ZARZADZENIE NR 021.2.2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W MALECHOWIE
z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie.

§1

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie, stanowigcego zafacznik do Uchwaty Nr XXXIV/362/2014 Rady Gminy
Malechowo z dnia 14 marca 2014 roku ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 021.10.2014 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 30 wrzesnia 2014 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 021.6.2015 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne; w Malechowie z dnia 29 maja 2015 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 021.11.2015 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j w Malechowie z dnia 30 pazdziernika 2014 roku
w sprawie zmian Regulaminie Organizacyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne; w
Malechowie.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 021.9.2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 22 marca 2016 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

5. Traci moc Zarzadzenie nr 021.4.2017 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 31 stycznia 2017 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

6. Traci moc Zarzadzenie nr 021.14.2017 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 28 kwietnia 2017 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.



7. Traci moc Zarzadzenie nr 021.16.2017 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 21 wrzes$nia 2017 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

8. Traci moc Zarzadzenie nr 021.26.2018 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 5 lutego 2018 roku w sprawie zmian Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



Zatgcznik do

Zarzadzenia nr 021.2.2021
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie

z dnia 18 stycznia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

81

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zakres

zadan oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

o v kAW

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Malechowie.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie.

Wodjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Malechowo.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Malechowo.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Malechowo.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Malechowo.
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§3

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Malechowo.
Siedzibg Osrodka jest miejscowos$é Malechowo, Malechowo 22A.
Osrodek jest zaktadem w rozumieniu przepisdw prawa.
Osrodek dziata na podstawie:
1) obowigzujgcych przepiséw prawa,
2) Statutu Osrodka,
3) aktow prawa miejscowego, wydanych przez Waéjta, Rade Gminy,
4) niniejszego regulaminu
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje sie
postanowienia kodeksu postepowa administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Osrodka

84

Osrodek realizuje zadania okre$lone w statucie z zakresu:

1.

10.

pomocy spotecznej, okre$lone w ustawie o pomocy spotecznej;

Swiadczen rodzinnych, okre$lonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych;
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, okreslonych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

Swiadczen wychowawczych, okreslanych w ustawie o $wiadczeniach wychowawczych
dodatkéw mieszkaniowych, okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych
przeciwdziatania alkoholizmowi, okreslone w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz programie profilaktyki i rozwigzywaniu
problemoéw alkoholowych;

pomocy materialnej dla ucznidw okreslanych w ustawie o systemie oswiaty;
zatrudnienia socjalnego, okreslonego w ustawie o zatrudnieniu socjalnym;
przeciwdziatania narkomanii, okre$lone w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii i
gminnym programie narkomanii;

zasitkdw dla opiekunéw okreslonych w ustawie o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunow;



11. wsparcia kobiet w cigzy i rodzin okre$lone w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,,» Za zyciem”;

12. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, okreslone w ustawie o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie oraz gminnym programie przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy;

13. pomocy osobom niepetnosprawnym, okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i programie ostonowym dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych;

14. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, okreslone w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

15. wspierania rodziny, okreslone w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej oraz w programie wspierania rodzin w tym prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego;

16. pomocy kombatantom, okreslonych w ustawie o kombatantach i niektérych osobach
bedgcych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;

17. zryczattowanego dodatku energetycznego, okreslonych w ustawie prawo
energetyczne;

18. prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w
tym organizowanie prac spotecznie uzytecznych, na podstawie ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

19. przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu oséb objetych ustawg o ochronie zdrowia
psychicznego;

20. wydawania decyzji administracyjnych o potwierdzeniu prawa do swiadczen opieki
zdrowotnej oséb nieubezpieczonych, na podstawie ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej;

21. karty duzej rodziny, okreslonych w rozporzadzeniu rady ministrow w sprawie
szczegbtowych warunkdw realizacji rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych,
Zachodniopomorska Karta Rodziny;

22. koordynacji strategii rozwigzywanie problemow spotecznych;

23. dowdz osdb niepetnosprawnych na warsztaty terapii zajeciowe;j;

24. wydawanie zaswiadczen dla 0soéb fizycznych, ktére zamierzajg ztozyé wniosek o
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej o
wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska.

§5

Zadania w zakresie pomocy spotecznej oraz pozostate, wynikajgce z innych ustaw, Osrodek
realizuje poprzez:

1. analize i ocene zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenie pomocy
spotecznej;



przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg swiadczen;

3. pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s6b i rodzin;

4. prace socjalng, rozumiang jako dziatalnos¢ zawodowg, skierowang na pomoc
osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi;

5. wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem
Katolickim i innymi Kos$ciotami, zwigzkami oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

6. wspotprace z instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy i poza nig na rzecz
zapewnienia mieszkaricom gminy pomocy w tym zakresie;

7. realizacje projektow i programéw w zakresie poprawy warunkéw zycia
mieszkancow

Rozdziat Il

Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka

§6

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg:

a) Kierownik Osrodka- 1 etat;

b) Gtéwny ksiegowy- 1 etat;

c) Ksiegowy- 1 etat

d) Referent ds. $wiadczen pomocy spotecznej- 1 etat;

e) Referent ds. administracyjno-organizacyjnych- 1 etat;

f) Wieloosobowe stanowiska ds. Swiadczen (rodzinnych, alimentacyjnych i
wychowawczych)- 3 etaty;

g) Kierownik placéwek wsparcia dziennego;

h) Pracownik socjalny, starszy pracownik socjalny- 3,5 etatu;

i) Asystent rodziny- 1 etat;

j) Kierowca- 1 etat

k) Wychowawca, Mtodszy wychowawca placéwek wsparcia dziennego- 14
stanowisk;

2. W strukturze OS$rodka dziataja:

a) Sekretariat;

b) Informatyk;

c) Radca prawny;

d) Konsultant ds. uzaleznien;
e) Terapeuta rodzinny;



f) Opiekunki $wiadczgce ustugi opiekunicze;

g) Sktadnica akt;

h) Obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, Zespotu
Interdyscyplinarnego i Grup Roboczych;

i) Punkty pracy socjalnej

j)  Magazyn zywnosci, magazyn sprzetu rehabilitacyjnego i pomocniczego;

k) Punkt Informacyjny Osdb Niepetnosprawnych

3. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Szczegotowe zadania dla stanowisk pracy okresla Kierownik w zakresach czynnosci.
§7

Dopuszcza sie zatrudnianie w Osrodku, na czas okreslony, pracownikédw w ramach robét
publicznych, interwencyjnych, absolwentow szkét, stazystéw, ktérych wynagrodzenie wraz z
pochodnymi w catosci lub w czesci jest refundowane z innych Zrédet.

§8
Podziatu zadan miedzy poszczegdlnymi pracownikami dokonuje Kierownik.
§9

Do rozwigzywania szczegdlnych problemow zwigzanych z wykonywaniem zadan Osrodka,
Kierownik moze powota¢ w drodze zarzgdzania zespoty zadaniowe. W sktad zespotéw
zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

Rozdziat IV

Zasady Kierowania Osrodkiem

§10

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziatajg na podstawie
Regulaminu pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w granicach obowigzujgcego
prawa.

§11

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzgdkowania podziatu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw i ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§12



1. Praca Osrodka kieruje Kierownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony pracownik, ktory
przejmuje obowigzki w zakresie udzielonych upowaznien.

3. Kierownik sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w GOPS.

§13

1. Pracownicy realizujg zadnia wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania w zakresie wykonywanych przez siebie
zadan, w szczegdlnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§14
Kierownik zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia
Wojta lub Rady Gminy.

§15
Kierownik wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej na podstawie przepiséw
prawa, wytycznych i ustalen Wojewody Zachodniopomorskiego, uchwat Rady Gminy

Malechowo i zarzadzen Waéjta Gminy.

§ 16
Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w O$rodku pracownikdw.
§17
W zakresie kierowania pracg Osrodka i wykonywania funkcji, Kierownik w szczegdlnosci:
1. Reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dziatalnosci.
2. Okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka.
3. Dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan, wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzegania przepisow prawa.
4. Dokonuje oceny dziatalnosci Osrodka, poszczegdlnych stanowisk oraz sprawuje
zwierzchni nadzér nad ich dziatalnoscia.
5. Przedktada Wéjtowi projekt planu finansowego Osrodka.
6. Realizuje budzet Osrodka i sktada Waéjtowi sprawozdanie z jego realizacji.
7. Realizuje polityke kadrowg i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

8. Nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka.



9. Okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikéw.
10. Organizuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
11. Czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikéw.
12. Rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i
whnioskow.
13. Wydaje zarzgdzenia wewnetrzne zwigzane z organizacjg pracy w Osrodku, a w
szczegoblnosci:
a) Instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt, organizacji i sktadnicy
akt;
b) Regulamin pracy;
c) Regulamin wynagradzania;
d) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) Powotuje komisje przetargowe, dokonuje wyboru oferty w postepowaniu o
zamowienie publiczne
14. Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe.
15. Przedktada opracowania (analiz, wnioskdéw, programodw, sprawozdan, itp.),
kierowane bezposrednio do Rady, Wéjta, Wojewody.
16. Zgtasza Wojtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub
zarzadzenia Wdjta, opracowujac ich projekty.
17. Do realizacji okreslonych zadan Kierownik moze powotac zarzadzeniem staty lub

zadaniowy zespot.

Rozdziat V

Szczegdétowa Organizacja Osrodka oraz zakres zadan pracownikéw

§18
Do wspadlnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie propozycji do projektow, planow i programdéw w swoim zakresie

dziatania.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wspotdziatanie przy realizacji dziatarht Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych.

Wiasciwe i terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego i
przygotowywanie materiatéw oraz projektédw decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka, zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz projektow umow.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta.

Pozyskiwanie sponsordw oraz opracowywanie wnioskéw, celem uzyskania
dofinansowania z mozliwych programoéw ogtaszanych przez instytucje zewnetrzne w
zakresie pomocy spoteczne;j.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan ze
swojego zakresu.

Wspotdziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw.

Wspotdziatanie w zakresie opracowywania materiatéw dotyczgcych wspdlnych zadan,
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajgcych uzgodnienia wspdlnego
stanowiska.

Przygotowywanie materiatdw, wnioskdéw i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskdw i
postulatéw wniesionych do Wéjta i Rady, badanie ich zasadnosci i w obowigzujgcych
terminach przygotowywanie projektow zawiadomien o sposobie ich zatatwienia.
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;.
Stosowanie obowigzujgcej prawem instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych.

Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt.

Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych

osobowych i ochrone informacji niejawnych.
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18.

19.
20.

21.
22.

Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami
pracy.
Wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowe;j.
Sporzadzanie ,0bowigzujgcej na podstawie przepiséw szczegdlnych, sprawozdawczosci
statystycznej.
Przyjmowanie i obstuga interesantéw.
Dbato$é o pozytywny wizerunek Osrodka.

§19
Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i
realizacjg planu finansowego GOPS oraz gospodarkg finansowa.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezgce i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych
wraz z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

3. Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i
bezgotdwkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw i

wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiegowa.

Sporzadzanie projektu budzetu rocznego.

Biezgce analizowanie realizacji budzetu.

Sporzadzanie bilansu jednostki.

Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

w0 N o W

Opracowanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady rachunkowosci,

ewidencji ksiegowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow.

10. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

11. Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i srodkdéw specjalnych.

12. Uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami.

13. Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
oraz pozostatych aktywdw i pasywodw.

14. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

15. Ewidencja kart drogowych i ich rozliczanie.

11



3.

Gtéwnemu ksiegowemu powierza sie:
1. prowadzenie rachunkowosci;
2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli

4. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskiem Ksiegowy.

§20

Do zadan na stanowisku Ksiegowy nalezy, w szczegdlnosci:

1.

© © N O

10.
11.
12.
13.
14.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i opis tych
dokumentoéw.

Biezgce przygotowanie i wprowadzania dokumentéw do systemu finansowo-
ksiegowego.

Obstuga systemu ,,PLACE” — sporzgdzanie list ptac, rozliczanie podatku od oséb
fizycznych.

Sporzadzanie i ewidencja polecen ksiegowania dotyczgcych list ptac.

Sporzadzanie i kontrola realizacji umdw i porozumien.

Prowadzenie i ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga systemu ,,PLATNIK”, tj.: sporzadzanie deklaracji do ZUS od pracownikéw i od
Swiadczeniobiorcow.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

Sprawdzanie i opisywanie faktur oraz rachunkow.

Obstuga BIP.

Obstuga programu PFRON z naliczaniem wpfat lub ewentualnych zwolnien.

Obstuga platformy elektronicznego fakturowania i sprawdzanie sporzgdzonych faktur.

§21

Do podstawowych obowigzkédw Referenta ds. Swiadczen pomocy spotecznej i obstugi

sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie sekretariatu GOPS.
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2. Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

3. Zapewnienie obstugi pocztowej w tym przyjecia i wysytka korespondencji dla
poszczegblnych pracownikéw, wprowadzenie korespondencji do systemu e Kancelaria.

4. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych sprawe, problem do zatatwienia.

5. Woydawanie zaswiadczen i prowadzenie ich ewidencji w zakresie pomocy spotecznej
podopiecznym;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem dozywiania:

e wspodtpraca z dyrektorami szkét, pracownikami socjalnymi;

e przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia;

e przygotowywanie umow

e sporzadzanie i przekazywanie na biezgco listy dzieci dozywianych do
poszczegdlnych szkot.

7. Zaopatrywanie w materiaty biurowe, druki, formularze pieczatki, itp. zgodnie z
prawem o zamowieniach publicznych i inne materiaty zlecone przez Kierownika
Osrodka.

8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

9. Prowadzenie skfadnicy akt.

10. Obstuga systemu ,,OPIEKA”.

11. Obstuga systemu ,,DODATKI MIESZKANIOWE".

12. Obstuga systemu ,,DODATKI ENERGETYCZNE".

13. Obstuga systemu ,Centralnej Aplikacji Statystycznej”.

14. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach pomocy spotecznej, dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, swiadczen zdrowotnych.

15. Sporzadzanie list wyptat zasitkéw z poszczegdlnych systeméw.

16. Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

17. Przygotowywanie oceny zasobdéw pomocy spoteczne;j.

18. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci GOPS przy pomocy poszczegdlnych

referatow.

19. Rozliczanie sktadek zdrowotnych swiadczeniobiorcow.

20. Prowadzenie spraw dotyczgcych wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla

ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekundw prawnych i kuratoréw osdb catkowicie/

czesciowo ubezwtasnowolnionych.

13



§22

Do podstawowych obowigzkow Referenta ds. administracyjno- organizacyjnego nalezy w

szczegoblnosci:

1. Prowadzenie catoksztatty spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikéw
GOPS.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji, rozliczenia i dyscypliny czasu
pracy.

3. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny
pracy.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownikéw.

5. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikow
GOPS.

6. Prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
GOPS | wystawianie delegacji.

7. Zarzadzanie catoksztattem spraw dotyczgcych szkolen zewnetrznych i wewnetrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw.

8. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

9. Przygotowywanie zakresdw czynnosci pracownikéw.

10. Przygotowywanie wewnetrznych aktédw prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
wewnetrznych aktédw prawnych dotyczacych organizacji pracy GOPS.

11. Prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz polecen Kierownika.

12. Przygotowywanie projektdw upowaznien do zatatwiania spraw pracownikéw w tym
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

13. Prowadzenie ewidencji i nadzdr nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskdéw
radnych

14. Organizowanie stazy i praktyk studenckich w GOPS.

15. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia, nadzor nad terminowym ich zatatwieniem.

16. Prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujgcych przepiséw normujacych dziatalnos¢
GOPS (uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy) oraz zapewnienie nalezytego

przeptywu obowigzujgcych w GOPS aktéw prawnych.

14



§23

Do obowigzkéw Wieloosobowe stanowiska Referent ds. Swiadczenn nalezy w szczegdlnosci:

- Referent ds. $wiadczen rodzinnych:

1.

7.

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o ustalenie praw do swiadczen rodzinnych,
zasitkdw dla opiekundw, zasitkéw dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”;
Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen rodzinnych, zasitkdw dla
opiekundéw, zasitkéw dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”;

Sporzadzanie list wyptat oraz sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow, zasitkdw dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”;

Sporzadzanie sprawozdan, planéw, opinii i wnioskdw dotyczacych swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, zasitkdw dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”;
Sktadanie zapotrzebowania na $rodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika.

- Referenta ds. Swiadczen funduszu alimentacyjnego:

1.

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskdéw o ustalenie praw do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych wtasciwych dla organu
wierzyciela oraz dtuznika, w tym przygotowanie decyzji o zwrocie zobowigzan przez
dtuznika alimentacyjnego.

Przekazywanie danych do biura informacji gospodarcze;j.

Przekazywanie komornikowi sgdowemu, prowadzgcemu postepowanie egzekucyjne,
decyzji przyznajgcej osobie uprawnionej swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych u dtuznikéw alimentacyjnych oraz
odbieranie od nich oswiadczen majgtkowych.

Biezgca analiza kont dtuznikéw alimentacyjnych.

Windykacja naleznosci od dtuznikdéw alimentacyjnych.

Prowadzenie czynnosci administracyjno-technicznych dotyczgcych upomnien, tytutéw
wykonawczych oraz korespondencji z organem egzekucyjnym w sprawach dotyczacych

dtuznikéw alimentacyjnych.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o ustalenie praw do Swiadczern pomocy
materialnej o charakterze socjalnym, a takze rozliczania dotacji.

Prowadzenie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych.

Wydawanie zaswiadczen dla oséb fizycznych, ktére zamierzajg ztozy¢ wniosek o
dofinansowanie z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego na
podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Sporzagdzanie list wyptat oraz sprawozdan z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Sktadanie zapotrzebowania na $rodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan.

Wykonywanie innych polecen Kierownika, nieprzewidzianych w zakresie czynnosci.

- Referenta ds. sSwiadczen wychowawczych :

1.

ook W N

Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postepowan w
sprawach przyznawania swiadczen rodzinnych wychowawczych i,, Dobry Start”.
Prowadzenie rejestréw swiadczen rodzinnych wychowawczych i,, Dobry Start”.
Sporzadzanie list ptac Swiadczen wychowawczych i,, Dobry Start”.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Wprowadzenie wnioskdw o $wiadczenia do programu ,, Rodzina 500 +”oraz
przygotowanie projektu decyzji.

Sktadanie zapotrzebowania na srodki wynikajgce z konieczno$ci wykonywania zadan.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika.

§24

Do obowigzkéw Kierownika Placowek Wsparcia Dziennego nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzér nad wtasciwym prowadzeniem Placéwek Wsparcia Dziennego, zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie.

2. Opracowanie i utrzymywanie petnej aktualnosci regulamindw organizacyjnych
nadzorowanych placéwek, okreslajgcych zadania oraz organizacje dziatania
placéwek wsparcia dziennego, w tym rodzaj dokumentacji dotyczacej dziecka oraz

sposobu jej prowadzenia.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Udziat w planowanych dziataniach projektowych realizowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPO WZ.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg standardow opieki i wychowania.
Wspodtpraca z placowkami oswiaty oraz pomocy spotecznej, a takze z
odpowiednimi wtadzami i instytucjami w zakresie doskonalenia i poszerzania
dziatan kierowanymi placéwkami.

Nadzorowanie, przestrzegania przepiséw BHP, ochrony ppoz.

Sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw dotyczgcych
Placowek Wsparcia Dziennego.

Sporzagdzanie plandw pracy placéwek.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej oraz iloSciowe] pozostatych
srodkow trwatych.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo- technicznego oraz konserwacji
i napraw sprzetu w placéwkach.

Budowanie pozytywnego wizerunku podlegtych placowek.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Reprezentowanie placoéwek wsparcia dziennego na zewnatrz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajgcych
z biezgcych potrzeb Osrodka.

Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie spraw z zakresu ,, Karta Duzej Rodziny”.
Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie spraw z zakresu ,,Zachodniopomorska

Karta Rodziny i Seniora”.

§ 25

Do zadan pracownikéw socjalnych i starszych pracownikéw socjalnych nalezy w

szczegoblnosci:

1. Podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwigzywania

problemoéw oséb i rodzin potrzebujgcych pomocy.

2. Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalnos¢ zawodowa, skierowanej na

pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w

spoteczenstwie.
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3. Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajgcych sie o swiadczenia pomocy spotecznej
W oparciu o obowigzujgce przepisy.

4. Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w Domu Pomocy
Spotecznej.

5. Kierowanie wnioskéw osdb ubiegajacych sie o pomoc z Funduszu Kombatanckiego.

6. Rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom
kwalifikujgcym sie do pomocy spotecznej oraz przedktadanie dokumentacji
Kierownikowi w celu podjecia decyzji.

7. Whnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne
wobec 0séb uchylajacych sie od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny.

8. Utrzymanie Scistej wspoétpracy z :

a) placéwkami stuzby zdrowia;

b) placdwkami oswiatowymi;

c¢) Powiatowym Urzedem Pracy;

d) Prokuraturg Rejonowg, Sgdem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji i
kuratorami;

e) srodowiskami oséb niepetnosprawnych;

f) instytucjamii organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb wymagajgcych
wsparcia.

9. Zatatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika.

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

11. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowq oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich osdb i rodzin.

12. Osobiste kontakty pracownikéw socjalnych z dzie¢mi badz personelem placéwek
wsparcia dziennego.

13. Zabezpieczenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami, dziatalnosci
opiekunczej na rzecz chorych, pozostajgcych w domu.

14. Zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i

innymi osobami wymagajgcymi wsparcia.

15. Wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w zakresie przemocy w rodzinie i udziat w

Grupach Roboczych.
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16. Podejmowanie inicjatywy i przedstawianie wnioskow zmierzajgcych do usprawniania
organizacji ustug opiekunczych.

17. Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia ustug opiekuriczych
i innych form pomocy spoteczne;.

18. Wdrozenie i korzystanie z aplikacji umozliwiajgcej pobieranie danych z Powiatowego
Urzedu Pracy przez Samorzadowa Elektroniczng Platforme Informacyjna.

19. Przyjmowanie wnioskéw na dodatek mieszkaniowy i energetyczny.

20. Organizowanie ustug opiekunczych i ich rozliczanie.

21. Obstuga magazynu zywnosci, magazynu sprzetu rehabilitacyjnego | pomocniczego oraz

Punktu Informacyjnego Oséb Niepetnosprawnych.

§ 26

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art.11 ust.1 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2. Opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepczej.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi.
Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

© ® N o u A

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu, utrzymywaniu pracy zarobkowej.
10. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.
11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art.17 ust.1 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny, po zakonczeniu pracy z rodzing.

Sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzagdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktérych mowa w
art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.Nr
180, poz. 1493 z pdzn.zm.), lub innymi podmiotami, ktédrych pomoc przy wykonywaniu

zadan uzna za niezbedna.

§ 27

Do zadan Kierowcy nalezy w szczegdlnosci:

1. Dbanie o nalezyty stan techniczny pojazdu stuzbowego, w tym w szczegdlnosci:

a) poddawanie pojazdu okresowym przeglgdom technicznym oraz
przygotowanie do eksploatacji w warunkach letnich i zimowych;

b) dokonywanie we wtasnym zakresie drobnych napraw i konserwacji pojazdu;
c) dbanie o estetyczny wyglad pojazdu;
d) zapewnienie wtasciwej eksploatacji samochodu.

2. Wypetnianie kart drogowych zgodnie z wymogami w tym zakresie.

3. Przestrzeganie ustalonych norm zuzycia paliwa, prowadzenie racjonalnej i

oszczednej gospodarki paliwowej.
4. Zabezpieczenie samochodu przed kradziezg, pozarem, itp.
5. Wykonywanie innych polecen Kierownika.

§28

Do zadan wychowawcoéw placowek wsparcia dziennego nalezy w szczegdlnosci:
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Pomoc w nauce i odrabianiu lekcji;

Organizowanie zaje¢ tematycznych i profilaktycznych;

Prowadzenie zajec rozwijajgcych zainteresowania, np. plastycznych sportowych,
komputerowych, teatralnych.

Gromadzenie niezbednych materiatéw do zajec z dzie¢mi;

Prowadzenie dokumentacji i dziennika zaje¢ swojej grupy;

Utrzymanie systematycznych kontaktéw z uczestnikami Swietlicy oraz z rodzicami;
Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zaje¢;

Udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

Prowadzenie dokumentacji zaje¢ oraz dokumentacji dotyczacej podopiecznych

Placéowki;

10. Utrzymywanie porzadku w Placéwce;

11. Wykonywanie innych polecen kierownika nieprzewidzianych w zakresie czynnosci.

§29

Do zadan Pracownika obstugujacego uzaleznienie, rozwigzywanie probleméw alkoholowych

i przemocy w rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1.

Obstuga administracyjno- techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ,Grup Roboczych
oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

Realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie;

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do popularyzacji idei profilaktyki uzaleznien wsréd
mieszkancéw gminy;

Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

§30

Do zadan Informatyka ( umowa cywilnoprawna)nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Administrowanie systemem informatycznym Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoscig urzgdzen informatycznych oraz
zakupem sprzetu informatycznego.

Nadzor nad konserwacjg i naprawami sprzetu komputerowego.

Komputerowa archiwizacja danych.

Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany.

Zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa iich przechowywanie.
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7. Konfiguracja komputeréw uzytkownikow i instalacje oprogramowania.

§31

Do zadan Radcy prawnego( umowa cywilnoprawna) nalezg bezptatne porady prawne dla

mieszkancow gminy Malechowo.

§32

Do zadan Konsultanta ds. uzaleznienn( umowa cywilnoprawna) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Informowanie o chorobie alkoholowej i mozliwosciach leczenia uzaleznienia.
Motywowanie zaréwno osdb uzaleznionych jak i wspétuzaleznionych do podjecia
psychoterapii w placéwkach lecznictwa odwykowego, kierowanie do leczenia
specjalistycznego.

Udzielanie wsparcia po zakoriczeniu leczenia.

Informowanie o instytucjach, organizacjach i ruchach samopomocowych,
dziatajgcych na rzecz profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.
Wspodtpracowanie z placéwkami lecznictwa odwykowego i placéwkami
podstawowej opieki zdrowotnej.

Monitorowanie uczestnictwa w programach terapii uzaleznienia i
wspodtuzaleznienia osdb korzystajgcych z dofinansowania udziatu ze srodkow
przeznaczonych na realizacje GPPiRPA.

§33

Do zadan terapeuta rodzinny ( umowa cywilnoprawna)nalezy udzielanie konsultacji

psychologicznych dla mieszkancow gminy.

1.

Ustalenie pomocy i wsparcia rodzinie przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji

opiekunczo- wychowawczej;

Prowadzenie indywidualnej terapii z rodzinami;

Doradztwo, poradnictwo, udzielanie wskazédwek i pomocy;

Wspdtpraca z asystentem rodziny i pracownikami socjalnymi w zakresie planowania i

realizacji pracy z rodzinami;

Prowadzenie biezgcej dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzinami.

§34

Do zadan Opiekunek swiadczgcych ustugi opiekuncze ( umowa cywilnoprawna)nalezy w

szczegoblnosci:
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Pomoc w higienie osobistej podopiecznego;
Utatwienie kontaktéw z otoczeniem;
Zatatwianie wizyt lekarskich w ramach potrzeb;
Wykupowanie recept w ramach potrzeb;

Dbanie o ogdlny porzgdek w domu podopiecznego;

SANE A T o

Przygotowywanie positkéw dla podopiecznego.
§35

Do zadan Pracownika BHP (porozumienie z UG)nalezy w szczegdlnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz sporzadzanie
protokotow pokontrolnych;

2. ldentyfikacja zagrozen oraz ryzyka zawodowego w Srodowisku pracy;

3. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw oraz choréb zawodowych, prowadzenie
zwigzanych z nimi dokumentacji;

4. Prowadzenie doradztwa w zakresie zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz doboru srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

5. Kontrola terminowosci badan lekarskich, szkolen z zakresu bhp i pierwszej pomocy
pracownikéw Osrodka, kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe, bhp, ppoz,
itd.;

6. Przeprowadzanie szkolen ogdlnych oraz stanowiskowych nowo zatrudnionych
pracownikéw, pracownikéw zmieniajgcych stanowisko pracy oraz zatrudnionych w
ramach prac spotecznie-uzytecznych;

7. Wykonywanie zadan stuzby bhp zgodnie z wtasciwymi przepisami.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism i dokumentow
§36
1. Kierownik podpisuje:
a. Zarzadzenia;
b. Polecenia stuzbowe;

c. Zalecenia pokontrolne i kierowane do pracownikéw;
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d. Decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej — jesli nie zostali w tych sprawach upowaznieni inni pracownicy;
e. Decyzje i postanowienia nadajgce bieg postepowaniu administracyjnemu, po
rozpatrzeniu sprawy przez organ odwotawczy;
f. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskdw;
g. Umowy i o$wiadczenia woli Osrodka wywotujgce skutki finansowe dla budzetu
Osrodka;
h. Sprawozdania w tym finansowe;
i. Pisma kierowane do:
e Organow innych jednostek samorzadu terytorialnego;
e Wojewody Zachodniopomorskiego;
e Najwyzszej Izby Kontroli;
e Rady Gminy i jej Przewodniczgcego oraz Wdjta ( informacje, odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych);
e Postéw i senatoréw;
e Organdw administracji, z ktérymi podpisano porozumienia o
wspotpracy;
e Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego;
e Odpowiedzi na krytyczne wystgpienia srodkdw masowego przekazu;
e Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
e Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;
e Pisma dotyczgce nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
pracownikéw Osrodka;
2. W razie nieobecnosci Kierownika dokumenty wymienione w ust.1 podpisuje w

zastepstwie upowazniony pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone w
ust.1, podpisujg pracownicy, zgodnie z podziatem zadan, ustalonym w Regulaminie
i stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika , przygotowuje referat
wiasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy

zakresoéw dziatania réznych referatéw — komérka, do ktérej nalezy
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zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik referatu prowadzgcego sprawe lub pracownik na
samodzielnym stanowisku.

§37
Umowy oraz oswiadczenia woli wywotujgce skutki finansowe dla Osrodka przygotowujg i
podpisujg w nastepujace]j kolejnosci i w nastepujgcym zakresie:

a. Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidtowe
przygotowanie dokumentu — pod wzgledem poprawnosci rozstrzygniecia
merytorycznego;

b. Gtéwny Ksiegowy — potwierdzajgc zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka;

c. Kierownik, po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i innych —

nadajac im moc prawna.

Rozdziat VII

Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatéow

§38
Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
whnioskow i postulatéw odbywa sie przez:
1) Kierownika —w kazdy czwartek w godzinach od 14:00 do 16:00
2) Pracownikéw —w dniach i w czasie pracy Osrodka
8§39
1) Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
okreslajg przepisy Dziatu VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2) Skargii wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Kierownika
Osrodka.
3) Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji o dniach

i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskéw i postulatéw.
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Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§40
Szczegdtowe okreslenie obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawierajg ich
zakresy czynnosci.
§41
1) Regulaminy organizacyjne dla placéwek wsparcia dziennego nadaje Kierownik
Osrodka.
§42
1) W Osrodku uzywane sg pieczecie nagtéwkowe i podpisowe.
2) Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik obstugujacy
sekretariat.
3) Nazewnatrz budynku oraz w pomieszczeniach Osrodka umieszczone sg odpowiednie
oznakowania.
§43
Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Kierownik
Osrodka.
§44
1. Regulamin Osrodka zatwierdza Wéjt Gminy.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg zatwierdzenia przez Wéjta.
§45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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