ZARZADZENIE NR 4/2024
z dnia 18 pazdziernika 2024 roku
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Broku
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy

Spolecznej w Broku

Na podstawie §10 Statutu Gminnego Csrodke Pomocy Spolecznej w Broku stanowigcego
zalgeznik do uchwaty Nr XIX/108/2010 Rady Gminy w Broku z dnia 29 kwietnia 2010 s
zmienionego uchwatg Nr X11/89/2016 Rady Gminy w Broku z dnia 30 maja 2016 r., uchwatg
Nr XXX/196/2018 Rady Gminy w Broxu z dnia 16 pazdziernika 2018 r., uchwaty
Nr XI/106/2020 Rady Gminy w Broku z dnia 26 czerwea 2020 r. oraz uchwalg
Nr XXXV1/308/2024 Rady Gminy w Broku z dnia 26 lutego 2024 1.

Zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Cminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Broku,

stanowigcy zalgeznik do Zarzadzenia

§2
Zobowigzuje sie pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku
do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu, stosowania g0 1 przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2009 Kierownixa Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku z dnia
30 czerwea 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku, zmienione zarzgdzeniem Nr 1/2016 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku z dnia 1 kwietnia 2016 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROANIK
Osrodka Po potecznej

mgr Dorota Boréwa






Zalgeznik do zarzadzenia Nr 4/2024
Kierownika Gminnego O§rodka Pomocy Spolecznej w Broku
z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BROKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Broku okresla
strukture organizacyjng Oérodka, zasady furkcjonowania, zakres zadan stanowisk pracy oraz
tryb 1 organizacj¢ pracy.
2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brok,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Broku,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Broku,
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Brok,
Osdrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Broku,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Broku,
- Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Stazut Gmeinnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku,
- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Broku.

Rozdzial It
Zasady funkcjonowania i zadania Osrodka

§2
Oérodek dziata na podstawie:
a) uchwaly Nr XIV/46/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Broku z dnia 20 kwietnia 1990

roku w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Broku,
b) statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

c) whasciwych ustaw i przepisoéw wykonawczych,

d) uchwat Rady Gminy w Broku,

e) regulamindw, zarzadzen, instrukcji.

§3
Osrodek  funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obow-gzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzane] z wykonywaniem zadan.

§4
1. Odrodek jest jednostkg organizacyjng Gmiry utworzona do realizowania zadan pomocy
spotecznej w zakresie wykonywania zadan wlasnych i zleconych, wynikajacych
z obowigzujgeych przepisdéw prawa.
2. Odrodek moze realizowaé rowniez inne zadaria w zakresie udzielonych pelnomocnictw.



3. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Brok.

Rozdziat 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka
§5
1. Kierownik kiervjac Osrodkiem:
a) wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Osrodka,
b) prowadzi polityke kadrowa Osrodka i zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. W stosunku do Kierownika czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz.

§6
1. W Osrodku tworzy sig nastgpujgce stanowiska pracy w ramach stosunku pracy:
a) Kierownik,
b) pracownik socjalny,
c) aspirant pracy socjalnej,
d) pracownik ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
e} asystent rodziny.
2. Liczbg etatdw na poszczegélnych stanowiskach ustala si¢ w zaleznosci od potrzeb lub
wymogow wynikajacych z przepisdw prawa.
3. Szezegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik Osrodka — zakresy czynnosci znajdujg sie
w akrach osobowych pracownika.

§7
1. Pracownicy Osrodka odpowiedzialni sa przed Kierownikiem za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan.
2. W czasie nieobecnodci pracownikéw z powodu choroby, urlopu Iub innych przyczyn
wszystkie czynnosci nalezgce do nich wykonuje Kierownik lub upowazniony do zastgpstwa
pracownik.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika - sprawy biezace wykonuja upowaznieni przez
Kierownika pracownicy Osrodka.

Rozdziat IV
Zakres dzialania na poszczegdélnych stanowiskach pracy
§8
Do wspolnych zadan Osrodka i stanowisk pracy nalezy:
a) opracowywanie propozycji planow budzetowych Oérodka,
b) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajgcych wlasciwa
1 terminowa realizacje zadan,
¢) przygotowywanie niezbgdnych materialéw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspéldziataniem z jednostkami organizacyjnymi gminy,
d) rozpatrywanie wnioskéw i postulatéw mieszkancéw Gminy oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwiania,
e) przygotowywanie projektéw, sprawozdaf, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan,
f) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatahi na rzecz
usprawniania zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
g) analizowanie i ocenianie jakodci ushug oraz stopnia zaspokojenia potrzeb spotecznych,
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h) wspolpraca z organami administrasji -zadowej i samorzadowej, radami jednostek
pomocniczych gminy oraz organizacjan’ i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy,
i} podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w zakresie ochrony informacji niejawnych,
J) rozpatrywanie spraw i wnioskéw oraz istdw kierowanych do Oérodka, badanie ich
zasadnosci, analizowanie Zrédel i przyczvm ich powstawania, podejmowanie dzialan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalarwianie skarg, przyjmowanic interesantow
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianin skarg
1 wnioskow.

§9
Do zakresu dziatania Kierownika nalezy:
a) wykonywanie funkcji zwierzchnika s:uzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisoéw
prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,
b) sprawowanie ogélnego kierownictwa Ogdrodka, ustalanie wewngtrznej organizacji QOsrodka
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za dzialalnosé Osrodka,
¢) organizowanie pracy Osrodka w zwigzku z ncwierzonymi zadaniami,
d) wydawanie zarzadzen, instrukcji i poiecen stuzbowych w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Osrodka,
e) nawiazywanie, zmiana 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka oraz
wykonywanie innych czynnosci przewidzianyck w ustawie o pracownikach samorzadowych
1 ustawie Kodeks pracy,
f) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej
podlegtych pracownikéw,
g) zarzgdzanie mieniem Osrodka,
h) reprezentowanie Osrodka na zewngatrz,
1) skladanie Radzie sprawozdaf z dzialaincéci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,
1) rozpatrywanie wnioskdw, skarg oraz innych postulatéw od mieszkancdw Gminy,
k) prowadzenie postgpowani oraz wydawanie Gecyzji edministracyjnych zgodnie z delegacjami
ustawowymi na podstawie udzielonych upowazriefi przez Rade oraz Burmistrza,
1) przygotowywanie i realizacja programow pomocy spoleczne] oraz wspdlpraca w zakresie
opracowywania i realizacji gminnej strategii rczwigzywania probleméw spolecznych,
1) zawieranie umoéw cywilnoprawnych i porozumien,
m) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych, nadzorowanie i przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych w Odrodku,
n) przygotowywanie aktow prawnych wydawarch przez Rade, dotyczacych funkcjonowania
i realizacji zadan Osrodka,
0) nadzorowanie zadah Osrodka zwigzanyzh z ochrong danych osobowych,
p) wykonywanie innych obowigzkéw nalezacych co pracodawey i kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych.
r) wykonywanie zadan zlecanych przez Burmistza.

§10
Do zakresu obowiazkdw pracownika socjalnego nalezy:
a) praca socjalna z osoba, rodzina, $rocowiskiem zmierzajgca do poprawy sytuacji osdb
wymagajagcych pomocy,



b) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia,

¢) praca socjalna,

d) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudne sytuacji zyciowej, skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan, dotyczacymi mozliwosci
rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

e) pomoc w uzyskaniu dla oséb Ilub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe,

f) pobudzanie spolecznej aktywnosei i inspirowanie  dzialati samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i srodowisk spofecznych,
g) wspolpraca i wspéldziatanie z innymi podmiotami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutk6w ubdstwa,

h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciows
oraz inspirowanie powolania instytucji swiadezgcych ushigi stuzace poprawie sytuacii
takich 0sdb i rodzin,

i) wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

j} prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie koniecznosci
udzielania pomocy spolecznej,

k) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

D) sporzadzanie zasobéw pomocy spolecznej oraz sporzadzanie wymaganej przepisami
sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadafi z rejonu dziatania,

}) kompletowanie dokumentacji w sprawach o umieszezanie w domach pomocy spolecznej
oraz ustalanie odptatnosci za pobyt w tych placéwkach,

m) kierowanie 0s6b na komisje lekarskg w celu uzyskania stopnia niepetnosprawnosci,

n) praca w terenie,

0} wykonywanie pracy administracyjno - biurowej zwigzanej ze $wiadczeniem pomocy
spotecznej,

p) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadezen
z pomocy spolecznej, przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy spolecznej, sporzadzanie list wyplat $wiadezen z pomocy spolecznej zgodnie
z wydanymi decyzjami,

I) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdaf z zakresu pomocy spolecznej, w tym
w formie elektronicznej,

s) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika ds. $wiadczen
rodzimnych i funduszu alimentacyjnego oraz wykonywanie wszelkich zadan w tym
zakresie,

t) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym badZ praca z grupa diagnostyczno - pomocowa,
u) wspblpraca z asystentem rodziny,

w) realizacja dziatan wynikajgcych ze wspétpracy z Bankiem Zywnosci,

X) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, nie wymienionych wyzej,
a wchodzgeych w zakres czynnosci tego stanowiska.
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§11
Do zakresu obowigzkéw aspiranta pracy socjalnej nalezy:
a) przygotowanie si¢ do samodzielnego wyko:nywania obowigzkéw pracownika socjalnego
poprzez podjecie studiéw uzupelniajgeyck oraz =dziat w szkoleniach,
b) skuteczne postugiwanie si¢ przepisam’ prawa w zakresie realizacji zadafi pomocy
spolecznej, znajomosd¢ i przestrzeganie rrzeriséw Kodeksu postepowania administracyjnego i
Kodeksu pracy,
c) obshuga urzadzen biurowych,
d) przyjmowanie wnioskéw i o$wiadczen od interesantdw i wprowadzanie danych do systemu
informatycznego,
e) udzielanie wsparcia interesantom w wypeliia=iu wnioskéw o pomoc réznych instytucii,
f) rozeznawanie sytuacji zyciowe]j oraz potrzeb 0s6b 1 rodzin dla celéw pomocy spotecznej,
w szczegdlnodei asystowanie w przeprowadzariu przez pracownika socjalnego rodzinnych
wywiadow Srodowiskowych oraz przeprowadzanie wywiadéw pod nadzorem pracownika
socjalnego,
g) asystowanie przy ustalaniu przez pracownika socjalnego form pomocy wiasciwych dla
sytuacji os6b ubiegajgcych si¢ o pomoc, us:alenie form pomocy pod nadzorem pracownika
socjalnego,
h) udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
086D i rodzin oraz o dostepnych formach pomocy,
1) asystowanie pracownikowi socjalnemu przy p-owadzeniu pracy socjalnej z osobg i rodzina,
j) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczace] przyznawania i wyplaty
$wiadezen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spoleczne;j,
k) prowadzenie postepowan w sprawach stvpendiow szkolnych i zasitkéw szkolnych,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tym zakresie oraz rozliczanie faktur
zgodnie z przyjetym regulaminem w tym zakresie,
1) sporzgdzenie list wyptat udzielanych $wiadczen,
D) terminowe przygotowywanie 1 wysyzanie sprawozdan z zakresu pomocy materialnej
o charakterze socjalnym, w tym w formie elektronicznej,
m) przyjmowanie wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny 1 wprowadzanie danych do
systemu informatycznego,
n) obstuga organizacyjno - techniczna 1 prowadzenmie dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem zespotu interdyscyplinarnegz,
0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§12
Do zakresu dziatania pracownika ds. $wiadczefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy:
a) informowanie klientéw na temat uprawniett do $wiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
b) przyjmowanie wnioskéw oraz ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
¢) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien oraz wszelkich
innych pism dotyczagcych §wiadezen rodzinnyzn i §wiadezen z funduszu alimentacyjnego,
d) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwiazane] ze $wiadczeniami rodzinnymi,
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnegz 1 postgpowaniem wobec dluznikow
alimentacyjnych,



e) obsluga i praca w programach informatycznych w zakresie $wiadezen rodzinmych
i funduszu alimentacyjnego,

f) przygotowywanie list wyptat naleznych $wiadezen rodzinnych (w tym naleznych skiadek na
ubezpieczenie emerytalno — rentowe i ubezpieczenie zdrowotne) i $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego,

g) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym elektronicznych,

h) wystawianie za§wiadczen odnoénie udzielanych $wiadczen,

1) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytuhu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych
i S$wiadczet z funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie upomniefi i tytutow
wykonawczych w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadeczen,

J) prowadzenie korespondencji z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
k) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadliZzen oraz
naleznych odsetek,

1) prowadzenie postepowail w sprawach dotyczgcych jednorazowego $wiadczenia, o ktorym
mowa w art. 10 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za Zyciem”,

1) realizacja zadaf zwigzanych z ustawg z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paistwa
w wychowywaniu dzieci w zakresie koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego oraz
nienaleznie pobranych $wiadczen,

m) prowadzenie postgpowann w zakresie ubezpieczenia emerytalno-rentowego oraz
zdrowotnego $wiadczeniobiorcéw Ogrodka, obstuga programu Platnik,

n) prowadzenie postgpowani w sprawie wydawania zaswiadczesi o wysokosei przecigtnego
miesigeznego dochodu przypadajacego a jednego czlonka gospodarstwa domowego
niezbgdnego w przypadku ubiegania sie o dotacje z Programu ,,Czyste powietrze”,

o) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych w Ogrodku,

p) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika.

§13
Do obowigzkéw i uprawnien asystenta rodziny naleza:
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
b) opracowanie, we wspdlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepezej,
c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
¢) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw psychologicznych,
f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
g) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,
h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
j) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umicjetnosci psychospotecznych,
k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szezegdlnosei poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,
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I) udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podezas posiedzenia albo rozprawy
z jego udziatem, o ktérych mowa w art. 76a §1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. - Kodeks
postepowania karnego,

1) podejmowanie dziatat interwencyjnych i zazadezych w sytuacii zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicéw i dzieci,

n) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

0) prowadzenie dokumentacji dotyczgce] pracy z rodzina,

p) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi,

1) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

s) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o roczinie i jej cztonkach,

t) wspolpraca z jednostkami administracii rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

) wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnyrm lub grupa diagnostyczno-pomocows, o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej Iub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonaniu zadafi uzna za niezbedna,

§14
Zakres zadafi poszczegolnych stanowisk pracy moze ulec zmianie wraz ze zmiana
kompetencji Oérodka okreslonych ustawami lub w drodze uchwat Rady.

Rozdzialt V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§15
1. System konfroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Kontrolg wewnetrzng funkcjonowania stancwiska pracy wykonuje Kierownik.
3. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:
a) Burmistrz,
b) organy i inne instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli.
4. Kontrola ma na celu:
a) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stazacej Kierownikowi podejmujgcemu dziatania
do doskonalenia pracy Osrodka,
b) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami,
¢) oceng efektywnodei i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
d) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i obslugi interesantéw, w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow,
¢) badanie prawidtowosci obiegu dokumentéw,
1) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oracownikéw,
g) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzenych nieprawidiowosed,
h} sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnyck wydanych w wyniku kontroli wiasnej
oraz organéw kontroli zewnetrzne;.



§16
1. Z kontroli wewngtrzne] sporzadza sie protokot lub sprawozdanie stanowigce podstawe
do oceny stanowiska pracy.
2. Kontrolg zewnetrzng odnotowuje sie w rejestrze kontroli.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§17
1. Kierownik podpisuje osobiécie zarzgdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdnoscei:
a) zarzadzenia, ogloszenia — wynikajgce z dziatalnosci Osrodka,
b) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
¢) materialy kierowane pod obrady Rady,
d) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
e} decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza oraz Rade,
f) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu
na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencii
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.
3. Kierownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia
pracownik6w Osrodka do prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach realizowanych przez Ofrodek, na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy merytoryczni.
5. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje upowazniony pracownik do zastepstwa
Kierownika w zakresie udzielonego upowaznienia.

Rozdzial VII
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow Osrodka
§18
Obowiazki i prawa pracownikéw zatrudnionych w Odrodku ujete sg w zakresach czynnosci.

§19
1. Pracownik powinien speinia¢ swoje obowigzki w sposdb zapewniajgcy sprawne
1 prawidiowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska, w szczegdlnosci
pracownik zobowigzany jest:
a) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw prawa,
b) reagowat¢ w sposdb rzeczowy na krytyczne uwagi mieszkancéw Gminy oraz skargi,
wnioski i listy dotyczace dziatalnosci Osrodka,
¢) dziafa¢ wnikliwie, szybko, bezstronnie i zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
d) czuwaé przy wykonywaniu swoich obowigzkow, aby interesant nie przyniost szkody
wskutek nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasnié tre$¢ obowigzujgcych przepisow
i udzieli¢ zainteresowanemu niezbednych informaciji,
¢) stale poglebiaé wiedze i podnosié kwalifikacie zawodowe,
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f) przestrzegaé postanowien ninigjszego regulaminu,

g) przejawiaé kolezenskie stosunki wobec wspotpracownikéw, a w szczegdlnosdci wobec
pracownikéw podejmujgcych prace po raz pierwszy,

h) przestrzegaé dyscypliny pracy,

1) wykazywaé szczegdlng troske o ochrong mienia Ogrodka oraz wszystkich urzadzen
i materiatéw stanowigcych whasnoéé spoleczna,

j) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i przepiséw o ochronie danych osobowych,

k) utrzymywaé w nalezytym porzadku i uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem wszelkie
oddane do uzytku stuzbowego przedmioty oraz sprzet shizbowy.

2. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosié¢ bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia Kierownika jakichkolwiek przedmiotéw badz materiatéw, dokumentow
i urzadzen z pomieszczen biurowych.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é materialng za zniszezenie lub zaginigeie z jego winy
mienia znajdujgcego sie w miejscu pracy.

§20
1. Bezpoérednim przetozonym pracownikéw Osrodka jest Kierownik.
2. Pracownik obowigzany jest dokfadnie i sumiennie wypelniad polecenia shizbowe
Kierownika.
3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik obowigzany jest przedstawié
swoje zastrzezenia przelozonemu.

§21
Pracownik wykonujacy okreslone przez Kierownika czynnosei odpowiedzialny jest za:
a) dokladng znajomos¢ przepiséw dotyczzcych zatatwiania spraw,
b) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
¢) przestrzeganie ustalonych termindw zatatwiania spraw,
d) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

§22
Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki moga byé przyznane nastgpujace
nagrody i wyrdznienia:
a) nagroda pieniezna,
b} pochwala pisemna.

Rozdzial VIII
Dyscyplina i organizacja pracy
§23
Osrodek czynny jest w kazdy dzien roboczy w nastepujacych godzinach:
a) poniedziatek — 8%-16%,
b) wtorek — 8%-18%
¢) §roda — 8%-16%,
d) czwartek — 8%°-16°%,
e) piatek — 8%-14%,



§24
1. Przyjgcia interesantow odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.
2. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy
Oérodka.
3. Szczegdlowy tryb zalatwiania skarg i wnioskéw okreslaja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§25
1. Interesanci zatatwiani sa bez zbednej zwioki.
2. Interesanci moga uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznie.
3. Zakres udzielania informacji nie moze naruszyé przepiséw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

§26
1. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
2. Pracownik nie moze zadaé zaswiadczen na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego,
znanych z urzgdu badZz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanych dokumentéw,
rejestréw lub innych danych, albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego
do wgladu dokumentéw urzedowych.

§27
1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem wilasnorecznego podpisu na liscie
obecnoéci.
2. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy w sprawach stuzbowych lub
osobistych powinien uzyskaé zezwolenie Kierownika, wpisa¢ si¢ do Ksigzki ewidencji wyjsé
i wyjazdéw stuzbowych wraz z podaniem godziny wyjécia, celu wyjscia oraz zamiescié swoj
podpis, zas po przybyciu do pracy wpisaé faktyczna godzine powrotu.
3. Pracownik, ktory spdZnil si¢ do pracy, powinien natychmiast zglosi¢ Kierownikowi
przyczyne spdznienia.
4. Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy), spéZnienie, przedwezesne
opuszczenie stanowiska pracy za usprawiedliwione nalezy do Kierownika.

§28
1. Pracownikowi przyshiguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach.
2. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala Kierownik, biorac pod uwage wnioski pracownikéw
oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy w Osrodku.
3. Pracownikowi przysluguja urlopy okolicznosciowe 1 zwolnienia od pracy w wymiarze
1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
4. Urlopow okolicznosciowych i innych zwolniefi od pracy udziela Kierownik.

§29
Pracownicy przed opuszezeniem pomieszezen biurowych po zakoniczeniu pracy lub w czasie
godzin urzedowania, o ile nikt nie pozostaje w pomieszczeniu, powinni uporzadkowaé
dokumentacje 1 zabezpieczy¢ w nalezyty sposdb sprzet biurowy.
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§30
Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegolnoscei:
a) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z zasadzmi i przepisami bhp, jak rowniez przestrzega¢
w tym zakresie zarzadzen,
b) dbaé o nalezyty stan pomieszczen, sprzetu, t-zadzen o-az tad i porzadek w miejscu pracy.

§31
Szczegdlnie razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zle i niedbale wykonywanie powierzonych zadan wynixajgcych z zajmowanego stanowiska,
b) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ i sariowolne opuszczenie bez usprawiedliwienia
stanowiska pracy,

¢) niewykonanie polecen przetozonych,

d) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspélpracownikow,

¢) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i p.poz,,

f) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i przepiséw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial IX
Pracownicy Osrodka
§32
Status prawny pracownikéw Osrodka okreéla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, z uwzgledn:eniem przepiséw ustawy z dnia 12 marca
2004 r. 0 pomocy spolecznej, w czesei dotvezacej pracownikéw socjalnych.

§33
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§34
Kierownik zobowigzany jest do zapoznan‘a kazdego nowo przyjetego pracownika do pracy
Z przepisami:
a) Kodeksem postgpowania administracyjnego,
b) obowigzujacymi ustawami,
¢) statutem i regulaminem organizacyjnym Osrodka,
d) przepisami bhp i p.poz.,
e) instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§35
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym regzulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka

ustala Kierownik zarzadzeniami.
2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w dredze zarzadzenia Kierownika.

KIER NIK
Osrodka Po Spof€cznej

mgr Dorota Borowa
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