Burmistrz Szubina ZARZADZENIE NR 0050.1.77.2011
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin BURMISTRZA SZUBINA

Z dnia 27 czerwca 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szubinie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591;
Z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80,
poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005r. Nr 172,
poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974 iNr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, p0z.420 i Nr 157, poz.
1241 oraz z 2010r. Nr 28 poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675) w zwigzku z art.110 ust.1 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z2009r. Nr 175, poz.1362, Nr 202, poz.1551, Nr 219, poz.1706, Nr 221,
poz.1738, 2 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz.229, Nr 81, poz.527, Nr 125, poz.842 i Nr 217, p0z.1427) oraz §10
uchwaty nr XXI11/199/04 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 30 grudnia 2004r.w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szubinie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoiecznej w Szubinie
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szubinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011r.
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Zalgcznik do zarzadzenia
Burmistrza Szubina nr 0050.1.77.2011
z dnia 27 czerwca 2011r.

Zarzgdzenie nr 0161.04.2011
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szubinie
z dnia 7 czerwca 2011r.

w sprawie nadania ,,Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szubinie”

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szubinie
uchwalonego przez Rade Miejskg uchwatg nr XXI1/199/04 z dnia 30 grudnia 2004r. zarzadza sie, co
nastepuje:

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szubinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny okres$la :

strukture organizacyjng Osrodka

zakres dziatania i zadania Osrodka

zakres dziatania kierownictwa O$rodka, poszczeg6inych dziatéw i stanowisk pracy
tryb rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Szubinie;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina;
4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Szubinie;

5) Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szubinie.

§ 3.0srodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania Osrodka.

§ 4.1. Do zakresu dziatania O$rodka nalezy wykonywanie w imieniu Gminy Szubin zadan
wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej oraz innych zadar okreslonych uchwatami Rady lub
zarzgdzeniami Burmistrza.

2.Zadania wiasne i zlecone z zakresu pomocy spotecznej okre$lajg ustawy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

§ 5. 1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
2. Kierownik kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatéw oraz polecen
stuzbowych.



§ 6.1. Osrodek swoje zadania realizuje za posrednictwem odpowiednich dziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy utworzonych w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych
CzZynnosci.

2. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza;

1) Kierownik
2) Zastepca kierownika
3) Radca prawny
4) Dziat ksiegowo-kadrowy
5) Dziat pracy socjalnej
6) Dziat ustug opiekunczych
7) Samodzielne stanowisko — koordynator projektu systemowego
8) Stanowisko ds.BHP.
3. llos¢ etatow w Osrodku, w tym rozdziat etatdbw na poszczegdine dzialy ustala Kierownik
i stanowi o nich zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Liczba etatébw moze zosta¢ zwigkszona:

1) w przypadku zwiekszenia zakresu zadan Os$rodka;

2) w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastepstwa za pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy — na czas okreslony obejmujacy okres niezbedny do wykonania
okreslonej pracy, badz czas zastepstwa;

3) w przypadku realizacji prac w ramach umoéw zawartych z Urzedem Pracy.

§ 7. Do rozwigzania szczego6inych probleméw zwiazanych z wykonywaniem zadan Os$rodka,
kierownik moze powota¢ w drodze zarzgdzenia zespoty zadaniowe. W skiad zespotéw zadaniowych
wchodzi¢ moga pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

§ 8. 1. Pracq dziatéw, o ktérych mowa w § 6 ust.2 pkt 5 i 6 kieruje Zastepca Kierownika.
Pracg dziatu, o ktorym mowa w § 6 ust.2 pkt 4 kieruje giéwna ksiegowa.

Zastepca Kierownika, radca prawny, gtéwna ksiggowa i koordynator projektu podlegajg
Kierownikowi Osrodka.

4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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Rozdziat 4
Zakres zadarn Kierownika i Zastepcy Kierownika

§ 9. 1. Kierownik kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spotecznej na terenie miasta i gminy
Szubin, dysponuje $rodkami finansowymi na pomoc spoteczng i odpowiada za jej wiasciwy
sposob wydatkowania.

3. Kierownik jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w O$rodku pracownikéw.

4. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegoinosci:

1) przygotowywanie i realizowanie planéw rzeczowo- finansowych Osrodka,

2) zarzadzanie mieniem Osrodka,

3) ustalanie planéw pracy Osrodka,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza Szubina

W sprawach z zakresu pomocy spoteczne;j,

5) wspolipraca w zakresie pomocy spotecznej z softysami, radnymi, szkolami organizacjami

pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

6) kontrolowanie prawidtowosci prowadzonych przez pracownikdéw socjalnych rodzinnych wywiadow

Srodowiskowych oraz ich zatwierdzanie,

7) planowanie, realizacja, nadzor nad sprawozdawczoscia w zakresie merytorycznej i finansowej

dziatalnosci Osrodka,

8) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z potrzeb gminy,

9) prowadzenie dziatar z zakresu profilaktyki i spraw zwigzanych z realizacjg gminnych programéw

zdrowotnych,

10) przedstawianie Radzie sprawozdan z realizacji zadan Os$rodka oraz przedstawianie potrzeb

w zakresie zadan pomocy spotecznej,



11) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych Osrodka, pomocy spoteczne;,
profilaktyki, ochrony zdrowia,

12) sporzgdzanie opracowan, sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

13) tworzenie niezbednych baz danych, zapewnienie technicznych i organizacyjnych warunkow
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku, prowadzenie ewidencji oséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w Os$rodku, opracowanie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych wymaganych przepisami prawa, wykonywanie zadan administratora
bezpieczenstwa informacji w Osrodku,

14) pozyskiwanie $rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan poprzez tworzenie projektow
dotyczacych wykorzystania funduszy strukturainych.

§ 10. Do zadan Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Osrodka podczas nieobecnosci Kierownika,

2) bezposredni nadzér nad dziatem pracy socjalnej, ustug opiekunczych majacy na celu
prawidtowg realizacje zadan przewidzianych do tych dziatéw,

3) kontrolowanie prawidtowosci prowadzonych przez pracownikéw socjalnych rodzinnych
wywiadow srodowiskowych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza w sprawach
Z zakresu pomocy spotecznej,

5) zatwierdzanie dokumentéw do realizacji,

6) inicjowanie nowych form pomocy,

7) rozwigzywanie na biezgco z pracownikami socjalnymi probleméw wynikajacych z rozeznania
$rodowiska udzielanie zainteresowanym osobom petnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach
z pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

8) wspoipraca z instytucjami, organizacjami w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci z pracy, wsp&udziat w opracowywaniu planéw finansowych.

Rozdziat 5
Zakres dziatania poszczegéinych komérek organizacyjnych

DZIAL PRACY SOCJALNEJ

§ 11. 1. Wramach Dziatu Pracy Socjalnej funkcjonuja Rejony Pracy Socjalnej obstugiwane
przez pracownikéw socjalnych.

2. W ramach dziatu funkcjonujg nastepujace rejony pracy socjaine;j:

1) rejon nr 1 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Powstarncéw Wikp oraz wsie: Chometowo,
Gabin. Jeziorowo, Kowalewo, Makoszyn, Nowy Swiat, Wasosz, Zielonowo, Zedowo,

2) rejon nr 2 — obejmujgcy teren miasta Szubina ulice: Gen.Bema , Kochanowskiego, Nowa oraz
wsie: Zalesie, Rzemieniewice,

3) rejon nr 3 — obejmujgcyteren miasta Szubina ulice Glinice, Kilinskiego, Matejki, Paderewskiego
wie$: Zamosé,

4) rejon nr 4 — obejmujacy wsie: Brzozki, Chobielin, Grzeczng Panne, Niedzwiady, Samokleski
Duze, Samokleski Mate, Stary Jaruzyn, Tur, Wymystowo,

5) rejon nr 5 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: 3 Maja, Ogrodowa, Patucka, Tysigclecia,
Wiejska, Wiewiorowskiego,

6) rejon nr 6 — obejmujgcy wsie: Kotaczkowo, Skérzewo, Stanistawke, Szkocje, Wojstawiec

7) rejon nr 7 — obejmujgcy teren miasta Szubina ulice: Asnyka, M.Dabrowskiej, Kasprowicza,
Konopnickiej, Kosciuszki, Mickiewicza, Miynska, Norwida, Plac Koscielny, Prusa, Reja, Rynek,
Stowackiego, Szenwalda, Szkolna, Sw.Marcina, Wyspianskiego, Wyzwolenia, Zamek,
Zeromskiego i wie$ Szubin-Wies,

8) rejon nr 8 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Nakielskg oraz wsie: Ameryczka, Stonawy,
Szaradowo, Wolwark, Pinsko,

9) rejon nr 9 — obejmujgcy teren miasta Szubina ulice: Sienkiewicza, Ks.Maczkowskiego,
tabiszynska, 21 stycznia, Dworcowg, Osiedle Cieleckiego, oraz wsie: Bielawy, Olek, Gleboczek,
Nadkanale, Podlaski, Trzciniec, Zurczyn,Smolniki,

10) rejon nr 10 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Akacjowa, Boczna, Broniewskiego,
Brzozowa, Bukowa, Jagodowg, Jana Pawta i, Kcyriska, Kcyriskg NO, Klonowa, Krasickiego,



Lesng, Lipowa, Malinowa, Modrzewiowa, Orzeszkowej, Plac Wolnosci, Poziomkowa,
Porzeczkowa, Sosnowa, Sportowa, Swierkowa,

11) rejon nr 11 - obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Dabrowskiego, Kroétka, Podgérng,
Sedziwoja Patuki, Reymonta, Winnice, oraz wsie: Drogostaw,Kornelin,Zazdros¢,

12) rejon nr 12 — obejmujgcy teren miasta Szubina ulice: Mostowa, oraz wsie: Chraplewo, Dabréwka
Stupska, Krélikowo, Stupy, Smarzykowo, Wrzosy, Koraczewko, Ciezkowo, Retkowo,

13) rejon nr 13 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice. Browarng oraz wsie Godzimierz,
tachowo,Rynarzewo.

3. Do zadan zatrudnionych pracownikow socjalnych nalezy w szczegolno$ci:

1) dokonywanie oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne;j,

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze swiadczeniem réznorodnych form pomocy,

4)zawieranie kontraktdéw socjalnych z osobami celu okreSlenia sposobu wspoéidziatania
w rozwigzywaniu probleméw tych osob znajdujacych sie w trudnej sytuaciji rodzinnej,

5) wypetnianie formularza ,Pomoc spoleczna —Niebieska Karta” w przypadku stwierdzenia
przemocy w rodzinie,

6) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej,

7) analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania $rodkéw przez rodziny,
ktére otrzymujg pomoc materialna,

8) aktywizowanie spotecznosci lokalnych w ramach programéw skierowanych do wybranych grup
spofecznych,

9) inicjowanie ruchéw samopomocowych i obywatelskich, promowanie dziatan
wolontarystycznych,

10) zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w Srodowisku lokalnym,

11) wspdtpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami, w tym pozarzadowymi oraz koscielnymi,

12) wspétdziatanie z innymi instytucjami i placéwkami w interesie podopiecznego,

13) realizacja innych zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznania potrzeb
gminy,

14) udzielanie zainteresowanym osobom peinej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

15) udzielanie poradnictwa specjalistycznego osobom, ktére wykazujg potrzebe wsparcia bez
wzgledu na posiadany dochéd,

16) prowadzenie ewidencji os6b i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej w formie
prowadzenia akt i zapisu komputerowego,

17) opracowywanie meldunkdw, informacji, sprawozdan z udzielonych $wiadczern pomocy
spoteczne;.

DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH

§ 12. Do zadan dziatu ustug opiekuniczych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie pomocy domowej w formie ustug opiekunczych osobom potrzebujgcym wsparcia
w zakresie:

a) zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych,

b) opieki higienicznej i pielegnacii,

c) kontaktu z otoczeniem,

d) profilaktyki zdrowotne;.

2) zapewniania ustug opiekurniczych dostosowanych do szczegélnych potrzeb, wynikajacych ze
schorzen lub niepetnosprawnosci;

3) organizowanie zatrudnienia opiekunek domowych,

4) ustalanie i kontrolowanie odptatnosci za te ustugi.

5) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskdéw zmierzajacych do usprawnienia w
organizacji ustug opiekunczych.



RADCA PRAWNY

§ 13. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdinosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw umoéw porozumien,
w ktorych jedng ze stron jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie,

2) opiniowanie aktow prawnych, decyzji wydawanych przez Kierownika i upowazniong osobe,

3) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz Osrodka,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych — pracownikéw Osrodka,

5) udzielanie pomocy prawnej osobom uprawnionym do $wiadczen z pomocy spolecznej

bedacych klientami Osrodka,
6) sprawowanie zastgpstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi,
7) aktualizowanie przepisbw gminnych w zakresie pomocy spotecznej bedacych w gestii
Osrodka.

DZIAL KSIEGOWO-KADROWY
§ 14. Do zadan dziatu ksiegowo-kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywanie dyspozycii srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) biezace i prawidlowe prowadzenie zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami

i zasadami rachunkowos$ci, ksiegowosci MGOPS poprzez: organizowanie sporzadzania,
przyjmowania obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw w spos6b zapewniajacy. wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz
terminowe i prawidiowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie, biezgce i
prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb umozliwiajgcy wykonywanie zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

5) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczenn finansowych ( w tym terminowa wyptate
$wiadczen i innych zobowigzan),

6) sporzadzanie list platniczych $wiadczeniobiorcow i pracownikow OPS, obliczanie zasitkéw
i podatkow, sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego, wystawianie PIT-6w
i zaswiadczen,

7) sporzadzanie projektow plandéw finansowych dot.opracowania projektu budzetu na kazdy rok
budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych oraz dokonywania zmian w zatwierdzonych
planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady Miejskiej w Szubinie lub zarzgdzenia Burmistrza
Szubina oraz przekazywanie ich do zatwierdzeniu przez Kierownika Os$rodka i Burmistrza
Szubina,

8) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan  miesiecznych,  kwartalnych,  péirocznych
i rocznych oraz bilansu za rok obrotowy,

9) sporzadzanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan Osrodka,

10) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

11) zatatwianie spraw biezgcych wynikajgcych z potrzeb MGOPS,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Os$rodka (w tym: rejestr zwolnier lekarskich,
urlopow, wyjazdoéw stuzbowych, listy obecnosci),

13) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (renty, emerytury, dot.wypadkéw przy i w pracy itp),

14) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

16) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

17) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 6
Zasady zatatwiania spraw i podpisywanie pism

§ 15.1 Wszelka korespondencja zewnetrzna Os$rodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym,
a nastepnie dekretowana przez Kierownika na poszczegéine dziaty badz stanowiska pracy.



2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg parafowane przez pracownikéw merytorycznych,
a podpisywane przez Kierownika.

3. Pracownicy sporzgdzajacy projekty decyzji administracyjnej parafujg je inicjatami na koncu
tekstu z lewej strony.

§ 16. Umowy oraz o$wiadczenia woli wywotujace skutki finansowe dla Osrodka podpisujg w
nastepujacej kolejnosci i w nastepujacym zakresie:
1) pracownik - prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidiowe
przygotowanie dokumentu
2) giéwny ksiegowy - potwierdzajacy zabezpieczenie Srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka
3) kierownik - nadajgc im moc prawng

§ 17. Kierownik Osrodka podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Os$rodka

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Osrodka

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw

5) decyzje z zakresu pomocy spotecznej wydawane na podstawie upowaznienia Burmistrza
Szubina.

§ 18. Szczegdtowe zasady oraz tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla odrebne
zarzadzenie kierownika w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla MGOPS w Szubinie.

Rozdziat 7
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 19. Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 20. Szczegotowe zasady kontroli dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.

Rozdziat 8
Tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 21. Przyjmowanie w Osrodku klientéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg i
wnioskow odbywa sie przez:
1) kierownika -w dniach i w czasie pracy Osrodka.
2) pracownikow - w dniach i w czasie pracy Osrodka.

§ 22.1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow okre$lajg przepisy
dziatu VIII KPA oraz aktow wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Kierownika.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Os$rodku informacji o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw.

Rozdziat 9
Pieczecie

§ 23. 1. W Osrodku uzywane sg pieczecie nagiéwkowe i podpisowe.
2. Wzory pieczeci okre$lajg odrebne przepisy.

§ 24. 1. Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku, prowadzi pracownik dziatu ksiegowo-
kadrowego, ktéremu zakresem obowigzkéw powierzono obstuge pocztowo-kancelaryjng Osrodka.
2. Indywidualne pieczecie podpisowe pozostajgq zabezpieczone przez poszczego6inych
pracownikow przed dostepem os6b trzecich.



3. Osoba dysponujgca pieczatkq ma obowigzek natychmiastowegoe powiadomienia
przetozonego o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

Rozdziat 10
Postanowienia konncowe

§ 25 Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnoSci oraz zastepstwa w czasie nieobecnosci
poszczegbinych pracownikow Os$rodka zawierajg zakresy czynno$ci pracownikéw ustalone przez
Kierownika .

§ 26. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej wchodzi
w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Szubina.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0161. 04 2011
Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Szubinie z dnia 7 czerwca 2011r.

Wykaz etatéw

Lp' ' o Struktura organizacyjna Liczba etatow
. Kierownik 1

2. Zastepca kierownika 1

3. Radca prawny 0,5

4. Dziat pracy socjalnej 13

5. Dziat ustug opiekunczych 18

6. Dziat ksiegowo - kadrowy 2

7. Koordynator projektu 1

8. Sekretariat 1

Razem

37,5




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 0161.04.2011
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szubinie z dnia 7 czerwca 2011r.

Struktura organizacyjna w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szubinie

URMIST
mz ok



