ZARZADZENIE NR 2/2024
KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RACIAZU

z dnia 15 stycznia 2024r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego O$rodka
Pomocy Spofecznej w Racigzu.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o Samorzadzie gminnym ( Dz.U. 2023 poz. 40
Ze zm.) § 6 ust. 1 statuty Osrodka Pomocy Spotecznej stanowigcego zatgcznik do uchwaty

§1.

Nadaje Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Racigzu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2024 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciazu
zdnia 15.01.2024r. w Sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spofecznej w Racigzu.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podpisania.

Kierownik

Gminnego Osrodka P?zy Spofecznej




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 2/2024

Kierownika Gminnego O¢rodka Pomacy
Spotecznej w Raciazu z dnia 15.01.2024r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego pracownikéw
zatrudnionych w Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Racigzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RACIAZU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Racigzu;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Racigzu:

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Racigzu

uchwalony przez Rade Gminy w Racigzu.

§2.
Regulamin okresla:
1) Zasady funkcjonowania i zadania Osérodka;
2) Organizacje wewnetrzng Osérodka:
3) Zakres dziatania kierownika Osrodka i poszczegéinych stanowisk;
4) Podpisywanie Korespondencji i decyzji;
5) Podstawowe obowigzki pracownikow:
6) Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
7) Publikacja i udostepnianie informacji publicznej :
8) Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow:;

9) Postanowienia koncowe,

ROZDZIAL Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZADANIA OSRODKA
§3.
Osrodek dziala na podstawie:
1. Uchwaly Nr Nr XXXI11/1 94/2013 Rady Gminy Racigz z dnia 03 grudnia 2013 w sprawie nadania

statusu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Racigzu zmienionego uchwatg XVI.104.2016
Rady Gminy z dnia 06 maja 2016r;



2. Statutu Os$rodka nadanego przez Rade Gminy w Raciazu;

3. Przepiséw powszechnie obowigzujgcych i niniejszego regulaminu.

§4.
1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjna Gminy Raciagz;
2. Terenem dziatania O$rodka jest Gmina Racigz;
3. Osrodkiem kieruje i reprezentuje podlegly Wojtowi kierownik:
4. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wojt;

5. Podczas nieobecnosci kierownika zadania z biezgcym zarzgdzeniem Osrodka wykonuje inny
upowazniony przez niego pracownik.

§ 5.

Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami

-

w tym zadania wiasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zgodnie
z ustaleniami przekazanymi przez Wojewode Mazowieckiego i ustaleniami Woijta oraz na

podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Rade Gminy w Raciazu oraz Wojta.;

n

Realizuje inne zadania wynikajace z programéw porozumien projektow UG.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA OSRODKA

§6.
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach Jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§7.

W skfad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Kierownika Osrodka ; -KO

2) Ksiegowosé:
a)Gtowny Ksiegowy- KS ,
b)Stanowisko do spraw kadrowo- ksiegowych,-K.
3) Organizacyjny :
a) Informatyk; -OR,
b) Kierowca- OR,
c) Pracownik gospodarczy-OR ,
d) Opiekun, Opiekun w $rodowisku pomocy spotecznej -OR,

e) Pracownik biurowy -OR ,



4)

5)

6)

8)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

f) Stanowisko do spraw kadrowo- ksiggowych — OR,

g) Stanowisko ds. rozwigzywania problemaow spotecznych -OR,.
Pomoc Spofeczna :

a) Asystent Rodziny-PS,

b) Stanowisko Pracownika socjalnego:- PS.

Swiadczenia Rodzinne:

energetycznych -$R.
Rozwigzywanie probleméw spotecznych:
a) Stanowisko ds. rozwiazywania problemow spofecznych — RPS.
Kadry
a) Stanowisko do Spraw kadrowo- ksiegowych,-K._
Zespol Zadaniowy
a) Zespot Jnterdyscyplinarny ds. przeciwdziatania Przemocy domowej- 2| .

b) Komisja ds. rozwigzywania problemaw alkoholowych zespotu interdyscyp!marnego -GKRPA.

umows o prace;
Udzielanie informaciji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy:

Informowanie stron o przysitugujgeych im $rodkach prawnych:

Gospodarowanie Srodkami publicznymi w sSposob racjonalny, celowy j 0szczedny;

Udziat w Szkoleniach z zakresy bhp oraz ochrony przeciwpoZarowej i poddawanie egzaminom
Sprawdzajgcym;

Dbalosé o nalezyty stan maszyn, urzadzer), narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu
pracy;

10) Podnoszenie swoich kwa!iﬁkacjf Zawodowych:

11) Kazdorazowe Zglaszanie | Wypisywanie do ksigzki wyjsé wszystkich wyjsé stuzbowych

e S



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§9.

Do zakresu dziatania Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku;

2) Sprawowanie ogdlnego kierownictwa Qsrodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za dziatalnosé
Osrodka;

3) Organizowanie pracy Osrodka w zwigzku z powierzonymi zadaniami;

4) Ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka;

5) Wydawanie zarzadzen i requlaminéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka;

6) Skladanie Radzie Gminy sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej;

7) Rozpatrywanie wnioskow, skarg, oraz innych postulatow od mieszkancéw gminy;

8) Zacigganie zobowigzan do wysokosci $rodkow pienieznych budzetowych ujetych w planie
finansowym Osrodka;

9) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien;

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni wyznaczony na pismie pracownik Osrodka.

§ 10.
Zakres dziatania na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego obejmuje:
Planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej $rodkéw pienieznych ujetych w planie
finansowym Qsrodka;
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka;
Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkow Osrodka:
Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu Oérodka i analiz  w trybie i na
zasadach okreslonych przez Urzad Wojewo6dzki oraz Skarbnika Gminy;
Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz dokonywanie
sptaty zobowigzan, w tym windykacja diugéw nienaleznie pobranych $wiadczen:
Udzielanie kontrasygnaty przy zacigganiu zobowigzan umownych przez Osrodek;
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych rozliczen
finansowych, a takze kontroli dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym:
Przestrzeganie i stosowanie przepiséw ustawy o rachunkowosci, w tym organizowanie i nadzér nad
przebiegiem inwentaryzacji majatku Osrodka;
Dokonywanie kontroli rozliczen podatku od towaréw i ustug w Osrodku Pomocy Spolecznej, w tym

prawidiowosci sporzgdzania czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7;



10) Biezgce dokonywanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych:

11) Wprowadzanie danych do eiektronicznego systemu ksiegowego:

14) Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego:

15) Rozliczanie dotacji:

16) Naliczenie odpiséw na Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

17) Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem | wypitatg wynagrodzer

| zasitkow:

18) Prowadzenie i Uzgadnianie z kontami systematycznej ewidencji analitycznej srodkow trwalych.
Naliczanie amortyzacji oraz rocznych umorzen $rodkéw trwatych, ksiegowanie na kaontach

analitycznych:;

przyszie lata:

20) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych:;
21) Wysyika deklaracji PJT-11 ,0bowigzkiem jest przestanie wilasciwemuy urzedowi skarbowemu,
w formie elektronicznej oraz przekazanie jej podatnikowi do rgk wiasnych, listownie |ub elektronicznie;

22) Srodki trwate:

24) Przygotowywanie Sprawozdawczosci z zakresy realizowanych zadan;

25) W czasije nieobecnosci Gtownego ksiegowego zastepstwo petni¢ bedzie pracownik ds. kadrowo-
ksiegowych ;

26) Archiwizowanie dokumentacji wedtug Scisle okreslonych zasad;
27) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka ;
28) Inne prace zlecone przez kierownika.

Zakres dziatania na stanowisku do spraw kadrowo- ksiegowych obejmuje:

1) Swiadczenie pomocy administracyjnej gldwnemu ksiggowemu;

2) Pomoc w formalno — rachunkowej kontrolj dokumentow ksiegowych:

3) Przygotowywanie dowoddw | kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji gospodarczych:
4) Wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiegowego:

5) Prowadzenie Ksigzki inwentarzowej dla $rodkow trwatych:

6) Sprawdzanie w Systemie zarzgdzania budzetem zgodnosci Wprowadzonych przez merytorycznych




8) Przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych z otrzymanych dotaciji;

9) Weryfikacja dokumentow ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT;

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)

Prowadzenie rejestrow podatku naleznego i naliczonego na potrzeby rozliczenia podatku VAT
przez Osrodek;

Sporzadzanie sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania ;

Weryfikacja zapiséw ksiegowych z rejestrami VAT;

Sporzadzanie deklaracji VAT 7 za okresy miesieczne;

Wspoipraca z Gming w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug;

Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych oraz sporzgdzanie
rocznych rozliczen podatku na formularzach PIT;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy
oraz prowadzeniem rekrutacji na stanowiska;

Sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i ewidencjonowanie wykorzystywania urlopow
i innych nieobecnosci pracownikéw;

Przygotowywanie wnioskéw dla pracownikéw przechodzacych na rente lub emeryture na ich
zadanie;

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego w ZUS pracownikéw i 0os6b wykonujgcych prace na
podstawie umowy zlecenia i o dzielo, jezeli podlegajg obowigzkowemu ubezpieczeniu
spotecznemu i ich wyrejestrowywanie;

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

Kierowanie pracownikéw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp;

Kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie;

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami przy
organizowaniu badan lekarskich pracownikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem pracownikom ekwiwalentow z tytutu uzywania
wiasnej odziezy | obuwia roboczego;

Obstuga administracyjna zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw pracodawcy w zakresie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

Wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;
Prowadzeniem spraw zwigzanych z zaméwieniami na rzecz Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi w zakresie zamowien publicznych;

Prowadzenie archiwum zakltadowego, tj.;



a) przyjmowanie dokumentacji aktowej przygotowanej przez pracownikéw  zgodnie
Z instrukcjg kancelaryjng i skiadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na archiwum,
b) prowadzenie ewidenc;ji dokumentacji archiwizowanej t;.;

- Spis6w protokotéw zdawczo-odbiorczych,

- dokumentacjj niearchiwalnegj Przeznaczonej do brakowania,

- dokumentacji archiwalnej Przeznaczonej do przekazania do Archiwum Paﬁstwowego,

- kart udostepnien dokumentacjj.

€) porzadkowanie zalegajace;j, nfeuporzadkowanej dokumentacji aktowej w archiwum zaktadowym,

d) brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujgca instrukcjg organizacji
i zakresuy dziatania archiwum zaktadowego,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) prawidiowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym,

9) wypozyczanie akt do wgladu.

a) zlecanie wykonania pieczeci i stempli wg uzgodnionego wzory,

b) prowadzenie rejestru odciskow pieczeci,

¢) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczeci zwréconych przez pracownikow,
34) Prowadzenie ewidencji publikaciji ksigzkowych zakupionych na potrzeby pracownikéw Osrodka;
35) Przygotowywanie Sprawozdawczosej z zakresu realizowanych zadan;
38) Prowadzenie dokumentacii Zwigzanej z kontrolg zarzgdezg;
39) Wspotdziatanie w tworzeniu oceny zasobow Pomocy spolecznej;

41) W czasije nieobecnosei pracownika ds. kadrowo—ksiegowych Zastepstwo petni¢ bedzie Gtowny
ksiegowy:

42) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka ;
43) Inne prace zlecone przez kierownika.

§12.

Zakres dziatania na stanowisku informatyka obejmuje:
1) Zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komorki organizacyjne O$rodka,
funkcjonujace W roznych lokalizacjach:
a) administrowanije konfigurowanie Serwerow (zarzadzanie rolami serwerow, zarzadzanie grupami
i kontami uzytkownikow, tworzenie kopii Zapasowych, archiwizacja danych),
b) administrowanie j konfigurowanie stacji roboczych,

€) zarzadzanije Zadaniamij bezpieczeristwa sieci,



d) nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi,

e) instalacja, konfiguracja aplikacji niezbednych do sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania sieci
komputerowych, w tym: oprogramowania uzytkowe, pakiety aplikacji biurowych, oprogramowanie
antywirusowe,

f) zarzgdzanie sprzetem komputerowym, obstuga i konfiguracja urzadzen peryferyjnych, w tym
sieciowych: drukarki, serwery druku, routery, switche,

g) biezaca systematyczna konserwacja sprzetu komputerowego, modernizacja i dbanie o
bezawaryjng prace sprzetu komputerowego, tj. podejmowanie drobnych napraw, diagnostyka i
usuwanie problemow.

2) Zarzgdzanie i administracja oraz pomoc dorazna w zakresie problemow uaktualniania
certyfikatéw, instalowania biezgcych uaktualnien oraz obstugi aplikacji biurowychi
programowan, uzytkowanych przez pracownikdéw Osrodka m.in.: S| POMOST Std, PLATNIK:

3) Zabezpieczanie i nadzér nad ochrong danych w zakresie zbiorow danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan;

4) Monitorowanie legalnosci systeméw operacyjnych oraz oprogramowan wykorzystywanych w
Osrodku;

5) Sporzadzanie wymaganych kopii zapasowych systemoéw informatycznych;

6) Dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, toneréw, planowanie zakupow w tym zakresie
przechowywanie licencji;

7) Przygotowywanie wykazow sprzetu do ubezpieczenia i terminowe ubezpieczanie zakupionego
sprzetu;

8) Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systeméw i programéw komputerowych oraz
sprzetu komputerowego;

9) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji {gcznosci internetowej;

10) Administrowanie strong internetowa Osrodka oraz state jej udoskonalanie;

11) Administracja Biuletynem Informacji Publicznej;

12) Prowadzenie spraw z zakresu monitoringu i systemu alarmowego w obiekcie administrowanym

przez Osrodek;

13) Sporzgdzanie sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania ;

14) Wspotdziatanie w tworzeniu oceny zasobéw pomocy spotecznej;

15) Archiwizowanie dokumentacji wedtug scisle okreslonych zasad ;

16) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka ;

17) Inne prace zlecone przez kierownika.

§ 13.
Zakres dziatania na wieloosobowym stanowisku pracownikéw socjalnych obejmuje:

analize i oceng zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej;



1) Sporzgdzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie zadan wiasnych i zleconych gminie, dotyczacych
pomocy spotecznej, objetych zakresem obowigzkow;

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

4) Prowadzenie Spraw w zakresie zadan wiasnych gminy dotyczacych:

a) udzielenia schronien_ia, oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,

b) optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktora rezygnuje z
zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
diugotrwale lub cigzko chorym czionkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujgcymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

c) sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

d) pomocy osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zakiadu
karnego,

e) przygotowywania decyzji i dokumentow dotyczgcych platnosci zasitkow okresowych,
f) przygotowywania decyzji i dokumentaw dotyczacych platnosci zasitkdw stalych,
9) zglaszania do ZUS do ubezpieczenia zdrowotnego 0séb pobierajgcych zasitki state,

h) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji i dokumentéw dotyczacych platnosci zasitkéw
stalych, okresowych, celowych i celowych specjalnych.

i) ustugi opiekuncze -sporzgdzanie wywiadow Przygotowywanie decyzji , naliczanie odptatnosci .
j) optacania skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $éwiadczeniach opieki
zdrowotne; finansowanych ze $rodkow publicznych oséb,

k) przygotowywania decyzji i dokumentow dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych:;
1) podejmowania innych zadar z zakresu pomocy spolecznej wynikajgcych z rozeznanych potrzeb
gminy, w tym tworzenia i realizacji programéw osfonowych;
3) Prowadzenie spraw dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej z zakresu
wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki:
4) Wspdlpraca z asystentem rodziny
5) Przygotowywanie list wyptat Swiadczen w formie gotéwkowej, przelewdw na rachunek bankowy
oraz przekazéw pienieznych i przedkiadanie kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia;
6) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i rejestrow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
| rzeczowym wykazem akt obowigzujacymi w Osrodku:
7) Wspotprace w zakresie prowadzonych spraw z pracownikami Osrodka, organizacjami,
instytucjami | innymi jednostkami dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej;
8) Sporzgdzanie Sprawozdawczosci, przekazywanie Jej wojewodzie oraz organom gminy, w tym

rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego:



9) Proponowanie i przedktadanie kierownikowi propozycji dotyczacych zmian w budzecie, w planie

finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie realizowanych

zadan;

10) Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej

i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidliowe wydatkowanie

Srodkow;

11) Przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkow

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedktadanie danych kierownikowi O$rodka;
Przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan;

Przygotowywanie materiatéw do serwisu internetowego zakresie dziatania stanowiska pracy;

Prowadzenie monitoringu niebieskich kart- sporzgdzanie notatek i przektadanie inspektorowi do
spraw spotecznych

Przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;
Dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow;

Obstuga Program Operacyjny Pomoc Zywnosciowa i w wydawaniu zywnosci z Banku Zywnosci
rozliczenie wydanej zywnosci;

Prace socjalng w ustalonych rejonach na terenie gminy Racigz zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do

regulaminu ;

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

Pomoc w uzyskaniu, dla osob bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe | organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych, w tym zawieranie
kontraktow socjalnych;

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;
Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i

lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

Wspbiprace | wspoidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i

skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubodstwa;
Dbatos¢ o kompletng i kulturalna obstuge interesantéw ;

Prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji;



28) Wspéldziatanie w tworzeniu aceny zasobow Pomocy spotecznej;
29) Sporzadzanie Sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania:

30) Archiwizowanie dokumeniacji wed{ug scisle okreslonych zasad :

31) W czasie niecbecnosei pracownika ds. socjalnych zastepstwo pehic¢ bedzie inny pracownik na
wfe!oosobowym stanowisku ds. socjalnych:

32) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka:

33) Inne prace Zlecone przez kierownika.

§ 14.
Zakres  dzialania na stanowisku do spraw  funduszuy alimentacyjnego dodatkow
mieszkaniowych ,.energetycznych oraz Swiadczen rodzinnych obejmuje.
1) Przyjmowanie rejestracja wnioskow o Przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
2)  Kompletowanie i weryfikacja dokumentow Uprawniajgcych do Swiadczen:
3)  Ustalanie Uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4)  Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie decyzji w zakresie $wiadczen

5)  Prowadzenie postepowania administracyjnego wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz

6) Przygotowywanie |ist wyptat $wiadczen w formie gotowkowej, przelewow na rachunek bankowy

7)  Prowadzenie ewidencji diuznikow aIimentacyjnych;

8)  Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, przewidzianych w Przepisach, w tym
Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majgtkowych od
dtuznikow:

9) Zobowigzywanie dtuznikéw do Zarejestrowania sie, jako bezrobotny badz poszukujgey pracy:

10)  Skiadanie wnioskow 0 sciganie za Przestgpstwo uchylania sie od obowigzku opieki:

1) Wystepowanie Z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika aiimentacyjnego;

12) Wspétpraca 2 urzedem pracy w cely aktywizacji Zawcdowej |ub Kierowania dtuznikow do robot

13} Wspéipraca 7 komornikami sgdowymi w zakresje postepowania wobec dtuznikéw, a zwlaszeza
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15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

wspdipraca z organami wiasciwymi diuznikow w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec atuznikéw oraz
przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie;

Wspoipraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie pozyskiwania informacji o diuznikach
alimentacyjnych;

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego w razie powstania zalegtosci za okres diuzszy niz
6 miesiecy;

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziataniami wobec dtuznikow;

Obstuga systemu informatycznego dotyczacego $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego;

Prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw, sporzgdzanie
i wydawanie decyzji zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

Prowadzenie rejestréw dotyczgcych przyznanych dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych
i komputerowej bazy danych;

Proponowanie i przedktadanie kierownikowi Osrodka propozycji dotyczacych zmian w budzecie,
w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan,

Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej i
okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wydatkowanie
srodkow,; '

Przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkéw
w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedkiadanie danych kierownikowi Osrodka;
Przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

Realizacja zadan w granicach udzielonych pefnomocnictw i upowaznien;

Przygotowywanie materiatow do serwisu internetowego w zakresie dziatania stanowiska pracy;
Dbatos¢ o kompletng i kulturalna obstuge interesantow;

Przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

Obstuga platformy PUE, ZUS ;

Wystawianie tytutow wykonawczych;

Obstuga zadan zwigzanych Karta Duzej Rodziny;

Obstuga administracyjna $wiadczenia z tytulu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia
obywatelom Ukrainy wynikajacego z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy

obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;
Obstuga poczty elektronicznej;

Przygotowywanie zapytan ofertowych i ogtaszanie konkursow;
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37) Wspéidziatanie W tworzeniu oceny zasobow pomocy spoteczne;j;
38) Sporzgdzanie Sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania :
39) Archiwizowanie dokumentacji wediug scisle okreslonych zasad;

40) W czasie nieobecnosci pracownika ds. funduszy afimentacyjnego Zastepstwo pefnic¢ bedzie
pracownik ds. rozwigzywania probleméw spotecznych ;

41) Bezposrednim Przetozonym jest Kierownik Osrodka ;

42) Inne prace zlecone przez kierownika.

1) Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie Prawa do $wiadczenia wychowawczego, $wiadczer

rodzinnych wraz z dodatkami, Swiadczen opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tytutu

Czyste powietrze, dodatek weglowy oraz dodatek ostonowy :

2) Wprowadzanie danych do programu komputerowego;

3) Prowadzenie postepowania adminfstracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz
Sporzadzanie decyzji administracyjnych:

4) Zglaszanie do ZUS do Ubezpieczen emerytalnego, renfowego | zdrowotnego o0séb
pobierajgcych Swiadczenia opiekuncze:

5) Optacanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w Przepisach o swiadczeniach
opieki zdrowotnej ﬁnansowanych ze srodkow publicznych 0sob:;

6) Prowadzenie postepowarn o zwrot nienaleznie pobranych Swiadczen:

7) Wspbidziatanie z gtdwnym ksiggowym w zakresie realizacji wptat nienaleznie pobranych
8) Przygotowywanie Spraw do postepowania €gzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
9) Przygotowywanie list wyptat swiadczen w formije gotdwkowej, przelewsw Na rachunek bankowy

11) Opracowywanfe informacji oraz analiz z zakres, realizowanych zadan;

12) Przygotowywanie propozycji projektu budzetu, plany finansowego | harmonogramy wydatkow
W zakresie powierzonych zadan;
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13) Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy tego planu;

14) Proponowanie i przedkfadanie kierownikowi Osrodka propozycji zmian w budzecie, planie
finansowym oraz harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan,

15) Realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

16) Przestrzeganie przepisoéw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

17) Rejestrowanie korespondencii przesytek poleconych w ksigzce nadawczej;

18) Przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesytek do doreczenia adresatom;

19) Odbiér awizowanych przesylek listowych od dorgczyciela i wydawanie ich adresatom;

20) Dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow;

21) Przygotowywanie materiatéw do serwisu internetowego z zakresu stanowiska pracy;
22) Sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyptaconych $wiadczen oraz kosztow ich obstugi i przekazywanie do wojewody w wersji

elektronicznej;

23) Opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan, wynikajgcych z odrebnych

przepiséw;
24) Sporzadzenie zaangazowan wydatkow i przekazywanie do ksiggowosci;

25) Sporzadzanie pism do MUW dotyczacych zwrotéw nienaleznie pobranych;
26) Wystawianie zaswiadczen o dochodach do czystego powietrza;

27) Sporzadzanie sprawozdan z wystawionych zaswiadczen,

28) Obstuga zadan zwigzanych z dodatkiem ostonowym, dodatkiem weglowy, czyste powietrze;
29) Sporzgdzanie zapotrzebowan na $rodki do wyplaty dodatku ostonowego;

30) Sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie w systemie elektrycznym do MUW,

31) Wspéldziatanie w tworzeniu oceny zasobow pomocy spotecznej;

32) Sporzadzanie sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania ;

33) Archiwizowanie dokumentacji wedtug scisle okreslonych zasad,

34) W czasie nieobecnosci pracownika ds. $wiadczen rodzinnych zastepstwo petni¢ bedzie inny
pracownik ds. $wiadczen rodzinnych ;

35) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka;

36) Inne prace zlecone przez kierownika.
§ 16.

Zakres dziatania na stanowisku asystenta rodziny obejmuje:
1) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czionkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;



2) Opracowywanie, We wspdipracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
Zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem Pomocy dziecky
umieszczonemu w pieczy Zastepczej;

3) Prowadzenie pracy z rodzing za Jej zgodg i z jej aktywnym udziatem, motywujgc rodzine do
aktywnego wspotdziatania w realizacji planu pracy;

4) Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania 0 charakterze edukacyjnym w zakresie:

a) prawidiowego wychowania i opieki nad dzieém,
b) dbania o zdrowie,

c) gospodarowania budzetem domowym,

&) usamodzielnienia sig oraz dbaiogci o edukacje i rozwdj dzieci,

f) propagowanie Wzorcow prawidfowego funkcjonowania spotecznego.
5) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;
6) Staia Wspodlpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka;

7) Sporzadzanie okresowej Sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan;
8) Sporzqdzanie‘ na wniosek sadu, opinii oraz sprawozdan o rodzinie i jej cztonkach:

9) Wspéipraca z jednostkami administracji rzgdowej | Samorzgdowe;j, wiasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i 0sobami specjalizujgcymi sie w dzialaniach na rzecz

dziecka rodziny;

10) Wspbéipraca z Zespotem !nterdyscyplfnarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy o Przeciwdziataniy przemocy w domowe; :

13) Sporzadzanie Sprawozdar oraz przestrzeganie terminowego przekazania;

14) Archiwizowanie dokumentacji wedlug scigle okreslonych zasad;

15) Bezposrednim Przetozonym jest Kierownik Osrodka:

16) Inne prace Zlecone przez Kierownika.

5) Sporzadzanie Sprawozdan z zakresy zadan Powierzonych Przez kierownika Osrodka:
6) Opisywani faktur:



7) Prowadzenie rejestru umow;

8) Prowadzenie rejestru wptywu dokumentow i ich cbiegu;

9) Przyjmowanie korespondencji i kontrola wychodzgcej korespondencii ;

10) Obstuga poczty elektronicznej;

11) Obstuga platformy PUE, ZUS;

12) Dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow;

13) Przygotowywanie zapytan ofertowych i ogtaszanie konkursow;

14) Obstuga Program Operacyjny Pomoc Zywnosciowa i w wydawaniu zywnosci z Banku Zywnosci
rozliczenie wydanej zywnosci;

15) Wspoidziatanie z inspektorem RODO;

16) Realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i uprawnien ;

17) Wspotpraca z Sagdem Rejonowym ,Prokuraturg Rejonowg oraz Komisariatem Policji w Racigzu;

18) Sprawozdawczosé z zakresu profilaktyki alkoholowej i przeciwdziataniu narkomantii;

19) Sprawozdawczos¢ z zakresu zdrowia publicznego;

20) Sprawozdawczos¢ z zakresu przeciwdziataniu przemocy domowej i procedury ,Niebieskiej
Karty";

21) Prowadzenie monitoringu niebieskich kart — sporzadzanie notatek ;

22) Koordynacja zywnosci ;

23) Sprawozdawczos¢ z zakresu wspétpracy z Bankiem Zywnosci;

24) Prowadzenie rejestru umow, wplywu dokumentaciji, przyjmowanie i wysytanie korespondencii;

25) Wspotdziatanie w tworzeniu oceny zasobdw pomocy spotecznej;

26) Sporzgdzanie sprawozdan oraz przestrzeganie terminowego przekazania ;

27) Archiwizowanie dokumentacji wedtug $cisle okreslonych zasad;

28) W czasie nieobecnosci pracownika ds. rozwigzywania probleméw spotecznych zastgpstwo
petni¢ bedzie pracownik do spraw funduszu alimentacyjnego dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych ;

29) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka;

30) Inne prace zlecone przez kierownika.

§18.
Zakres dziatania na stanowisku pracownik gospodarczy obejmuje:
1) Doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, ciaggéw komunikacyjnych oraz sanitariatow
w pomieszczeniach przeznaczonych do uzytku przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej polegajace
na:
a) myciu podtog,
b) odkurzaniu i myciu biurek i innych mebli biurowych,

c) myciu drzwi do pokoi i drzwi wejsciowych w razie potrzeby,

d) myciu i dezynfekowaniu sanitariatow;
e) lodowka

2) Mycie okien, co najmniej jeden raz w miesigcu;
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3) Zakup srodkow czystosci;

4) Odsniezanie odladzanie wejscia Przed budynkiem i chodnika wokot budynku;
5) Otwieranie zamykanie budynku:

6) Wynoszenie $mieci | segregacja smieci;

7) Prowadzenie karty kontroli temperatur w urzgdzenijach ch!odniczych,‘

8) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka :

9) Inne prace zlecone Przez kierownika:

§19.

Zakres dziatania na stanowisku kierowcy obejmuje:

1) Po ustaleniy z kierownikiem Zakup materiatow ekspioatacyjnych przeznaczonych do

2) Swiadczenfe zleconych ustug przewozowych;
3) Terminowe rozliczanie sie z kart drogowych oraz innych dokumentéw rozliczeniowych:

4) Prowadzenie na biezgco czytelnych zapiséw w kartach drogowych dotyczagcych stanu licznika i

S) Wykonywanie zadan przewozowych zgodnych z zapisami w karcie drogowej oraz doraznymi

poleceniami Kierownika Osrodka:

6) Przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowcow i zasad bezpieczenstwa ruchy drogowego

okreslonych w kodeksie drogowym. przepisach resortowych i wewngtrzzakiadowych:

7)  Terminowe odbywanie szkolen, okresowych badan lekarskich, psychologicznych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami:

8) W przypadku oddelegowania kierowcy do innego zadania, kierowca przekazuje dokumenty |

Klucze pojazdu samochodowego kierownikowi Osrodka;

9} W przypadku awarii lub kolizji drogowe; nalezy postepowad w Sposob okreslony przepisami

0 ruchu drogowym oraz przepisami wewnetrznymi:

10) Zglaszanie wszystkich  usterek, uszkodzen oraz ponadnormatywnego zZuzycia paliwa

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu w tym mycie | Sprzatanie;

12) Dbanie o stan techniczny estetyke pojazdu:

13) Prowadzenie biezgcej obstugi technicznaj, zlecanie usierek do naprawy, eksploatowanie pojazdu
zgodnie z Przepisami;

14) Terminowe przeprewadzanie planowanych obstug technicznych:

15) Dok{_adne Sprawdzanie pojazdy po dokonane;j naprawie;

16) Parkowanie pojazdu (po pracy) w Wyznaczonym migjscu;

17) Zgtaszanie nfewfas’éiwego uzytkowania pojazdu przez uzytkownika:

18) Zglaszanie dokonanej kontrolj Przez organy kontroli drogowej_;

19) Doreczenie odbieranie przesyiek:

20) Wykonywanie czynnosci Zwigzanych z obsluga przesytek;



21) Wykonywanie pracy wskazanej przez kierownika, jezeli. pejazd przydzielony kierowcy iest

chwilowo brak pracy przewozowej;

22) Archiwizowanie dokumentaciji wediug $cisle okreslonych zasad;

23) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka ;

24) Inne prace zlecone przez kierownika.

Zakres dziatania na stanowisku opiekun/opiekun w érodowisku pomocy spotecznej obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§20

Toa!eté chorego w tozku;

Pomoc przy kapieli;

Mycie, kgpanie, czesanie, ubieranie chorego;
Pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych;
Zmiana bielizny osobistej i poscielowej;
Przescielenie t6zka;

Zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;
Zgtaszanie umawianie wizyt lekarskich:

Realizacja recept;

10) Zakupywanie art. spozywczych i niezbednych do egzystencji podopiecznego

art. Przemystowych;

11) Zabezpieczenie positkow w tym co najmniej raz dziennie positku gorgcego;

12) Karmienie chorego, o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci;

13) Wyprewadzanie chorego na spacery;

14) Utrzymanie w czystosci otoczenia chorego,

15) Dokonywanie biezgcych porzadkow w uzywanej przez chorego czeéci mieszkania;

niesprawny, kierowca nie posiada okresowa w ogdle przydzielonego pojazdu, wystepuje

16) Utrzymywanie w czysto$ci naczyn stotowych i kuchennych oraz innego sprzetu gospcdarczego

stuzgcego podopiecznemu,

17) Utrzymanie w czystosci sprzetu sanitarnego i urzadzen sanitarnych (miednicy, kaczki, wanny,

sedesu);

18) Pranie bielizny osobistej ( dziennej i nocriej) oraz lekkiej odziezy chorego;

19) Palenie w piecu, przynoszenie wegla;

20) Zatatwianie innych spraw na zyczenie chorego lub polecenie Kierownika ( np. oplacenie

$wiadczen za czynsz, rachunkow za $wiatto, gaz,telefon, abonamentu radiowo

telewizyjnego);

21) Prowadzenie zeszytu wydatkéw i rozliczenie sig z wydanych pieniedzy codziennie w terminie

wspolnie ustalonym;

22) Bezposrednim przetozonym jest Kierownik Osrodka;

23) Inne prace zlecone przez kierownika;



2)

3)

5)

6)

7)

9)

Wdrazania i monitoringu , Polityki bezpieczenstwa informaciji” i wymaganych w jednostkach

rejestrow:

ewentualnej oceny skutkow:
Prowadzenia audytow wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych:

Organizacji i prowadzenia szkoler obowigzkowych wstepnych i okresowych z zakresy ochrony
danych osobowych | danych Szczegolnie wrazliwych:

Konsultacji i opiniowania wzoréw dokumentow:

Prowadzenia konsultacji dia kadry kierowniczej i pracownikow jednostek:

Wsparcia i Pomocy w rozpatrywaniy skarg i wnioskow, ktore wplywajg do jednostek zakresie

Przetwarzania danych osobowych:
Wspbipracy i kontakty Z organem nadzorczym w cely ziozenia wyjasnien do skarg, ktore

83 rozpatrywanie.

§22.

Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] okresla schemat organizacyjny

stanowigcy Zatgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDzIAL v
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 23.

1. Podstawowe Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka wynikajg z:

a) ustawy o pracownikach Samorzgdowych:

b) ustawy o Pomocy spofecznej;

¢) Kodeksu pracy;
d) Kodeksu etyki,

e) Statutu Osrodka | wewnetrznych regulaminéw.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw, oprocz wymienionych w przepisach, o ktérych mowa
W ust.1, nalezy:

¢) terminowe zatatwianje Powierzonych spraw;

d) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach fnformatycznych;



§ 24.

W razie nieobecnoséci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci kolejnos¢

zastepstw pracownikow regulujg zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 25.

Przyjecia interesantow odbywaja sie w godzinach pracy O$rodka.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

ROZDZIAL VI
OBSLUGA KORESPONDENCJI,PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§ 26.
Kierownik Osrodka podpisuje:

Zarzadzenia wewnetrzne;
Projekty aktéw prawnych z zakresu dziatania Osrodka, wydawane przez organy gminy;

Decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich podpisywania
udzielonych przez Wojta;
Upowaznienia i petnomocnictwa;

Zaswiadczenia;

Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, z wyjgtkiem pism oraz wnioskow ustawowo
zleconych pracownikom, a w szczegoélnosci pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

b) posiéw i senatorow;

c¢) organoéw administracji panstwowej i rzgdowej;

d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

e) rady i przewodniczgcego rady;

f) Wejta ;

g) Sadow.

7) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdw kontroli;

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw;

9) Polecenia stuzbowe wyjazdow;

10) Dokumenty osobowe pracownikéw.

Obstuga korespondencji
1) System dziennikowy obejmuje czynnosci:

a) korespondencja wptywa do Kierownika Osrodka, ktéry dekretuje pisma do pracownikow;
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b) pracownik na stanowisku ds, rozwigzywania probleméw spotecznych rejestruje  pisma w
dzienniku Kancelaryjnym (zapisuje date pisma wplywajacego, od kogo wplynelo, tresg

d) pracownik przekazuje pismo do wystania do adresata;

e) rejestracja wystanego pisma w dzienniku korespondencjf (do kogo wystano, date wystania,

tres¢ zatatwione;j korespondencji),

Pracownicy Osrodka podpisujg:

1)
2)

3)
4)

podstawie udzielonych im upowaznien:
Pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym:;

Inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien, petnomocnictw 0raz uprawnien
ustawowych.

Pracownicy socjalni podpisujg Sporzgdzane wywiady $rodowiskowe oraz inne pisma zgodnie

< przepisami ustawy o POmocy spotecznej,

ROZDZIAL V|
PUBLIKACJA | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNE,
§ 29.

1) Wywieszanie informacji na tablicach ogloszen oraz ich aktualizacja;

2) Informacje publiczne na stronje intcmelowej oraz strony Biuletynu Informacjj
Publicznej;

3y pi i L :

3) Pisemne wnioski o udostepnicnic Informacji publicznc;j podlegajg zarcjestrowaniy
przez wlasciwe komérki organizacyjne Osrodka :

4) Udostepnianie informacji nicjawnych Zgodnie z obowie}zuja(cymi przepisami,

]
[

=z



ROZDZIAL Vill

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 30.

W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje Kierownik w poniedziatki w godzinach
od 10:00 do 14:00;

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Oérodka;

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg przepisy szczegoétowe;

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik;

Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sie dziat VIII KPA — skargi

i wnioski;
Skarge nalezy zatatwic¢ bez zbednej zwicki, nie pézniej jednak, niz w ciggu miesigca.
ROZDZIAL iX
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§ 31.

W Oérodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

1)

f)
a)
h)

Kontrole wewnetrzng sprawuja:
Kierownik,
Giéwny Ksiegowy,

Upowazniony pracownik.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:
Wojt Gminy Racigz,
Skarbnik Gminy Racigz,

Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Kontrola ma na celu:

zapewnienie biezgcej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

ocena efektywno$ci i sprawnoséci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

badanie prawidiowosci obstugi interesantéw w tym terminowoséci zatatwiania spraw i
prawidiowego stosowania przepiséw,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzenych nieprawidtowosci,

sprawdzanie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej oraz

organdw kontroli zewnetrzne;.



5)

6)

7)
8)

9

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32,

Kierownik jest bezpogrednim przetozonym pracownikéw Osrodka;
Osrodek jest czynny w kazdy dzien roboczy w godzinach od 7:30 do 15:30:
Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo;
Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
Kierownikowi lub osobie zastepujacej Kierownika;
Kazde wyjscie w Sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Kierownika lub osoby
zastepujacej , winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsé;
Obewigzki i odpowiedzialnosé poszczegdinych pracownikéw Osrodka zawierajg zakresy
czynnosci umieszczone w aktach osobowych;
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Kierownika;
W godzinach pracy Osrodka pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy;
Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Osrodka » Po godzinach pracy, 0séb nic zatrudnionych
w Osrodku;

10) Ustala si¢ podziat Gminy Raciaz na rejony opiekuncze dla pracownikdw socjalnych w

przypadku nicobecno$¢ wnioski rejonu przyjmuje inny pracownik.

KIEROWNIK

Gminnege L ENoey Spodeczng)

ki




