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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j
w Grzmigcej,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Grzmigcej,

Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grzmigca,

5. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Grzmigca,

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Grzmigce;.

§3

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Grzmigca, realizujgcg zadania

z pomocy spotecznej oraz innych zadan z zakresu administracji publicznej

powierzonych do realizaciji.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, regulaminow

oraz aktow prawnych wydawanych przez Waojta Gminy Grzmigca, Rade Gminy

Grzmigca i Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigce;.

§4

Siedzibg Osrodka jest miejscowosé: Grzmigca, ul. 1 Maja 7.

Pieczgtka nagtdéwkowa to: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grzmigcej
ul.1 Maja 7 78-450 Grzmigca NIP 673-14-60-37 REGON 003801500.

§5

Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach:
poniedziatek - sroda 7:00 — 15:00



czwartek 8:00 — 16:00
pigtek 7:00 — 15:00

Rozdziat Il

Organizacja Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej

§ 6

Strukture organizacyjng Osrodka tworza:

1.

© © N o o &~ 0N

Kierownik,

Zastepca Kierownika,

Gtéwny ksiegowy,

Specjalista pracy socjalnej,

Pracownicy socjalni,

Asystent rodziny,

Opiekun Srodowiskowy,

Stanowisko ds. Swiadczen z pomocy spoteczne;,

Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych, dodatkow mieszkaniowych

i dodatkéw energetycznych,

10. Stanowisko ds. swiadczeh wychowawczych, pomocy materialnej dla uczniow,

11.Stanowisko ds. obstugi kasy,

12.Inspektor Ochrony Danych.

Rozdziat Il

Zakresy dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej

§7

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1.

reprezentowanie Osrodka na zewngtrz we wszystkich formach jego

dziatalnosci, w tym uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Grzmigca,

2. okreslenie organizacji i zasad funkcjonowania Osrodka,

3. ustalanie struktury organizacyjnej Osrodka,

4. ustalanie polityki kadrowej, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz

okreslanie wysokosci wynagrodzenia pracownikow,

wydawanie wewnetrznych przepisdw regulujgcych organizacje i dziatalnos¢
Osrodka,

dbanie o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez
Osrodek oraz przestrzeganie przepiséw prawa,



7.

przedktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych zadan

z upowaznienia Rady, Wéjta oraz wykonanie innych zadan na podstawie

odrebnych upowaznien Waijta i petnomocnictw.

§8

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1.

planowanie pracy wtasnej i podlegtych pracownikdw oraz usprawnianie jej
organizaciji,

nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im
zadan oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

referowanie Kierownikowi spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty
przetozonego oraz informowanie go o stanie spraw i o potrzebach zwigzanych

z jej sprawnym funkcjonowaniem,

4. nadzor nad prawidtowym przechowywaniem akt,

5. podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien.

6. zapoznawanie pracownikow z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezgce

przekazywane do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji,

7. udzielanie pomocy pracownikom w realizacji zadan,

9.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

kadry,

10. ptace,

11.Zastepca Kierownika podlega Kierownikowi i odpowiada przed nimi za

organizacje i dyscypline pracy oraz catoksztatt spraw objetych zakresem

dziatania podlegtych stanowisk,

12.prowadzenie postepowan w sprawach o swiadczenia rodzinne, swiadczenia

z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawcze oraz wydawania
w tych sprawach decyzji, zgodnie z wydanymi upowaznieniami przez Wojta

Gminy Grzmigca.

13.w razie nieobecnosci Kierownika OPS petni jego obowigzki.

14.bezposredni nadzor nad:



1) stanowiskiem ds. swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych
I energetycznych,
2) stanowiskiem ds. swiadczen wychowawczych, pomocy materialnej

o charakterze socjalnym.

§9

Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

o

opracowywanie rocznych projektéw budzetu Osrodka,

2. opracowanie planu finansowego na zadania zlecone i wtasne,
3.
4

. uzgodnienia ptatnosci dokonywanych przez komorke ksiegowosci z decyzjami

kontrola wstepna i biezgca dokumentacji finansowo — ksiegowej,

wydanymi przez dziat Swiadczen,
przyjmowanie wszelkich wptat z tytutu zwrotnych swiadczen pienieznych

i zwrotow nienaleznie pobranych swiadczen, itp.,

6. sporzadzanie przelewdw, naleznosci oraz refundacji mylnych optat i wyptat,
7. obstuga naleznosci wobec ZUS i Urzedu Skarbowego,

8.
9

. hadzér finansowy nad wszelkimi remontami i inwestycjami GOPS,

dokonywanie rozliczeh podatkowych wszystkich pracownikow,

10.sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych budzetu Osrodka,

11.Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§ 10

Do zadan Specjalisty Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

planowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikdéw oraz usprawnianie jej
organizaciji,

nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im
zadan oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

referowanie Kierownikowi spraw, ktdre powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajgcych aprobaty
przetozonego oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanej sekgc;ji

i 0 potrzebach zwigzanych

Z jej sprawnym funkcjonowaniem,

4. nadzér nad prawidtowym przechowywaniem akt,

5. zapoznawanie podlegtych pracownikéw z zadaniami, ustaleniami

kierownictwa, biezgce przekazywane do wiadomosci i wykonania otrzymanych

polecen i dyspozycji.



6. Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji zadan.

7. Specjalista Pracy Socjalnej podlega kierownikowi lub zastepcy kierownika
osrodka
i odpowiada przed nimi za organizacje i dyscypline pracy oraz catoksztatt
spraw objetych zakresem dziatania podlegtych stanowisk,

8. rozpoznanie potrzeb os6b bedgcych w wieku aktywnosci zawodowej i wieku
poprodukcyjnym ubiegajgcych sie o pomoc poprzez przeprowadzanie
wywiadow rodzinnych (srodowiskowych)diagnozowanie i zaspakajanie potrzeb
oraz prowadzenie dokumentacji osob ubiegajgcych sie o pomoc spoteczng,

9. prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatanie wspierajgce osobe lub
rodzine oraz poradnictwo socjalne,

10.wspotdziatanie z osobami i rodzinami w celu przezwyciezania trudnych
sytuaciji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonac, wykorzystujgc
wtasne srodki, uprawnienia i mozliwosci,

11.koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spotecznej,

12.wnioskowanie o umieszczanie os6b wymagajgcych catodobowej opieki
w domach pomocy spotecznej,

13.prowadzenie dziatalno$ci interwencyjno-ochronnej w stosunku do osob
w wieku sedziwym,

14.wspotdziatanie z organizacjami administracji samorzgdowej, rzgdowej oraz
organizacjami pozarzgdowymi,

15.wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedna,

16.bezposredni nadzoér nad:

17.Pracownikami socjalnymi,

18. Asystentem rodziny.

§ 11
Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegoélnosci:

1. rozpoznanie potrzeb oséb bedgcych w wieku aktywnosci zawodowej i wieku
poprodukcyjnym ubiegajgcych sie o pomoc poprzez przeprowadzanie
wywiadow rodzinnych (Srodowiskowych)diagnozowanie i zaspakajanie potrzeb
oraz prowadzenie dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o pomoc spoteczng,

2. prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatanie wspierajgce osobe lub

rodzine oraz poradnictwo socjalne,



wspotdziatanie z osobami i rodzinami w celu przezwyciezania trudnych
sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokona¢, wykorzystujgc

wtasne srodki, uprawnienia i mozliwosci,

4. koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spotecznej,

5. wnioskowanie o umieszczanie osob wymagajgcych catodobowej opieki

w domach pomocy spotecznej,

prowadzenie dziatalnosci interwencyjno-ochronnej w stosunku do oséb

w wieku sedziwym,

wspotdziatanie z organizacjami administracji samorzgdowej, rzgdowej oraz

organizacjami pozarzagdowymi,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi

podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedna.
§12

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegoélnosci:

1.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa

domowego,

3. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych

z dzieémi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7. motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci

psychospotecznych,

10.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych,



11.podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
12.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
14.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku
I przekazywanie tej oceny Kierownikowi,
15. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
16.sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
17.wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
18.wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedng,
§ 13
Do zadan stanowiska ds. swiadczen z pomocy spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1. zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich
udzielonych swiadczen,
2. wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi
os6b
i rodzin korzystajgcych z pomocy spotecznej,
przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,
sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan z pomocy spotecznej,

o g bk~ w

ewidencjonowanie wydawanych decyzji z zakresu zadan wtasnych

i zleconych,

7. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne podopiecznych Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Grzmigcej,

8. prowadzenie rejestréw udzielanych swiadczen,

9. prowadzenie rozliczen swiadczen realizowanych w formie zakupu positkéw

ze Szkotami na terenie gminy Grzmigca,

10.druki Scistego zarachowania.



§ 14

Do zadan opiekuna Srodowiskowego nalezy w szczegolnosci:

1.

Swiadczenie ustug osobistych i domowych osobom obtoznie chorym, starym,
ktore
ze wzgledu na stan zdrowia, brak rodziny lub niemozliwosci sprawowania

opieki przez rodzine, wymagajg pomocy ustugowej GOPS,

2. prowadzenie dokumentacji poprzez:

w

A L o

obliczanie ilosci przepracowanych godzin i wykaz procentowej odptatnosci
klientow za swiadczone ustugi,
wiasciwa jakos¢ swiadczonych ustug opiekunczych,
nadzorowanie srodowisk korzystajgcych z ustug opiekunczych,
ocena zaspokojenia potrzeb w tym zakresie,
podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia jakosci zycia oséb starszych
wymagajacych wsparcie w srodowisku zamieszkania,
wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie koniecznosci $wiadczenia
pomocy w formie ustug opiekuhczych.

§ 15

Do zadan stanowiska ds. swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych

i dodatkow energetycznych nalezy w szczegdlnosci:

1.

N o g M w

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o Swiadczeniach rodzinnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo energetyczne,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
obstuga korespondencji przychodzgcej oraz wychodzgcej Osrodka,
archiwizacja dokumentéw wytworzonej na stanowisku.

§ 16

Do zadan stanowiska ds. swiadczen wychowawczych, pomocy materialnej

0 charakterze socjalnym nalezy w szczegolnosci:

1.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa

w wychowywaniu dzieci,



realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o oswiacie, w zakresie udzielania

pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

3. prowadzenie sktadnicy akt,

4. zamowienia publiczne,

5. archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.

§17

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzgdzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich

o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosc, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

4. wspotpraca z organem nadzorczym,

5. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami, o ktorych

mowa w art. 36 oraz stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych

oraz z wykonaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia RODO.
§18

Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami
gospodarki kasowej,
przyjmowanie gotowki do kasy z jednoczesnym wystawianiem dowodow

wptaty (KP) w 3 egz. (pierwszy dla wptacajgcego, drugi dla ksiegowosci pod



raportem kasowym,
a trzeci - pozostaje w kasie pod kopig raportu),

3. doktadne sprawdzanie banknotow o wyzszych wartosciach pod wzgledem
ich prawdziwosci, aktualnosci i autentycznosci,

4. podejmowanie gotowki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych
czekdw przez Kierownika oraz Gtéwnego ksiegowego,

5. wypftacanie gotowki z kasy tylko i wytgcznie na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentow, uprzednio podpisanych przez Kierownika oraz
Gtéwnego ksiegowego,

6. prowadzenie na biezgco raportu kasowego przez wpisywanie dowodoéw wptaty
lub wyptaty (odpowiednio) - niezwtocznie po ich zrealizowaniu,

7. przekazywanie wypetnionego i podpisanego raportu kasowego wraz
dowodami (dokumentami) zrédtowymi do ksiegowosci,

8. uzgadnianie obrotow i salda gotowki w kasie z ewidencjg kasowa,

9. sporzgdzanie informacji dla Kierownika i Gtéwnego ksiegowego (odpowiednio
- wedtug wymagan).

ROZDZIAL IV
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWAZNIEN
§ 19
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynnosci, pracownikom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
do realizacji okre$lonych czynnosci i zatatwiania spraw.
Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg indywidualnie pracownikom przez
Kierownika Osrodka.
Rejestr upowaznien i pethomocnictw prowadzi Zastepca Kierownika.
ROZDZIAL IV
Obieg dokumentéw
§ 20
Obieg dokumentow Osrodku okreslajg ustalone zarzgdzeniami Kierownika:
1. Instrukcja kancelaryjna.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.



§21
Korespondencje wptywajgcg do Osrodka, pracownik odpowiedzialny za obstuge
korespondenciji, przekazuje do wgladu Kierownikowi w celu zapoznania sie i wydania
dyspozycji wykonawczych (dekretacji).
§ 22
Korespondencje adresowang imiennie (okreslone nazwisko i imie) przekazuje
sie bezposrednio adresatom w nienaruszonym stanie.
§ 23
Zwrocong przez Kierownika — przejrzang i zadekretowang korespondencje
przekazuje sie do dalszego zatatwienia, okreslonym w zapisie dyspozycyjnym,
pracownikom Osrodka.
§24
Korespondencja wychodzgca z Osrodka wysytana jest przez pracownika
wykonujgcego czynnosci korespondencyjne.
ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
§ 25
1. Pisma wychodzace z Osrodka sg podpisywane przez Kierownika, albo zgodnie
Z podziatem zadanh ustalonym w niniejszym Regulaminie, lub w granicach
udzielonych upowaznien, powierzen i petnomocnictw przez: Zastepce Kierownika.
Pozostali pracownicy Osrodka podpisujg dokumenty zgodnie z udzielonym im
upowaznieniem lub powierzeniem.
2. Kierownik podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Os$rodka na zewnatrz,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych upowazniony zostat
przez Woijta lub Rade,
5) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.
1. Zastepca Kierownika podpisuje:

1) pisma w zastepstwie Kierownika w czasie jego nieobecnosci w pracy.



2) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych zostat upowazniony
przez Wojta Gminy oraz Kierownika Osrodka.
§ 26

Zastepca Kierownika i Gtowny ksiegowy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Kierownika.

§ 27
Pracownicy Osrodka przygotowujacy projekty pism i oraz decyzje administracyjne
podpisujg je swoim imieniem i nazwiskiem, umieszczonym na koncu tekstu projektu
po lewej stronie.
ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW i PETYCJI
§ 28
. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg
i Wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Zastepca Kierownika.
. Petycje podlegajg rejestracji w Rejestrze Petycji, ktére sg prowadzone na
stanowisku
ds. swiadczen z pomocy spotecznej bez wzgledu na forme i miejsce ich ztozenia.
. Rejestr petycji udostepniany jest na Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej.
§ 29
. Skargi, wnioski i petycje wnoszone do Kierownika mogg by¢ wnoszone w kazdej,
dogodnej dla wnoszgcego formie dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokotu.
. Skarge bgdz wniosek zgtoszony ustnie przyjmuje i sporzadza protokodt Zastepca
Kierownika.

3. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwioki.

4. Skargi i wnioski wymagajgce zebrania dowodéw, informaciji lub wyjasnien

powinny by¢ zatatwiane najpozniej w terminie 1 miesigca od daty ich wptywu.
. Petycje zatatwiane sg zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 30



1. Kierownik dokonuje dekretacji pisma wskazujgc wtasciwych pracownikéw
Osrodka zobowigzanych do rozpatrzenia poszczegdlnych skarg, wnioskéw
I petycji.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub wniosku
przygotowuje projekt odpowiedzi i po uzgodnieniu przekazuje do Zastepcy
Kierownika.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozpatrzenie petycji przygotowuje
projekt odpowiedzi i po uzgodnieniu przekazuje go na stanowisko ds. swiadczen
Z pomocy spoteczne;.

4. W przypadku, gdy przygotowanie odpowiedzi na wniosek lub petycje wymaga
udziatu wiecej niz jednego pracownika Osrodka, Kierownik wyznacza zespo6t lub
jednostke wiodgcg, odpowiedzialng za koordynacje przygotowania odpowiedzi.

5. W sytuacji braku wyraznego wskazania zespotu lub jednostki wiodgcej, przyjmuje
sie,
ze odpowiedzialnym za koordynacje przygotowania odpowiedzi jest pierwsza
osoba wskazana na dekretaciji.

§31
Kierownik oraz Zastepca Kierownika w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) w kazdy wtorek 14:30 — 15:30
2) w kazdy czwartek 10:00 -12:00
§ 32
Pozostali pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Osrodka.
ROZDZIAL VII
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW OSRODKA. DYSCYPLINA | PORZADEK
PRACY
§ 33
Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz kodeks pracy.
§ 34

Do obowigzkéw pracownikéw Osrodka w szczegolnosci nalezy:
1. przestrzeganie prawa,

2. wykonywanie zadan sumiennie, starannie i bezstronnie,

3. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,



4. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwifadnymi i wspoétpracownikami oraz w kontaktach z klientami pomocy
spotecznej,

5. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7. podnoszenie swoich kwalifikaciji,

§ 35
Pracownikom Osrodka, ktérzy wzorowo i sumiennie wykonujg swoje obowigzki mogg
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia okreslone regulaminem premiowania
i nagradzania.

§ 36
Pracownicy Osrodka, ktérzy naruszajg obowigzki pracownika oraz nie przestrzegajg
porzadku i dyscypliny pracy mogg by¢ karani poprzez:

1) upomnienie,

2) nagane,

3) kare pieniezna.

§ 37
Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

§ 38
Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy do zatatwienia spraw stuzbowych
powinien wpisac sie do ksigzki ewidencji wyjS¢ w czasie pracy.

§ 39
Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie pracy
powinien uzyskac¢ zgode Kierownika oraz wpisac sie do ksigzki ewidencji wyjs¢
W czasie pracy.

§ 40
Wyjazdy stuzbowe /delegacje/ pracownikéw Osrodka sg ewidencjonowane
w ksigzce wyjazdow stuzbowych.

§ 41
Pracownicy, ktorzy spoznili sie do pracy powinni natychmiast zgtosi¢ sie do

kierownika i podac¢ przyczyne spoznienia.



§ 42

Pracownik bedgcy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony przez

kierownika do wykonywania pracy.

§ 43

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik obowigzany jest poinformowac pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci
i przewidywanym terminie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku.

ROZDZIAL VI
DZIALANOSC KONTROLNA OSRODKA
§ 44
Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania
i wykonywania zadan wtasnych i zleconych przez OPS.
§ 45

Celem kontroli jest w szczegdlno$ci:

1) zbieranie i przedstawienie Kierownikowi OPS obiektywnej informaciji
o dziatalnosci OPS,

2) badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy , niegospodarnosci , marnotrawienia
mienia,

4) ustalenie przyczyny i skutkow stwierdzajgcych nieprawidtowosci jak rowniez
ustalenie os6b odpowiedzialnych za nie oraz wskazanie sposobow i sSrodkow
umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci czy uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zadan pokontrolnych oraz wykorzystanie
materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia pracy Osrodka.

§ 46

System kontroli obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng (biezgca, wstepna, nastepna)

2) kontrole zewnetrzng (kompleksowe, dorazne i sprawdzajgce)



§ 47

Kontrole wewnetrzng sprawujg :
1) zespoty dorazne powotane przez Kierownika OPS upowaznieniem w zakresie
przez niego ustalonym,
2) Kierownik OPS i Gtéwny Ksiegowy .

§ 48
W razie ujawnienia naduzy¢ czy innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposrednio przetozonego oraz zabezpieczycC
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie .

§ 49
Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie, a kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
OPS.

§ 50
Z kontroli kontrolujgcy sporzadza protokot w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
wskazujgc w nim wnioski koncowe.

§ 51
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztoZzenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasdnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 52
Nadzor nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Kierownik OPS , a wskazana przez
Kierownika osoba nadzorujgca prace podlegtych pracownikéw udziela odpowiedzi na

whnioski i zalecenia pokontrolne.

ROZDZIALIX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa.
§ 54

Zatgcznik do regulaminu stanowi jego integralng czesc.



