REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W MIEJSKIEJ GÓRCE

Rozdział I.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1
 Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce , zwany dalej „Regulaminem”, określa wewnętrzną organizację Ośrodka, zasady funkcjonowania oraz zakres działania komórek organizacyjnych. 
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Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Ośrodku należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce,

2. Gminie – należy rozumieć Gminę Miejska Górka,

3. Burmistrzu- należy rozumieć Burmistrz Miejskiej Górki

4. Radzie Miejskiej - należy rozumieć Radę Miejską w Miejskiej Górce 

5. Kierowniku - należy przez to rozumieć kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej ,

6. Koordynator – należy przez to rozumieć wyznaczoną przez Kierownika osobę, która zastępują go w razie jego nieobecności jednocześnie, kierując i nadzorując realizację zadań działu wynikającą ze schematu organizacyjnego oraz z zakresu obowiązków i upoważnień,

7. Pracownikach - należy przez to rozumieć pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej 

     w Miejskiej Górce,

8. Komórce Organizacyjnej-  oznacza dział, sekcja, zespół, samodzielne stanowisko

Rozdział II

OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA
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Ośrodek dział na podstawie :

1. Uchwały Rady Narodowej Miasta i Gminy  w Miejskiej Górce z dnia 30 kwietnia 1990r. nr 56/XI/90 w sprawie utworzenia Ośrodka Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce, 

2. Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce,

3. Właściwych ustaw i przepisów wykonawczych,

4. Uchwał rady miejskiej,

5. Regulaminów , zarządzeń i instrukcji,

( 4

Ośrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań.
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1. Ośrodek jest Jednostką Organizacyjną Gminy powołaną do wykonania  zadań własnych i zleconych  z zakresu pomocy społecznej.

2. Ośrodek  może realizować również inne zadania w zakresie udzielonych pełnomocnictw. 

3. Obszarem działania Ośrodka jest Gmina Miejska Górka 

4. Ośrodek podlega bezpośrednio Burmistrzowi Miejskiej Górki
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1. Podstawowym zadaniem Ośrodka  jest  świadczenie wszechstronnej pomocy społecznej osobom i rodzinom w celu przezwyciężenia trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie pokonać wykorzystując własne zasoby i możliwości.

2. Celem działalności Ośrodka Jest zaspokajanie niezbędnych potrzeb życiowych mieszkańców, przeciwdziałanie powstaniu i rozwijaniu się procesów marginalizacji społecznej oraz w miarę możliwości doprowadzenie do życiowego usamodzielnienia się osób i rodzin oraz ich integracji ze środowiskiem.

Rozdział III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA
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1. W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne i stanowiska :

I. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej 
II. Kadry
III.  Dział     Pomoc Społeczna 

a) Sekcja świadczeń  pomocy społecznej
  * pracownicy socjalni
   * fizykoterapeuta 

                   b)  samodzielne stanowisko ds. wsparcia rodziny

                         * asystent rodziny

  IV. Dział Świadczeń Rodzinnych , Alimentacyjnych i Wychowawczych 

· Inspektor ds. świadczeń rodzinnych

· Inspektor ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

· Podinspektor  ds. świadczeń rodzinnych   

· Pomoc administracyjna

2. Strukturę organizacyjną  Ośrodka oraz zasady podległości służbowej przedstawia schemat stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Ośrodek Pomocy Społecznej zapewnia obsługę organizacyjno-prawną Zespołu Interdyscyplinarnego
Rozdział IV

KIEROWANIE OŚRODKIEM
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1. Ośrodek kieruje i reprezentuje Ośrodek na zewnątrz Kierownik na podstawie udzielonych przez Burmistrza pełnomocnictw i upoważnień.

2. Kierownik jest zatrudniany przez burmistrza, który jest jego bezpośrednim przełożonym.

3. Kierownik składa Radzie coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia  potrzeby w zakresie pomocy społecznej Gminy .

4. Kierownik dokonuje czynności prawnych i faktycznych związanych z funkcjonowaniem Ośrodka w stosunku do organów, instytucji, osób fizycznych, prawnych. 
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1. Kierownik wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do osób zatrudnionych w Ośrodku

2. Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Ośrodka.

3. Wobec kierownika czynności pracodawcy wykonuje Burmistrz Miejskiej Górki

( 10

1. Kierownik kieruje i realizuje zadania Ośrodka określone w statucie w oparciu o obowiązujące przepisy.

2. Kierownik,  w celu zapewnienia prawidłowości funkcjonowania Ośrodka, wydaje  regulaminy, zarządzenia, instrukcje i polecenia służbowe.

3. Kierownik nadzoruje prace komórek organizacyjnych i pracowników Ośrodka kierując się kryterium legalności, celowości , gospodarności.

4. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Ośrodka poprzez:

a) podpisywanie dokumentów i decyzji,

b) ustalanie szczegółowego zakresu obowiązku  komórek organizacyjnych i pracowników Ośrodka,

c) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonaniem obowiązków pracowniczych

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisów Statutu Ośrodka, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktów obowiązujących w Ośrodku.

e) zaopatrywanie Ośrodka w niezbędne do jego funkcjonowania materiały biurowe, środki i urządzenia.

f) planowanie szkoleń dla pracowników
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Kierownik współdziała z Burmistrzem i Radą Miejską w celu efektywnego wykonania określonych zadań, w szczególności przez:

1. Przygotowanie projektów uchwał Radzie Miejskiej w zakresie dotyczącym działalności i funkcjonowania Ośrodka,

2. Rozpoznawanie zagrożeń społecznych występujących w gminie,

3. Opracowanie programów w zakresie rozwiązywania problemów społecznych w Gminie,

4. Opracowywanie rozwiązań zaspokajających potrzeby w zakresie pomocy społecznej,

5. Opiniowanie wniosków z zakresu pomocy społecznej zleconych przez Burmistrza.
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Kierownik czuwa nad prawidłowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem środków przewidzianych w planie finansowym.
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Pod nieobecność Kierownika  nadzór nad pracą Ośrodka sprawują  osoby wyznaczone w części związanej z finansami, reprezentowaniem Ośrodka, kadrami  oraz merytoryczną stroną pracy Ośrodka  w zakresie posiadanych upoważnień i pełnomocnictw .
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Administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego  i Rady EU 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r . w sprawie  ochrony osób  fizycznych  w związku z przetwarzaniem danych osobowych jest Ośrodek Pomocy Społecznej w imieniu którego  działa Kierownik.
Rozdział V

ZADANIA I KOMPETENCJE DZIAŁÓW
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1. Zadania  dla poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy określają szczegółowo zakresy czynności  ujęte w charakterystyce działów.
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Do wspólnych  zadań wszystkich działów należy:

   1.własciwa realizacja zadań określonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi  przepisami prawa i aktami wewnętrznymi,

   2. należyte i terminowe załatwianie spraw klientów,

   3. opracowywanie dokumentacji  niezbędnej do prawidłowego wydawania pism i decyzji,

   4. prowadzenie postępowań,

   5. usprawnienie organizacji , metod i form pracy,

   6. ochrona informacji niejawnych  i danych osobowych

   7. dysponowanie środkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Ośrodka,

   8. rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich powstania, podejmowanie operatywnych działań zapewniających należyte terminowe ich załatwianie,

   9. współpraca i współdziałanie z innymi komórkami Ośrodka w celu realizacji zadań,

  10. przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.
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1. Do zadań Inspektor ds. kadr 

a) prowadzenie spraw kadrowych 

b) prowadzenie spraw wynikających z prawa pracy, w tym w szczególności z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,

c) prowadzenie spraw socjalnych pracowników

d) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym i zdrowotnych świadczeniobiorców.

e) Prowadzenie składnicy akt.                                                    
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1. Dział  Pomoc Społeczna realizuje zadania z zakresu:

a) pomocy społecznej,  

b) dodatków  mieszkaniowych i zryczałtowanych dodatków energetycznych,

c) stypendiów szkolnych i zasiłków szkolnych,

d) Karty Dużej rodziny,

e) Wielkopolska Karta Rodziny

f) Przeciwdziałania przemocy,

g) Prac społeczno użytecznych,  

h) Zadania  z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej 
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 a)     Do zadań sekcji  świadczeń pomocy społecznej  należy:

1. Podejmowanie działań w indywidualnych sprawach dotyczących pomocy społecznej i wsparcia na rzecz osób i rodzin;

a) rozpoznawanie potrzeb, trudnych sytuacji życiowych oraz możliwości ich przezwyciężania przy użyciu własnych zasobów i środków poszczególnych osób i rodzin;

b) świadczenie pracy socjalnej

c) prowadzenie postępowań administracyjnych i gromadzenie materiału dowodowego w sprawach dotyczących potwierdzenia prawa do korzystania ze świadczeń opieki zdrowotnej bez ubezpieczenia;

d) prowadzenie postępowań administracyjnych i gromadzenie materiału dowodowego w sprawach dotyczących świadczeń z pomocy społecznej

e) przeprowadzenie rodzinnych wywiadów środowiskowych oraz wywiadów alimentacyjnych

f) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania świadczeń ,

g) wprowadzanie danych do systemów komputerowych oraz wykorzystanie informacji dostępnych za pośrednictwem systemów teleinformatycznych,

h) prowadzenie korespondencji oraz współpraca z instytucjami państwowymi i samorządowymi oraz organizacjami pozarządowymi w sprawach dotyczących pomocy społecznej

i) kontrolowanie prawidłowości wykorzystania świadczeń z pomocy społecznej

j) zawieranie kontraktów socjalnych i ocenianie ich realizacji,

k) aktywizacja zawodowa i społeczna świadczeniobiorców oraz ich rodzin, a także wspieranie ich dążeń do osiągnięcia samodzielności i poprawy sytuacji życiowej,

l) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących konieczności udzielenia pomocy oraz weryfikacja ich zasadności 

m) zapewnienie pomocy i wsparcia w sytuacjach kryzysowych oraz w razie potrzeby podejmowanie działań interwencyjnych,

n) uczestniczenie w pracach grup roboczych powołanych przez Gminny Zespół Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie,

o) wydawanie zaświadczeń w zakresie świadczeń pomocy społecznej 

p) kierowanie do placówek świadczących usługi specjalistyczne,

q) kierowanie do podmiotów orzekających w celu  uzyskania orzeczeń o stopniu niepełnosprawności,

r) wnioskowanie o podjęcie działań wobec poszczególnych osób przez GKRPA,

s) kierowanie do innych placówek  świadczących pomoc społeczną w formach nie realizowanych przez Ośrodek,

t) występowanie do prokuratury z wnioskami o ściganie osób uchylających się od obowiązku alimentacji,

2. podejmowanie działań adresowanych do społeczności lokalnej;

a) zapobieganie marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom społecznym występujących w środowisku lokalnym,

b) przygotowanie materiałów służących opracowywaniu diagnoz, programów i projektów w zakresie rozwiązywania problemów socjalnych,

c) opracowywanie projektów socjalnych.

3. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie przyznania dodatków mieszkaniowych oraz zryczałtowanego dodatku energetycznego, w tym;

a) przyjmowanie , kompletowanie oraz weryfikacja wniosków i dokumentów składanych w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego oraz zryczałtowanego dodatku energetycznego 

b) wprowadzanie do programu  wniosku w sprawach o przyznanie dodatków mieszkaniowych oraz  zryczałtowanego dodatku energetycznego,

c) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych,

a) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania świadczeń,

4. prowadzenie postępowań odwoławczych, 

5. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie  przyznania stypendium szkolnego i socjalnego w tym: 

a) przyjmowanie , kompletowanie oraz weryfikacja wniosków i dokumentów składanych w sprawie przyznania stypendium szkolnego oraz  zasiłku szkolnego 

b) wprowadzanie do programu  wniosku w sprawach o przyznanie  stypendium szkolnego oraz  zasiłku szkolnego

c) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania świadczeń,

d) prowadzenie postępowań odwoławczych,

6. Obsługa rządowego Programu Karta Dużej Rodziny oraz Wielkopolska Karta Rodziny  w tym: 

a) przyjmowanie kompletnych wniosków o przyznanie Karty Dużej Rodziny,

b) wydawanie kart dla wnioskodawców 

c) wydawanie decyzji stwierdzających brak uprawnień do posiadanej karty.

7. sporządzanie sprawozdań , ocen, analiz i zapotrzebowań w zakresie realizowanych zadań,

8. współpraca z pozostałymi działami Ośrodka oraz innymi  instytucjami w zakresie realizowanych zadań

9. udzielanie informacji zainteresowanym osobom o przysługujących im świadczeniach i uprawnieniach.

10. udostępnianie informacji o sytuacji bytowej osób i rodzin na wniosek uprawnionych organów.

11. organizacja usług opiekuńczych świadczonych na rzecz osób zależnych, wymagających powodu wieku, choroby bądź niepełnosprawności pomocy usługowej w zaspokojeniu podstawowych potrzeb życiowych

12. organizacja specjalistycznych usług opiekuńczych

13. organizacja specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,

14. prowadzenie postępowań  administracyjnych dotyczących przyznania pomocy w formie usług opiekuńczych, specjalistycznych usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 

15. zapewnienie świadczenia  usług opiekuńczych zgodnie z potrzebami osób objętych ta formą pomocy i możliwościami pomocy społecznej w tym zakresie ,

16. naliczanie odpłatności za zrealizowane usługi opiekuńcze oraz nadzór nad uiszczaniem należności przez osoby zobowiązane;

17. nadzór nad prawidłowym wykonaniem usług opiekuńczych,

18. współpraca z rodzinami i najbliższym środowiskiem w celu zapewnienia możliwie najlepszego funkcjonowania podopiecznych w miejscu zamieszkania,

19. aktywizacji i mobilizacja rodzin osób zależnych w celu przezwyciężenia trudnych sytuacji życiowych przy użyciu ich własnych zasobów i możliwości,

20. współpraca ze służbą zdrowia oraz innymi instytucjami w zakresie spraw dotyczących podopiecznych,

21. świadczenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych

22. zapewnienie pomocy i  wsparcia osobom niesamodzielnym z powodu wieku lub niepełnosprawności w sytuacjach kryzysowych oraz- w razie potrzeby-podejmowanie działań interwencyjnych,

23. prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących kierowania do domów pomocy społecznej

24. podejmowanie działań mających na celu współfinansowanie pobytu w domach pomocy społecznej przez osoby zobowiązane oraz niezobowiązane,

25. nadzór nad sprawami podopiecznych umieszonymi  w domu pomocy społecznej.

26.  Prace społeczno – użyteczne

a) rekrutacja i kierowanie osób do wykonywania PSU,

b) naliczanie i wypłata należnych świadczeń z tytułu wykonywania PSU,

c) współpraca z instytucjami i organizacjami z terenu Gminy Miejska Górka, do których kierowane są osoby wykonujące PSU,

d) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Rawiczu

 Zadania fizjoterapeuty
1. wykonywanie zabiegów zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

2. wykonywanie zabiegów zgodnie z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczeństwa

pacjenta,

3. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań

wynikających z poleceń lub uprawnień kierownika,

5. pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za prawidłowe wykonywanie

powierzonych zadań na zasadach określonych w przepisach prawa,

6. obowiązkiem pracownika jest samokształcenie i bieżąca znajomość przepisów

prawnych obowiązujących na zajmowanym stanowisku.
b)   wsparcie rodziny - asystent rodziny

1.  podejmowanie działań interwencyjnych , prewencyjnych i zaradczych w sytuacjach kryzysowych występujących w rodzinach z dziećmi,

2. udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom w rozwiązywaniu problemów rodzinnych, socjalnych, zawodowych ,

3. praca z rodzinami przeżywającymi trudności w  wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych prowadzonych przez Asystenta Rodziny

4. opracowywanie i realizacja planów pracy z rodzinami (we współpracy z członkami rodziny, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny i specjalistami),

5. opracowanie i realizacja ( we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej ) planów pracy z rodzinami, których dzieci zostały umieszczone w pieczy zastępczej,

6.  monitorowanie i wspieranie procesu zmian , wzmacnianie rezultatów własnych osiągnięć oraz budowanie aktywnej postawy członków rodziny objętych wsparciem,

7.  Realizowanie programów na rzecz wsparcia kompetencji rodzicielskich, więzi i relacji rodzinnych,

8. Współpraca z instytucjami oraz organizacjami rozwiązującymi problemy rodzin na terenie Gminy, powiaty i innymi których działanie skierowane jest na pomoc rodzinie,

9. Przeprowadzanie wywiadów środowiskowych u rodzin, których dzieci zostały umieszczone w pieczy zastępczej,

10. Sporządzanie na wniosek instytucji i organów opinii o rodzinach i ich członkach.

11. współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą lub innymi podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną.
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1. Sekcja  Świadczeń Rodzinnych , Alimentacyjnych i Wychowawczych zajmuje się realizowaniem zadań w zakresie  przyznawania:

1) świadczeń rodzinnych i opiekuńczych,

2) świadczenia wychowawczego

3) zasiłku dla opiekunów

4) funduszu alimentacyjnego

5) Program rządowy „Dobry start”
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Do zadań sekcji Świadczeń rodzinnych  , Alimentacyjnych i Wychowawczych należy:

1. realizowanie ustawy o świadczeniach rodzinnych,

2. realizacja ustawy o zasiłku dla opiekunów,

3. realizacja ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci,

4. realizacja rządowego programu Dobry start”  

5.  prowadzenie postępowań  w sprawach o przyznanie świadczeń,

6. przyjmowanie i analiza wniosków o przyznanie świadczeń,

7. rozpatrywanie wniosków zgodnie z obowiązującym stanem prawnym

8. przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń,

9.  udzielanie informacji o uprawnieniach,

10. współpraca z działem /sekcją pomocy społecznej  w zakresie prowadzenia wywiadów środowiskowych w zakresie świadczeń opiekuńczych,

11. prowadzenie postępowań o nienależne pobrane świadczenia,

12.  sporządzanie list wypłat prowadzenie dokumentacji realizowanych zadań,

13. opracowywanie analiz i sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw 

14. planowanie potrzeb w zakresie środków na realizacje zadań ,

15. ustalenie zapotrzebowania na środki finansowe na realizację świadczeń

16. terminowe sporządzanie   sprawozdań w zakresie  realizowanych zadań, 

17. przestrzeganie realizacji planów finansowych,

18. realizacja zadań ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,,

19. prowadzenie postępowań  wobec dłużników alimentacyjnych,

20.  przyjmowanie wniosków przekazanych przez komornika i wierzycieli,

21. terminowe sporządzanie bieżących sprawozdań  w zakresie realizacji zadań,

22. weryfikacja otrzymanej dokumentacji , naliczenia kwot z funduszu alimentacyjnego i przygotowanie decyzji,

23. współpraca z działem /sekcją pomocy społecznej w zakresie prowadzenia wywiadów u dłużników alimentacyjnych,

24. współpraca z innymi działami oraz instytucjami,

Rozdział VI

( 22
Pracownicy

1. Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

2. Organizację i porządek oraz szczegółowe prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników określa Regulamin Pracy.

3. Warunki wynagradzania za pracę oraz przyjmowania innych świadczeń związanych z pracą określa Regulamin Wynagradzania . 

4. Zakres świadczeń  socjalnych określa Zakładowy  Regulamin Funduszu Świadczeń Socjalnych.

5. Pracownicy Ośrodka podlegają okresowej ocenie pracowniczej na podstawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników zatrudnionych Ośrodku Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce.

Rozdział VII
( 23
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania spraw interesantów

1.Ośrodek Pomocy Społecznej  w Miejskiej Górce pracuje w dni robocze w następujących godzinach:

* poniedziałek   7.30 – 15.30

* wtorek            7.30 – 15.30

* środa               7.30 - 15.30

*czwartek          7.30 – 15.30

*piątek               7.30 – 15.30

2. Ogólne zasady postępowania  ze sprawami wniesionymi  przez petentów określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegółowe dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

3. Sprawy wniesione są ewidencjonowane

4.  Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw, kierując się obowiązującymi przepisami oraz zasadami współżycia społecznego.

5. Ośrodek Prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających w sprawach indywidualnych

6. Pracownicy obsługujący interesantów są zobowiązani do:

a) udzielenia informacji niezbędnych przy załatwieniu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

b) rozstrzygania sprawy bez zbędnej zwłoki, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego,

c) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy,

d) powiadomieniu o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okoliczności,

e) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia

7. Interesanci mają prawo uzyskać informację  w formie pisemnej, ustnej bądź telefonicznej

8. Kierownik przyjmuje interesantów w godzinach pracy Ośrodka.

( 24
W celu właściwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Ośrodka, w jego siedzibie wywiesza się informacje na tablicy ogłoszeń i umieszcza na stronie internetowej Ośrodka: www.ops.miejska-gorka.pl

Rozdział VIII
( 25
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

1. Kierownik Ośrodka podpisuje wszystkie pisma wychodzące z Ośrodka.

2. W przypadku nieobecności kierownika pisma wychodzące podpisują osoby wyznaczone przez kierownika   z zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami i upoważnieniami.

3. Osoby upoważnione podpisują decyzje zgodnie z udzielonymi upoważnieniami

4. Osoby  upoważnione wydają i podpisują zaświadczenia.

5. Osoby upoważnione podpisują dokumenty dot. spraw  kadrowych zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami.

( 26
Pracownicy podpisują:

1. Wnioski o udostępnienie danych osobowych na potrzeby prowadzonych postępowań .
2. Rodzinne wywiady środowiskowe i wywiady alimentacyjne,

3. Pisma do innych działów,

4.  notatki służbowe,

5. Poświadczają za zgodność odpisy dokumentów przedstawianych przez stronę na potrzeby prowadzonych postępowań z oryginałem,

( 27
Pracownicy przygotowują projekty pism i decyzji po nadaniu oznaczeń  i numeru sprawy  dodają pierwsze litery  imienia i nazwiska.

( 28
Decyzje administracyjne w zakresie zadań Ośrodka wydają  osoby upoważnione przez Burmistrza Miejskiej Górki,

Rozdział IX

( 29
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

Postanowienia paragrafów poprzedzających, w których powołane są przepisy powszechnie obowiązujące, w przypadku ich zmiany lub uchylenia zachowują moc, jeśli nie są sprzeczne z nowymi przepisami lub zasadami działania .

( 30
 Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej
 
/-/ Artur Jankowski
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Schemat organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Miejskiej Górce
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