ZARZADZENIE NR 0050.120.2014

WOJTA GMINY CZERNICA
z dnia 25 listopada 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czernicy.

Na podstawie § 12 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernicy
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXXVIII/331/2010 Rady Gminy Czernica z dnia 5
listopada 2010 r., w zwigzku z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zniejszymi zmianami), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czernicy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Czernicy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2011 Wajta Gminy Czernica z dnia 26 stycznia 2011 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czernicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.120.2014
WOITA GMINY CZERNICA

z dnia 25 listopada 2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernicy

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernicy, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czernicy oraz zasady jego funkcjonowania i zakres dziatania pracownikow w nim

zatrudnionych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Czernicy,
2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czernicy,
3) komérce organizacyjnej - oznacza to dziat, sekcje lub samodzielne stanowisko
pracy,
4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czernicy.

§3

1. Oérodek jest wyodrebniong gminng jednostka budzetowa, powotang do wykonywania
na terenie Gminy Czernica zadan wiasnych i zadan zleconych gminie z zakresu pomocy
spotecznej.

2. Osrodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U z 2013 r.
poz. 182, ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze
zm.),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity. Dz. U. z 2014

r. poz. 594, ze zm.),



4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267, ze zm.),

5) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2014 r. poz. 1202),

6) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.),

7) Uchwaty Nr XXXVIII/331/2010 Rady Gminy Czernica z dnia 5 listopada 2010 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Czernicy,

8) niniejszego Regulaminu i innych zarzadzen wydanych przez Kierownika.

8§ 4
Pracg Osrodka kieruje Kierownik, zatrudniany przez Wojta Gminy Czernica, ktéry
wykonuje wobec Kierownika czynnosci z zakresu prawa pracy.
2 Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
3. Organizacje i porzadek pracy oraz prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy ustalany przez Kierownika w drodze zarzadzenia.
4, Status prawny pracownikéw reguluje ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

§5
1. Siedziba Osrodka znajduje sie w Czernicy przy ul. Wroctawskiej 78.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest teren Gminy Czernica.
3. Osrodek jest czynny w dni robocze:
. w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki : w godzinach od 7.30 do 15.30
. w srody: w godzinach od 8.00 do 16.00.
§6
Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy i kontroli wewnetrznej,
5) podziatu zadan migdzy poszczegblnymi stanowiskami pracy i wzajemnego

wspoétdziatania,

6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.



ROZDZIAL II
ZAKRES ZADAN OSRODKA

§7
Osrodek realizuje zadania wynikajace z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U z
2013 r. poz. 182, ze zmianami) wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy,
2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 1456, ze zmianami),
3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 1228, ze zmianami),
4) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r., poz. 966, ze zmianami),
5) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2005 r. Nr 180, poz.1493, ze zmianami),
6) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 135 ze zmianami),
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz.
1027, ze zm.)
8) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne ( tj. Dz. U. z 2012 r., poz.
1059, ze zmianami),
9) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z
2004 r. Nr 256, poz. 2572, ze zmianami) w zakresie pomocy materialnej dla ucznidw,
10)  Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie szczegb6towych
warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych (Dz. U. z 2014 r. poz.
755, ze zm.)

11)  innych przepiséw dotyczacych dziatalnosci osrodkéw pomocy spofeczne;

§8
1. Zakres zadan wykonywanych przez OsSrodek okresla corocznie Rada Gminy
Czernica w ramach zabezpieczonych srodkéw finansowych w budzecie Gminy Czernica.
2. Zadania Osrodka realizowane sg przez pracownikow zgodnie z ich zakresem
czynnosci oraz poleceniami Kierownika.
3 Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy wspotudziale
wiasciwych komoérek organizacyjnych, ktérych czynnosci koordynuje osoba wyznaczona

przez Kierownika.



ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA

§9
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
18 Kierownik,
25 Dziat Finansowo- Organizacyjny,

a) Gtéwny Ksiegowy,

b) Stanowisko ds. Kadr i Ptac,

c) Stanowisko ds. Organizacyjnych,

d) Stanowisko Sprzataczki,

3. Dziat Pomocy Srodowiskowej,

a) Stanowisko Ds. Swiadczen i Integracji Spotecznej,
b) Koordynator Ds. Pracy Socjalnej,

c) Sekcja Pracy Socjalnej,

d) Sekcja Ustug Opiekunczych,

e) Sekcja Wsparcia Rodziny,

4, Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

§10

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Komorki organizacyjne, wyodrebnione w strukturze Osrodka, tworzone
sq z uwzglednieniem charakteru pracy, liczby stanowisk oraz planu
obsady etatowych pracownikdw.

§12
i {7 Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy na poszczegodlnych stanowiskach pracy,
wynika z uzasadnionych potrzeb Oérodka.
2! Obstuga prawna i informatyczna bedzie realizowana na podstawie uméw

cywilnoprawnych.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH OSRODKA

§13

Kierownik w szczegélnosci:



1) kieruje catoksztattem pracy Osrodka i reprezentuje jednostke na zewnatrz,

2) zapewnia prawidtowe funkcjonowania Osrodka i realizacje powierzonych zadan,

3) wydaje zarzadzenia w zakresie dziatania Osrodka,

4) okresla zadania w podziale na poszczegdlne komarki organizacyjne i egzekwuje ich
wykonanie,

5) zapewnia warunki wtasciwej realizacji zadan oraz ich kontrolg,

6) sprawuje nadzor i kontrole nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,

7) zarzadza powierzong czescig majatku gminnego i sprawuje nadzoér nad wiasciwym i
racjonalnym wykorzystaniem sprzetu technicznego i materiatow,

8) wykonuje wszelkie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow.

9) sprawuje nadzor nad organizacjq i dyscypling pracy,

10)zawiera umowy oraz zacigga zobowigzania materialno-finansowe,

11)wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien,

12)wytacza na rzecz obywateli powédztwa o roszczenia alimentacyjne,

13)zawiera umowy z matzonkami, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
Swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy,

14)sprawuje nadzor nad wiasciwg realizacjq polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej w Osrodku,

15)zatwierdza bilans potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek,

16)sktada Radzie Gminy Czernica coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie,

17)sprawuje nadzér nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

§ 14
1. Dzial Finansowo-Organizacyjny zajmuje sie obstuga finansowo - ksiegowg
Osrodka, zaopatrzeniem w sprzety i materiaty biurowe i prowadzeniem spraw

kancelaryjnych Osrodka.

2. W ramach Dziatu Finansowo - Organizacyjnego wyodrebnia sie stanowiska:

a) Gtownego Ksiegowego,

b) Stanowisko ds. Kadr i Pfac,

b) Stanowisko ds. Organizacyjnych,

c) Stanowisko Sprzgtaczki.

3. Pracownicy Dziatu Finansowo - Organizacyjnego podlegajg bezposrednio Kierownikowi
Osrodka, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Giowny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownika zatrudnionego na
Stanowisku ds. Kadr i Ptac.



§ 15
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujaca ustawa
0 rachunkowosci oraz innymi przepisami w zakresie gospodarki finansowej jednostki
budzetowej.
2) Opracowanie projektu budzetu Os$rodka, nadzér nad jego wykonaniem i
rozliczeniem.
3) Prowadzenie biezacej analizy wydatkow budzetowych, kontrola rozliczen

finansowych.

4) Dekretacja catosci dokumentacji ksiegowej.

5) Organizowanie i kontrola wtasciwego obiegu dokumentacji ksiegowej.

6) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i budzetowych.

7) Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola dokumentéw

pod wzgledem formalno-rachunkowym.

8) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

9) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i
gospodarki finansowej Osrodka.

10)  Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji i $rodkami trwatymi Osrodka.

11)  Nadzor nad prowadzeniem postepowania w sprawach zamoéwien publicznych
realizowanych przez pracownika ds. organizacyjnych.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kadr i Plac w szczegolnosci

nalezy:

1) Prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia i srodkéw trwatych Osrodka.
1) Prowadzenie petnej dokumentacji ptacowo - kadrowej.

2) Naliczanie wynagrodzen, nadzor i rozliczanie czasu pracy.

3) Prowadzenie i ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4) Prowadzenie i ewidencja gospodarowania $srodkami ochrony indywidualnej,
5) Prowadzenie spraw BHP.

6) Koordynacja pracy opiekunek swiadczacych ustugi opiekuricze.

7) Prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej z zakresu pomocy spotecznej

§ 16
Do =zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds organizacyjnych w
szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka.
2) Zaopatrzenia Osrodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe, kancelaryjne i srodki czystosci zgodnie z potrzebami Oérodka.

3) Prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego.



4) Wykonywanie czynnosci w zakresie Administracji Bezpieczenstwa Informacji

5) Prowadzenie rejestrow: zarzadzen Kierownika, zwolnien lekarskich, rachunkow,
skarg i wnioskow, wyjsé pracownikéw poza teren Osrodka, przebywania pracownikéw na
terenie Os$rodka poza godzinami pracy

6) Prowadzenie spraw udzielania zamowienia publicznego, w tym przeprowadzanie
przetargow, zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

7) Wspotpraca z przedstawicielami ustug telekomunikacyjnych, pocztowych w
zakresie prawidtowej realizacji ustugi i jej ciggtosci.

8) Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Kierownikiem, badz kierowanie ich do wiasciwych Pracownikow.

9) Otwieranie i zamykanie Osrodka oraz nadzor nad kluczami do Osrodka i jego

pomieszczen.

8517
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku Sprzataczki nalezy w

szczegolnosci:

1) zapewnienie czystosci i porzadku w budynku Osrodka,
2) zapewnienie czystosci na zewnatrz wokot siedziby Osrodka.
§ 18
1. Dziat Pomocy Srodowiskowej realizuje zadania ustawy o pomocy spotecznej

oraz innych ustaw w zakresie pomocy osobie i rodzinie.

2. W ramach Dziatu pomocy Srodowiskowej wyodrebnia sie :
1) Koordynatora ds. Pracy Socjalnej,

2) Sekcje Pracy Socjalnej,

3) Sekcje Ustug Opiekunczych,

4) Sekcje Wsparcia Rodziny,

5) Stanowisko ds. Swiadczen i Integracji Spoteczne;.
3. Pracownicy Dziatu Pomocy Srodowiskowej podlegaja bezposrednio Kierownikowi.
§ 19

Nadzér nad pracg Sekcji Pracy Socjalnej, Sekcji Ustug Opiekunczych i Sekcji Wsparcia
Rodziny sprawuje Koordynator ds. Pracy Socjalnej.

§ 20
1. Sekcja Pracy Socjalnej jest komoérka organizacyjng, w ktorej zatrudnieni sg
pracownicy socjalni, $wiadczacy prace socjalng w rejonach opiekunczych.

2. Do zakresu zadan Sekcji Pracy Socjalnej nalezy w szczegodlnosci:



1) Rozpoznawanie potrzeb jednostkowych i srodowiskowych.

2) Prowadzenie pracy socjalnej i jej dokumentowanie.
3) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i alimentacyjnych.
4) Dokonywanie analizy i oceny sytuacji oraz organizowanie pomocy stosownie do

indywidualnych potrzeb osoby, rodziny, $srodowiska.

5) Wnioskowanie w sprawach zaspokajania potrzeb jednostkowych i sSrodowiskowych
6) Gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji pracy z rodzing.
7) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w

zaspokajaniu potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

8) Wspotpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych.

9) Kontrola prawidtowosci wykorzystania przyznaj pomocy.

10)  Zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami korzystajacymi z pomocy
spotecznej.

11)  Wprowadzanie danych do systemu. sporzadzanie sprawozdan i informacji z

wykonywanych zadan.

§ 21
1. Sekcja Ustug Opiekunczych jest komérka organizacyjng, w ktorej zatrudnione sg
opiekunki srodowiskowe, wykonujace ustugi opiekuficze w miejscu zamieszkania 0s0b,
ktore ze wzgledu na wiek lub stan zdrowia nie sq w stanie samodzielnie funkcjonowac.
2. Do zakresu zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy w szczegolnosci:
1) Pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych potrzeb zyciowych i pomoc w
prowadzeniu gospodarstwa domowego.

2) Podstawowa opieka higieniczna i zalecana przez lekarza pielegnacja.
3) W miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.
4) Wspotpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem w celu Zzapewnienia poprawy

funkcjonowania osoby w miejscu zamieszkania.
5) Zapewnienia pomocy i wsparcia w sytuacjach kryzysowych, interwencyjnych oraz

ratujgcych zycie.

§ 22
1. Sekcja Wsparcia Rodziny jest komdrka organizacyjng, w ktorej zatrudniony
asystent rodziny prowadzi prace z rodzing w kryzysie, przezywajacq trudnosci opiekunczo
wychowawcze oraz w pieczy zastepczej. Prace tej Sekcji wspiera Zespoét ds Rodziny.
2. Do zakresu zadan Sekcji Wsparcia Rodziny nalezy w szczegélnoéci:
1) Podejmowanie dziatan interwencyjnych, prewencyjnych i zaradczych w sytuacjach
kryzysowych rodzin.



2) Opracowywanie i realizacja planu pomocy z rodzing, we wspotpracy z cztonkami
rodziny, pracownikiem socjalnym i innymi specjalistami.

3) Udzielanie rodzinie pomocy i wsparcia w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych, prawnych, zawodowych, rodzinnych.

4) Wspoétpraca z instytucjami, organizacjami oraz innymi specjalistami w zakresie
pomocy na rzecz rodzin.

5) Sporzadzanie na wniosek innych instytucji i organow opinii i informacji o rodzinie.

§ 23
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Swiadczen i Integracji

Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie swiadczen pomocy spotecznej:

a) Przygotowanie projektow decyzji i sporzadzenie list wyptat swiadczen

b) Sporzadzanie bilansu potrzeb i zasobow w zakresie pomocy spotecznej.

c) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

d) Monitorowanie potrzeb i wydatkéw realizowanych swiadczen.

2) W zakresie aktywizacji i integracji spotecznej, w szczegodlnosci:

a) Rozpoznawanie potrzeb w Srodowisku lokalnym w zakresie rozwigzywania

problemoéw spotecznych i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu.

b) Inspirowanie do wdrozenia programow regionalnych, rzadowych oraz wspotudziat
w opracowywaniu programéw lokalnych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
mieszkancow.

c) Wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami we wdrazaniu nowych form
pomocy srodowiskowej.

d) Koordynacja realizowanych przez Osrodek programdw i projektéw oraz dziatan w
zakresie integracji i aktywizacji osob, rodzin, grup srodowisk.

3) Koordynacja pracy Zespotu Interdyscyplinarnego.

2. W Os$rodku mogq by¢ tworzone sposrdod jego pracownikow zespoty do spraw realizacji
okreslonych przez Kierownika zadan zwigzanych z integracjq spoteczna, koordynowane

przez pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Swiadczen i Integracji Spotecznej.

§ 24
1. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje sie
ustalaniem uprawnien i wyptatg zasitkow rodzinnych i dodatkéw do zasitkow, $wiadczen
funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych i
zasitkow i stypendidw socjalnych oraz prowadzi postepowanie wobec dtuznikéw

alimentacyjnych.



2. Pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego podlegajg

bezposrednio Kierownikowi.

§ 25

Do zakresu zadan Dzialu Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w

szczegolnosci:

1) W zakresie swiadczen rodzinnych:

a) Przyjmowanie wnioskéw oraz ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych.

b) Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych i sporzadzanie list wyptat i innych
dokumentow wyptat.

c) Prowadzenie dokumentacji, ewidencja wnioskow, decyzji i Swiadczeniobiorcéw.

d) Zgtaszanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, sporzadzanie informacji
sprawozdan rzeczowo - finansowych.

e) Egzekucja naleznosci.

2) W zakresie swiadczen funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,

dodatku energetycznego i pomocy materialnej dla uczniow:

a) Przyjmowanie wnioskéow w zakresie prowadzonych spraw oraz ustalanie uprawnien do
Swiadczen.

b) Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych i sporzadzanie list wyptat
zasitkow.

¢) Prowadzenie biezacej dokumentaciji, ewidencji.

d) Przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu
zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje w/w éwiadczer.

e) Prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, egzekucja naleznosci i

rejestracja zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.

ROZDZIAL V
ZASADY ZASTEPSTW

§ 26
1. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni osoba pisemnie wyznaczona i
upowazniona przez Kierownika.
2. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje pracownik wskazany w
zakresie czynnosci lub inny pracownik wskazany przez Kierownika.
3. Kierownik odpowiada za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw, aby nie

dopusci¢ do zaktécen w pracy Oérodka lub powstania zalegtosci w zatatwianiu spraw.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 27
1. Kierownik podpisuje:
1) Zarzadzenia, postanowienia i decyzje administracyjne.
2) Pisma kierowane do organéw kontrolnych.
3) Pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego, organéw naczelnych i
centralnych.
4) Pisma kierowane do organow scigania, stuzb porzadkowych, sadow.
5) Plany i sprawozdania finansowe Osrodka.
6) Dokumenty i pisma w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow.
7) Listy ptac i nagréd, delegacje stuzbowe dla pracownikow.

8) Materiaty przedstawiane pod obrady Rady Gminy Czernica.

9) Odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow Gminy Czernica.

10) Inne pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Osrodka.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania dokumentéw i pism ze
swego upowaznienia.

3. Kierownik dekretuje korespondencje do pracownikow.

§ 28
Gtowny Ksiegowy podpisuje:
1) Pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika,
2) Dokumenty wymagajace podpisu lub kontrasygnaty Giéwnego Ksiegowego na

podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow,

3) Korespondencje w zakresie spraw przez siebie prowadzonych.
g 29
Pracownicy podpisujg :
15 Korespondencje w zakresie spraw prowadzonych przez siebie.
2 Dokumenty wiasne: zestawienia, notatki stuzbowe, protokoty.
3. Inne dokumenty na podstawie upowaznien udzielonych przez Kierownika i Waojta

Gminy Czernica.
§ 30

Dokumenty przedktadane przez pracownikow do podpisu Kierownika parafowane sg na

koncu tekstu z lewej strony kopii pozostajacej w aktach Osrodka przez osobe
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sporzadzajacq, opatrzone pieczatka imienng i datq sporzadzenia oraz w uzasadnionych

przypadkach parafowane przez radce prawnego pod wzgledem formalno - prawnym.

ROZDZIAL VII
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 31
Do podstawowych zadan pracownikéw w szczegdlnosci nalezy:
1) Realizacja zadan merytorycznych okreslonych indywidualnym zakresem czynnosci
oraz realizacja polecen Kierownika.
2) Dziatanie wytacznie na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.
3) Znajomosc przepisdw prawnych niezbednych do wiasciwej realizacji powierzonych

zadan, biezaca ich aktualizacja i Sciste przestrzeganie.

4) Terminowe i staranne zatatwianie spraw.
5) Wiasciwe przechowywanie dokumentéw i pieczeci.
6) Przestrzeganie zasad kultury osobistej, wspétzycia spotecznego, etyki zawodowej,

oraz ustalonego porzadku i organizacji pracy.

7) Sumienne, rzetelne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

8) Podnoszenie wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz znajomosci przepiséw prawa, w
oparciu o ktére pracuje Osrodek.

9) Profesjonalne i kulturalne zachowanie wobec interesantow.

10) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

11)  Dochowanie tajemnicy stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VIII
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI W OSRODKU

§ 32
8 W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
2. Kontrole zewnetrzng w stosunku do Oérodka wykonujg instytucje i organy prawnie

do tego umocowane.

3. Kontrole wewnetrzng biezacaq w stosunku do wszystkich stanowisk pracy sprawuje
Kierownik.

4. Gtéwny Ksiegowy, Koordynator ds. Pracy Socjalnej oraz pracownik zatrudniony na
Stanowisku ds. Swiadczen i Integracji Spotecznej sprawujq kontrole wewnetrzng nad
podlegtymi pracownikami, w ramach powierzonego im nadzoru nad innymi pracownikami
lub w zakresie koordynowania pracy innych pracownikow, w zakresie prawidlowosci

wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnodci.
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§ 33
Celem kontroli jest:
1) Zapewnienie informacji niezbednych do efektywnego kierowania Osrodkiem i
podejmowania prawidtowych decyzji,
2) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz

skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

3) Doskonalenie metod pracy Osrodka.
§ 34
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) Ustaleniu stanu faktycznego,
2) Badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) Ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za

nie odpowiedzialnych,

4) Wskazaniu sposobu i $érodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

ROZDZIAL IX
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 35
1 Skargi i wnioski wptywajace do Osrodka rozpatruje Kierownik, a w czasie jego
nieobecnosci zastepujacy Kierownika upowazniony pracownik.
2, W sprawach skarg i wnioskéw Kierownik przyjmuje interesantow w srody w
godzinach od 10.00 do 14.00. W przypadkach wyjatkowych takze w czasie obecnosci w

pracy w innych dniach i godzinach.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
1, Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z: Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu wymagaja trybu

wiasciwego do jego uchwalenia.
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