Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10.2022 Kierownika
GOPS Stara Biata z dnia 01.08.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Stara Biala

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Stara Biata zwany dalej
Regulaminem okresla organizacje wewngtrzng, zasady funkcjonowania, zakres dziatania,
I zadan kierownictwa O$rodka oraz komoérek organizacyjnych Osrodka.

§2.

Regulamin Organizacyjny zostal opracowany na podstawie § 22 ust. 1 Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Stara Biata.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o;

1.
. Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Stara Biala,

SIENEANN

o

Gminie — oznacza to gming Stara Biata,

Radze — oznacza to Rad¢ Gminy Stara Biata,

Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spoltecznej Stara Biala,

Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Stara
Biala,

Dziale — oznacza to komorki organizacyjne i sSamodzielne stanowiska,

Statucie — oznacza to Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Stara Biata.

ROZDZIAL 11
Ogoélne zasady funkcjonowania i zadania Osrodka

§4.

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Stara Biala jest jednostka organizacyjng gminy
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowej, stanowiaca
wyodrebniony organizacyjnie zespot 0sob 1 srodkéw majatkowych Gminy Stara Biata.

2. Osrodek dziala na podstawie;

a) Uchwaty Nr 35/VIII/90 Gminnej Rady Narodowej w Starej Biatej z dnia 22.02.1990

roku w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Bialej,

b) Uchwaty Nr 309/XXXIIl/22 Rady Gminy Stara Biata z dnia 22.06.2022 roku

W sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Stara Biata,



c) wiasciwych ustaw i przepisOw wykonawczych,
d) niniejszego Regulaminu.
3. Osrodek wykonuje zadania zlecone i wtasne gminy oraz zadania wynikajace z programéow
rzagdowych oraz inne zadania przyjete do realizacji na podstawie ustaw.
4. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Stara Biata.
5. Obszarem dziatania Osrodka jest gmina Stara Biata.
6. Siedziba Osrodka miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Stara Biata w miejscowosci Biala,
ul. Jana Kazimierza 1.

ROZDZIAL 111
Organizacja i zarzadzanie Osrodkiem

§ 5.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 6.

1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéry wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Glownego
Ksiegowego.

2. Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.

3. Kierownik sprawuje kierownictwo nad dziatalnoscig Os$rodka, jest zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikow Osrodka i dokonuje w stosunku do nich czynnosci
z zakresu prawa pracy.

4. Pracownicy Os$rodka obowigzani s3 do wykonywania polecen stuzbowych.
Sa indywidulanie odpowiedzialni za wykonanie powierzonych obowigzkow i zadan
stosownie do zakresu czynnosci.

5. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych, organizacje i skutecznos¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady w zakresie dotyczacym
powierzonych zadan.

6. W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania i kompetencje przejmuje Gltowny
Ksiggowy lub inny upowazniony pracownik — zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

§7.

Szczegolowy zakres zadan Osrodka okresla Statut Osrodka.

§ 8.

Osrodek postuguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Plocku Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjg w sprawie Organizacji
I Zakresu Dziatania Sktadnicy Akt.
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ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 9.

Strukturg organizacyjng Osrodka ustala Kierownik Osrodka.
Liczbg pracownikdw wynikajaca ze struktury organizacyjnej okresla Kierownik na
podstawie rozeznanych potrzeb, w ramach posiadanego budzetu.

§ 10.

Strukture organizacyjng Osrodka tworza wyodrgbnione komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

2) Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny,

3) Dziat Swiadczen,

4) Dziat Kancelaryjno-Organizacyjny.

Dziatem Finansowo- Ksiegowym kieruje Glowny Ksiegowy.

Pozostatymi dzialami bezposrednio kieruje Kierownik Osrodka.

Komorki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikoéw okresla Kierownik Osrodka. Przyjecie
powierzonego zakresu czynnos$ci pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§11.

W Osrodku zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie umowy o pracg.

Zadania z zakresu obstugi prawnej, informatycznej, Bhp i Ppoz realizowane sg przez
podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych umoéw cywilno-prawnych. Podmioty
zewngetrzne nie sg elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§ 12.

Swiadczenie przez Osérodek ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania odbywa sie na
podstawie zlecenia ustug opiekunczych podmiotom zewngtrznym.

W Osrodku na mocy porozumienia moze by¢ organizowany staz dla osob skierowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Ptocku.

W Osrodku po podpisaniu umowy z uczelnig mogg by¢ organizowane praktyki zawodowe
dla maksymalnie dwoch osob w danym roku.

§ 13.

W celu realizacji okreslonych zadan Kierownik moze powotywaé zespoty i1 komisje
zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Wewngtrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej reguluja podstawowe zakresy
dziatania okre§lone w niniejszym regulaminie oraz akty wewnetrzne Kierownika.
Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.



4. Prawaiobowiazki pracownikow Osrodka, organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin
Pracy.

5. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny Osrodka stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zalatwianie spraw w Osrodku

§ 14.

1. Pracownicy Osrodka obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji Stosuje si¢ przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej — przepisy prawa normujace rozstrzygany obszar spraw.

3. W Osrodku obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.

4. Zrozméw przeprowadzonych z interesantami O$rodka oraz czynno$ci w terenie sporzadza
si¢ (o ile nie jest dla nich przewidziana inna forma np. wywiad $§rodowiskowy) notatke
stuzbowa badz protokot, ktore zalacza si¢ do akt sprawy, jezeli uzyskane ta droga
informacje maja istotne znaczenie dla zalatwienia sprawy.

5. Pracownicy Os$rodka zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia
pilnosci.

6. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik Osrodka obowigzany
jest zawiadomi¢ strone postepowania podajac przyczyne zwloki 1 wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VI
Zadania Kierownika

§ 15.

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1. reprezentowanie Os$rodka w kontaktach zewnetrznych,

2. skladanie w imieniu Os$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i1 zobowigzan
majatkowych w ramach udzielonych przez Wojta Gminy pelnomocnictw,

3. tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka
celem realizacji zadan Statutowych,

4. zarzadzanie powierzonym majatkiem,

5. diagnozowanie potrzeb mieszkancéw gminy w sferze pomocy spolecznej oraz nadzor
nad przygotowaniem oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficzne;,

6. opracowywanie projektdéw gminnych programéw lokalnych dotyczacych pomocy
spotecznej,

7. realizacja prawidtowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Osrodka,

8. zatrudnianie pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

dokonywanie okresowej oceny pracownikéw Osrodka,

wspoOtpraca z przedstawicielem pracownikéw Osrodka,

planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow Osrodka,

wykonywanie zadan administratora danych, przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych oraz dostepu do informacji publicznej i dokumentow,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez pracownikow Osrodka
| przestrzeganiem przepisOw prawa,

przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow,

wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Os$rodka oraz
sktadanie sprawozdania z ich wykorzystania,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych Osrodka,
wykonywanie uchwal Rady Gminy i zarzadzenh Wojta

koordynacja realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
koordynacja i monitorowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie

koordynacja i monitorowanie Gminnego Programu Wspierania Rodziny oraz innych
programéw z zakresu pomocy spoteczne;j,

sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z realizacji gminnych programow,
sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

kierowanie wnioskoéw o ustalenie niezdolnosci do pracy, ustalenia stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami za zgoda strony,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spoteczne;j,
kontrolowanie warunkéw pracy w Osrodku oraz przestrzegania zasad 1 przepisoOw bhp
1 p.poz. przez pracownikow zatrudnionych w Osrodku,

zawieranie 1 rozwigzywanie umoéw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw,

planowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscig cywilng we
wspoOtpracy z Wojtem Gminy w zakresie okreslonym odrgbnymi ustawami,
odpowiedzialno$§¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

ROZDZIAL VII
Zadania Gléwnego Ksiegowego i Dzialu Finansowo-Ksiegowego

§ 16.

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa Osrodka.



Do zadah Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowos$ci i ustawy

0 finansach publicznych dotyczacych Osrodka, w tym;

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,

€) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

d) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu Osrodka,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,

biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

obstuga Osrodka w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji

finansowych,

7. nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
komorki organizacyjne,
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8. rozliczanie $rodkoéw z funduszy pomocowych Unii Europejskie;,

9. odpowiedzialno$§¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

10. opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowe;,
gosp. finansowej, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

11. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu finansowego

Osrodka, a w szczeg6lnosci:

a) biezace 1 terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow
budzetowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,

C) naliczanie wynagrodzen pracownikom Os$rodka, zleceniobiorcom, sporzadzanie
listy ptac, kart wynagrodzen i wszelkiej dokumentacji ptacowe;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow, zleceniobiorcow 1 $wiadczeniobiorcow, w tym sporzadzanie
rocznych informacji,

e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i terminowe rozliczanie z ZUS,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0sob fizycznych
pracownikow i zleceniobiorcéw oraz rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,

g) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzen
I zatrudnienia,

h) prowadzeniec obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
I bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych,

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow,

J) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

k) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

I) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentoéw finansowo-ksiegowych,



m) sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan statystycznych
z wykonania przez Osrodek budzetu z zadan wtasnych i zleconych oraz sprawozdan
zbiorczych,

n) dokonywanie przelewow i wyptat gotowkowych $wiadczen pomocy spotecznej
I innych $wiadczen realizowanych przez Osrodek, wynagrodzen pracowniczych,
kosztow podrozy stuzbowych i innych,

0) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

p) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

q) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych zadah pomocy spolecznej,
stypendiow socjalnych i zasitkéw szkolnych, Karty Duzej Rodziny, $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, jednorazowych $wiadczen ,,Za Zyciem”, funduszu
alimentacyjnego i dodatku ostonowego,

I sporzadzanie sprawozdan z zakresu czasu pracy pracownikow Osrodka,

S) nadzor nad obstugg programu ,Platnik” w zakresie $wiadczeniobiorcow
i pracownikéw Os$rodka,

t) nadzor nad windykacja naleznosci,

u) nadzor nad sprawami z zakresu centralizacji podatku VAT.

12. Gtéwny Ksiggowy organizuje, koordynuje 1 odpowiada za realizacje wewngtrznej

kontroli finansowej.

13. Gltéwny Ksigegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Finansowo-

Ksiegowego.

§17.

Do zadan pracownika ds. rozliczen nalezy w szczegdlnosci;

1.

sporzadzanie sprawozdan rocznych, potrocznych i kwartalnych dotyczacych zadan
pomocy spotecznej, stypendiow i zasitkow szkolnych, Karty Duzej Rodziny,
koordynacja i rozliczanie dozywiania,

koordynacja i rozliczanie ushug opiekunczych realizowanych przez zewngtrzny
podmiot,

rozliczanie stypendiow 1 zasitkow szkolnych oraz sporzadzanie list wyptat stypendiow
1 zasitkow szkolnych,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spoteczne;,

sporzadzanie wnioskow, aktualizacji wnioskoéw, zapotrzebowania na srodki finansowe
W celu realizacji zadan w zakresie pomocy spoteczne;j,

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow dotyczacych Karty Duzej Rodziny oraz biezaca
obstuga,

koordynacja i obstluga programoéw ,,Platnik” w zakresie $wiadczeniobiorcow, CAS,
SI KDR, TT-Pomoc, e-PUAP,

sporzadzanie dokumentacji do ZUS w zakresie $wiadczeniobiorcow (m.in.
zarejestrowania, wyrejestrowania, comiesi¢czne sktadanie deklaracji rozliczeniowych,
korekty rozliczen),



10. ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Os$rodka (m.in. listy
obecnosci, ewidencji wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy, delegacji, plan urlopow,
rozliczanie czasu pracy), sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan,

11. przygotowywanie i opracowywanie Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej,

12. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych
i opisywanie,

13. dokonywanie przelewow pod nieobecnos$¢ w pracy Gtownego Ksiegowego,

14. prowadzenie dziennikow obrotoéw i kartotek — zaliczka alimentacyjna, odptatnos¢ za
domy pomocy spotecznej, schroniska, noclegownie, ustugi opiekuncze,

15. comiesigczne sporzadzanie zaangazowania i bilansu z pomocy spoteczne;j,

16. zastepowanie podczas nieobecnosci pracownikow zgodnie z systemem zastepstw,

17. stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi przy czynnosciach administracyjnych
zwigzanych z realizacja ustawy o pomocy spotecznej,

18. wspotpraca z pozostaltymi pracownikami o§rodka w zakresie zatatwianych spraw,

19. przygotowywanie akt do sktadnicy akt z zakresu prowadzonego stanowiska,

20. doksztalcanie si¢ 1 podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych celem znajomosci na
biezaco przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw,

21. realizowanie dodatkowych doraznych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
zleconych przez przetozonego.

22. sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej na stanowisku pracy, w przedmiocie objetym
zakresem czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL VIII
Zadania Dzialu Pomocy Spolecznej i Wspierania Rodziny

§ 18.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem sytuacji osob 1 rodzin, ktore znalazty si¢ trudnej sytuacji zyciowej,

2) umozliwianie udzielania poradnictwa specjalistycznego, w szczegodlnosci prawnego,
psychologicznego i rodzinnego osobom i rodzinom, ktore maja trudnosci lub wykazuja
potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych, bez wzgledu na
posiadany dochdd,

3) praca socjalna,

4) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do umieszczania w domu pomocy spoteczne;j,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Ssrodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej 0sob 1 rodzin,

6) sporzadzanie rodzinnych wywiadow $§rodowiskowych zgodnie z ustawg
0 $wiadczeniach rodzinnych, ustawa 0 ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow
oraz ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,



7) zawieranie kontraktu socjalnego z osobag lub rodzing w celu okreslenia sposobu
wspoéldzialania w rozwigzywaniu problemoéw tej osoby lub rodziny znajdujacej si¢
w trudnej sytuacji rodzinnej,

8) opracowywanie przez pracownika socjalnego wraz z osobg bezdomng indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci polegajgcego na wspieraniu osoby bezdomne;j
W rozwigzywaniu jej problemdéw zyciowych, w szczeg6lno$ci rodzinnych
I mieszkaniowych oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,

9) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

10) wspotdziatanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

11) ustalanie indywidualnych planow pomocy na rzecz osob i rodzin oraz czuwanie nad
ich realizacja,

12) kontrolowanie jakos$ci realizowanych ustug opiekunczych,

13) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztalceniu,

14) realizacja innych zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym realizacja programow rzadowych,

15) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci
zycia 0sob 1 rodzin,

16) wspieranie rodzin przezywajacych trudno$ci w wypehianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych,

17) podejmowanie czynnosci w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty”, a w szczegdIno$ci
diagnozowanie sytuacji i potrzeb osoby, co do ktorej istnieje podejrzenie, ze jest
dotknigta przemoca w rodzinie, udzielanie kompleksowych informacji o mozliwosci
uzyskania pomocy,

18) udzielanie informacji dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej,

19) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach o udzielenie pomocy
spotecznej i przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

20) prawidtowe i kompletne prowadzenie dokumentacji w sprawach pomocy spotecznej,

21) wprowadzanie do systemoéw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczef z pomocy spotecznej,

22) prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy spotecznej,

23) weryfikacja i aktualizacja §wiadczen dlugoterminowych,

24) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o stypendia socjalne i zasitki szkolne oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

25) wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie niezbednym do wystawienia
upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu platno$ci oraz
terminu zwrotu zasitku lub naleznosci od osob, ktore nienaleznie pobraty $wiadczenia
Z pomocy spotecznej,

26) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,



27) wspotpraca z placowkami shuzby zdrowia, placowkami os$wiaty, pedagogiem
szkolnym, innymi jednostkami pomocy spolecznej, Gminng Komisja do spraw
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, kuratorami sagdowymi i spolecznymi,
policja i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

28) przygotowanie dokumentacji do organow odwotawczych,

29) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

30) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika,;

31) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

32) sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej na stanowisku pracy, w przedmiocie objetym
zakresem czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 19.
1. Pracownicy socjalni oprocz zadan wymienionych w § 18 moga mie¢ zlecane do realizacji
dodatkowe zadania w ramach posiadanego etatu, stosownie do wystepujacych potrzeb
W szczegblnosci;
a) sporzadzania zbiorczych miesiecznych list wyptat w oparciu o podjete decyzje,
b) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie pomocy spotecznej,
¢) pomoc przy realizacji Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa.
2. Pracownicy socjalni pracuja w terenie na wyznaczonym rejonie dzialania gminy
postugujac si¢ wlasnym $rodkiem transportu, za ktorego eksploatacje do celéw stuzbowych
pracodawca zwraca koszty na podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 20.
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:
1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;,

2) kierowac si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnos$ci i prawa
tych os6b do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom dyskryminujgcym osob¢ i rodzing, udziela¢c osobom
zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy,

4) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

§ 21.

1. Do zadan asystenta rodziny naleza zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny

I systemie pieczy zastepczej, a w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,

3) udzielanie pomocy rodzinom w celu poprawy ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umieje¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
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4) udzielaniec pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,
psychologicznych, problemow wychowawczych z dzie¢mi,

5) wspieranie aktywnoSci spotecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkoweyj,

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztaltowanie prawidtowych WZorcoOw rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoSci poprzez udzial w zaj¢ciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

16) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny,

18) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

19) realizowanie dodatkowych doraznych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
zleconych przez przetozonego.

2. Asystent rodziny pracuje na terenie gminy postugujac si¢ wtasnym srodkiem transportu,
za ktorego eksploatacje do celow stuzbowych w ramach wyznaczonego limitu kilometréw
pracodawca zwraca koszty na podstawie obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL IX
Zadania Dzialu Swiadczen

§ 22.

Do zadan pracownikéw Dziatu Swiadczeh nalezy:

1) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow ostonowych oraz innych
dodatkow i $wiadczen zleconych do realizacji, prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

2) udzielanie osobom zainteresowanym informacji o przystugujacych $wiadczeniach
rodzinnych, $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego i dodatku ostonowego oraz
innych dodatkéw i §wiadczen zleconych do realizacji,
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3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresic $wiadczen rodzinnych
I $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ - informacji o przyznaniu dodatku ostonowego oraz
innych dodatkow i swiadczen zleconych do realizacji oraz decyzji odmownych w tym
zakresie,

5) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanic wnioskow o ustalanie prawa do
jednorazowego S$wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka z cigzkim
I nieodwracalnym upo$ledzeniem albo niculeczalng chorobg zagrazajaca zyciu na
podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329),

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia kwoty oraz obowigzku
zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen,

7) naliczanie ustawowych odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen,

8) dokonywanie potracen nienaleznie pobranych $wiadczen z biezacych wyptat,

9) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

10) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
umorzenia kwot nienaleznie pobranych §wiadczen wraz z odsetkami w catosci lub
W czgséci, odroczenia terminu platnosci albo rozlozenia na raty, jezeli zachodza
szczegblnie uzasadnione okolicznos$ci dotyczace sytuacji rodziny,

11) rejestrowanie w programach dziedzinowych wszystkich zwrotow nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz uzgadnianie salda naleznosci z Glownym Ksiggowym,

12) tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow, prowadzenie rejestru
wnioskow i $wiadczeniobiorcéw Dziatu Swiadczen,

13) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan przewidzianych
W ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

15) sporzadzenie sprawozdania z realizacji wyptat dodatku ostlonowego z wyodrgbnieniem
liczby 1 kwoty wyptaconych dodatkéw ostonowych,

16) sporzadzanie dodatkowych sprawozdan, meldunkéw, informacji i analiz z zakresu
realizowanych zadan,

17) sporzadzanie oraz weryfikowanie list wyptat §wiadczen rodzinnych (w tym naleznych
sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe i ubezpieczenie zdrowotne), zasitkow
dla opiekunéw, jednorazowego $wiadczenia pienieznego ,.Za Zyciem”, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i dodatkow ostonowych,

18) sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ zadan,

19) terminowe informowanie o koniecznosci zgloszenia lub  wyrejestrowania
swiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego 1 ubezpieczenia spotecznego,

20) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

21) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych i odbieranie od dtuznika o§wiadczenia majatkowego,
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22) przekazywanie dluznikowi alimentacyjnemu oraz organowi wiasciwemu dituznika
informacji o przyznaniu osobie uprawnionej §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz o obowigzku zwrotu wraz z odsetkami naleznosci z tytutu §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wyplacanych osobie uprawnionej,

23) rozliczanie wyegzekwowanych od dtuznika alimentacyjnego naleznosci,

24) prowadzenie postegpowan na wniosek dtuznika alimentacyjnego i przygotowywanie
decyzji w zakresie umorzenia jego nalezno$ci z tytulu wyplaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego tacznie z odsetkami w catosci lub w cze$ci, odroczenia
terminu ptatnosci albo roztozenia na raty, uwzgledniajac sytuacje dochodowag i rodzinng
dtuznika,

25) informowanie sadu o bezczynnosci lub wszelkich przejawach opieszatosci komornika
sadowego prowadzacego postgpowanie egzekucyjne przeciwko dluznikowi
alimentacyjnemu,

26) przekazywanie komornikowi sgdowemu informacji majgcych wptyw na skutecznos$ci
prowadzonej egzekucji, w szczego6lnosci zawartych w wywiadzie alimentacyjnym oraz
oswiadczeniu majatkowym dtuznika alimentacyjnego,

27) wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od
zobowigzan alimentacyjnych,

28) sktadanie wnioskow o Sciganie dtuznika alimentacyjnego za przestgpstwo okreslone
w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r. poz. 2345
1 2447),

29) kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

30) aktywizacja zawodowa dtuznikoéw poprzez wspotprace z odpowiednim urzedem pracy,

31) wspotpraca z komornikami sgdowymi prowadzacymi postepowania egzekucyjne
| przytaczanie do postgpowan egzekucji sadowej dtuznikow alimentacyjnych,

32) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje gospodarcza
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutow,
o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 112, w razie powstania zalegtosci za okres dluzszy
niz 6 miesigcy,

33) zamieszczanie w Krajowym Rejestrze Zadluzonych informacji, o ktorych mowa
w art. 8 ustawy z dnia 6 grudnia 2018 r. o Krajowym Rejestrze Zadtuzonych (Dz. U.
z2021 r. poz. 1909), w zakresie zobowigzan, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 112,
w przypadku gdy komornik nie prowadzi ich egzekucji, a zalegto$¢ powstata za okres
dhuzszy niz 3 miesiace,

34) prowadzenie postepowan w sprawach, o ktorych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska, w tym wydawanie zaswiadczen,

35) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw na wniosek o0sOb
zainteresowanych i instytuciji,

36) obstuga programéw informatycznych dot. realizowanych zadan przez Dziat Swiadczen,

37) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen,

38) przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

39) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

40) wspotdziatanie z innymi instytucjami i komorkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie realizowanych spraw,
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41) realizowanie dodatkowych doraznych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
zleconych przez przetozonego,

42) sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej na stanowisku pracy, w przedmiocie objetym
zakresem czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL X
Zadania Dzialu Kancelaryjno-Organizacyjnego

§ 23.
Do zadan pracownikéw Dziatu Kancelaryjno-Organizacyjnego nalezy:

1) obstuga sekretariatu,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstugi pocztowej, w tym elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP i Emp@tia,

3) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,

4) prowadzenie ewidencji wewngtrznych aktow normatywnych Osrodka,

5) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, zarzadzen Wojta i innych aktéw prawa
miejscowego dotyczacych Osrodka,

6) zakup i wdrozenie oprogramowania dla potrzeb Osrodka,

7) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i oprogramowania,

8) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

9) uczestnictwo w inwentaryzacjach rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

10) zaopatrywanie Osrodka w niezbgdne do jego funkcjonowania urzadzenia techniczne
i materiatowe,

11) nadzor nad ubezpieczaniem majatku Osrodka,

12) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

13) ewidencjonowanie umoéw zawartych pomiedzy Osrodkiem, a podmiotami
zewngetrznymi w ramach prowadzonych zadan,

14) przygotowywanie projektow uméw i porozumien w zakresie prowadzonych zadan we
wspolpracy z pracownikami Osrodka,

15) koordynacja spraw w zakresie zamowien publicznych, w szczegolnosci:
a) przygotowanie dokumentdow niezbednych do przeprowadzenia procedury

zamoOwienia publicznego we wspotpracy z pracownikami Osrodka,
b) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan,
C) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych 1 przygotowywanie rocznych
sprawozdan z udzielonych zaméwien,

16) prowadzenie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz monitorowanie osiggania
celow przez Osrodek,

17)tworzenie i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez przepisy ochrony danych
osobowych, w tym wymaganych rejestrow,

18) opracowywanie i aktualizowanie klauzul informacyjnych,

19) przygotowywanie uméw w obszarze ochrony danych,
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20) monitorowanie funkcjonowania wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony danych,

21) wsparcie merytoryczne pracownikow w sprawach dotyczacych przetwarzania danych,

22) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

23) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej Osrodka we
wspoOtpracy z informatykiem Osrodka,

24) realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa w tym ewentualna organizacja
dystrybucji i wydawanie pomocy zywnos$ciowej na terenie gminy,

25) biezagca Wspoltpraca z informatykiem Osrodka,

26) administrowanie i aktualizacja strony internetowej Osrodka,

27) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek wraz ze zbiorem ich odciskow,

28) administracja i aktualizacja informacji zamieszczanej na tablicach ogloszen Osrodka,

29) realizowanie dodatkowych doraznych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
zleconych przez przetozonego.

ROZDZIAL XI
Zespol Interdyscyplinarny

§ 24.

Zespot Interdyscyplinarny dziala na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Siedzibg zespotu jest Osrodek.

Osrodek zapewnia obsluge administracyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego

I Grup Roboczych polegajaca na;

1) przygotowaniu materialdow na posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup
roboczych,

2) przygotowaniu projektow Uchwat dotyczacych Zespotu Interdyscyplinarnego,

3) przygotowaniu projektow Zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych Zespotu
Interdyscyplinarnego,

4) przygotowaniu projektow porozumien mi¢dzy instytucjami a Wojtem Gminy,

5) protokotowaniu przebiegu spotkania Zespotu Interdyscyplinarnego,

6) gromadzeniu i rejestrowaniu dokumentacji Zespolu Interdyscyplinarnego oraz grup
roboczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,

7) informowaniu Przewodniczacego Zespotu Interdyscyplinarnego 0 problemach
I potrzebach sygnalizowanych przez cztonkow grup roboczych,

8) rejestrowaniu i przekazywaniu cztonkom Zespotu Interdyscyplinarnego i grup
roboczych formularzy ,,Niebieska Karta” oraz zgloszen o podejrzeniu wystepowania
przemocy w rodzinie od o0so6b fizycznych 1 przedstawicieli innych instytucji
I organizacji,

9) prowadzeniu dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego oraz Grup Roboczych w tym
dokumentéw dotyczacych procedury ,,Niebieskiej Karty”,
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10) koordynowaniu pracy grup roboczych,

11) wdrazaniu ustalonych z Przewodniczagcym Zespotu Interdyscyplinarnego zmian
w zakresie wykonywania czynnosci realizowanych przez grupy robocze,

12) monitorowaniu systemu przeptywu informacji pomiedzy Zespotem
Interdyscyplinarnym i grupami roboczymi,

13) gromadzeniu danych ilosciowych i jakosciowych z wykonywanych przez Zespo6t
Interdyscyplinarny oraz grupy robocze zadan oraz przygotowanie z nich meldunkow,
informacji i sprawozdan.

ROZDZIAL XII
Inspektor ochrony danych

§ 25.

1. Inspektorem Ochrony Danych zwanym dalej IOD w Osrodku jest wyznaczony
Zarzadzeniem Wojta pracownik Urzedu Gminy Stara Biata.

2. Inspektor Ochrony Danych jest wiaczany we wszystkie sprawy O$rodka dotyczace
ochrony danych osobowych, wykonuje zadania z uwzglgdnieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3. Zadania 10D okresla art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

ROZDZIAL XIII
Zasady i tryb opracowywania oraz wydawania aktéw prawnych

§ 26.

1. Kierownikowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen wewngtrznych w celu
wykonywania zarzadzen Wojta i uchwal Rady oraz innych zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa.

2. Zarzadzenia Kierownika oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka lub
W inny sposob zwyczajowo przyjety.

3. Projekty zarzadzen Wojta i uchwat Rady opracowuje Kierownik Osrodka wedtug zasad
techniki prawodawczej.

4. Projekty zarzadzen Wojta 1 uchwat Rady podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce¢ prawnego.

5. Zbior aktow okreslonych w ust. 1 i ust. 3 prowadzi Dziat Kancelaryjno-Organizacyjny.
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ROZDZIAL XIV
Zasady podpisywania pism, decyzji, umoéw i porozumien

§ 27.

1. Kierownik podpisuje osobiScie zarzadzenia, regulaminy, decyzje, umowy, porozumienia,
pisma, rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy — wynikajace z biezacej dziatalno$ci Osrodka,

2) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

3) odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy,

6) materialy kierowane do redakcji sSrodkow masowego przekazu,

7) dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow Os$rodka,

8) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej — w ramach udzielonych upowaznien,

9) wezwania stron i1 $wiadkow,

10) oswiadczenia woli w imieniu O$rodka w zakresie zarzadu mieniem,

11) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Os$rodka na zewnatrz,
z wylaczeniem  pism  informacyjnych nie  zawierajagcych  rozstrzygnigé
merytorycznych.

2. Jezeli Kierownik nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych moze udzieli¢ pracownikowi
Osrodka imiennego upowaznienia do podpisywania okreslonych pism, z wylaczeniem
zarzagdzen wewngtrznych, zalecen i wnioskow pokontrolnych oraz decyzji
administracyjnych, z wyjatkiem pracownikow, ktdrzy posiadaja upowaznienie Wojta
Gminy do podpisywania decyzji administracyjnych.

3. Projekty uméw, porozumien lub aneksy do umoéw/porozumien przygotowuja wskazani
przez Kierownika pracownicy Osrodka.

4. Umowy 1 porozumienia rodzace skutki finansowe dla Osrodka musza by¢ akceptowane
przez Gtownego Ksiegowego.

5. Prawo do podpisu Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrgbne przepisy.

6. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym oraz pisma
niezawierajace rozstrzygnig¢ merytorycznych podpisuja pracownicy stosownie do
podzialu czynnos$ci m.in.;

a) sporzadzane przez siebie wywiady, notatki sluzbowe i protokoty,

b) pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne niezastrzezone do podpisu Kierownika
Osrodka.

7. Poswiadczenia za zgodno$¢ odpisdéw dokumentéw przedstawionych przez strong na
potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginalem dokonuje pracownik Osrodka, ktory
posiada stosowne upowaznienie w tym zakresie.

8. Pisma przedstawiane do podpisu Kierownikowi Os$rodka powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika lub osoby zast¢pujace (z lewej strony w dolnym rogu na
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ostatniej stronie pisma). Pismo winno zawiera¢ dane pracownika prowadzgcego sprawe
z podaniem imienia i nazwiska oraz telefonu kontaktowego.

9. Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne, oznaczenie spraw i obieg dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna O$rodka.

ROZDZIAL XV
Zasady wspolpracy

§ 28.

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku pracownikow
Osrodka majg oni obowigzek wspotdziatania w tym zakresie.

2. Kierownik Osrodka moze wyznaczy¢ koordynatora, do ktorego nalezy zatatwianie spraw
w ostatecznej formie.

§ 29.

Pracownicy Osrodka maja obowiazek przekazywania sobie wzajemnie informacji objetych
ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw lub $wiadczeniobiorcow
Z zachowaniem obowigzujacej Polityki Bezpieczenstwa, jezeli moga one mieé istotne
znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy.

ROZDZIAL XVI
Zasady zastepstw

§ 30.

1. W czasie nieobecnosci Kierownika, a takze w razie niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych Osrodkiem zarzadza Gléwny Ksiegowy, a w razie nieobecnosci
Kierownika 1 Glownego Ksiggowego inny wyznaczony przez Kierownika pracownik
w zakresie wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Pracownicy Osrodka podczas nieobecno$ci zastepuja si¢ wzajemnie zgodnie
Z obowiagzujaca W Osrodku procedurg zastepstw, przy czym osoba przejmujaca zastepstwo
przejmuje obowigzki zastgpowanego w niezbednym zakresie, spraw terminowych oraz
niecierpigcych zwloki i odpowiada za ich wykonanie.
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ROZDZIAL XVII
Zasady obslugi interesantow

§ 31.

1. Osrodek jest czynny codziennie w dni robocze: poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek
w godz. 7.00-15.00, $roda godz. 8.00 - 16.00.

2. Interesanci przyjmowani s3 w godzinach pracy Osrodka.

3. Pracownicy socjalni i Asystent rodziny wykonujacy swoje obowigzki w terenie przyjmuja
interesantow wedtug indywidualnych potrzeb, w godzinach pracy Osrodka.

§ 32.

W celu informowania interesantow o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie wywiesza si¢:
1. Tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, godzin
przyjec interesantow, terminow przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.
2. Tabliczki informacyjne z nazwa dziatdow, ze wskazaniem imienia, nazwiska
I stanowiska stuzbowego pracownika.

ROZDZIAL XVIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 33.

1. W osrodku prowadzi si¢ rejestr skarg i wnioskoéw

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Osrodku okresla Regulamin
Skarg 1 Wnioskow, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Kierownika Osrodka.

3. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
W godzinach pracy O$rodka.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Kierownik lub upowazniony przez Kierownika
pracownik Osrodka.

ROZDZIAL XIX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 34.

Dzialalnos¢ Osrodka jest objeta kontrolg zarzadcza, ktéra stanowi ogo6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
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§ 35.

1. System kontroli obejmuje kontrolg zewnetrzng i wewnetrzna.

2. Kontrola zewng¢trzna prowadzona jest przez shluzby do tego powolane na podstawie
przepisow szczegdlnych.

3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1) Gloéwny Ksiegowy Osrodka: w sprawach finansowo-ksiegowych, w zakresie
okreslonym przepisami szczeg6lnymi tj. ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych,

2) Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

4. Kierownik petni takze nadzoér nad praca Gltéwnego Ksiegowego oraz nad prawidlowoscia
operacji finansowo-ksiegowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

5. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej Stara Biata dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢
w formie kontroli planowanych i doraznych. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy
rozrdznia si¢ kontrole:

a) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci komorki organizacyjnej,

b) problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien,

c) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych zalecen.

6. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie.

Po zakonczeniu kontroli sporzadzane sa dokumenty pokontrolne (protokot, sprawozdanie).

8. Dokumenty pokontrolne przekazywane s3a niezwlocznie po zakonczeniu kontroli
Kierownikowi Osrodka.

9. Ksigzka kontroli zewngtrznych oraz dokumentacja z kontroli prowadzonych przez

~

podmioty zewngtrzne przechowywana jest u Kierownika Os$rodka.

§ 36.

Szczegotowe zasady Kontroli okresla Zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Stara Biata w sprawie kontroli zarzadczej w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne;j
Stara Biata.

ROZDZIAL XX
Przepisy koncowe

§ 37.

Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego
zatwierdzenia.

§ 38.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg zna¢ i stosowaé postanowienia niniejszego
Regulaminu.
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§ 39.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania po podaniu do wiadomosci
pracownikom Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej Stara Biata w sposdb zwyczajowo

przyjety.
§ 40.

Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Osrodka.
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