Zalacznik do Zarzadzenia
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Klembowie
Nr 10/2018 z dnia 28.05.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klembowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la zasady funkcjonowania Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Klembowie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§ 2.

Siedziba i terenem dziatania Osrodka jest gmina Klembow.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Klembow,

2. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Klembow,

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Klembowie.

§ 4.

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Klembow.

2. Osrodek realizuje zadania witasne i zlecone Gminy Klembow w zakresie pomocy spotecznej,
wspierania rodziny, prowadzenia dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien irozwigzywania
probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii, przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz inne zadania witasne i zlecone wynikajace z odrebnych przepisow, a takze zadania przekazane
przez Wojta do zatatwienia Osrodkowi w jego imieniu lub Rady.

§ 5.

Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady, zarzadzen Wojta,
statutu oraz zarzadzen Kierownika.

§ 6.

Osrodek postuguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
sktadnicy akt.

§7.

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin pracy ustalony zarzgdzeniem
Kierownika.
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Rozdzial 2
Zasady kierowania OSrodkiem

§ 8.

Osrodkiem kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz.

Kierownik odpowiada za catoksztatt pracy Osrodka i wiasciwe jego funkcjonowanie.

Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtownego ksiegowego Osrodka.

Kierownik jest przetlozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

Kierownik okres$la szczegblowy zakres obowigzkéw podleglych mu pracownikow.

Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji lub
komunikatow.

W przypadku nieobecnosci Kierownika zadania zwigzane z zarzadzaniem Osrodkiem wykonuje
pisemnie upowazniony przez Kierownika pracownik.

§9.

Kierownik decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, udzielaniu kar porzadkowych
I innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw Osrodka.

1.
2.

Rozdzial 3
Organizacja Osrodka

§ 10.

Strukture organizacyjng Osrodka tworza dziaty oraz samodzielne stanowiska.
W sktad Osrodka wchodza nastepujace dzialy i stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Gtowna ksiggowa,
3) Dziat Planowania i Finansow
a. starsi administratorzy sekcji §wiadczen
b. administratorzy i referenci $wiadczen
4) Dzial Pomocy Srodowiskowej
pracownicy socjalni
specjalisci pracy socjalnej
asystenci rodziny,
aspiranci pracy socjalnej,
opiekunki domowe — umowy zlecenia (w miar¢ potrzeb),
Klub Integracji Spotecznej
5) D21a1 Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego
a. starsi administratorzy swiadczen
b. administratorzy lub referenci $wiadczen
6) Inni pracownicy zatrudnieni na umowy cywilno-prawne (w miarg potrzeb), w tym zatrudnieni
w ramach realizacji zadan wynikajacych z gminnych programow profilaktycznych, z zakresu
przeciwdziatania przemocy oraz innych programow i projektow realizowanych w Osrodku.
7) Osoby skierowane w porozumieniu z PUP na staz, prace interwencyjne lub roboty publiczne.
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§11.

W celu wlasciwego wykonywania zadan pracownicy poszczegoélnych dzialow oraz samodzielnych
stanowisk pracy zobowigzani sg do biezgcej wspotpracy.



§ 12.

-

. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.
2. Kontrolg wewnetrzng objeta jest realizacja zadah wynikajacych z:
1) Statutu Osrodka,
2) Regulaminu Organizacyjnego Osrodka,
3) zakresow czynnos$ci pracownikow,
4) polecen stuzbowych Kierownika.
3. Kontrole zewnetrzng sprawuje:
1) Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie - odnosnie zadan zleconych,
2) Rada, Wojt - odno$nie zadan wlasnych,
3) Inne organy uprawnione do kontroli.

§ 13.

=

Sprawy osobowe Kierownika prowadzi Inspektor ds. Kadr Urzedu Gminy w Klembowie.
Sprawy osobowe pracownikoéw Osrodka prowadzi wyznaczony przez Kierownika pracownik.
3. Obstuge kasowa Osrodka prowadzi pracownik Urzgdu Gminy w Klembowie.

no

§ 14.

Do obowigzkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

2. wykonywanie czynno$ci wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do 0séb zatrudnionych w

Osrodku,

. podejmowanie koniecznych decyzji w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Osrodka,

4. nadzor nad realizacjg zadan Osrodka, czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem
spraw,

5. nadzor dyscyplinarny oraz zapewnienie wilasciwych warunkéw BHP i innych $wiadczen
pracownikow Osrodka,

6. przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania zachowania tajemnicy stuzbowej, regulaminu,
dyscypliny pracy,

7. dokonywanie okresowych analiz realizacji planu pomocy spotecznej i wykorzystywania srodkow
przeznaczonych na pomoc spoleczna,

8. przygotowanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej Radzie Gminy i Wojtowi Gminy,

9. zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw Os$rodka zgodnie z planem etatow i limitem
funduszu ptac przestrzegajac obowiazujacych przepisow prawa pracy,

10. przyznawanie $wiadczen i kontrola ich wyptaty,

11.koordynowanie pracy Osrodka,

12.inicjowanie i nawigzywanie wspélpracy z instytucjami, organizacjami wyznaniowymi
I spotecznymi oraz zaktadami pracy w celu realizacji wspolnych przedsiewzig¢ z zakresu pomocy
spotecznej,

13.kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z przyznanym budzetem na pomoc
spoteczna,

14 kontrola wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z przyznanym budzetem na $wiadczenia
rodzinne,

15.wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,

16.odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan pomocy spotecznej na terenie gminy Klembow,

17.prowadzenie spraw osobowych — teczek akt osobowych pracownikow,

18. przestrzeganie prawa do samostanowienia 0sob i rodzin objetych opieka Osrodka.

w



1.
2.

3.

4.

§ 15.

Glowna ksiegowa nadzoruje bezposrednio prace Dzialu Planowania i Finansow.

Gloéwna ksiggowa kieruje catoksztaltem zagadnien finansowych Osrodka i jest odpowiedzialna za
realizacje¢ tych zadan.

W przypadku nicobecnosci Glownej ksiegowej zadania zwigzane z gospodarkg finansowa Osrodka
wykonuje pisemnie upowazniony przez Kierownika pracownik.

Do obowigzkow Glownej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) rozliczanie otrzymywanych dotacji,

4) ksiegowanie syntetyczne i analityczne,

5) dokonywanie kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) organizowanie polityki ksiggowej i rachunkowosci Osrodka,

8) Kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

9) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

11) opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

12) sporzadzanie planow finansowych,

13) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoOw
I pasywow,

14) wspotdziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych dziatalnosci
Osrodka,

15) przygotowywanie i opracowywanie analiz i sprawozdan finansowych,

16) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele 1 zadania,

17) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokoS$ci
odpis6w amortyzacyjnych,

18) prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

19) wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy Klembow.

§ 16.

Do podstawowego zakresu dziatan w Dziale Planowania i Finansow nalez3:

1.
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9.

przygotowywanie dokumentéw ksiegowych i przelewow bankowych do wyplaty $wiadczen
realizowanych w Osrodku,

. prowadzenie spraw placowych pracownikow Osrodka 1 0sob zatrudnionych na podstawie umow

cywilno-prawnych, naliczanie i przekazywanie podatkow, obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,
obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowego pracownikow Osrodka
oraz niektorych podopiecznych,

sporzadzanie zapotrzebowan finansowych,

rozliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen,

obstuga finansowa Gminnej Komisji Rozwigzywania probleméw Alkoholowych w Klembowie,
obstuga merytoryczna i finansowa Programu Powiatowa Karta Rodziny ,,Takrodzina.pl” oraz
Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

obstuga finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
w Klembowie,

10. uzgadnianie wyciggéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
11. wystawianie not ksiggowych,
12. rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,



13. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Osrodka,

14. rozliczanie inwentaryzacji,

15. rozliczanie rachunkow do umoéw cywilno-prawnych — naliczanie i przekazywanie podatkow,
obcigzen ZUS 1 sktadek zdrowotnych,

16. sporzadzanie list ptac pracownikdéw Osrodka,

17. rozliczanie ryczattdéw samochodowych,

18. sporzadzanie przelewow dotyczacych list plac oraz innych rozliczen

19. sporzadzanie raportéw rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,

20. sporzadzanie raportow imiennych RMUA o pobranych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne dla pracownikow,

21.naliczanie i wypltacanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, zasitku
macierzynskiego, zasitku opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego,

22. naliczanie i wyplata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

23. wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno-rentowych (ZUS
RP-7),

24. praca w systemie informatycznym POMOST STD,

25. sporzadzanie i przesylanie zbioréw i sprawozdan do Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej
z sytemu POMOST SDC, Centralnej Aplikacji Statystycznej i innych systemow,

26. przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania lub odmowy przyznania $wiadczef z pomocy
spotecznej,

27. sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy spotecznej,

28. obstuga kancelaryjna,

29. wykonywanie innych prac poleconych przez Kierownika.

§ 17.
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Osrodek pomocy spotecznej zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci
gminy w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000
mieszkancow lub proporcjonalnie do liczby rodzin i 0s6b samotnie gospodarujacych objetych praca
socjalng w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy na nie
wigcej niz 50 rodzin 1 0s6b samotnie gospodarujacych.

. Osrodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie mniej niz 3 pracownikow socjalnych.

3. Specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny i asystent rodziny jest uprawniony

do samodzielnych dziatan w srodowisku.

4. Do zadan pracownika socjalnego i specjalisty pracy socjalnej naleza:

1) praca socjalna,

2) ustalanie i realizowanie kontraktow socjalnych i indywidualnych projektow socjalnych,

3) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

5) pomoc bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej w formie poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokojeniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i §rodowisk spotecznych,

N

8) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,



9) inicjowanie nowych form pomocy dla 0sob i rodzin majacych trudng sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
I rodzin,
10) wspotuczestniczenie W inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych program6w pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,
11) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,
12) sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkow oraz projektu planu pomocy spotecznej w rejonie,
13) prowadzenic dziatalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie konieczno$ci
udzielania pomocy spotecznej,
14) kierowanie podopiecznych na komisje¢ lekarskg w celu uzyskania grupy inwalidzkiej,
15) sporzadzanie wnioskow 0 alimentacje,
16) kompletowanie dokumentacji w sprawach o umieszczenie w domach pomocy spotecznej,
domach matego dziecka,
17) prowadzenie okresowych kontroli celowosci przyznawanych §wiadczen,
18) udziat w wyjazdach interwencyjnych,
19) wykonanie innych prac zleconych przez Kierownika.

. Do zadan asystenta rodziny naleza:

1) okreslenie wspolnie z rodzing wymagajaca pomocy podstawowych problemow wystepujacych
w tej rodzinie oraz zmotywowanie rodziny do wspoOlpracy i dziatan zmierzajacych do ich
pokonania,

2) informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ustug réznych instytucji
w zaleznosci od potrzeb ( np. mozliwos$ci korzystania z placowek zaplecza socjalnego; Swietlic,
klubow zainteresowan, przychodni i poradni, placowek sportowych i rekreacji, urzedow itp.),

3) pomoc rodzinie w rozszerzeniu kontaktow, stymulowanie podopiecznego do samodzielnego
poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwo$ci; sil, oséb, grup, instytucji, lub
utatwienie mu tego np. poprzez towarzyszenie 1 wsparcie,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

5) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

6) wspolpraca z zespoltem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, oraz innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

1) prowadzenie rejestru pism przychodzacych, wychodzacych z GOPS, rejestrowanie podan
| przygotowanie korespondencji do wystania,

2) praca w programie komputerowym POMOST — wprowadzanie i przetwarzanie danych
osobowych §wiadczeniobiorcoOw pomocy spotecznej,

3) archiwizacja danych osobowych $wiadczeniobiorcow,

4) przygotowanie do podpisu przez Kierownika decyzji w sprawach przyznawania lub odmowy
przyznania pomocy — zakres ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

5) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z udzielonych $wiadczen pomocy spotecznej —
wygenerowane z systemu POMOST,

6) sSporzadzanie list i dowodoéw wyplat oraz przelewoéw dotyczacych zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spotecznej,

7) prowadzenie sktadnicy akt i archiwizacja dokumentacji Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

8) obstuga systemow i aplikacji: Empatia, CAS,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika GOPS zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki, a nie wymienionych w zakresie czynnosci.

. Do zadan opiekunek domowych naleza:

1) utrzymywanie w czystos$ci otoczenia podopiecznego /sprzatanie mieszkania/,
2) robienie zakupow,

3) pranie bielizny, odziezy podopiecznego,

4) jezeli zachodzi potrzeba pomoc przy sporzadzaniu positkow,

5) palenie w piecu, przynoszenie wegla, wody,



6)

7)
8)
9)

dokonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych /mycie podopiecznego, przescielanie t6zka, pomoc w
ubieraniul/,

pomoc w zatatwieniu wizyt lekarskich i wykupowaniu lekow,

przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywanie innych polecen zwigzanych z wykonywang pracg zleconych przez Kierownika.

§ 18.

Specjalisci pracy socjalnej, pracownicy socjalni i asystenci rodziny przy wykonywaniu zadan
zobowigzani sg szczegolnie:

1)
2)

3)
4)

5)

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowac¢ si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym pomagajg, poszanowania ich godnos$ci i prawa
do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing lub grupe,
udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia.

§ 19.

Dzial Swiadczei Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

Zadania realizowane przez Dzial Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu
Alimentacyjnego:

1.
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9.

10.
11.
12.
13.

prowadzenie  postgpowan administracyjnych z zakresu $wiadczen  rodzinnych,
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen ,,Za zyciem” i innych $wiadczen
zleconych z zakresu wsparcia rodziny,

samodzielne pozyskiwanie droga elektroniczng informacji niezbednych do uzyskania
uprawnien do $wiadczen,

praca w programach informatycznych z zakresu obstugi §wiadczen,

przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania lub odmowy przyznania §wiadczen,
sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

prowadzenie dokumentacji oraz rejestru osob otrzymujacych §wiadczenia,

prowadzenie dokumentacji dtuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych, egzekucyjnych i innych wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu na poszczegdlne swiadczenia,

weryfikacja planow potrzeb,

sporzadzanie analiz i1 zapotrzebowan finansowych na swiadczenia,

opracowywanie rocznych projektow potrzeb na §wiadczenia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 20.

Osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilno-prawnej oraz osoby skierowane przez Powiatowy
Urzad Pracy na staz, prace interwencyjne lub roboty publiczne podlegaja bezposrednio Kierownikowi
i wykonujg zadania przez niego polecone.

§21.

1. Klub Integracji Spotecznej (KIS) dziala zgodnie z przyjetym w drodze zarzadzenia Kierownika
Regulaminem wewnetrznym Klubu Integracji Spotecznej w Klembowie.

2. Celem dziatalnosci KIS jest udzielanie pomocy osobom indywidualnym oraz ich rodzinom
w odbudowywaniu i podtrzymywaniu umiejetnosci uczestnictwa w zyciu spotecznosci lokalne;,

W powrocie do pehienia rdl spotecznych oraz w podniesieniu kwalifikacji zawodowych, jako



warto$ci na rynku pracy. KIS dziata na rzecz integrowania si¢ 0osob o podobnych trudno$ciach
i problemach zyciowych.
3. Gtéwne zadania KIS to:
1) minimalizowanie skutkéw bezrobocia,
2) promowanie aktywnosci i przedsiebiorczosci spotecznej,
3) przygotowywanie do podj¢cia zatrudnienia,
4) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,
5) pomoc w wychodzeniu z izolacji i osamotnienia.

Rozdzial 4
Tryb pracy Osrodka

§ 22.

-

. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo.

2. Pracownikom Os$rodka przystuguje wynagrodzenie miesieczne platne z dotu do 28-go dnia

kazdego miesigca.

. Przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywac liste obecnosci.

. Sp6znienia nalezy osobiscie zgtosi¢ i wyjasni¢ Kierownikowi.

. Wyjazdy 1 wyjscia pracownikow w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych musza by¢

udokumentowane delegacjami lub zapisami w ksigzce wyjsc.

6. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym
w Kodeksie Pracy.

7. Dobor kadry pracowniczej w Osrodku odbywa si¢ w drodze naboru (przygotowanie zawodowe,
postawa etyczno-moralna oraz predyspozycje niezb¢dne do pracy w Osrodku) lub przeniesienia
stuzbowego. Decyzja o przyjeciu do pracy nalezy do Kierownika.

8. Szczegotowe zasady pracy Osrodka okreslone sa w Regulaminie Pracy Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Klembowie przyjetego zarzadzeniem Kierownika.

o b w

Rozdzial 5
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow

§ 23.

1. Indywidualne sprawy interesantdéw zalatwiane sg w terminach okreSlanych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegotowych.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantow
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 24.

Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia lub zalatwienia sprawy na miejscu w miar¢ mozliwosci, w pozostatych
przypadkach do okreslania terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie i postepie zatatwienia ich sprawy ustnie lub pisemnie,

4) powiadomienia o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

5) kulturalnego traktowania interesantow i zapewnienia im wlasciwych warunkow do zatatwienia
sprawy lub oczekiwania na jej zatatwienie.



Rozdzial 6
Zasady i tryb postepowania przy realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady

§ 25.

1. Of$rodek w zakresie i trybie ustalonym przez organy nadrzedne opracowuje projekty Uchwat Rady
w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika Osrodka oraz inne materiaty sprawozdawczo-
informacyjne w zakresie realizowanych zadan.

2. Kierownik:

1) realizuje i organizuje wykonanie zadan wynikajacych z uchwat i wytycznych Rady,
2) bierze udziat w sesjach Rady,
3) zasigga opinii Komisji Rady w sprawach okreslonych przez Radg.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 26.

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka oraz decyzje muszg by¢ podpisywane przez
Kierownika.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje pracownik upowazniony przez Kierownika,
decyzje podpisuje pracownik posiadajacy wlasciwe upowaznienie Wojta.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 27.
Za wdrozenie postanowien niniejszego Regulaminu oraz wlasciwej pracy Osrodka odpowiada
Kierownik.

§ 28.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane jedynie w trybie jego ustalenia.



