Zatacznik

Do Zarzadzenia nr 3.2017

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bralinie
z dnia 30 marca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bralinie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w zwany dalej regulaminem
okresla strukture organizacyjng Osrodka, zasady jego funkcjonowania, zakres zadan
stanowisk pracy oraz tryb i organizacje pracy.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bralinie;

- Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bralinie,

- Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka pomocy
Spotecznej w Bralinie.

§2

Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng gminy nie posiadajgcq osobowosci
prawnej.

Osrodek jest wyodrebniong jednostka budzetowg gminy.

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Siedziba Osrodka miesci sie w Bralinie, przy ulicy 3 Maja 9.
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§3

Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
Kierownika Osrodka.

§4

Osérodek jest czynny w kazdy dzier roboczy od poniedziatku do piatku od 7°° do 15%.
Obstuga interesantéw odbywa sie w godzinach pracy Osrodka.

Kierownik przyjmuje interesantow w godzinach pracy Osrodka.

§5

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu, regulaminu
oraz innych aktéw wydanych przez Wéjta Gminy Bralin lub Kierownika.

Osrodek realizuje zadania w oparciu o przepisy:

Ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej;

Ustawy z dnia 28. 11.2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

Ustawy z dnia 22.04.2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikdéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej;

Ustawy z dnia 07.09.2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;
Ustawy z dnia 29.12.2005 r. o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania”;

Ustawy z dnia 29.07.2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

Ustawy z dnia 19 08. 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego;

Ustawy z dnia 21.06.2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

Ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym;

Ustawy z dnia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze
srodkéw publicznych;

Ustawy z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

Ustawy z dnia 09.06.2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
Ustawy z dnia 10.04.1997 — Prawo Energetyczne;

Ustawy z dnia 04.04.2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw;

Ustawy z dnia 11.02.2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
Innych aktodw prawnych, ustaw, ktére przewidujg realizacje zadan przez Osrodek.

Osrodek realizuje réwniez zadania zgodnie z porozumieniami, umowami i decyzjami
Wojewody.



ROZDzIAL I
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
§6
W Osrodku wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik
2) Gtoéwny Ksiegowy

3) Pracownicy Socjalni zatrudniani proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy, w
stosunku jeden pracownik socjalny na 2 tysigce mieszkancéw

4) Stanowisko ds. S$wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego.

5) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych.

Dopuszcza sie zawieranie terminowych uméw o prace lub uméw zlecenia w celu
wykonania czynnosci uzasadnionych niezbednymi potrzebami Osrodka.

ROZDZIAL 1l
Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

§7

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§8

Gospodarowanie $Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawg o
finansach publicznych.

Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rade Gminy i Wdjta Gminy w

sprawach z zakresu zadan O$rodek przygotowuje Kierownik.

Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamédwien
publicznych.



§9

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej okreslaja:

1. Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez Kierownika
odrebnym zarzadzeniem.

2. Przy zatatwianiu spraw w OSrodku stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.

§10
1. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka.
Kieruje i zarzadza poszczegblnymi dziatami w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan i ponosi za to petng odpowiedzialnos$¢. Kierownik jest przetozonym dla podlegtych
mu pracownikéw i sprawuje bezposredni nadzér nad ich praca.
2. Gtéwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg budzetu Osrodka.
3. Poszczegdlne dziaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego

regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

4. Dziaty sg zobowigzane do wspédtdziatania ze sobg, a w szczegdlnosci wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§11

Do zadan Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie Osrodkiem i zapewnienie sprawnego funkcjonowania.

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

3. Nadzdr nad gospodarka finansowg Osrodka.

4. Nadzér z zakresu prawa pracy oraz BHP, w tym organizacja szkolenn i prowadzenie
instruktazu podlegtym pracownikom.

5. Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywanych zadan Osrodka.

6. Zarzgdzenie majgtkiem Osrodka.

7. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Osrodku w ramach kontroli zarzadczej.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady

Gminy i na zlecenie Wdjta Gminy.

9. Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywanych zadan Osrodka.

10. Petfnienie roli Administratora Danych Osobowych oraz kontrola wykonywania zadan
przez ABI.

11. Opracowywanie programow dziatania Os$rodka oraz opracowywanie analiz i
sprawozdan z ich realizacji.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach nadanych upowaznien.



13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Opracowywanie przepisdw wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Osrodka.

Sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

Realizacja zadan oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych z programdéw pomocowych
UE.

Prowadzenie polityki kadrowej, spraw pracowniczych i socjalnych, w tym: zatrudnienia
pracownikéw w Osrodku, podpisywanie umoéw zlecenia.

Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz pracg asystenta rodziny zgodnie z potrzebami mieszkacéw.

Nadzor nad obstugg informatyczng Osrodka.

Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje oraz skargi i wnioski.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb.
Prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegétowych dla
tego stanowiska.

ROZDZIAL IV

Zadania wspodlne stanowisk pracy

§12

Stanowiska pracy — kazde w zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg Osrodka, a w szczegdlnosci:

Inicjujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w zakresie zapewnienia i terminowej
realizacji zadan wynikajacych z ustaw i innych przepiséw szczegdtowych.

Prowadzg postepowania administracyjne i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w
indywidualnych sprawach z zakresu swojego dziatania.

Opracowujg propozycje do programow dziatania Osrodka.

Przygotowujg i realizujg projekty systemowe wspotfinansowane ze sSrodkéw Unii
Europejskiej.

Wykonujg inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL V

Zadania poszczegolnych stanowisk pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

Szczegbétowe zadania pracownikdw poszczegdlnych dziatéw zawarte sg w indywidualnych
zakresach obowigzkéw.



§13

Do zadan Gtdwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:

N

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Ponadto do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

Bwe e

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych korekt w
budzecie Osrodka.

Opracowywanie wewnetrznych przepisow dostosowanych do obowigzujgcych
przepiséw prawnych z zakresu:

dokumentacji finansowo — ksiegowej,

planu kont finansowych,

stosowanych drukéw i dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, analiz, bilanséw.

Prawidtowa realizacja planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi s$rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j.

Prowadzenie ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci (w sposéb prawidtowy
zapewniajacy rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiegowych syntetycznych,
analitycznych, na kontach ujetych w Zaktadowym Planie Kont).

Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia.

Przeprowadzanie likwidacji wedtug protokotéw kasacji.

Dokonywanie przelewéw srodkdw finansowych na podstawie dokumentow zrédtowych.

. Biezaca analiza wykorzystywania srodkéw bedgcych w dyspozycji Osrodka.
. Naliczanie wynagrodzenn pracownikom i prowadzenie ewidencji wynagrodzen

pracownikéw.

Rozliczanie z tytutu podatkow i sktadek ZUS.

Wspdipraca z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, zgtoszenie ich do ubezpieczenia emerytalno -
rentowego i zdrowotnego, wyrejestrowywanie ich z tych ubezpieczen.

Rozliczanie projektéw systemowych wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
Wspdtpraca ze skarbnikiem Gminy w zakresie sporzgdzania i opracowywania planow
finansowych Osrodka.

Biezgca kontrola list wyptat zasitkdéw wyptacanych przez Osrodek.

Petna znajomos¢ przepiséw prawa witasciwych na stanowisku pracy wnikliwe i
terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantéw.



19.

20.

State podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia oraz poprzez uczestnictwo w
szkoleniach.

Prowadzenie i wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow szczegétowych dla tego
stanowiska pracy.

8§14

Do zadan pracownikdw socjalnych w szczegdlnosci nalezy:

1.

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i
sytuacji osob i rodziny.

Praca socjalna i przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych.

Dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy z zakresu rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami
prawa w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwg
instytucje panstwowa oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inicjowanie dziatah samopomocowych w
zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych.

Wspdipraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkdéw
ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom, majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie jakosci
zycia mieszkarncéw gminy.

Wspotuczestnictwo w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia
mieszkancow gminy.

Sporzadzanie bilansu potrzeb z zakresu Swiadczen pienieznych i pomocy w naturze.
Ustalanie kontraktodw socjalnych z osobami i rodzinami w celu poprawy jakosci pracy i
skutecznosci udzielonej pomocy.

Organizowanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych,
wspotpraca z lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z domami pomocy spotecznej, prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach skierowania i umieszczenia w DPS:
sporzagdzanie sprawozdan oraz dokumentacji w tym zakresie.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczen z pomocy spoteczne;.

Obstuga programow komputerowych wdrozonych w Osrodku do prowadzenia pracy
socjalnej.



17.
18.
19.

20.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegétowych dla
tego stanowiska pracy.

Szczegbétowe zadania pracownikow dziatu zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkdéw.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezg rowniez:

Zadania wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie:

Diagnozowanie problemdéw zwigzanych z przemoca rodzinie.

Organizacja profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkarncéw
gminy dotyczacej przemocy w rodzinie.

Wspodtpraca z instytucjami realizujgcymi zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

Udzielanie pomocy finansowe] ofiarom przemocy w rodzinie.

Organizowanie poradnictwa prawno — socjalnego oraz psychologicznego w zakresie
przemocy w rodzinie.

Wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przemocy w Rodzinie.

Zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;:

N

Wspomaganie rodzicow w ich funkcjach opiekunczo - wychowawczych, pomaganie
osobom samotnie wychowujgcym dzieci.

Diagnozowanie problemdw rodziny i dziecka.

Rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w srodowisku lokalnym.

Opracowywanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach.
Monitorowanie sytuacji rodzin, zwtaszcza niewydolnych w sprawach opiekunczo -
wychowawczych, uzaleznionych, stosujgcych przemoc.

Dokumentowanie dziatan podejmowanych wobec rodzin oraz efektéw tych dziatan.
Udzielanie pomocy finansowej osobom i rodzinom tego potrzebujacym.

Wspdtpraca z asystentem rodziny.

Zadania wynikajgce z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy Prawo Energetyczne,
w tym m.in.:

NouA~wNeE

Przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do dodatkow.
Naliczanie prawidtowej wysokosci dodatkow.
Opracowanie projektow decyzji.

Przygotowywanie list wyptat dodatkdow.

Sporzadzanie sprawozdan z wyptaconych dodatkdw.
Przygotowywanie zapotrzebowania na wyptate dodatkéw.
Prowadzenie akt spraw w tym zakresie.



Pracownicy socjalni wykonujg zadania w podziale na rejony:

| REJON: Nosale, Nowa Wie$ Ksigzeca, Nowa Wies$ Ksigzeca Parcele, Mnichowice oraz

wyznaczone ulice Bralina.

Il REJON: Czermin, Gola, Mielecin, Tabor Maty, Tabor Maty — Utrata, Tabor Maty —

Lipnik, Tabor Wielki, Tabor Wielki Chatupki, Weronikopole oraz wyznaczone
ulice Bralina.

Il REJON: Chojecin, Chojecin Parcele, Chojecin Szum, Dziatosze oraz wyznaczone ulice

Bralina.

§15

Do zadan stanowiska ds. Swiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego nalezy:

P w

oMW

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Wydawanie osobom zainteresowanym wnioskéw do w/w Swiadczen.

Wyczerpujace informowanie o trybie postepowania w sprawach dotyczgcych uprawnien
do swiadczen, wymaganych dokumentach oraz procedurach ich przyznawania.
Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie poszczegdlnych swiadczen.

Sprawdzanie merytoryczne wnioskow i ich kompletnos¢ oraz zgodnos¢ z przepisami
dokumentéw niezbednych do przyznawania swiadczenia.

Ustalanie prawa do Swiadczen na podstawie ztozonych wnioskow.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania Swiadczen.
Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen.

Prowadzenie teczek spraw Swiadczeniobiorcéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Obstuga systemu komputerowego do obstugi w/w Swiadczen.

. Sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci realizowanych i

przewidywalnych swiadczen.

Przygotowywanie list wyptat Swiadczed rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Prawidtowe przygotowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie do przekazania do
archiwizacji.

Realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i wszystkie dziatania z
tym zwigzane.

Pozostate czynnosci zwigzane z dfuznikami alimentacyjnymi.

Informowanie kierownika Osrodka o jakiejkolwiek nieprawidtowosciach zwigzanych z
w/w $wiadczeniami.

Wiasciwa ochrona powierzonego mienia.

Inne zadania zlecone przez kierownika.

Zadania z zakresu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego mogg by¢
realizowane przez pracownikdw socjalnych.



§18

Zakres dziatania dla stanowiska ds. Swiadczen wychowawczych obejmuje w szczegdlnosci:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen wychowawczych, zgodnie z

ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci m.in. poprzez:

1.

e W

o

Wydawanie zainteresowanym wnioskdw oraz informowanie o przystugujgcych
Swiadczeniach.

Przyjmowanie wnioskdéw i ustalenie prawa do swiadczen.

Opracowywanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat i przelewéw.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych ze
srodkdéw budzetu panstwa w zakresie Swiadczen wychowawczych.

Obstuga programu komputerowego do obstugi Swiadczeh wychowawczych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Swiadczen.

Wykonywanie na polecenie Kierownika innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia
Osrodka, a nie objetych zakresem.

ROZDZIAL VI
§19
Kontrola wewnetrzna

Kierownik i Gtéwny Ksiegowy OsSrodka zobowigzani sg do prowadzenia kontroli

wewnetrzne;j.

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci

dziatania, a w szczegdlnosci:

e badania efektywno$ci dziatania i realizacji zadan wynikajgcych z poszczegdlnych
ustaw,

e badania zgodnosci i kontrolowanego postepowania z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

e ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazywania
sposobodw i sSrodkdw likwidujgcych stwierdzone nieprawidtowosci,

e zapobieganie niekorzystnym zjawiskom.



§20

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej

Wstepna — obejmujgca badania zamierzen, dyspozycji i czynnosci przed ich
wykonywanej oraz projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan.

Biezgca - obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowosci
sktadnikdw majatkowych.

ROZDZIAL VII
§21

Kontrola zarzadcza

Kontrola zarzadcza to ogdt czynnosci podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

e skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e ochrony zasobdw,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

e efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

e zarzgdzanie ryzykiem.

ROZDZIAL ViII
§22
Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i interpelacji radnych

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantdw w indywidualnych sprawach, skarg i
whnioskow codziennie w godzinach pracy Osrodka.

W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantéw w indywidualnych sprawach
obywateli oraz skarg i wnioskéw przyjmuje pracownik Osrodka wyznaczony przez
Kierownika do jego zastepowania.

Skargi i wnioski zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w KPA i innych
przepisach prawa.

Skargi i wnioski sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskdw.

Za terminowe i prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow odpowiedzialni sg pracownicy
Osrodka stosownie do ustalonych zakresdw czynnosci.

Kontrole nad rozpatrzeniem skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik Osrodka.



7. Interpelacje, wnioski i skargi radnych musza by¢ zatatwiane w nieprzekraczalnym 14
dniowym terminie. W przypadku braku mozliwosci terminowego zatatwiania sprawy
osobe zainteresowang informuje sie o tym, podajgc przyczyny i nowy termin
zatatwienia.

ROZDZIAL IX
§23
Zatatwianie interesantow

1. Przyjmowanie interesantow odbywa sie w godzinach pracy Osrodka przez Kierownika i
pozostatych pracownikéw.

2. Zgtaszajacych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki, informujac ich
uprzejmie i wyczerpujgco.

3. Zakres udzielanych informacji nie moze narusza¢ przepisdw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji
pracownika, powinien on o tym poinformowa¢ interesanta i skierowac go do wtasciwej
osoby.

5. Interesantom zgtaszajgcym sie telefonicznie powinna by¢ udzielona informacja, jezeli w
sposéb nie budzgcy watpliwosci wiadomo, ze jest strong w postepowaniu.

6. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac sie
mozliwie najprostszymi Srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

ROZDZIAL X
§24
Zasady podpisywania pism
1. Kierownik podpisuje osobiscie:

e Decyzje administracyjne, do ktérych upowazniony zostat przez Wéjta Gminy Bralin (na
wniosek kierownika Osrodka Wéjt moze upowazni¢ innego pracownika Osrodka do
podpisywania decyzji administracyjnych).

e Dokumenty zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy,
nagradzaniem i karaniem pracownikdéw.

e Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy.

e Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

e Zarzadzenia, regulaminy, wytyczne.

2. Kierownik wydaje pisemne upowaznienie pracownikowi Osrodka, w ktérym szczegétowo
okresla wykaz spraw o zatatwienia podczas nieobecnosci kierownika.



3. Na wniosek kierownika Osrodka Wojt Gminy Bralin wydaje upowaznienie dla pracownika
Osrodka do podpisywania decyzji administracyjnych podczas nieobecnosci kierownika.

ROZDZIAL XI

§ 25

Postanowienia koncowe

Sprawy nieuregulowane Regulaminem organizacyjnym, dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik zarzadzeniami.

Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej i mogg by¢ wprowadzane wskutek
zmian przepiséw prawa i statutu.

Organizacje i porzagdek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
reguluje Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bralinie, zasady
wynagradzania pracownikdw Osrodka okresla i reguluje Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bralinie.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wraz z zatgcznikami z dnia 20 kwietnia 2016 r.



