Zarzadzenie Nr 4/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie
z dnia 30.04.2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zérawinie

Na podstawie § 11 ust. 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zorawinie, wprowadzonego uchwatg Nr X1X/142/2012 Rady Gminy Zérawina z
dnia 16 08.2012 r. zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.

Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Zérawinie nadaje sie Regulamin
Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 10/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zérawinie z dnia 21.12.2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie oraz
zarzgdzenie Nr 3/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zo6rawinie z dnia 06.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia zamian w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 4/2021 z dnia 30.04.2021 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zérawinie

Regulamin Organizacyjny ]
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie
okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Zorawinie.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

2.

3.

© 0o N

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Zoérawinie,

statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zérawinie,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zérawinie,

. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zérawinie,

. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej,

. komoérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumieé

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty, sekcje, sekcje
oraz wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy, ktére wykonujg
zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze,

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zérawina, _
. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zérawina,
. Wéjcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zérawina.

§ 3.

. O$rodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Zoérawina, nieposiadajgcg

osobowosci prawne;.

. Osrodek dziata w formie jednostki budzetowej, ktéra podlega bezposrednio

Wojtowi.

. Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Zoérawina, a terenem dziatania obszar

gminy Zérawina.

. O$rodek jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 4.

. Osrodek realizuje zadania wtasne Gminy oraz zadania zlecone z zakresu

administracji rzgdowej, zgodnie z zasadami i w zakresie okreslonym
przepisami prawa, a w szczegolnosci okreslone w Statucie.

. Osrodek moze realizowaé¢ tez inne zadania w zakresie udzielonych

pethomocnictw.



1.

ROZDZIAL I
Zasady organizacji pracy
§ 5.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie, z
ktorg kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiedzialny jest za
wykonywanie powierzonych mu zadan.

. Kierownik, reprezentuje Osrodek na zewnagtrz na mocy petnomocnictwa
Wojta i jest odpowiedzialny za jego dziatalnosc¢.
. Kierownik sprawuje ogolne kierownictwo i nadzér nad prawidtowym

wykonaniem zadan Osrodka.

. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen, regulaminow,

instrukcji, komunikatéow, polecen stuzbowych oraz wprowadza regulaminy
dotyczgce funkcjonowania O$rodka.
§ 6.

W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka jego obowigzki wykonujg osoby
przez niego wyznaczone na podstawie pisemnego upowaznienia.

ROZDZIAL 11l
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§7.

Strukture organizacyjng Os$rodka tworza:

—

1) Kierownik - symbol literowy (KO),
2) Gtowny Ksiegowy - symbol literowy (FK),

3) Stanowisko ds. Kadrowo Kancelaryjnych symbol literowy (KK),
4) Dziat Pomocy Spotecznej symbol literowy (PS),

5) Dziat Swiadczen Rodzinnych symbol literowy (SR),

6) Asystent rodziny symbol literowy (AR),

7) Sprzataczka.

§ 8.

. Komérki organizacyjne postugujg sie symbolami wymienionymiw § 7.
. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik do regulaminu.

. Zatrudnienie w GOPS jest zalezne od przepisow prawa w tej mierze oraz od

wielkosci realizowanych zadan ustalanych przez Kierownika GOPS w
porozumieniu z Wojtem Gminy Zdérawina.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istothnym znaczeniu dla Osrodka

Kierownik moze w drodze zarzgdzenia powotac zespot zadaniowy.

ROZDZIAL Il
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Osrodka.
§9.

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkdow i zadah dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do jego $cistego
przestrzegania.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy,
w szczegolnosci:
1) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadah Osrodka, jako catosci,

przestrzeganie porzgdku i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz obowigzujgcym Regulaminem pracy,



2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

3) zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych, pieczatek, wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi ustawy o
ochronie danych osobowych,

4) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) ochrona mienia Osrodka,

6) doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu
nalezytego wypetniania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

7) usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

8) biezgce przekazywanie informaciji publicznych do BIP w zakresie wtasnych
zadan,

9) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw oraz obowigzujgcej instrukciji
kancelaryjnej prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie
z obowigzujgcym w Osrodku jednolitym rzeczowym wykazem akt,
archiwizacja dokumentow,

10) sporzgdzanie lub pomoc w przygotowywaniu analiz informacji, ocen i
sprawozdan,

11) wspotudziat w przygotowaniu budzetu - przygotowywanie wnioskow o
zaangazowanie srodkéw budzetowych w zakresie powierzonych zadan,
12) opracowywanie propozycji projektéw, programéw w zakresie swojego

dziatania,

13) informowanie Kierownika o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan.

14) wykazywanie wiasciwego stosunku zaréwno do klientow Osrodka jak
Kierownika oraz innych wspétpracownikow,

15) godne zachowanie sie w pracy i poza nig.

3. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

1) informowanie bezposredniego przetozonego o] trudnos$ciach
uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub polecen stuzbowych,

2) odwotywanie sie od decyzji i polecen bezposredniego przetozonego,
jezeli sg sprzeczne z aktualnymi przepisami lub interesami Osrodka,

3) wszelkie uprawnienia wynikajgce z Kodeksu pracy i uregulowan
wewnetrznych Osrodka.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy
§ 10.
Do zadan Kierownika Osrodka nalezy, w szczegdlnosci:

1) zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie biezgca dziatalnosciag
jednostki i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) realizacja zadan okreslonych statutem,
3) zarzgdzanie powierzong czesScig majagtku gminnego oraz
sprawowaniem nadzoru nad wtasciwym i racjonalnym wykorzystaniem
sprzetu technicznego i materiatow,
4) zapewnienie wiasciwej organizacji Osrodka, dokonywanie podziatu
zadan dla poszczegolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
5) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej,



6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka
i dokonywanie wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

7) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczgcych miedzy
innymi zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar, dokonywania podziatu
obowigzkéw, uprawnien  odpowiedzialnosci miedzy  podlegtych
pracownikow Osrodka, koordynowanie ich praca,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych
spraw na podstawie upowaznien,

9) wspotdziatanie z istniejgcymi na terenie Gminy instytucjami i
organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy
oraz innymi instytucjami w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

10) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka,

11) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

12) dekretowanie pism przychodzacych,

13) udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka,

14) zawieranie umow oraz zacigganie zobowigzan finansowych,

15) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajgcych z
odrebnej ustawy,

16) rozpatrywanie skargi wnioskow,

17) przygotowanie projektéw uchwat,

18) realizowanie przepisdéw dotyczgcych danych osobowych w rozumieniu
przepiséw Rozporzgdzenia Paramentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzgdzenie o
Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2018 r poz.1000).

§ 11.
1. Gtéwny Ksiegowy - prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig
odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatania gtéwnej ksiegowej nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

2) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem
systemu informatycznego,

3) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia
rachunkowosci,

4) analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub
srodkéw poza budzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Osrodka,

5) dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli dokumentow w ramach
kontroli wewnetrznej (kontrola zarzgdcza),

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

7) przygotowanie planéw finansowych,

8) przestrzeganie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

Kierownika dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

9) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i $wiadczeh ZUS za
pracownikow Os$rodka,
10) rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz

prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,



11) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialno prawnych przy
uzyciu systemu informatycznego a takze prowadzenie Kksigg

inwentarzowych,

12) rozliczenie wynikow inwentaryzaciji,

13) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

14) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na
emeryture lub rente,

15) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

16) prowadzenie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

18) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT,

19) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w ramach PPK.

§12.

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Kadrowo

Kancelaryjnych nalezg zadania w zakresie prowadzenia kadr i spraw

niezbednych do zapewnienia organizacji pracy Osrodka, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka,

2) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) wspotpraca z gtbwng ksiegowg w zakresie prowadzonych zadan
(zgtaszanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem do ZUS, pomoc
gtownej ksiegowej w prowadzeniu ewidencji ksiegowych,

4) pomoc w przeprowadzeniu inwentaryzacji,

5) prowadzenie akt osobowych przy wspotpracy z kierownikiem,

6) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

7) pomoc w przeprowadzeniu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Osrodka,

8) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

9) przygotowanie planow urlopow wypoczynkowych,

10) prowadzenie  spraw z  zakresu urlopdbw  macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych,

11) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych,

12) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych w
szczegolnosci przygotowanie niezbednych dokumentow,
gromadzenie informacji o przygotowanych i realizowanych
postepowaniach,

13) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

14) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z PPK.

§ 13.

1. Dzial pomocy spotecznej realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny, przeciwdziatania przemocy, z zakresu uzaleznien oraz
szkolnego stypendium socjalnego.

2. W dziale pomocy spotecznej zatrudnionych jest 3 pracownikdw socjalnych,
aspirant pracy socjalnej wykonujgcy zadania z zakresu profilaktyki
uzaleznien oraz z zakresu przyznawania sSwiadczeh pomocy materialnej o
charakterze socjalnym tj. stypendium szkolne i zasitek szkolny

3. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:



1) praca socjalna, prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) dokonywanie pogtebionej diagnozy i oceny zjawisk, ktére powodujg
zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie
do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

4) wspotpraca ze specjalistami (pedagogami, psychologami, prawnikami,
asystentem rodziny, kuratorami sgdowymi, stuzbg zdrowia i innymi)
majgca na w celu przeciwdziatanie i ograniczanie patologii i skutkéw
negatywnych zjawisk spotecznych,

5) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowa,

6) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, majgcej na celu zapobieganie
stanom powodujgcym konieczno$¢ udzielania pomocy,

7) wspotpraca z Urzedem Pracy, Policjg, Prokuraturg, Sadem i innymi
instytucjami,

8) sporzadzanie opinii na wniosek organéw uprawnionych dotyczgcych
os6b korzystajgcych ze swiadczen,

9) podejmowanie dziatan o charakterze interwencyjnym w sytuacji
zagrozenia zdrowia i zycia,

10) analizowanie i prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodzin
zagrozonych kryzysem lub przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo wychowawczej, wnioskowanie o przydzielenie
asystenta rodziny, rodziny wspierajgcej, wspoOtpraca z asystentem
rodziny,

11) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $srodowiskowych oraz wywiadow
zwigzanych z potwierdzaniem prawa do innych swiadczen,

12) weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania Ilub odmowy
przyznania swiadczen,

13) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

14) tworzenie bazy dostepnych form pomocy i wsparcia,

15) inicjowanie i realizowanie projektéw socjalnych, wolontariatu, dziatan
samopomocowych, rozwojowych i edukacyjnych,

16) udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz grupach roboczych, koordynacja
prowadzonych Niebieskich Kart

17) koordynowanie realizacji ustug opiekunczych,

18) staty kontakt z Kierownikiem w celu omoéwienia mozliwosci zaspokajania
potrzeb zgtoszonych przez klientéw

19) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczgcych przyznania bgdZz odmowy przyznania
pomocy w oparciu o przepisy ustawy o pomocy spotecznej,

20) sprawdzanie list wyptat Swiadczen pomocy spotecznej przyznanych
decyzjg administracyjna,

21) sporzadzanie analiz i sprawozdanh z realizacji zadan.

4. Aspirant pracy socjalnej wykonuje zadania z zakresu profilaktyki uzaleznien
oraz z zakresu przyznawania swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym tj. stypendium szkolnego i zasitku szkolnego w szczegdlnosci:

1) prowadzenie analizy potrzeb z zakresu profilaktyki uzaleznien,



2) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z profilaktykg,
3) sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji programow,
4) opracowanie programoéw profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;j,
5) planowanie i kontrola wydatkéw zwigzanych z profilaktyka,
6) wspotpraca i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
7) organizowanie pracy punktu informacyjno — konsultacyjnego,
8) obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego,
9) udzielanie niezbednych informacji w sprawach stypendiow i zasitkéw

szkolnych

10) przyjmowanie wnioskébw i prowadzenie ewidencji 0so6b
korzystajgcych z stypendiow i zasitkéw szkolnych,

11) przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji administracyjnych

stypendiéw i zasitkow szkolnych w sprawie przyznania bgadz odmowy
pomocy
12) wspdipraca z dyrektorami szkoét pedagogami  szkolnymi i
pracownikami szkot w zakresie stypendiow i zasitkéw szkolnych,
13) sporzadzanie list wyptat,
14) indywidulane rozliczenie klientéw z wydatkowanych srodkéw na
stypendia szkolne
15) sporzgdzanie sprawozdawczosci.

§ 14.
1. Dziat swiadczen rodzinnych realizuje zadania 2z zakresu
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny,
Swiadczen z tytutu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o wsparciu kobiet i rodziny ,Za zyciem”.
2. W dziale swiadczen rodzinnych zatrudnionych jest 3 pracownikow.
3. Do zakresu dziatania dziatu Swiadczen rodzinnych nalezy, w
szczegolnosci:
1) przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydania
decyzji lub przyznawania prawa do swiadczen w oparciu o zapisy ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych, wustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet i rodziny ,Za zyciem” Ilub
odmawiajgcej przyznania tych swiadczen, weryfikowanie dokumentacji
pod wzgledem merytorycznym,
2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, informacji
postanowien i zaswiadczen z zakresu realizowanych swiadczen,
3) kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z
zakresu realizowanych spraw,
4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wyptaty swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczeh wychowawczych oraz
sprawdzanie list wyptat dla oséb uprawnionych,
5) obstuga programow informatycznych dotyczgcych obstugi w/w
Swiadczen,
6) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji oséb korzystajgcych ze sSwiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz ewidencji dtuznikdédw alimentacyjnych,
8) wspotpraca z komornikami,



9) przypisywanie dtuznikowi alimentacyjnemu naleznosci z tytutu
wyptaconych osobom uprawnionym swiadczen,

10) realizacja obowigzku przekazywania do biur informacji gospodarczej o
zobowigzanych dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 9
kwietnia 2010 roku o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych,

11) sporzgdzanie informacji do Gtownej Ksiegowej o uzyskanych
dochodach z tytutu wptat dtuznikow alimentacyjnych oraz wptat organow
prowadzgcych egzekucje udzielanie informacji z zakresu realizowanych
spraw,

12) prowadzenie spraw  zwigzanych z nienaleznie pobranymi
Swiadczeniami, w tym prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
przekazywanie informacji gtdbwnej ksiegowej,

13) sporzgdzanie informacji o naliczonych odsetkach bedgcg podstawg
przypisywania ich dtuznikowi alimentacyjnemu,

14) terminowe sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg spraw w
wersji papierowej i elektronicznej z zastosowaniem systemu
informatycznego,

15) zatatwianie spraw z zakresu ustawy ,Karta duzej rodziny,

16) wydawanie zaswiadczen do programu ,Czyste powietrze”.

§ 15.
Do zakresu dziatania asystenta rodziny nalezy prowadzenie pracy z rodzinami
przezywajgcymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo wychowawczej , w
szczegolnosci:

1) przygotowanie planu pracy z rodzing,

2) realizacja indywidualnej pracy z rodzing,

3) gromadzenie wszelkich niezbednych informacji o rodzinie,

4) utrzymywanie regularnych kontaktéw z cztonkami rodziny,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow

wychowawczych z dziec¢mi,

6) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy,

10)podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

15) sporzgdzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

§16.
1. Do zakresu czynnosci sprzataczki nalezy, w szczegolnosci:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych Osrodka, w tym: odkurzanie,
zmywanie podtdg, parapetdw, usuwanie zanieczyszczen z mebli
biurowych, opréznianie koszy biurowych, utrzymanie w czystosci urzgdzenh
sanitarnych, mycie okien,

2) zgtaszanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zakupy potrzeby zakupu
Srodkdéw niezbednych do utrzymania czystosci w biurze Os$rodka.

§17.
1. Ustugi opiekuncze realizowane sg w formie umoéw zlecenh.



2. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych i informatycznych zlecane sg
firmom zewnetrznym na podstawie odrebnych umow.

3. Zadania z zakresu BHP obstugiwane sg przez Urzad Gminy Zérawina na
podstawie odrebnych porozumien.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Osrodka i obiegu dokumentéw

§ 18.
Organizacje pracy, system i rozktad czasu pracy pracownikow Osrodka okresla
regulamin pracy wprowadzany odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.

§ 19.
Zasady kontroli zarzgdczej okresla Kierownik odrebnym zarzgdzeniem.

§ 20.
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
zawiera instrukcja kancelaryjna okreslana przez Kierownika odrebnym
zarzgdzeniem.

ROZDZIAL VI.
Zasady podpisywania dokumentéw w Osrodku

§ 21.
1. Do wytacznej kompetencji Kierownika Osrodka nalezy podpisywanie
nastepujgcych dokumentow:
1) zarzgdzenia wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
3)dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej Ilub
samorzgdowej,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Osrodka, jako pracodawcy,
8) informacje i pisma do medidw,
9) dokumenty wymienione w instrukcji obiegu dokumentow.
2. Decyzje administracyjne z zakresu pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych, $Swiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego
oraz potwierdzajgce prawo do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej
ze Srodkdéw publicznych podpisuje Kierownik, zgodnie z upowaznieniem
Wojta Gminy lub inna osoba upowazniona przez Wéjta Gminy na
whiosek Kierownika.
3. Decyzje administracyjne z zakresu swiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym i zasitkbw szkolnych podpisuje Kierownik z
upowaznienia Rady Gminy.
4. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna byc¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca imie i nazwisko pracownika, ktory
opracowat dokument.
§ 22.
Pracownik wyznaczony do petnienia zastepstwa podpisuje pisma zastrzezone
dla Kierownika w czasie jego nieobecnosci w granicach udzielonego
upowaznienia.
§ 23



1.Pracownicy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadah,
niezastrzezone do podpisu Kierownika, w szczegdlnosci:

1) sporzgdzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty oraz
metryki spraw;

2) pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentdéw i informacji majgcych
znaczenie dla zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne niezastrzezone
do podpisu Kierownika.

4. Pracownicy prowadzgcy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z
oryginatem kopii lub odpiséw dokumentoéw zatgczanych do akt sprawy.

ROZDZIAL VII.
Organizacja kontroli wewnetrznej w Osrodku.
§ 24
1. Kontrola wewnetrzna w Osrodku ma na celu:
1) nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych pracownikéw pod

wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci skutecznos$ci postepowania oraz sprawnosci organizacyjnej
Osrodka.

2) zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem
dziataniom,

3) badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo,

4) badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane,

5) ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz
okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowos$ci i
przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 25.
W Osrodku przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:
1. wstepng — obejmujgcg kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopien przygotowania,
2. biezgcg — obejmujgca kontrole czynnosci w toku wykonywania
poszczegodlnych zdan,
3. problemowg — obejmujgca wybrane zagadnienia z zakresu

dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Osrodka Iub
samodzielnego stanowiska pracy,
4, sprawdzajgcg — majgca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w realizacji zadan w kontrolowanej
komorce organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku.
§ 26.
1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej sporzgdza sie w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny, ktéry powinien zawierac:

1) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej lub samodzielnego

stanowiska

2) imie i nazwisko pracownika kontrolowanego

3) imie i nazwisko osoby (os6b) kontrolujgcej (kontrolujgcych)

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z uwzglednieniem
ewentualnych przerw w kontroli,

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego

kontrola,



6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujgce na stwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) wykaz zatgcznikow stanowigcych dowodowe uzasadnienie
zawartych w protokole ustalen,

8) date i miejsce podpisania protokotu, podpisy, kontrolujgcego
(kontrolujgcych) oraz pracownika lub pracownikow kontrolowanych, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny,

9) whioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Protokot sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg osoba
kontrolowana, osoba kontrolujgca oraz Kierownik.
3. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli uchybiehA lub
nieprawidtowosci Kierownik kieruje zalecenia pokontrolne.
ROZDZIAL VIILI.
Obstuga interesantow.
§ 26

1. Pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

2. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw Kierownik Osrodka przyjmuje
w poniedziatki od 10°° do 15°.

3. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga majg obowigzek
udostepniania wszelkich danych w celu sprawdzenia zasadnosci skargi.

4. Skargi i wnioski wniesione do Os$rodka pisemnie lub do protokotu
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 28.
1. Sprawy nieregulowane regulaminem dotyczgce funkcjonowania
Osrodka ustala Kierownik w drodze zarzgdzenia lub innych aktéw
wewnetrznych.
2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego

nadania.



