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Zarzadzenie Nr 021.3.2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sieniawie
z dnia 04 marca 2025 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka

Pomocy Spolecznej w Sieniawie

Na podstawie § 6 ust 9 Statutu Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Sieniawie stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr X/51/2025 Rady Miejskiej
w Sieniawie z dnia 28 stycznia 2025 r.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieniawie
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sieniawie, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tres¢ Regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Osrodka.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 021.12.2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieniawie z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieniawie.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.3.2025
Dyrektora Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Sieniawie z dnia 04 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELCZNEJ
W SIENIAWIE

ROZDZIAY 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Sieniawie zwany dalej,, Regulaminem”, okreéla zakres dzialania i zasady
funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieniawie,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”, strukture organizacyjng Os$rodka, podziat zadan
pracownikéw Osrodka, organizacje pracy pracownikdéw Osrodka.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje si¢ z trescig
regulaminu organizacyjnego, réwnoczesne zobowigzuje sie do przestrzegania
postanowien w nim zawartych, co potwierdza wlasnorecznym podpisem na

o$wiadczeniu dotaczonym do niniejszego regulaminu.

g2,

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

L.

Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sieniawie.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Sieniawie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sieniawie.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Miegjsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieniawie.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sieniawa.

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sieniawie.



§3.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu,
uchwat Rady Miejskiej w Sieniawie oraz zarzadzefi Burmistrza.
Osrodek jest jednostkg organizacyjna, Gminy Sieniawa funkcjonujacej na zasadach
jednostki budzetowe;j.
Obszar dziatania Osrodka obejmuje Miasto i Gmine Sieniawa z podziatem na rejony
dziatania pracownikow socjalnych Osrodka.
Regiony dziatania pracownikdw socjalnych ustala Dyrektor Osrodka.
Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Miasta i Gminy w Sieniawie, ul. Rynek 1;
37-530 Sieniawa.
Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 4.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne, obieg i przechowywanie dokumentéw regulowane
s postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Zasady rachunkowosci, dokumentowanie, przechowywanie i postepowanie w sprawach
finansowo — ksiegowych reguluje polityka rachunkowosci.
Zasady bezpieczenstwa ochrony danych osobowych okresla Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Miegjsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej.

§5.
Osrodek zostal powolany Uchwatg Nr X/50/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy
Sieniawa z dnia 26 kwietnia 1990 r.
Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, a w szczegdlnosci:
Ustawy z dnia 12 marca 2004 1. 0 pomocy spotecznej;
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych ;
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
ustawa z dnia 9 czerwca 2011 1. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw,
ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin,, Za zyciem”
ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.
ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej ;

ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
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9)
)

ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego ;

Statutu Osrodka;

m) innych aktow i przepiséw wykonawczych.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W SIENIAWIE
§ 6.

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktdrym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
zadan.
W razie nieobecnosci Dyrektora biezace wykonywanie zadan statutowych Osrodka
z wylaczeniem wszystkich czynnosci wynikajacych z Kodeksu Pracy przejmuje
upowazniony pracownik.
Dyrektor wustala zakres czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow.
Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng 1 finansowg zespotu
interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziatania przemocy domowe;j.
Do wykonania zadan wlasnych oraz zadan zleconych tworzy sie w Osrodku nastepujace
stanowiska pracy:
Dyrektor;
Glowny Ksiggowy;
Pracownik socjalny
Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego;
Referent ds. administracyjnych;
Asystent rodziny;
Opiekun;

Inne stanowiska w miar¢ uzasadnionych potrzeb.



8. Struktur¢ organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny, ktory stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL III
PODZIAL ZADAN PRACOWNIKOW MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W SIENIAWIE
§7.
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie planéw dziatalnosci i ich realizacja.
2. Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy
3. Kierowanie pracami O$rodka i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
4. Racjonalne gospodarowanie s$rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

LA

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

6. Okreslanie zakresu obowigzkdw 1 uprawnien pracownikéw Osrodka.

7. Przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi w Osrodku
procedurami.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych  upowaznien
/pelnomocnictw.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje, o ktérych mowa w ust. 8 podpisuje
upowazniony przez Burmistrza na wniosek Dyrektora pracownik Osrodka.

10. Realizacja zadan pomocy spolecznej w zakresie zadan zleconych gminie oraz zadan
wiasnych gminy o charakterze obowiazkowym i fakultatywnym.

11. Przedkladanie opracowan (analiz, wnioskéw, programoéw, sprawozdan itp.)
kierowanych bezposrednio do Rady Miejskiej, Burmistrza, Wojewody Podkarpackiego.

12. Przedstawienie projektéw planéw finansowych Osrodka oraz wiasciwa ich realizacja.

13. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

14. Skiadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie

potrzeb z zakresu pomocy spolecznej.



L3,

16.
17.
18.

19

20.

Wydawanie zarzagdzen, upowaznien, regulaminéw i instrukcji regulujgcych wewnetrzna
organizacje Osrodka.

Wydawanie polecen stuzbowych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdéw zgodnie obowigzujgcymi przepisami.
Nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic

prawnie chronionych.

. Zabezpieczenie nalezytej ochrony warunkéw pracy, warunkéw bhp 1 p.poz oraz

przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Tworzenie i realizacja lokalnej polityki spotecznej w oparciu o nowe rozwigzania
legislacyjne oraz pozyskiwanie na ten cel zewnetrznych srodkéw finansowych, w tym

dotacji z budzetu panstwa i $rodkéw unijnych.

§8.
Glowny Ksiegowy

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3:

12.

13.
14.

Planowanie potrzeb finansowych Osrodka.

Sporzgdzanie projektu rocznego planu finsowego.

Biezace analizowanie realizacji planu finsowego, sporzadzanie wnioskéw o zmiany
w planie.

Nadzér nad caloscia spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu finansowego
Osrodka oraz gospodarkg finansowa.

Kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych.

Sporzadzanie oraz prowadzenie polityki rachunkowosei Osrodka.

Wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami organami nadzoru finansowego.
Prowadzenie gospodarki materialowe]j oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych.

Odprowadzanie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

. Biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw oraz wydatkdw budzetowych

. Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych

operacji finansowych, dotyczacych dochoddéw oraz wydatkéw budzetowych.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiggows.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.

Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.



15.

16.

17.

18.

19.

20

23.
24.

25,

Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz ich dekretowanie.

Opracowywanie wewngtrznych instrukcji, regulujacych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw.

Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Osrodka oraz oséb zatrudnionych na umowe
zlecenie.

Dokonywanie potracen z wynagrodzen i przekazywanie ich na rachunki bankowe
(komornicze, pozyczki mieszkaniowe ,dobrowolne ubezpieczenia grupowe i inne).
Terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan 1 rozliczen finansowych
z realizacji wydatkéw dotyczacych wynagrodzen.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obliczaniem, pobieraniem i dokonywaniem wptat
Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK) zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

. Gléwnemu ksiggowemu powierza sie:

prowadzenie rachunkowog$ci Osrodka;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli.

. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji

gotowkowych 1 bezgotdéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng
windykacje wszystkich nalezno$ci Osrodka.

Przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji

Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora Osrodka wynikajacych
z dziatalnos$ci Osrodka.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien Giownego

Ksiggowego regulujg odrgbne przepisy.

§9.

Pracownicy socjalni

Do zadan pracownikow socjalnych Osrodka nalezy w szczegolnoscei:.

1
2.

Praca socjalna, przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych.
Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych a takze
formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spoteczne;j

oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.



10.

11.

12,

13.
14.
15.

Udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom i rodzinom , grupom i spotecznosciom ktére dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji lub zaspokajaé
niezbedne potrzeby zyciowe.

Pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwiazania
probleméw przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe,

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspolpraca 1 wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na

zapobieganie lub fagodzenie problemoéw spotecznych.

Realizacja zadan zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej oraz innymi przepisami
wykonawczymi.
Opracowywanie i realizacja strategii rozwigzywania problemdéw spolecznych., ze

szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja os6b
i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka.

Zawieranie i realizowanie kontraktow socjalnych.

Realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw rzadowych.

Wspbdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi, osobami prawnymi i jednostkami
organizacjami dzialajacymi na podstawie przepiséw o stosunki panstwa do Kosciota

Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej i innymi ko$ciotami oraz zwigzkami



16.

17.

18.

19.

20.

22.

23

wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami w celu realizacji okreslonych zadan
z zakresu pomocy spotecznej.

Wspotpraca i1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkdw ubdstwa.

Wspblpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego o szkoleniach oraz realizacji programu Aktywizacja
1 Integracja, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Przygotowywanie wnioskow do: sadu o wglad w sytuacje rodziny, o zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, o umieszczenie w domu pomocy spotecznej, do Miejsko-
Gminnej Komisji do spraw Rozwigzywania Problemow Alkoholowych o zastosowanie
leczenia odwykowego.

Rozeznane sytuacji rodzin przezywajgcych trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawcze] podczas przeprowadzania wywiadu rodzinnego
1 zapewnieniu wsparcia poprzez pracg z rodzina.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpcze] w szczegolnoscei:

prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo- wychowawczej ,
przeprowadzanie wywiadéw w trybie art. 11 ust. 1 oraz art. 30 ust. 2 cytowanej wyzej
ustawy;

wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny;

opiniowanie o sytuacji dziecka i rodziny do instytucji zewnetrznych.

. Wspotpraca a asystentem rodziny, poprzez ustalenie planu pracy z rodzing objeta

asystenturg.

Pracownicy socjalni w oparciu o ustawe o przeciwdziataniu przemocy domowej
wykonujg swoje zadania w ramch swoich obowigzkéw shuzbowych i zawodowych.
Wspbéldziatanie z zespolem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
domowej oraz udziat w grupach diagnostyczno-pomocowych w celu rozwigzywania
problemoéw zwigzanych z wystepowaniem przemocy domowej w indywidualnych

przypadkach .



24,

25.

26.

21

28.

29

30.

31.

32.

33

34.

I35,

36.
37.

Dokumentacja wytworzona w raamch zadan okreslonych w ustawie o przeciwdzialaniu
przemocy domowej oraz aktéw wykonawczych jest przechowywana w siedzibie
Osrodka oraz oznaczona symbolami okreslonymi w jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

Realizacja zadan osrodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego w tym wystgpowanie do sadu o leczenie psychiatryczne/ lub przebadanie.
Realizacja projektéw systemowych wspétfinasowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
przy wykorzystaniu dostgpnych narzedzi aktywnej integracii.

Wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcéw do programu informatycznego ,, POMOST
Std”, w celu przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej , uzytkowanie programu
zgodnie z przeznaczeniem oraz sporzadzanie i przekazywanie obowiazujacych
sprawozdan do Urzedu Wojewddzkiego.

Sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy
spotecznej zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej.

Terminowe sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen z pomocy spotecznej na
podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

Prowadzenie rejestru oséb korzystajacych z réznych form pomocy.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.
Przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe, sprawozdan, raportow
i informacji.

Kwalifikowanie mieszkancow Miasta i Gminy Sieniawa do pomocy zywnosciowej
w ramach Programu Fundusze Europejskie na pomoc zywnosciowg 2021-2027 (FEPZ)
wspéifinasowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

Szczegotowe zadania pracownikéw socjalnych zawarte sg w ich indywidualnych
zakresach czynnosci.

Podczas nieobecnosci pracownika socjalnego, obowigzki jego rejonie dzialania
przejmuje inny pracownik socjalny.

Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji

Realizacja  innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka wynikajacych

z dziatalnosci Osrodka.



§ 10.

Podinspektor do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku podinspektora do spraw Swiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

10.
L1

12.
13.
14.
L5,
16.

Przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie
ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych.

Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie
ustalania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przeprowadzanie wywiadow z dluznikami alimentacyjnymi oraz prowadzenie
postepowania dotyczacego diuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie post¢powania administracyjnego w zakresie ustalania prawa do zasitku
dla opiekuna.

Prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy wsparcie kobiet w ciazy i rodzin,, Za
zyciem”

Prowadzenie postgpowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska, w tym do wydawania w tych
sprawach zaswiadczen

Planowanie potrzeb, sporzadzanie zapotrzebowan i prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji 1 sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

Sporzadzenie listy wyptat dla §wiadczeniobiorcow i 0s6b uprawnionych.

Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt.

Prowadzenie rejestru wplywu wnioskéw o przyznanie §wiadczen

Wspoélpraca z Wojewoda Podkarpackim w zakresie postepowania w sprawie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.

Obstuga realizacji §wiadczen w programie komputerowym.

Przygotowanie projektéw decyzji z zakresu prowadzonych postepowan.

Prowadzenie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji §wiadczeniobiorcow.
Dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen.

Sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie Platnik

dotyczacych §wiadczeniobiorcoOw uprawnionych do swiadczen opiekunczych.



17. Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie prowadzenia spraw
dotyczacych sporzadzania dokumentéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych
Swiadczeniobiorcow.

18. Samokontrola — polegajaca na kontroli prawidlowego wykonywania wiasnej pracy
w oparciu o obowiagzujace akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne oraz imienny
zakres czynnosci.

19. Wspélpraca z organami administracji publicznej 1 innymi instytucjami.

20. Przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

21. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka wynikajgcych

z dziatalnosci Osrodka.

§ 11.

Referent do spraw administracyjnych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta do spraw administracyjnych

nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych w systemie tradycyjnym
oraz wydawanie za potwierdzeniem poszczegdlnym pracownikom.

2. Odbieranie poczty elektronicznej z adresu mgops(@sieniawa.pl — rejestrowanie oraz

wydawanie za potwierdzeniem poszczegélnym pracownikom.

3. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

4. Przygotowywanie, wysylanie korespondencji z Osrodka i odbieranie przesytek
z Urzedu Pocztowego w Sieniawie.

5. Przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej i jej zmian.

6. Sporzadzanie na zlecenie Dyrektora Osrodka .zaméwien na pieczecie urzedowe
niezbedne do wykonywania zadan przez pracownikéw Osrodka.

7. Dbanie o zaopatrzenie Osrodka w niezbedne materialy oraz artykuty biurowe.

8. Prowadzenie ewidencji materiatow biurowych dla pracownikéw Osrodka.

9. Przyjmowanie dokumentacji do skladnicy akt zgodnie z instrukcjg o organizacji
1 zakresie dziatania sktadnicy akt w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Sieniawie.

10. Prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt.



11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Udostgpnianie ~ dokumentacji  przechowywanej w  skladnicy akt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Biezgcy kontakt z Archiwum Panstwowym w Przemys$lu w sprawach zmian
w jednolitym rzeczowy wykazie akt.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukeji o organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt w Osrodku.

Prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie Karty Duzej Rodziny.
Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji koordynatora do spraw dostepnosci
w Osrodku.

Prowadzenie ewidencji analitycznej (ilo$ciowo-wartosciowej) srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w sposéb umozliwiajacy rozliczenie 0s6b
materialnie odpowiedzialnych.

Dokonywanie biezacych odpiséw amortyzacyjnych od srodkoéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Nadawanie numeru inwentarzowego.

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z dziatalnosci
Osrodka

§12.
Asystent rodziny

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowywanie i realizacja planu pomocy z rodzing we wspélpracy z cztonkami
rodziny 1 konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Opracowywanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze].

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieé¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.



10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zawodowe;.
Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow , majacych na celu
ksztalcenie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.
Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i1 dzieci.
Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy 1 rodzin .. Za Zyciem”.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

Wspolpraca z pracownikami socjalnymi oraz innymi specjalistami celem udzielenia
kompleksowego wsparcia rodzinom przezywajacym trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawcze;j.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadzie] niz co po6t roku
i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi Osrodka.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

Wspotpraca z zespotem interdyscyplinamym oraz grupa diagnostyczno —pomocowa,
o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
domowej, lub innymi podmiotami, ktérych przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna
oraz realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
przemocy domowej.

Wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Sporzadzanie na wniosek Sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka wynikajacych z dziatalnosei

Osrodka.



§ 13.
Opiekun

Zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku Opiekun obejmujg w szczeg6lnoscei:

1.

Swiadczenie ushug opiekunczych mieszkaricom Miasta i Gminy Sieniawa zgodnie z wydanymi
decyzjami oraz zakresem czynnosci.

Ustugi opiekuncze obejmujg pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych:
wykonywanie czynno$ci pielegnacyjnych , opiekunczych;

wykonywanie czynno$ci gospodarczych.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora wynikajgcych z biezacej organizacji pracy Osrodka

oraz zadan przewidzianych przepisami prawa.

§ 14.

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

1,

10.
11

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, posiadana wiedzg specjalistyczng oraz poleceniami przetozonego.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych —
takze po ustaniu zatrudnienia.

Przestrzeganie zasad 1 stosowanie zabezpieczen shuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych.

Uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i niezwloczne
informowanie o napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw
shuzbowych.

Terminowe wykonywanie zadan powierzonych na stanowisku pracy.

Przedkladanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,
sktadanie w tym zakresie wyjasnien i informacji dodatkowych.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Niezwloczne wykonywanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dbatos¢ o dobro Osrodka, ochrong mienia stuzbowego i uzywanie go wylgcznie
zgodnie przeznaczeniem do celéw stuzbowych.

Dbanie o godny wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyki zawodowej.
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.



12. Dbanie o mienie Osrodka oraz powierzone urzadzenia i materialy oraz uzywanie ich

zgodnie z przeznaczeniem.

13. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupeinianie wiadomosci fachowych

1 wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy.

14. Dbalos¢ o dobra wspoélprace i wymiane informacji ze wszystkimi pracownikami

Osrodka.

15. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci a takze poszanowanie godnosci w kontaktach

z interesantami, wspdtpracownikami i zwierzchnikami.

§ 15.

Pracownikowl nie wolno:

1
2.
=¥

Samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy.
Lekcewazy¢ obowigzku usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.
Stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie i migjscu

pracy.
Zaklocad porzadek i spokdj w miejscu pracy.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRACY PRACOWNIKOW MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W SIENIAWIE
§ 16.

Przyjgcia klientow odbywaja si¢ bez zbednej zwloki, codziennie w godzinach pracy
Ofdrodka.
Klienci mogg uzyska¢ informacje w formie ustnej, pisemnej lub telefoniczne;.
Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje z zachowaniem przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba, ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.
Zakres udzielanej informacji nie moze naruszyé przepisdw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej, oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.
Informacje uzyskane przez pracownikdéw Osrodka w trakcie prowadzenia postepowania
stanowig tajemnice stluzbowa i moga by¢ wykorzystane, dla celu dla ktérego zostaty
zgromadzone.
W postepowaniu w sprawach $wiadczen z pomocy spolecznej nalezy kierowaé sie

przede wszystkim dobrem os6b korzystajacych z pomocy spoteczne;.



§17.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
Osrodku lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy w raamch
obowigzkéw stuzbowych. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik
powinien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.
Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Osrodka
a) poniedziatek, sroda i czwartek od godziny 7:30 do godziny 15:30
b) wtorek od godziny 7:30 do godziny 17:00
¢) piatek od godziny 7:30 do 14:00
d) sobota — dzien wolny z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy.
Na pisemny wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustalié
indywidualny czas pracy wprowadzajac inne godziny rozpoczecia i konczenia pracy
przez pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

ustala si¢ indywidualnie.

. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrécenie czasu pracy w Osrodku w danym dniu

ustalane sa w razie potrzeby decyzja Pracodawcy.

W Osrodku obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

podstawowy system czasu pracy

zadaniowy system czasu pracy

Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe 1 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie pracy, pracodawca
ustala w porozumieniu z pracownikiem w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy
lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania jako czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan uwzgledniajac wymiar czasu pracy, w taki sposoéb aby uwzgledniat
podstawowe normy czasu pracy okreslone w Kodeksie pracy ( 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelmosprawnosci nie moze przekroczyé 7 godzin na dobe i 35 tygodniowo

w przyjetym okresie rozliczeniowym.



10.

L1

12.

13,

14.

15.

§ 18.

. Pracownik obowigzany jest stawié si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia

pracy znajdowac¢ si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy podpisem w liscie

obecnosci.

. Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ Dyrektora o nieobecnosci

w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.

W przypadku nieobecnosci usprawiedliwionej pracownika w pracy na lisie obecnosci
oznaczana jest symbolem,, Nu”.

Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci oznacza nieobecno$é wymagajgca
ztozenia wyjasnien Dyrektorowi Osrodka.

Wyjscia stuzbowe pracownicy wpisujg w ewidencji wyjs$é w godzinach stuzbowych.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbe¢dny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia, jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba udziela Dyrektor.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Pracownik moze réwniez rozliczyé
w/w nieobecno$é z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego.

Spos6b i termin odpracowania ustala Dyrektor, odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stluzbowych poza stale miejsce pracy moga
odbywac sie¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu.

Szczegbtowe zakresy obowiazkow poszezegdlnych pracownikéw — okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

Pracownicy zobowigzani s po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ pomieszczenia
biurowe, w tym takze znajdujacy si¢ sprzet komputerowy, pieczecie oraz pozamykaé
biura i szafy, a takze okna.

Dokumenty, $rodki pracy, narzedzia, materialy winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach lub innych zamykanych pomieszczeniach .

Wynoszenie dokumentéw, narzedzi i materialow poza teren siedziby Osrodka bez

zgody Dyrektora, jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest zabronione.



§ 19.
Zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulamin Wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sieniawie ustalony przez Dyrektora w formie zarzgdzenia.

§ 20.
Pracownikom do ktérych obowiazkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych
wywiadow srodowiskowych, jezeli przepracowali nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata
przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych
zgodnie z art. 121 pkt 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA I OBIEGU PISM URZEDOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW W OSRODKU
§ 21.
1. Wszystkie pisma urzegdowe wychodzace z Osrodka musza byé opatrzone data,
symbolami Osrodka oraz numerem jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Pisma wychodzace z Osrodka winny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle
1 zrozumiale oraz odpowiadaé zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.
3. Pracownik przygotowujacy pismo odpowiada za merytoryczng tres¢ pisma.
4. Do wylacznej wlasciwosci Dyrektora zastrzega sie podpisywanie pism kierowanych na
zewnatrz Odrodka, a w szczego6lnosei pism 1 dokumentow:
1) kierowanych do organow kontrolnych;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora jako pracodawcy;
3) plany i sprawozdania z wykorzystania wydatkéw, dochodéw i dotyczacych dziatalnosci
Osdrodka;
4) do przedstawicieli dyplomatycznych;
5) zarzadzenia;
6) odpowiedzi na interpelacje radnych;
7) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miejskiej 1 jej Komisji;
8) odpowiedzi na wystgpienia srodkéw masowego przekazu,

9) decyzje administracyjne nalezace do wytacznej kompetencji Dyrektora.



1
2)
3)
4)

Do wylacznej wiasciwosci Dyrektora zastrzega si¢ podpisywanie pism zgodnie
z podlegloscig wynikajaca ze struktury organizacyjnej Osrodka a w szczegélnosci pism
1 dokumentow:

kierowanych do organdw administracji publicznej;

kierowanych do organéw $cigania , wymiaru sprawiedliwosci stuzb porzadkowych;
polecenia shuzbowe;

odpowiedzi na skargi i wnioski.

Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z podzialem zadan ustalonym
w  Regulaminie Organizacyjnym  oraz  udzielonymi  upowaznieniami
i pelnomocnictwami.

Pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie czynnosci,
uwierzytelniajg dokumenty gromadzone lub wytworzone na stanowisku pracy, tj.
potwierdzajg za zgodno$¢ z oryginatem. Procedura uwierzytelniania dokumentoéw
polega na umieszczeniu na kazdej stronie kserokopii dokumentu zapisu o tresci
., Za zgodnosé kserokopii z oryginafem ™ lub przystawieniu pieczgcli o tym samym
brzmieniu oraz opatrzenie kserokopii data oraz czytelnym podpisem osoby
uwierzytelniajacej lub imiennej pieczgci stuzbowe;.

Zasady podpisywania dokumentow ksiegowych oraz dyspozycji S$rodkami

pieni¢zanami okreslaja odrebne przepisy.

§ 22.
Upowaznien i pelnomocnictw udziela Dyrektor, badZ na wniosek Dyrektora Burmistrz,
w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg na pismie.
Egzemplarz udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich

cofnieciu wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAL VI
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ
ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW W OSRODKU

§23.

. Dyrektor przyjmuje klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach pracy
Osérodka.

. Whszystkie skargi i wnioski wptywajace do Osrodka przekazywane sa Dyrektorowi.
Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

. W przypadku otrzymania skargi nie zaewidencjonowanej w rejestrze pracownik
prowadzacy sprawe powinien niezwlocznie zaewidencjonowaé ja w rejestrze skarg
1 wnioskow.

. Po zaewidencjonowaniu skargi lub wniosku w rejestrze, jest ona przekazywana
wiasciwemu merytorycznie pracownikowi, jezeli Dyrektor nie postanowi inacze;.
Skargi 1 wnioski rozpatrywane sg zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca

1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.

ROZDZIAY. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24.
. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnos$ci pracownika w pracy.
. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarmne przekazanie dokumentacji
wynikajacej z zakresu czynnosci.
§ 25.
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole: wewngtrzng 1 zewngtrzng.
. Kontrola wewngtrzna jest realizowana poprzez kontrole zarzadczg
. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepiséw szczegdlnych.
. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
w Osrodku moga byé realizowane w ramach stosownej umowy przez osobe posiadajgca

stosowne kwalifikacje.



Obstuge prawng Os$rodka prowadzi radca prawny zatrudniony w Urzedzie Miasta
i Gminy w Sieniawie.
. Ustugi doradztwa w zakresie stosowania w dzialalnosci Osrodka przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy(UR) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we /(0ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych dalej, RODO?”, a takze
pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych uregulowane sa stosowng
umowa.

§ 26.
. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania

Osrodka ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§27.
. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom w nim
zatrudnionym.

. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

DYRERKTOR
Misisko-Gminnego OSrodkh Pomocy Spotecznel
w Signjawie




Zatqeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

DYREETOR Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieniawie
MIEJSKO - GMINNEGO wprowadzonego zarzqdzeniem nr 021.3.2025 z dnia 04 marca 2025 r.
NSRODKA POMOCY SPOLECZNE} Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieniawie

W SIENIAWIE

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SIENTAWIE

DYREKTOR

GLOWNY PRACOWNIK ASYSTENT PODINSPEKTOR REFERENT DO SPRAW OPIEKUN

KSIEGOWY SOCJALNY RODZINY DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
SWIADCZEN (2 osoby)

(1 osoba) (4 osoby) (1 osoba) RODZINNYCH (1 osoba)
1 FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

(1 osoba)

DYREKTOR
Miejsko-Gminnego Osrodku Pomocy Spoleczne|
w Slgdlawie

Malg ta Gnida




