pracownicy Miejsko Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie zatrudnieni na
stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych /Dz.U.Nr 55, poz.361/,
Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w ofrodku krdcej niz 6 miesicey.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedzajgcego oceng,
Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokomuje bezposredni przetoZzony ocenianego pracownika —
Kierownik Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Kierownik Miejsko Gminnego O$rodka
Pomocy Spoleczne;j.

3. Z czynnosci omowienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnodei na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynnodci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzgdowych, poprzedzajacych wybdr kryteriéw oceny pracownika, bezposredni przetozony
sporzadza protokét lub notatke stuzbows.

4. Protokot lub notatke stuzbowg podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu
mu protokotu lub notatki stuzbowej. Odmowsg podpisu protokotu lub notatki stuzbowej przez
pracownika nalezy oméwi¢ w protokole lub notatce stuzbowej.

5. Niezwlocznie po sporzgdzeniu protokolu lub notatki stuzbowej, bezposredni przetozony wlacza

go do akt osobowych pracownika.
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Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podezas ktérego przetozony i pracownik
omawiajg w sposob szczegdlowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw, w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spelnianie przez niego ustalonych kryteridw oceny. Na bazie faktéw pracownik i przelozony
winni wspodlnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz
wyznaczaé cele na przesztosé.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.”

ROZD
ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 20

System kontroli Odrodka:

L.
2.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng.

Kontrole wewngtrzng w Osrodku wykonuje

Kierownik Osrodka — w zakresie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez podleglych

pracownikdw,

3.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowoéci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowodci oraz okreSlenie sposobéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.
Dzialalno$¢ kontrolna powinna byé polgczona z udzieleniem instruktazu.

Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z

ktorych jeden otrzymuje kontrolowany,
Wiyniki kontroli kontrolujgey przedktada Burmistrzowi Drohiczyna.

Materialy pokontrolne przekazywane sa pracownikom, ktérzy przygotowujg stosowne
informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w
zakresie swojej wlasciwosci.
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ROZDZIALV
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 21

1. Kierownik Osrodka przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w wszystkie dni w godzinach pracy
Osdrodka.

2. Termin zalatwienia skargi oraz odpowiedzialno$¢ za jej wyjasnienie ustala Kierownik.

3. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu moglaby powsta¢ watpliwosé, co do bezstronnosci
0soby prowadzgce] postepowanie skargowe.

4. W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ Kierownik Osrodka.

5. W przypadku skargi na Kierownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ Burmistrz Drohiczyna.

6. Skargi powinny by¢ zalatwione bez zbgdnej zwloki, nie pdZniej jednak niz w ciggu miesiaca.
ROZDZ
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
1. Osrodek pracuje w dniach od poniedziatku do pigtku:
w poniedzialek w godzinach 8% - 16", wtorek — pigtek w godzinach 7°° - 15%
2. Swietlica Srodowiskowo — Socjoterapeutyczna:

od poniedziatku do pigtku - zgodnie z rozktadem pracy Swietlicy

§23
1. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wynikajace ze zmiany przepiséw prawnych lub

zmian organizacyjnych wprowadza Kierownik Osrodka w trybie wtasciwym dla jego nadania.

KIEROVVNIK
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spplecznej w Drobiczynje
g EQC/C‘(W\?% SR
grijoiena Ciy: rowska
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