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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

 §1
1. Regulamin Ogranizacyjny Gminnego Ofrodka Pomocy Spotecznej w
Przechlewie, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady kierowania i ﬁmkcjonowalilia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Przechlewie, zwanego dalej Osrodkiem,
2) strukture i organizacje Osrodka,
3) zasady i zakresy dzialania komérek organizacyjnych Osrodka,
4) zasady obstugi interesantow,
5) zasady podpisywania pism i decyzji.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Przechlewo,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade¢ Gminy Przechlewo,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Przechlewo,

4) Osrodku - nalezy przez to rozurfnieé Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j
w Przechlewie,

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika O$rodka,

6) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dzialy i samodzielne
stanowiska pracy w Ogrodku. |
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1. Osrodek jest samodzielng jednostkaf budzetowa Gminy Przechlewo, realizujaca
zadania wlasne z zakresu pomocy spafecznej i zadania zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajqc# z innych ustaw.
2. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepis6w prawa pracy.
3. Siedziba O$rodka miesci sie w Przechlewie, ul. Szkolna 4.
4. Odrodek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%,
5. Obszar dziatania Osrodka obejmuje tieren Gminy Przechlewo z podzialem na
rejony dziatania pracownikow socjalny}ch Osrodka.
6. Rejony, o ktérych mowa w ust. 5 ustala Kierownik Os$rodka.

_§3
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, statutu,
regulaminéw oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade i Woéjta, oraz na
podstawie Zarzadzen Kierownika Osrodka.

§4

Osrodek realizuje zadania wiasne i zlecone, dziata na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, a w szczeg6lnosci: |
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2019 . poz.
1507 ze zmianami),
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sam 0rzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
506 ze zmianami),
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U.
22019 ., poz. 1282),




|

|
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4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zmianami),), '
5) ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (tj. Dz. U. Z 2019 r., poz. 351 ze
zmianami) i
6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. Z
2220 ze zmianami), f
7) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tj. Dz. U. 22019 1., poz. 670 ze zmianami),
8) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o p?mocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t].
Dz.U. Z 2019 r.,, poz. 2407),
9) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 . 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej (tj. Dz. U. Z 2019 r., poz. 11311 ze zmianami),
10) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. ¢ ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U.
Z 2018 r., poz. 1878 ze zmianami),
11) usatwy z dnia 29 lipca 2005 r. o pr%zeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (tj. Dz.
U. Z 2015 r., poz. 1390 ze Zmianami), i
12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznﬂ_/ch (4. Dz. U. Z 2019 r., poz. 1373 ze
zmianami), |
13) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (tj. Dz. U. Z 2019
poz. 1390 ze zmianami), 5
14) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunéw (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2092 ze zmianami),
15) Statutu O$rodka, stanowiacego zatacznik do UchwalyNr 90/XV1/2016 Rady
Gminy Przechlewo z dnia 25 styczn::ia 2016 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie.

§5
1. Wykonujac zadania wiasne gminy| w zakresie pomocy spotecznej, Osrodek
kieruje si¢ ustaleniami i zaleceniami Wojta oraz Uchwalami Rady.
2. Realizujac zadania zlecone, Osrodek kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez
Wojewode — Wydziat Polityki Spotecznej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
oraz innych organéw zlecajacych zadania w ramach obowigzujacego prawa.

Rozdzial 11
Zasady Kierowania Osrodkiem

§6

1. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wjt oraz wykonuje wobec niego czynnosci
W sprawach z zakresu prawa pracy.
2. Kierownik wykonuje zadania | rzy pomocy Glownego Ksiegowego,
Koordynatoréw dzialéw i pozostalych pracownikéw.

3. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw Osrodka oraz wykonuje wobec
nich inne czynnosci z zakresu prawa (Lracy, W tym ustala szczegotowe zakresy
czynnosci.

4. Kierownik wydaje decyzje admini tracyjne w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spoltecznej, realizacji swiadczen rodzinnych, $wiadczen dla os6b
uprawnionych do alimentéw i innycﬂz Swiadczen nalezacych do wiasciwosci
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Gminy, na podstawie upowaznien udzielonych przez Woijta.

5. Kierownik odpowiada przed W()jteﬂ!n za wlasciwg realizacje przypisanych zadan
oraz za prawidtowe wykorzystanie powierzonych Osrodkowi $rodkéw finansowo
— rzeczowych. i

6. Kierownik sktada Radzie coroczng sprawozdanie z dzialalnodci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie realiziacji zadafi z pomocy spoteczne;.

'§7
1. Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegélnoscei:
1) zapewnienie wiasciwej organizaciji pracy, dokonywanie podzialu zadaf dla
poszczegblnych dziatow i stanowisk pracy,
2) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw
Osrodka, dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, '
3) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka,
4) dokonywanie zaméwien publicznych,
5) sprawdzanie i zatwierdzanie pod wfzgh;dem merytorycznym rachunkéw, faktur
i innych dokumentéw ksiggowych, |
6) zapewnianie zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych i czuwanie
nad ich bezpieczenistwem, |
7) gospodarowanie mieniem Oérodka i odpowiadanie za nie,
8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, '
9) organizowanie inwentaryzacji mienii Osrodka i nadzorowanie jej przebiegu,
10) sporzadzanie sprawozdan, inform ¢ji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen, pism og6lnych i polecen Wajta,
11) wydawanie przepisow Wewngtrznytlzh obowigzujacych w Osrodku,
12) wykonywanie Zarzadzen Wéjta i Uchwat Rady,
13) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzenich wiasciwych komisji — na
zaproszenie, ?
14) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do wylgcznych kompetencji
Kierownika, |
15) wykonywanie zadan zleconych przez Woita, mieszczacych sie w zakresie
dziatania O$rodka, !
16) analizowanie i opiniowanie wywiadow Srodowiskowych dla  oséb
ubiegajacych si¢ o pomoc spoteczng, |
17) nadzorowanie zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli.
2 Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogo6lnych
1 poleceti shuzbowych pracownikom. |
3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez Osrodek, Kierownik moze
wystgpié do Wojta o wydanie upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych wskazanemu pracownikowi O$rodka.
4. Kierownik reprezentuje Osrodek | na zewnatrz w ramach udzielonego
pelnomocnictwa. i
5. Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowe;j
na podstawie przepiséw prawa, Uchwal Rady, Zarzadzen i ustalen Woita.




Rozdziat 111
Struktura i Organizacja O$rodka

§8
1. W skiad Osrodka wchodzg naste;l?ujqce komoérki organizacyjne i stanowiska
pracy: :
1) Dziat Finansowy- uzywajgcy oznaczenia DzF z ponizej wymienionymi
stanowiskami pracy: -
- GIéwny Kasiggowy — koordynator dziahy,
- starszy referent, '
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej- | uzywajacy oznaczenia DzPS z ponizej
wymienionymi stanowiskami pracy: |
- Specjalista Pracy Socjalnej — koordynator dziatuy,
- Specjalista Pracy Socjalnej, |
- Starszy Pracownik Socjalny,
- Asystent Rodziny,
- Starszy Opiekun Srodowiskowy,
- Opiekun Srodowiskowy — 2 etaty
- Opiekunka domowa — 3 etaty
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych - | uzywajacy oznaczenia DzSR z ponizej
wymienionymi stanowiskami pracy: .
- Starszy Referent ds. §wiadczen — koordynator dziatu,
- referent ds. swiadczen — 2 etaty, !
4) Kierowca - konserwator :
5) Pracownik gospodarczy -1/2 etatu. |
2. Strukturg organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgeznik nr 1 do Regulaminu. ;

Rozdzial IV
Zasady i zakresy dzialan}ia komérek organizacyjnych

§9
Do zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na poszczegblnych
stanowiskach pracy nalezy w szczeg6lnosci:
1. Dzial Finansowy: |
Glowny Ksiegowy:
1) koordynowanie pracg dziahu, |
2) prowadzenie rachunkowosci Oslrodllca zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami polegajace zwlaszcza na: .
- sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu,iarchiwizowaniu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji oraz ochrone mienia bedacego w
posiadaniu Osrodka, |
- biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej w SpOSél:l? umozliwiajgcy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych, g
- nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
pracownikow Osrodka,
3) prowadzenie gospodarki ﬁnansovivej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
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zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

- Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

4) dokonywaniu wstepnej kontroli ;’Fgodnos’ci operacji finansowych z planem
finansowym O$rodka, !

5) dokonywaniu wstepnej kontroli | kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji finansowych, |

6) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naliczanie umorzenia,

7) sporzadzanie list wyptat dla pracownikow Osrodka,

8) prowadzenie kart wynagrodzen, |

9) obliczanie zasilkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich
oraz prowadzenie kart zasilkowych, |

10) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

11) opracowywaniu projektu planu finansowego Ogrodka,

12) opracowywaniu projektow przepiiséw wewnetrznych i innych dokumentow
wydawanych przez Kierownika cl(;)tyczqcych prowadzenia rachunkowosci,
W szczegblnosci  zaktadowego plam;J kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

13) zapewnieniu realizacji Zarzadzen Wojta i Kierownika, Uchwat Rady w
sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka,

14) wystepowaniu do Kierownika z wnioskami o zatwierdzenie harmonogramu
1 zakresu kontroli okreslonych zagadnien, ktére leza w zakresie dzialania
Glownego Ksiggowego, |

15) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Regionalng Izba Obrachunkowsa,
Urzgdem Skarbowym oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarka
finansowa Osrodka. i

Referent:

1) przyjmowanie, rejestracja i przygotowywanie wnioskéw wraz z kompletem
dokumentéw przewidzianych dla danego §wiadczenia,

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji przez Osrodek,

3) sporzadzanie i wydruk projektéw decyzji dotyczacych przyznanych $wiadczen,
4) przygotowanie list wyptat dla klientéw Osrodka,

5) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

6) sporzadzanie sprawozdawczodei, |

7) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnycin,

8) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie po dekretacji  Kierownika
dokumentéw, pism wplywajacych do Oéi,rodka,

9) czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentéw,

10) prowadzenie ewidencji koresponr:lencji przychodzacej i wychodzacej w
Osrodku, '

11) zaopatrywanie O$rodka w niezbgdne druki, materiaty biurowe,

12) prowadzenie ewidencji delegacji slulﬁbowych,

13) zamawianie i ewidencjonowanie stempli, pieczgei urzedowych oraz nadzér




nad ich przechowywaniem, .
14) wydawanie zaswiadczen o pobieraﬁnych Swiaczeniach dla klientéw Osrodka.

2. Dzial Pomocy Srodowiskowej |

Pracownicy socjalni: !

1) praca socjalna z podziatem na rejon; opiekuncze,

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy z réznych form,

3) organizowanie dzialalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji
materialnej, zdrowotnej, bytowej, mies:.zkaniowej 0s0b tego wymagajacych,

4) wspdldzialanie z placowkami stuzby zdrowia ze szczegdlnym uwzglednieniem
wspdlpracy z lekarzami rodzinnymi, pielegniarkami srodowiskowymi oraz innymi
instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ socjalng,

5) wspblpraca z instytucjami i organiizacjami spotecznymi §wiadczgcymi pomoc
dla dzieci i mlodziezy, |

6) wspolpraca z pedagogami szkolnyn?ni, wychowawcami klas w zakresie pomocy
materialnej, opiekuficzej i wychowawczej,

7) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, alimentacyjnych na
wnioski podopiecznych oraz innych oréanéw,

8) uczestnictwo w posiedzeniach Grup Roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego,
9) Scisla wspotpraca z Asystentem Rod ziny,

10) wspoluczestniczenie w opracowywniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
bezpieczenswo socjalne i podniesienie Jakosci zycia mieszkaficow Gminy.

Asystent Rodziny: ;

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami
rodziny i konsultacja z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z czh'?nkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej planu pracy z rodzlinq, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzialnie pomocy rodzinom w | rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,
wychowawczych, psychologicznych, |

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

6) motywowanie czlonkéw rodzin | do podnoszenia, zmiany kwalifikacji
zawodowych, |

7) udzielanie pomocy w poszukiwalhiu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej, '

8) podejmowanie dziatan interwencyj?ych i zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

9) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing,

10) dokonywanie okresowej oceny sytua:lcji rodziny — nie rzadziej niz co pot roku,
11) monitorowanie funkcjonowania rod%ziny po zakoficzeniu wspdlpracy (przez 1
rok), !

12) sporzadzanie opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek Sadéw i innych
“Instytucji dziatajacych w obszarze pomogcy dziecku i rodzinie,

13)  wspélpraca z jednostkami dministracji rzadowej, samorzadowe;j,



organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

14) terminowe sporzadzanie sprawozqaﬁ z realizowanych zadan.

Ustugi opiekunicze i specjalistyczne uﬁugi opiekuncze:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych, opieke
higieniczng zalecang przez lekarza%’ pielggniarke oraz w miar¢ mozliwosci
zapewnienie kontaktéw z otoczeniem,

2) efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy,

3) zachowanie tajemnicy zawodowej i poszanowanie godnosci  osobistej
podopiecznych.

3. Dzial Swiadczen Rodzinnych

Referenci ds. $wiadczen: |

1) przyjmowanie, wypelnianie, kompletowanie wnioskéw w celu ustalenia prawa
do $wiadczen rodzinnych, zasilkui dla opiekuna, $wiadczefi z funduszu
alimentacyjnego, $§wiadczen wychowawczych, Karty Duzej Rodziny, $wiadczefi
pielegnacyjnych .

2) prowadzenie rejestru wniosk6w i decyzji,

3) przygotowanie projektu decyzji do podpisu przez Kierownika lub inng osobe
upowazniona, |

4) sporzgdzanie list wyplat dla $wiadczeniobiorcow,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci, |

6) przeprowadzanie wywiadéw alime@tacyjnych oraz prowadzenie postepowania
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, |

7) planowanie $rodkéw finansowych na wyplaty swiadczef dla beneficjentow,

8) Sciste przestrzeganie terminéw realizacji $wiadczen wynikajacych z przepiséw
prawa, '

9) udzielanie informacji osobom zainteresowanym w zakresie realizowanych w
dziale $wiadczen,

10) czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym
zalatwianiem spraw, ;

4. Kierowca - konserwator ;

1) kierowanie pojazdem, tj. przewoz  pracownikow socjalnych celem
przeprowadzania rodzinnych wywiadow Srodowiskowych w miejscu zamieszkania
osoby ubiegajacej sie o wsparcie ze Srodkéw pomocy spolecznej, przewo6z
pracowniké6w na szkolenia, wyjazdy stuzbowe a takze przewoz towaréw tj.
zaopatrzenie w materialy w miare potrzeb Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2) dbanie o dobry stan techniczny, tj. przeglad wyposazenia samochodu (m.in.:
poziomu paliwa, oleju, stanu hamuleéw i oswietlenia), a w razie potrzeby
dokonywa¢ drobnych napraw lub czynnosci eksploatacyjnych (np. wymiana
zaréwek), w przypadku powstania usterek nalezy zglasza¢ do Kierownika Osrodka.
3) kierowca zobowigzany jest do wykonywania codziennej obstugi pojazdu.

4) kierowca zobowigzany jest do codzie €go odbioru karty drogowej.

S)kierowca zobowigzany jest do poddawania pojazdu regularnym przegladom oraz
aktualizowania niezbednej dokumentacji.

6) przed uplywem terminu waznogci dovlfodu rejestracyjnego, kierowca
zobowigzany jest najpézniej na 10 dni z tosi¢ termin rejestracii pojazdu
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Kierownikowi O$rodka. .
7) kierowca zobowigzany jest do zabezp';ieczenia pojazdu w czasie postoju.
8) wspobtdziatanie w wykonywaniu czynnosci zatadunkowych i wytadunkowych,
9) wykonywanie biezacych napraw i usuwanie drobnych awarii,
10) utrzymywanie czystosci na posesji (grabienie lisci, odsniezanie, posypywanie
piaskiem i solg ciggéw komunikacyj nych),
5. Pracownik gospodarczy |
1) dbanie o utrzymanie fadu i porzgdku w budynku i terenie nalezagcym do GOPS.
2) opieka nad bezpieczenistwem budynku|i catoscig sprzetu oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi '
3) po zakoficzeniu zajeé sprawdzenie zamknie¢ drzwi, okien w pomieszczeniach,
w budynku, sprawdzenie kurkow wodociggowych, wygaszenie $wiatet.
4) dbatos¢ o czystos¢ w budynku Wewnatrz i na zewngtrz.
5) pomoc przy dekoracji pomieszezen budynku.
6) sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikéw i otoczenia
budynku, koszenie trawy, sadzenie kwiatow.
7) dbalos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

§10
1. Kazdego z pracownikéw Osrodka obowiazuje znajomosé obowiazujacych
przepiséw prawa zwigzanych z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi.
2. Kierownik ma prawo zleci¢ kazdemu pracownikowi wykonywanie innych
czynnosci stuzbowych dotyczacych dzialalnosci Osrodka.
3. W sytuacjach nadzwyczajnych takich jak w szczegllnosci zagrozenia os6b
i mienia, pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie niezwlocznie w 0znaczonym
miejscu i czasie na wezwanie Kierownika.
4. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka reguluja przepisy ustawy

0 pracownikach samorzgdowych. |

Roz;dzial W
Kontrola wewngtrzna

|

§11
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,
doboru srodkéw i wykonywania zat'ian przez poszczegbdlnych pracownikow
Osrodka, a w szczegblnosci Iegalnos’.{:i, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci, skutecznosci. '
2. Celem kontroli jest w szczegolnoscei: |
1) zbieranie oraz przedstawienie Kierownikowi Osrodka biezgcej i obicktywnej
informacji niezbednej do doskonalenia zialalno$ci Osrodka,
2) badanie zgodnosci dzialania z obowiéfzuj acymi przepisami prawa,
3) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia,
4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobéw i $rodkow
umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych uchybien,
5) analizowanie stopnia wykonania zaliceﬁ pokontrolnych oraz wykorzystywanie

materiatéw pokontrolnych dla doskonal inia dziatalno$ci Osrodka.

|



§12
W Osrodku przeprowdza si¢ nastepuj gee rodzaje kontroli:
1) kompleksowa - obejmuje c:aloéé lub obszerng cze$¢ dziatalnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych,
2) problemowa — obejmuje wybrane zéigadniem'a kontrolowanej komoérki,
3) biezgca — obejmuje czynnosci w toku,
4) sprawdzajgca — ma miejsce po dokonaniu okreslonej czynnosci lub wynikow
poprzedniej kontroli. ‘

'§13
Kontroli dokonuja:
1) Kierownik lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Kierownika w odniesieniu do koordynatoréw dziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy, |
2) Koordynatorzy dzialow w {;adniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow. |

|
§ 14
1. Z przeprowadzonych kontroli sporzgdza sie protokot pokontrolny.
2. Protokét powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowisk,
2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego,
3) date rozpoczgcia i date zakonczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
6) date i miejsce podpisania protokotu,
7) podpisy kontolujgcego oraz kontrolpwanego lub notatke o odmowie podpisania
protokotu przez kontolowanego z podaniem przyczyny odmowy,
8) wnioski oraz propozycije coi do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

i§ 15
W razie odmowy podpisu protokotu z kontroli przez osobg¢ kontrolowang, osoba ta
jest zobowigzana w terminie 7 dni na rece kontrolujgcego, wyjasnié przyczyne
odmowy. :
Rozdzial VI
Zasady obsliugi interesantow

|
1§16
Przyjecia interesantéw odbywaja sie cci»dziennie w godzinach pracy O$rodka.

§17
1. Pracownicy Osrodka obshugujacy interesantéw sa zobowigzani do:
1) udzielania wszelkich informacji i wy:rj asnien przy zatatwianiu danej sprawy,



|
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia Sprawy,
3) powiadamiania zainteresowanych w przypadku przedhizania terminu
zalatwienia sprawy, o przyczynach zaistnienia takiej okoliczno$ci oraz wskazania
terminu zalatwienia sprawy,
4) zatatwiania sporéw i udzielania informacji w miar¢ mozliwosci niezwlocznie i
na miejscu, a w pozostalych ptzypadkach z uwzglednieniem termingw
okreslonych w odrebnych przepisach,
5) informowania o przystugujacych §rodkach prawnych,
6) stuzenia pomoca interesantom w ‘sprawach pozostajagcych w zakresie zadan
Osrodka.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw na danym
stanowisku pracy, ponosza pracownicy Osrodka, stosownie do zajmowanego
stanowiska i ustalonego zakresu czynnosci.

3. Kontrole zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Kierownik
Osrodka. |

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§18
1. Kierownik podpisuje: ;
1) zarzadzenia i regulaminy, :
2) pisma zwigzane z reprezentacja Osrodka,
3) pisma i wystgpienia kierowane do Wjta, Przewodniczacego Rady, organdéw
administracji rzagdowej i samorzgdowej,
4) pisma w sprawach stosunkéw pracy pracownikéw Ogrodka,
5) decyzje administracyjne, i
6) wystapienia pokontrolne, |
7) pisma i decyzje zastrzezone w przepi;sach szczegblnych do jego podpisu,
8) zaswiadczenia i Swiadectwa, w tym $wiadectwa pracy,
9) przelewy bankowe i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego,
stanowigce podstawe do wydatkowania ‘s’rodkéw pienigznych Osrodka,
10) sprawozdania, !
11) delegacje stuzbowe pracownikow, |
12) pisma dotyczace biezacego ﬁmkcjorrowania Osrodka.

§19
Gléwny Ksiegowy Osrodka podpisuje |wszelkq korespondencje oraz dokumenty
zwigzane z gospodarkg finansowg Osro |ka.

§20
1. Pracownicy Osrodka upowaznieni F:] ﬁo podpisywania pism wchodzacych w ich
zakres obowigzkéw w toku zatatwiania spraw.
2.Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym projekty decyzji
administracyjnych parafuja swoim podpisem umieszczonym na koricu teksty z
lewej strony. |

Rozdzial VIII




Obieg dokul'rlentéw w Osrodku

- §21
1. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Osrodku okresla
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego lub skladnicy akt ustalone,
W sposéb zgodny z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 553 ze zmianami).
2. Przy znakowaniu spraw w O$rodku stosuje si¢ symbol "GOPS".

Rozdzial IX
Organizacjzﬁ pracy w OSrodku

1§22
1. Akta i dokumenty zabezpieczone se;!l przez pracownikéw w zamykanych na klucz
szafach.
2. W przypadku koniecznoéci podjecia interwencji, zwlaszcza w sytuacjach
zagrozenia zdrowia i zycia podofpiecznych, dopuszcza si¢ wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw socjalnych po godzinach
urzgdowania Osrodka.
3. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje g0 upowazniony pracownik
Osrodka. |

4. Szczegbdlowe zasady organizacji pra’ y Osrodka okresla regulamin pracy.
C y

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§23

1. Sprawy nieurgulowane niniejszym Regulaminem a dotyczace funkcjonowania
Osrodka ustala Kierownik w drodze Zarzadzenia.

2. Zmiana Regulaminu moze nastgpié|\w formie pisemnej w trybie wlasciwym dla
jego nadania.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ Kierownik
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