GMINNY OSRODER POLOCY SPOLECINES
w BRODACH, ul. Staszica 3
27-230 Brody, NiP 664-15-46-664
Regon 280764600

GOPS w Brodach Brody, dn. 01.07.2017 1.

ul. Staszica 3
27-230 Brody N

Zarzadzenie Nr 16/2017
p.o Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
z dnia 01 lipca 2017 r.

W sprawie ustalenia warunkéw refundacji kosztéw zakupu okularéw
korygujacych wzrok dla pracownikéow GOPS w Brodach

Na podstawie ar. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001r. Nr 142. poz. 1591 z pdézn. zm.) i § & ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998r.-Nr 148. poz. 973), oraz
w oparciu o Rozdzial II § 5 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brodach, zarzgdzam co nast¢puje:

§1

Pracownikowi GOPS w. Brodach przystuguje zwrot rzeczywistych kosztow
poniesionych na zakup okularéow korygujagcych wzrok, w przypadku, gdy lacznie spelni
ponizsze warunki:
1. Przynajmniej przez polowe wymiaru czasu pracy uzytkuje monitor ekranowy lub laptop
przy czym monitor ekranowy stanowi stale wyposazenie stanowiska pracy tego pracownika.
2. W wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej (badania wstepne, badania okresowe, badania kontrolne) tub lekarza specjalisty,
ktérzy zleca zastosowanie takich okularé6w u pracownika podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego lublaptopa.
3. Jest zatrudniony na umowe¢ o prace na okres dhluzszy niz 6 m-cy.

§ 2
Podstawg refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok jest pisemny wniosek
(zalgeznik nr.. 1 do Zarzgdzania) pracownika o udzielanie dofinansowania wraz
zZ zalqcznik_am,_i’:

1.,,Za§ié};?ééc’zeniem wydanym przez lekarza specjalistg¢ stwierdzajacym potrzebg stosowania
przez pracownika okularéw korygujacych wzrok podezas pracy przy obstudze monitora
ckranowego lub laptopa, gdy w stosunku do poprzedniego badania nastgpito pogorszenie
ostrosci widzenia i zwigkszyla si¢ korekcja okularowa.

2. Fakturg lub rachunkiem dokumentujgcym zakup okularéw.



§3
1.Tytulem zwrotu wydatkéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw
korygujgcych wzrok, przeznaczonych do pracy przy komputerze, ustala si¢ kwote
w wysokosci faktycznie poniesionych kosziow, nie wyzsza jednak niz 350,00 zl, slownie:
trzysta pigédziesiat ztotych.

§ 4

1. Zwrot wydatkéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych wzrok
przystuguje raz na 3 lata, chyba ze badanie przeprowadzone przez uprawnionego lekarza
w wyniku skierowania przez pracodawce wykazg potrzebe zmiany okularéw z powodu
zmiany wady wzroku,

2. Przypisy niniejszego zarzadzania stosuje si¢ odpowiednio do refundacji kosztéw zakupu
szkiet (soczewek) kontaktowych w sytuacji, gdy w wyniku skierowania przez pracodawce
lekarz stwierdzi istnienie wady wzroku pracownika tego rodzaju, iz nie jest mozliwe
skorygowanie wzroku przy pomocy okularéw.

§ 5
Pracodawca potwierdza na wniosku wykonywanie przez pracownika czynnosci stuzbowych
przy obsludze monitora ekranowego w wymaganym czasie pracy.
Zaakceptowany przez pracodawce wniosek wraz z zalacznikami, o ktérych mowa
w § 2 pracownik przekiada w celu realizacji.

: 8§ 6
Wniosek, o ktérym mowa w § 2 nalezy zlozy¢ w terminie 30 dni od daty wystawienia
zaswiadczenia lekarza specjalisty (recepty okulistycznej) o pogorszeniu si¢ stanu zdrowia
(wzroku)

§7
Pracodawca nie ponosi kosztéw zakupu okularéw w przypadku zniszczenia lub zgubienia
przez pracownikaokularéw, za ktére otrzymal refundacje.

§8
Traci moc Zarzadzenie 2/2008 Kierownika GOPS z dnia 05 stycznia 2008r. w sprawie
zapewnienia okularow korygujacych wzrok pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pracy z monitorami ekranowymi.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ziurg




¢ GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
w BRODACH, ul. Staszica 3
27-230 Brody, NIP 664-15-46-864

Regon
egon 290764600 ZARZADZENIE NR 35/2017

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCA SPOLECZNEJ W
BRODACH
Z dnia 01 grudnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Brodach.

§1
Na podstawie art. 9 pkt 7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr 11/13/2016 Rady Gminy Brody z dnia 26 lutego
2016 roku oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 t.j.}

wprowadzam zmiany w Strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Brodach.

§2
W zalaczniku Nr 1 w Strukturze organizacyjnej Osrodka w § 6 ust. 1 zmieniam pkt b
w ten sposob, ze pkt b zawiera stanowiska pracy: gléwny ksiegowy i starszy referent

ds. ksiegowosci.

Zalacznik Nr | stanowi integralng czegs¢ zarzgdzenia.

§3
Dodaje si¢ § 19 Starszy referent ds. ksiegowosci o brzmieniu
Do zadan Starszego referenta ds. ksiggowo$ci nalezy:

1. Dokonywanie wstgpnej kontroli formalo-prawnej, merytorycznej oraz rachunkowej
wszystkich dowodow ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
finansowe.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z

planem finansowym jednostki.



Biezgca analiza realizacji budzetu.

Dekretacja oraz ksiggowanie dokumentéw ksiggowych.
Dokonywanie przelewow bankowych drogg elektroniczna.
Przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
Samodzielne naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac.

Rozliczanie i naliczanie wynagrodzen na podstawie umow cywilnoprawnych.

A S R

Naliczanie podatku dochodowego oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne oplacanych

przez pracownikow i zaklad pracy od wynagrodzen pracownikdéw oraz umdw zlecen.

10. Przygotowywanie i wykonywanie przelewdw placowych.

11. Sporzadzanie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz Urzgdu
Skarbowego.

12. Ewidencja 1 rozliczanie urlopdéw pracowniczych.

13. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

14. Nadz6r nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw 1 szkoleniami z zakresu
BHP.

15. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

16. Inne prace zlecone przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2017 1.

p.oc. KIERQWNIK
Gminnego Osrodka P



GMINNY OSRODEXK POMOCY SPOLECZNE.
w BRODACH, ul Staszica 3
27-230 Brody, NIP 664-15-46-664
Regon 280764800

ZARZADZENIE NR 35/2017

KIEROWN]KA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRODACH
z dnia 01grudnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Strukturze organizacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Brodach.

§ 1

Na podstawie art. 9 pkt 7 Statutu Gminnego Qsérodka Pomocy Spolecznej w Brodach
stanowiacego zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 11/13/2016 Rady Gminy Brody z dnia 26 lutego
2016 roku oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.z2016 1. poz. 902 t.).)

zarzadzam co nastgpuje:

wprowadzam zmiany w Strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Brodach.

§2

W zalaczniku Nr 1 w strukturze organizacyjnej Osrodka w § 6 ust. 1 zmicniam pkt b
w ten sposob, ze pkt b zawiera stanowiska pracy: glowny ksiegowy i starszy referent
ds. ksiegowosei.

Zalacznik Nr 1 stanowi integralng cz¢$¢ zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2017 r. |

P-o.KIERQWNIK




ZALACZNIK
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, KIEROWNIK
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Regon 290764600

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRODACH

Z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Orgénizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach.

Na postawie § 9 ust. 7 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Brodach
zatwierdzonego Uchwalg Nr 1I/13/2016 Rady Gminy w Brodach z dnia 26 lutego 2016 r.
zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika Nr 2/2016 z dnia 01 lutego 2016 roku wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:

1.W § 16 ,, Do zadan stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
1 $wiadczenia wychowawczego™

dodaje si¢ po pkt. 36 nastgpujgce punkty:

37. Przygotowanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowych
$wiadczen zwigzanych z ustawg o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

1.W § 18 ,, Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosei™:

dodajﬂe si¢ po pkt. 20 nastepujace punkty:

21.Koordynowane przez asystenta rodziny poradnictwa dla uprawnionych kobiet wynikajgce
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w szczeg6lnosei:

- przezwycigzanie trudnosdci w pielegnacji i wychowaniu dziecka,

- wsparcie psychologiczne,

- pomoc prawna, w szczegdlnosci w zakresie praw rodzicielskich i uprawnien pracowniczych,

- dostep do rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz swiadczen opieki zdrowotnej.

- wystepowaniu przez asystenta rodziny w imieniu oséb , na ich zadanie do podmiotéw, o
ktérych mowa w art.2 ust.2 , w celu umozliwienia im skorzystania ze wsparcia ,na podstawie
pisemnego upowaznienia.

§2 KIERFOWNIK .
Grinnego Oérgdka Pomhocy Spotecznej
rodac

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. |
mgr Jolatlfa Grudnicka
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KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
' W BRODACH

z dnia 01 kwietnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach.

Na postawie § 9 ust. 7 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Brodach
zatwierdzonego Uchwala Nr 1I/13/2016 Rady Gminy w Brodach z dnia 26 lutego 2016 1.
zarzadzam co naste¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika Nr 2/2016 z dnia 01 lutego 2016 roku wprowadza
si¢ nastgpujgce zmiany:

1.W § 6 ust.l punkt d otrzymuje brzmienie:

Stanowisko wieloosobowe ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i swiadczenia wychowawczego.

2. § 16 otrzymuje brzmienie :
,» Do zadan stanowiska ds. $wiadczent rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia
wychowawczego nalezy:”

3.W § 16 dodaje sie po pkt. 23 nastepujace punkty:

24. Przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia wychowawcze.

25.Przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen

wychowawczych .

26.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi $wiadczeniami wychowawczymi.

27.Wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczeh wychowawczych i oséb uprawnionych do

bazy komputerowej .

28 Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen wychowawczych  oraz skarg

1 wnioskéw a w szczegdlnosci:

a. przyjnmowanie 1 rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwolan,

b. prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen wychowawczych,

¢. nadzorowanie terminowego 1 prawidlowego wysylania korespondencji dotyczacej
$wiadczen wychowawczych,

d. prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen wychowawczych.



29. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2z odwolaniami od decyzji swiadczen
wychowawczych .

30. Wystawianie zaswiadczen odno$nie udzielanych §wiadczen wychowawczych .

31. Przygotowywanie list wyplat $wiadczen wychowawczych.

32. Obshuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw.

33. Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen
wychowawczych.

34. Wspdlpraca z pracownikami innych dziatéw Osrodka.

35. Zastgpowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci.

36. Inne prace zlecone przez kierownika.

4. W § 23 w pkt. 3 dodaje si¢ pkt. d i pkt. e o nastgpujacym brzmieniu:

d. prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczen wychowawczych a takze do wydawania

w tych sprawach decyzji,

¢. prowadzenie postepowania w sprawach dodatkéw mieszkaniowych a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji,

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

mgr Jolantd Grudricka
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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w BRODACH, ui. Staszica 3
27-230 Brody, NIP 664-15-46-664
Regon 290764600

ZARZADZENIE NR 2 /2016

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
- W BRODACH

z dnia 01 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach.

Na postawie § 5 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
zatwierdzonego Uchwalg Nr V1I/38/2011 Rady Gminy w Brodach z dnia 29 kwietnia 2011 r.
zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bredach stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. KIE WNIK
Gminnego Osrod PomDCyh Spolaczne)
w a0

mgr Jolan Grudniéka

Zatwierdzam

WOIT GMNY BRODY

Marzend Bernat




(MINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w BRODACH, ul. Staszica 3
27-230 Brody, NIP 664-15-46-664
Regon 290764600

Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 2 /2016
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej

w Brodach z dnia 01 lutego 2016 1.

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Brodach okredla organizacje
wewnetrzng O$rodka, zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania. '
§2
Hekroé w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach jest mowa o:
e Ojrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Brodach,
e .Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Brodach,
s Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach,
e  Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brody,
e Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Brodach
§3
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy s3 traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub nie

pelnym wymiarze czasu pracy.

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§4



Rl

Osrodek  funkcjonuje na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosei
zwiazanej z wykonywaniem zadan.

Oérodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy Brody,
Statutu, zarzgdzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.

Osrodek jest jednostka organizacyjnag Gminy Brody nieposiadajaca osobowosci prawnej
powotang do realizacji zadan wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programow, porozumien, projektow UL
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spofeczne;.

Podstawowym zadaniem Odrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej
osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w
stanie pokonaé wykorzystujqc‘wiasne mozliwosci, $rodki i uprawnienia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji spolecznej oraz w
miarg mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢ osob i rodzin oraz ich
integracji ze Srodowiskiem.

Nadzor nad biezaca dzialalnoscia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Brody a w zakresie zadan

zleconych Wojewoda Swigtokrzyski.

§5
Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Brodach, ul. Staszica 3.
(Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Brody.
Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikdw oérodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoleczne].

Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w;

a. przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
b. ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,

c. przepisach prawa pracy,

d. zarzagdzeniach wewnetrznych,

e. kodeksie postgpowania administracyjnego,

f. instrukcji kancelaryjnej,

g. niniejszym regulaminie,

h. innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.



6. Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Oédrodka reguluje Kierownik w
zérza,dzeniach wewnetrznych

7. Ofrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

a. praworzadnosci,

b. stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,

c. jednoosobowego kierownictwa,

d. planowania pracy, kontroli wewngtrznej,

¢. podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

f. wzajemnego wspoldziatania.

Rozdzial IT

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sig nast¢pujace stanowiska pracy:

a. Kierownik Osrodka, .

b. _Giéwny Ksiggowy, -\

C. pracownicy sc;c:j_a]ni - wieloosobowe stanowisko pracy (osrodek zatrudnia pracownikow
socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2 000 mieszkancéw lub proporcjonalnie do
liczby rodzin i osdb samotnie gospodarujacych, objetych pracg socjalng w stosunku jeden
pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wigce]j niz 50 rodzin
i 0sOb samotnie gospodarujacych. Osrodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie
mniej niz 3 pracownikéw socjalnych( art. 110 ust 11 i ust. 12 ustawy o pomocy spofeczne;j).

d. Stanowisko wicloosobowe ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

e. stanowisko asystenta rodziny,

f. stanowisko administracyjne,

2. Dopuszcza sic mozliwo$é tworzenia nowych miegjsc pracy w Osrodku w Faleznodei od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych srodkow
finansowych. '

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odr¢bne zakresy czynnosci pracownikow
Osrodka.

4. Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Kierownik



Os¢rodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Glownego Ksiggowego i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien i pelnomocnictw

Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy.

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem shizbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka i
wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik skfada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w tym zakresie.

Kierownik odpowiada, za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacjg i skutecznosé pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym

prowadzonych spraw.

§8

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacja zadan

Osrodka w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, a w szczegolnosci:

1.
2.

R

10.
11
12.

koordynacja i nadzdr na praca pracownikéow Osrodka,

wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spolecznej i
innych powierzonych zadan,

wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,
racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,

ksztattowanie polityki placowe] w oparciu o obowiazujace przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiagzujacej
jednostki budzetowe,

okreslenie zakresu obowigzkdw i uprawnien na stanowiskach pracy,

gospodarowanie mieniem Osrodka,

opracowanie plandéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka

§9
Kierownik wspoétdziata z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania zadan
okreslonych w szczegdlnosci poprzez:
a. przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dzialalnosci i
funkcjonowania Osrodka
b. rozeznawania i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancéow Gminy w zakresie pomocy

spofecznej, $wiadczen rodzinnych i innych,



¢. informowanie Wajta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w Gminie,
d. opracowywanie rozwiazan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,
e. opiniowanie wnioskdw 1 umow z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Wajta

f. Kierownik wspolnie z Gléwnym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje

strategie dziatania oraz sposob realizacji.

§10

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7, pkt. 4 ustawy o ochronie

danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 .

Rozdziat 111
Zasady organizacji pracy Osrodka
§11
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi Odrodka, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani s3 do wspolpracy i wspoldzialania w celu sprawnej
realizacji zadaih Osrodka.
W czasie nieobecno$ci Kierownika praca Osdrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez Osrodek
wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Woéjta, na wniosek Kierownika.
W razie nieobecnosci jednego z pracownikow socjalnych - zastgpstwo obejmuje obecny w pracy

pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas nicobecnosci pracownika zakres jego obowigzkow.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy
§12

Do obowigzkdw wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnodei:

1.
2.
3.

dziatanie na podstawie prawa i szczegdlowe jego przestrzeganie,

sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez
prawo,

stosowanie si¢ do polecen przelozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace

udzielanie informacji i wyjasnien niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy,



10.
1.

informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy 1 oszczedny,

udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie egzaminom
sprawdzajacym,

dbato$¢ ¢ nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjsé¢ shuzbowych i

prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okrestonych w regulaminach Osrodka,

§13

Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:

1.
2.

przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
zasad wspolzycia spotecznego oraz dbaé o dobro pracodawcey, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

ochrony danych osobowych

pozostatych wewnetrznych przepisow: regulaminéw i instrukcji wprowadzanych zarzadzeniem

Kierownika,

§14.
Gléwny Ksiegowy

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezg spravs;y z zakresu kompleksowego planowania budzetu w

zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci

budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu,. obstugi finansowo — ksiggowej i gospodarczej, a w

szczegdlnosci:

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami ;
organizowanie sporzadzanic dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i koﬁtroli W sposdb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu
jednostki;

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowoéci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci; prowadzenie gospodarki finansowej

jednostki zgodnie z obowiazujgcymi zasadami, polegajgce zwlaszcza na:



10.

1.
12.

13.

14,
15,
16,
17,

a. wykonywaniu dyspozyciji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoci pienigznych, zapewnienie
terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan;

analiza $rodkdw przydzielonych z budzetu;

opracowywanie projektow przepiséw wewnefrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu

dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

koordynacja prac w zakresic opracowywania budzetu jednostki, szczegdfowego uktadu

wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanic wymaganych sprawozdan z

wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych;

obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych;

opiniowanie projektow aktow prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz

decyzji rodzaeych skutki finansowe;

gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majatkowymi oraz wspolpraca i wspdldzialanie w tym

zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

miesieczne rozliczanie faktur,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektow systemowych,

sporzadzanie list plac 1 wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,

w celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

a. wnioskowaé okreslenie trybu, wediug ktérego maja byé wykonywane przez inne shuzby prace
niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej GOPS,;

b. zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej wyjasnien, jak
rdwniez udostgpniania do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych Zrédlem tych informacji
i wyjasnien nieprawidlowosci dotyczacych

c. zwlaszcza:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow;
* systemu kontroli wewnetrzne;j;
» systemu wewnetrznej kontroli ekonomicznej;
d. wystgpowaé do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontrolt okreslonych

zagadnien, ktore nie leza w zakresie dziatania gléwnego ksiggowego.



18. przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy t Komisji;

19. wspdlpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS;

20. wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;

21. udzielanie wyjasnien na wystapienia pokontrolne |

22. udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktdrych wynikaja
zobowigzania pienigzne;

23. wykonywanie innych polecen kierownika wynikajacych z organizacji pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Brodach,

24. obstuga programow KADRY, PLACE, FINANSE

25. poslugiwanie si¢ w pracy obowiazujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na biezaco
danych w programie;

26. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Oérodka

§15
Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania os6b i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnigciu pelnej aktywnosci spoteczne;j,
dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,
udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bedace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwante si¢ przepisami w realizacji tych zadan,
pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,
przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb GOPS oraz na
wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
zawieranie z klientami pomocy spoltecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,
planowanie pomocy oraz kontrolowanie, ¢zy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
przeprowadzanie naboru:

a. dzieci i mfodziezy do wypoczynku letniego,

b. rodzin do odbioru zywnosci,

¢. 0sob do zatrudnienia w ramach prac spolecznie uzytecznych

udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach bytowych,



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

prowadzenie reintegracji zawodowej 1 spolecznej dla oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

wystegpowanie do saddw z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

wspolpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami,

wspotpraca z asystentem rodziny,

wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego i w
grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi administracyjno- technicznej,

sporzadzanie sprawozdan i informacji,

wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej,

organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu swiadczen w naturze,

sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo - finansowych, ustalanie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i osdb dorostych,

prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentow dotyczacych pomocy spotecznej,

. zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne).
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb umieszczonych w DPS,
realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing,

realizacja strategii rozwigzywania problemow spofecznych i innych programow,
wspoluczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

obstuga programéw komputerowych

dbatosc o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

wspotpraca z pozostalymi pracownikami Osrodka,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§16

Do zadan stanowiska ds. obslugi $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

nalezy:
przyjmowanie i informowanie petentow w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,
wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumentow
koniecznych do zlozenia wniosku,
przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie s$wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o podjgeie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyinych,



10.
1.
12

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

wystgpowanie do organdw wiasciwych o podjecie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu komputerowego,

przygotowanic decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz w sprawach $wiadczen
alimentacyjnych,

wydawanie zaswiadczenh w sprawach dotyczacych $wiadezen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

ustalenie harmonogramoéw i warunkéw wyplat swiadczen,

tworzenie list wyplat,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzgdom, rowniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

analizowanie wykorzystanych srodkéw zaswiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,
opracowywanie diagnoz i planow w zakresie potrzeb sSrodkéw finansowych na $wiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny, |

prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA , instrukcja kancelaryjng i przepisami szczegdtowymi,
przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdarn z dziatalnosci,

informowanie na biezgco Kierownika o planach i zamierzeniach,

wspolpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,

wspélpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych diuznikow
alimentacyjnych,

wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego u rodzin uprawnionych i dluznika
alimentacyjnego

wspolpraca z innymi urzgdami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

postugiwanie sie w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na biezaco
danych w programie,

obstuga oprogramowania do §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

§17
Do zadan stanowiska administracyjnego nalezy w szczegdlnosci
dostarczanie korespondencji { decyzji, pism} dla klientéw z gminy Brody ,

sporzadzanie list wyplat na podstawie decyzji przyznajacych swiadczenia z pomocy spoleczngj,



g A

10.

11.

A A R o

11.
12.

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z realizacji zadafi i przedkladanie
ich glownej ksiegowej

prowadzenie dziennika korespondencji,

adresowanie i wysylanie poczty,

sporzagdzanie archiwum bazy danych przed zamknigciem kazdego miesigea,

wspolpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach real izacji planéw pomocy spolecznej,
wspolpracowanie ze szkotami w celu uzgadniania aktualnego i faktycznego stanu dzieci i osob

korzystajgcych z dozywiania,

‘przestrzeganie, znajomos$é i realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o

pomocy spotecznej
wprowadzanie do systemu danych oséb, ktérym przystuguie Karta Duzej Rodziny i wydawanie
Kart osobom uprawnionym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Oérodka

§18

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:
opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,
opracowanie, we wspdlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpezej,
planu pracy z rodzina, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepeze),
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejg¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;
motywowanie czlonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

. motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie

prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajgciach psychoedukacyjnych;

podejmowanie dzialail interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci

- 1rodzin;

13.
14,
15.

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,



16.
17.
18.

19.

20.

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing

sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 20
W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
Kontrole wewnetrzna sprawuja:
a. Kierownik
b. Upowazniony pracownik.
Kontrolg zewngtrzna wykonuja:
a. Upowazniony Pracownik Urzedu Gminy.
b. Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli
Kontrola ma na celu:
a. zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
b. badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

c. ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

&

badanie prawidtowosci zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

e. badanie prawidiowosci obstugi interesantow w tym terminowosci zalatwiania spraw i
prawidfowego stosowania przepisow,

f. zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

g. ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,

h. sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz

organdéw kontroli zewngtrzne;.

§21
Przeprowadzong kontrolg wewngtrzna odnotowuje si¢ w , Ksigzce kontroli” okreslajac:
a. datg przeprowadzonej kontroli,

b. stanowisko objete kontrola,



c. przedmiot kontroii,
d. wynik kontroli, "
e. termin usuni¢cia nieprawidtowosci,
f. potwierdzenie wykonania zalecen

2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokol lub sprawozdanie zawierajgce
fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci konkretne
nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak rowniez osiagnigcia i przyklady warte

upowszechnienia.

§22

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§23
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegolnosci:
a. zarzadzenia, ogloszenia, polecenia sluzbowe — wynikajace z biezgcej dziatalnosci Osrodka,
b. materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
¢. decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,
d. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wdjta Gminy oraz Rad¢ Gminy,
€. pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odr¢gbnymi przepisami lub majace ze wzglgdu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostalych w zakresie dzialalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika do:

a. prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej,

b. prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji,

¢. prowadzenia postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach zaliczek, a
takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4. Czynnodci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny byé opatrzone imienng pieczatka

wraz z parafa pracownika, ktory sporzadzit dokument w lewym dolnym rogu.



Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych, opracowana przez Gléwnego Ksiggowego.
W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony

zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw Klientéw,
_ §24
Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w
rozdziale 1l Kodeksu Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem przepisow
szezegolnych dotyczacych realizowanych zadan.
Sprawy wniesione przez klientéw do Osrodka sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientdw, kierujgc si¢ przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw klientéw ponosza pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiqikéw.
Z reguty obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisane]j przez strong adnotaciji.
Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego informowania o
okoliczno$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiagzani sg do:
a.. udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
b. rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie, a w pozostalych przypadkach do okreélenia terminu
zatatwienia, ’
¢. informowania strony o stanie zalatwienia sprawy,
d. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosel podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy,
e. informowanie o przyslugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
Pracownicy zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
Pracownik, ktoéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.



Rozdziat VIII
Zasady obslugi interesantow
§25
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:
1. w poniedziatek w godzinach 8.00 do 16.00,
2. od wtorku do pigtku w godzinach 7.15 do 15.15

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
§27
. W sprawach skarg i wnioskdw interesantéw przyjmuje Kierdwnik od poniedziatku do piatku w
godzinach pracy QOérodka,
Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujq przepisy szczegdtowe.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Al

Skarge nalezy zalatwic bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciggu miesigca.

Rozdzial X

§28
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
K
Ginnago Oérod
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