ZARZ ADZENIE Nr 4/2005

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wisniewie
z dnia 1 wrzenia 2005 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gmnego Grodka Pomocy Spotecznej
w Wisniewie

Na podstawie 8§ 14 Statutu Gminnegdrddka Pomocy Spotecznej w ¥Miewie
stanowicego zaicznik do Uchwaty nr XXVI1/181/05 Rady Gminy w \iiewie z dnia 27 lipca
2005 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnegm@ka Pomocy Spotecznej w ¥iliewie
postanawiam co nagtuje :

§1

Ustalic Regulamin Organizacyjny Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej w ¥Wiewie
stanowacym zahkcznik do Zaradzenia nr 1 do niniejszego Zadzenia.

§2

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podycia.

Kasvnik
Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej
Barbara Stefaniak



Regulamin Organizacyjny
Gminnego Gsrodka Pomocy Spoteczne)
w Wishiewie

Wisniew 2005 rok
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Zataczniki:
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny GOPS-u zwany dalej Regulam, okréla:
1) zakres dziatania i zadania Gminnegéraddka Pomocy Spotecznej zwanego dalej
Osrodkiem,
2) organizag wewrgtrzna Osrodka,
3) zasady funkcjonowania s@dka,
4) zakres dziatania kierownika, kgowego, pracownikéw socjalnych, pracownikow
zajmupcych s¢ s$wiadczeniami rodzinnymi, opiekunki domowe.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gsrodku - naley przez to rozumie Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Yiewie

§3

1. Osérodek jest jednostkorganizacyjan Urzedu.
2. Osrodek jest pracodawalla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzily Osrodka jest wig Wisniew.

84

Godziny pracy @rodka okréla Regulamin pracy @odka.

Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA O SRODKA

§5
1. Osrodek wykonuje:
v’ zadania wlasne gminy z zakresu pomocy spotecznej,
v’ zadania zlecone z zakresu administragiavej,
v’ przyznawanie i wyptacani@aviadcze rodzinnych,
v’ przyznawanie i wyptacanie zaliczek alimentacyjnych,
v’ przyznawanie i wyptacanie dodatkbw mieszkaniowych.
2. Osrodek wykonujc zadania wkasne gminy w zakresie pomocy spot¢ckieeuje se
ustaleniami Wojta.
3. Osrodek Pomocy Spotecznej koordynuje realizatjategii.



4. Kierownik Gsrodka Pomocy Spotecznej aewytaczé na rzecz obywateli powodztwa o
roszczenia alimentacyjne.

5. Osrodek Pomocy Spotecznej uekierowa wnioski o ustalenie niezdolda do pracy,
niepetnosprawnii i stopnia niepetnosprawic do organéw okrdonych odebnymi
przepisami.

6. Wojt udziela kierownikowi ®rodka upowanienia do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakreomocy spotecznej naeych
do wiasciwosci gminy.

7. Upowanienie, o ktorym mowa w ust.6 m® by takze udzielone innej osobie na wniosek
kierownika Grodka.

8. Kierownik Osrodka sktada radzie gminy coroczne sprawozdanigigalnaici Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spo&cz

9. Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjair@ido liczby ludnéci gminy w
stosunku jeden pracownik socjalny na 2 tys. mieszika, nie mniej jednak mitrzech
pracownikow.

§6

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiatow niegthhych do wydawania decyzji, postanocivieraz
podejmowanie innych czynga prawnych,

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upamien - czynngci faktycznych
wchodacych w zakres €dodka,

4) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia tetd Grodka,

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoliai:
a) przyjmowanie, rozdziat przekazywanie i wysytaniedgpondencii,
b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwoéw,

7) realizacja obowizkéw i uprawniéa Osrodka  jako pracodawcy - zgodnie z
obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA O SRODKA

87
1. Prag Osrodka kieruje Kierownik @odka.

2. Kierownika w czasie nieobecfm zastpuje starszy specjalista pracy socjalnej
zatrudniony w Grodku.



§8
1. W skiad Grodka wchodz :
1) kierownik Gérodka,
2) ksiegowa,
3) pracownicy socjalni,
4) osobyswiadczce specjalistyczne ustugi opiglaze,
5) opiekunki domowe,
6) inspektor dsswiadcze rodzinnych.

W Osrodku mog by¢ tworzone inne stanowiska nierme dla prawidtowego funkcjonowania
Osrodka.

§9

1. Wojt Gminy mae zlecé realizacg zadania z zakresu pomocy spotecznej, udaelaj
dotacji na finansowanie lub dofinansowanie realizdeconego zadania,

a) organizacjom pozaggdowym prowadzcym dziatalné¢ w zakresie pomocy spotecznej,
b) osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dzi@gn na podstawie przepisow o
stosunku Piastwa do Kdciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, siioku
Paistwa do innych kéciotdw i zwiazkbw wyznaniowych oraz o gwarancji wokto
sumienia i wyznania , jeli ich cele statutowe obejmujprowadzenie dziataldoi w

zakresie pomocy spotecznej - zwanymi dalej “podamatuprawnionymi”.
2. Zlecenie realizacji zadania z zakresu pomocy spoljcodbywa s po uprzednim
przeprowadzeniu konkursu ofert.

§10

Struktuk organizacyja Osrodka okréla schemat organizacyjny, stanaey zahcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA O SRODKA

§11

Osrodek dziata w oparciu o napujace zasady:

a) praworzadndasci,

b) stwebndci,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewrgtrznej,

f) podziatu zad&a pomkdzy kierownika Grodka, Referatu oraz stanowiska pracy
pracownikow socjalnych, osobyviadczice ustugi specjalistyczne i opiekunki domowe
wg. wzajemnego wspotdziatania,

g) sprawndci i skutecznéci dziatania.



§12

Pracownicy Grodka w wykonywaniu swoich obowakéw i zada Osrodka dziatg na
podstawie prawa i obowzani % doscistego jego przestrzegania.

§13

1. Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy w tym §r@dka Pomocy Spotecznej odbywa
sig¢ w sposob racjonalny, celowy i oszdny z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej
starannéci.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo wsf@dku polega na jednoli€oi polecé i stuzbowego
podporadkowania, podzialu czyndoi na poszczegoélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialrioi za wykonywanie powierzonych zada

2. Pracownicy socjalni i inspektor dswiadczé rodzinnych zapewniajrealizacy zada
danego stanowiska i ponasza to odpowiedzialnig przed Kierownikiem.

§15

1. Stanowiska pracy pracownikéw $@dka i opiekunek domowych/ zeli zajdzie
potrzeba /realizaj zadania wynikaijce z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
dziatalngci.

2. Stanowiska pracy pracownikows@dka @ zobowhkzani do wspdlnego wspoétdziatania
w szczegollnéci w zakresie sprawnej obstugi interesantow, wymianformacii
i wzajemnych konsultaciji.

3. Pracownicy przyjmyj, rozpatruj i zatatwiap indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwioki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwdglieniem termindw oraz zasad
wynikajacych z KPA i ustawy o pomocy spotecznej.

Rozdz’ia%v
ZAKRES ZADA N KIEROWNIKA

8§16
1. Do zakresu zada Kierownika nalezy w szczegolnéci:
1) reprezentowanie fdodka na zewirz,
2) wykonywanie budetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowéjo@ka,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady,
4) coroczne skladanie radzie gminy sprawozdania zada@ci Osrodka,
5) gospodarowanie mieniemsf@dka,
6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikovwé©dka,
7) podejmowanie czynriaoi w sprawach z zakresu prawa pracy,
8) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikéw



Osrodka,

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkatopnikéw Grodka,

10)czuwanie nad tokiem i terminowmia wykonywania zada Osrodka,

11)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zalre pomocy spotecznej
nalezacych do zada wtasnych gminy i do zadazleconych gminie , jak rowniew
sprawie dodatkdéw mieszkaniowyckwiadcze rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej,

12)wydawanie aktow kierownictwa wewtnznego w formie zaggzen i pism okdlnych,

13)opracowywanie  Statutu &dka, Regulaminu Organizacyjnegosr@dka, projektow
ewentualnych zmian tych aktow,

14)opracowywanie podziatu na stanowiska pracy,

15)opracowywanie zakreséw czynwwodla pracownikow @rodka,

16)nadzér nad organizacjpracy w QGrodku oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscyplpracownikéw Grodka,

17)przedktadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy ws@dku,

18)nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospoddstami oraz funduszem ptac
Osrodka,

19)planowanie kosztoéw utrzymania@dka i rozliczanie giz wydatkow przewidzianych w
budzecie Grodka na ten cel,

20)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wojta,

21)prowadzenie spraw Ochrony ws@dku.

] Rozdziat Vi ]
ZAKRES ZADA N PRACOWNIKOW O SRODKA

§17

1. Do zada ksiggowego nal@y w szczegolngci:
1) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa,
2) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu i przygotowywania projektu biettu,
3) wspotdziatanie w sposzlzaniu sprawozdawcgo budzetowej,
4) sprawowanie pieczy nad mieniemsr@dka,
5) dokonywanie analiz bugtu i biezace informowanie kierownika o jego realizaciji,
6) przekazywanie wytycznych i niegnych danych do opracowywania projektu ketd,
7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej,
8) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz Zadgnikajacych z
poleceé Kierownika.

§18

1. Do wspdlnych zada poszczegodlnych pracownikow &@odka nalezy przygotowanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnéci organizatorskich, a w szczegolniei:

1) posiadanie i znajomsé przepiséw prawnych w zakresie prawa sanmuozvego,
kodeksu pospowania administracyjnego, ustawy o pomocy spoleiczrni aktow
wykonawczych do tej ustawy, ustawy 6éwiadczeniach rodzinnych i aktéw
wykonawczych do tej ustawy,



2) biezace dostosowywanie dzia@tado aktualnych przepisbw prawnych i wzajemne
informowanie s 0 zmianach, znajondé orzecznictwa,

3) umiegtnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach atpliwych lub nie
rozstrzygnetych norng prawra, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistych
organéw administracji erlowej,

4) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnyt¢akze wykonywanie zada
wynikajacych z przepisoéw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,

5) przygotowywanie projektow uchwalketiacych przedmiotem obrad Rady, jej komisji
oraz przekazanie ich Sekretarzowi,

6) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zada
bedacych w kompetencji €@odka,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutematdw niezlkdnych do
przygotowania projektu budtu Grodka,

8) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biscych informacji o realizacji zada

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelageaz pytania radnych, ktore
dotycz spraw zatatwianych przez referat i przez pozgskapracownikdéw @&odka,

10)przechowywanie akt, stosowanie obgrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz stosowanie zasad dotycgch wewrtrznego obiegu akt,

11)archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwurktadowego,

12)umiejtnos¢ whasciwego kontaktowania siz interesantami oraz administracgadowa
i samoradowa,

13)zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zadawykonywanych przez referat
i przez pozostatych pracownikéws@dka,

14)prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow oraz listoplywajacych, przygotowywanie
na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu dipowiedzi,

15)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez Refénatzez pracownikéw socjalnych
poda kierowanych przez obywateli,

16)zapewnienie wigciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych wroGku
i wspétpraca z administratorem danych osobowychnagzonym przez Waijta,

17)usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac

18) odpowiedzialné za przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 10 «zerdQ94
zamoOwieniach publicznych

19)rozpoznania i diagnozy socjalnej potrzeb miegzka rejonu przy wykorzystaniu
informacji organizacji spotecznych, d@elnych, sottyséw,

20)wspotuczestniczenie w organizowaniiwiadczédr pomocy spotecznej w formie
pienkznej, w naturze i ustugach,

21)kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymagadej przyznaniaswiadcze
pomocy spotecznejwiadczé rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

22)wspotdziatanie z placowkami sy zdrowia, w szczegoldoi z lekarzami
I pielegniarkami w sprawach dotygzych organizacji  opiekisrodowiskowej
i rehabilitaciji,

23)wspotpraca z pracownikami  UWmadu Gminy w sprawie rozpoznania i organizacji
I zaspokojenia potrzeb socjalnych,

24)zapewnianie bilansowania finansowych potrzébo@ka,

25)prowadzenie obstugi ksjowej,

26)opracowanie sprawozflaz wykonania planu finansowegdwiadczé rodzinnych,



dodatkéw mieszkaniowychsiviadczeé z pomocy spotecznej,

27)przygotowanie projektu budtu Grodka oraz sprawozdaz dziatalngci finansowe;j
Osrodka,

28)przygotowanie projektu uchwat w sprawach dotgyzh Grodka.

Osrodek przy znakowaniu sprawywa symbolu ,GOPS”.
8§19

Do zada ksiggowego naley w szczegolngci:

1. przygotowywanie materiatow niegthhych do uchwalenia buadtu Grodka, sporzdzanie
projektu budetu Grodka oraz przedkladanie go w obawujacym trybie Skarbnikowi
gminy,

2. zapewnienie bilansowania wydatkow z dochodami hpdecymi z budetu gminy na
zadania wtasne gminy i z bietu pastwa na realizagjzada zleconych gminie i z
zakresu pomocy spotecznejswiadczé rodzinnych oraz na zadania wlasne gminy
pochodzace od Wojewody,

3. prowadzenie analizy wykorzystania et Grodka oraz wykonanie zmian w biatie
w celu racjonalnego wykorzystarieodkow w trakcie jego wykonania,

4. opracowanie sprawozfiginformacji i analiz z wykonania budtu Grodka na potrzeby
Wojta, Rady Gminy, Urgdu wojewodzkiego i WUS./Przygotowanie propozycjiiamw
budzecie w trakcie jego wykonywania,

5. przygotowanie ewidencji o charakterze finansowym,

6. biezace informowanie Kierownika €@odka i Skarbnika Gminy o realizacji bietu,

7. prowadzenie obstugi kgjowej Grodka, a w szczegolkoi:

v' prowadzenie rachunkowa zada zleconych i wkasnych gminy w zakresie pomocy
spotecznejswiadczeé rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych,

v' prowadzenie urglzen analityczno- ksigowych,

a) ksiegi dziennik — gtdéwna,

b) ksiggowych uradzen analitycznych,
- wykonywanie bieacego kstgowania operacji finansowych w w/w gazeniach,
mieskczne ich sumowanie i uzgadnianie zapiséw syntetyaznanalitycznych,

8. prowadzenie cakei dokumentacji zwizanej z wynagradzaniem pracownikéw,

9. przygotowanie i przyjmowanie rachunkéw do wyptaty yprzednim zatwierdzeniu pod

wzgledem merytorycznym przez ospto tego uprawniona,
10.prowadzenie kag inwentarzowych dla matku Osrodka,
11.sporadzenie sprawozdawcga statystycznej i rachunkowej z przydzielonychruzgci,
12.obstuga systemu informatycznego zménego z przetwarzaniem danych osobowych

i rachunkowych oraz ugdzen zwiazanych z obstugtego systemu.

Do zadan inspektora ds.swiadczen rodzinnych nalezy w szczegolnéci:

1. przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawassadczeé rodzinnych wraz z niezidnymi
zakcznikami wymienionymi w ustawie @wiadczeniach rodzinnych i w przepisach
wykonawczych do ustawy,

2. ustalanie prawa déwiadczeé rodzinnych,

3. przyznawanie zaliczek alimentacyjnych dla os6b gamowychowugcych dzieci,
uprawnionych doswiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu endwczego,



ktorego egzekucja jest bezskuteczna,

4. prowadzenie dokumentacji dotyce] wyptat swiadczéh rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej /teczki rejestry itp./,

5. przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawieygnania hdz odmowy przyznania
swiadcze rodzinnych,

6. prowadzenie pogpowania w sprawie nienaleie pobranyclwiadczeé rodzinnych,

7. obstuga systemu informatycznego zwanego z przetwarzaniem danych osobowych oraz

urzadzen zwiagzanych z obstugtego systemu:
- wprowadzanie danych osob zgtaaegh st o przyznanigwiadcze rodzinnych
- sporadzanie listy wyptat 0séb, ktérym przyznagwiadczenia rodzinne
- sporadzanie przelewéw bankowych,
8. sporadzanie sprawozdawcgad z przydzielonych czynrioi.

Do zadan pracownikow socjalnych naley w szczegolnéci:

1. praca socjalna,

2. dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktore powadmapotrzebowanie néwiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskdpeh swiadcze,

3. pomoc w uzyskaniu dla osoObedacych w trudnej sytuacjizyciowe] poradnictwa
dotyczacego maliwosci rozwiazywania problemow i udzielenia pomocy przez sciae
instytucje pastwowe, samorglowe i organizacje pozajdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy,

4. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawogowe

5. pobudzanie spotecznej aktywsod i inspirowanie dzial samopomocowych w
zaspokajaniu niezlinych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup isrodowisk
spotecznych,

6. wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkbw negatywnych zZgkspotecznych, tagodzenie skutkow
ubdéstwa,

7. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinomjgusgm trudra sytuacg zyciowa
oraz inspirowanie powofania instytugwiadczicych ustugi stdace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

8. wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, ro&ehiu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotegznukierunkowanych na
podniesienie jakaxi zycia,

9. rozpoznanie i diagnozowanie socjalnych potrzetsnkighcOw z przydzielonego rejonu
przy wykorzystaniu informacji organizacji spotecehy kacielnych, radnych, sottyséw i
innych,

10.wspdtuczestniczenie w organizowaswiadczé pomocy spotecznej w formie pieanej
i w naturze oraz ustugach,

11.sporadzanie wywiadowrodowiskowych w miejscu zamieszkania osoby,

12.udzielenie informacji, wskazowek i pomocy w zakea®zwhzywania sprawzyciowych
osobom, ktore dzki tej pomocy kda zdolne samodzielnie rozydywat problemy
bedace przyczya trudnej sytuacjizyciowej; skuteczne postugiwanies gprzepisami praw
w realizacji tych zadg

13.sporadzenie indywidualnych planow zaspokojenia stwieryzoh potrzeb,

14.kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymagadej przyznania swiadczé
pomocy spotecznej,



15.wspotdziatanie z placowkami sfoy zdrowia, a w szczegolkd z lekarzami rodzinnymi i
pielegniarkami w sprawach dotyszych organizacji opielirodowiskowej i rehabilitaciji,

16.wspotpraca z pracownikami wadu Gminy w sprawie rozpoznania i organizacji
zaspokojenia potrzeb socjalnych,

17.zapewnienie wiciwego obiegu dokumentéw na stanowisku pracy,

18.prowadzenie rejestru spraw hieych,

19.prowadzenie teczek podopiecznego,

20.0bstuga systemu informatycznego zménego z przetwarzaniem danych osobowych oraz
urzadzen zwigzanych z obstugtego systemu.

§ 20

Do zadan osoOb swiadczacych ustugi opiekunicze osobom samotnym, ktére z powodu,
choroby lub innych przyczyn wymagap pomocy innych oséb, a s ich pozbawione
nalezy:

Pomoc w zaspokojeniu tym osobom codziennych potrgeiowych.

Opieka higieniczna.

Zlecona przez lekarza péginacja.

Zapewnienie kontaktow z otoczeniem (w miarazliwosci).

PwnhE

Rozdziat VI
KONTROLA WEWN ETRZNA

§21

1. W Osrodku dziata kontrola wewgtrzna, ktorej podlegajposzczegdlni pracownicy.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzdem:

1) legalnaci,

2) gospodarngxi,

3) rzetelndci,

4) celowdci,

5) terminowdci,

6) skutecznéci.

3. Celem kontroli wewstrznej jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualny
nieprawidtowdci, ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzoreprawidtowdci
oraz  okrélenie  sposobdéw  naprawienia  stwierdzonych  nieprawidici
I przeciwdziatania im w przyszoi.

§ 22

1. Kontrole wewnrgtrzng sprawug:
1) Kierownik Gsrodka, Skarbnik Urdu Gminy w zakresie spraw finansowych,
2. Fornme i1 zakres kontroli okrda kontrolupcy w zalenosci od potrzeby, ustalag
kazdorazowo jej kompleksowé i problematylk.
3. Dowodem kontroli wewetrznej jest w szczegolgoi:
2) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kbmgcego, dat



czynngci, ewentualnie naniesiama nich stosownadnotadi,
3) notatka,
4) protokét kontroli.
4. Protokot kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanego stanowiska pracy,
2) imi¢ nazwisko i stanowisko kontrohgego,
3) dat rozpoczcia i zakaczenia czynn&i kontrolnej,
4) imig¢ i nazwisko kierownika komorki kontrolowanej,
5) przebieg i wyniki pracy kierownika komorki kontrel@anej,
6) przebieg i wyniki czynngci kontrolnych,
7) dowody potwierdzage stwierdzone nieprawidtowa,
8) wnioski kontrolugcego,
9) dat i miejsce podpisania protokotu,
10)podpisy  kontroluyjcego,  kierownika  komorki  kontrolowanej  oraz
zainteresowanego pracownika.

§23

1. Kierownik Gsrodka jest zobowgzany do okresowej kontroli wewtrznej podlegtych
pracownikow w zakresie terminowm i prawidtowaci wykonywania zleconych im
zada z uwzgkdnieniem jakéci i poprawndci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtodm, ktorych usunc sig nie da, kontrolujcy
niezwtocznie zabezpiecza dokumengacj

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowol Kierownik:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie piab innych stosownych
przepisach,

2) powiadamia stosowne organyrBava stosownie z wiaiwoscCia,

3) poleca podjcie czynngéci zmierzajcych do usunicia zaniedba

POSTANOWIENIA KONCOWE
ROZDZIAL VI

8§24
Integralmy cz¢$¢ regulaminu stanowizahczniki:
1) Struktura organizacyjna Wadu Gminy w Wgniewie - w formie graficznej.
2) Zasady podpisywania pism i decyzji.
8§25
Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
Kasvnik

Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej
Barbara Sefaniak



Zatacznik Nr 1
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego &odka Pomocy Spotecznej
w Wisniewie

STRUKTURA OGRANIZACYJNA GRODKA

KIEROWNIK OSRODKA
Barbara Stefaniak

/

- Ksiegowy 1/2 etatu
Ewa Jedlriska

PRACOWNICY SOCJALNI

1. Danuta Gakzka

2. Monika Jurzyk

3. Ewa Jedliiska 1/2 etatu
INSOEKTOR DS.SWIADCZEN
RODZINNYCH
- Bogumita Wgniak

Osoby swiadczice ustugi opiekucze i
specjalistyczne ustugi opiekieze
/umowa zlecenié

Kaevnik
Gminnegosdka Pomocy Spotecznej
Barbara Stefaniak



Zatacznik nr 2
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Wsniewie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§1

Kierownik osobicie podpisuje:

1. Zaradzenia.
2. Dokumenty kierowane do organéw administracjdmvej i samoradowe;j.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyez podlegtych mu pracownikow.
4. W ramach udzielonego upoivgenia przez Woéjta Gminy kierownik s&bdka dokonuje
podpisywania decyzji:
- w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spmteg naleacych do wihdciwosci
gminy
- w sprawach dodatku mieszkaniowego
- w sprawachswiadcze rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

§2

Pracownicy socjalni podpisujpisma kierowane do innychs@dkow w sprawie przesytania
wywiadow srodowiskowych/ alimentacyjnych /w przypadku nieat@ci kierownika Grodka.
Moga oni rowniez podpisywa decyzje administracyjnej,4eli na wniosek kierownika €@odka

Wit udzieli im takiego upowanienia.

Kieroikn
Gminnegosdka Pomocy Spotecznej
Barbara Stefaniak



