Zajcznik

do Zargdzenia Nr 6/2015

Dyrektora GOPS z dnia
22 pdziernika 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej

w Mr ggowie



Rozdziat | — Postanowienia ogdine

§1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej , Regulaminemokresla organizag
wewretrzng i zasady funkcjonowania Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej

w Mragowie oraz podstawowe zadania realizowane przead@k.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Osrodku — oznacza to Gminnys@dek Pomocy Spotecznej w Myowie,

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Mragowie,

3) Glownej Kskgowej — oznacza to GléwnKsiegowga Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Mggowie,

4) Kierownikach — oznacza to odpowiednio Kierownikowi&@ow Gminnego &odka
Pomocy Spotecznej w Mgowie,

5) Komérkach organizacyjnych - oznacza to wydihione w strukturze Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w bfyowie dziaty i samodzielne stanowiska,

6) Pracownikach — oznacza to pracownikdéw zatrudnionyehGminnym Grodku
Pomocy Spotecznej w Mgowie,

7) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy hyowo,

8) Radzie Gminy — oznacza to Ra@miny Mraggowo

§ 3.

Osrodek dziata w szczegdlem na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdme gminnym (t.j.: Dz. U. z 2015 r. poz.1515
z p&n. zm.),

2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotectng] Dz. U. z 2015 r.,
poz. 163 z pin. zm.).

3. innych ustaw m.in.:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks gmstania administracyjnego (
tj.. Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z o zm.),

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. d&wiadczeniach rodzinnych
(tj.: Dz. U. z 2015r. poz. 114 zfd zm.),

3) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach masekwych (
tj.. Dz. U. z 2013r. poz. 966 z i zm.),



4) ustawy z dnia 7 wrzaia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tj.: Dz. U. z 2015 r. poz. 859 z fmd zm.),

5) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziatanizepnocy w rodzinie
(tj.: Dz. U. z 2015 r., poz. 1390 ),

6) ustawy z dnia 26 paziernika 1982 r. w wychowaniu w tragosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j.: Dz. U z 28%., poz. 1286 ),

7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodzgystemie pieczy zagiczej
(tj.: Dz. U z 2015 ., poz. 332),

8) wustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie zBu Rodziny
(Dz.U. z 2014 r., poz.1863 zzpdzm.),

9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Praworgeg/czne ( t.j.: Dz. U. z 2012 r.
poz. 1059 z gd. zm. ),

10) rozporzdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w agfpe
wynagradzania pracownikow samgiawych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1786)

11) Statutu Gminy Mygowo.
12) Statutu Gminnegodbdka Pomocy Spotecznej w hfjowie.

13) Niniejszego Regulaminu.

8 4.
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w bfyowie jest samodziedrjednostlg organizacyja,

nie posiadajca osobowaci prawnej, dziatajca jako wyodebniona jednostka budtowa
Gminy Mragowo.

Rozdziat Il — Organizacja wewretrzna Osrodka.

§ 5.
Funkcjonowanie &odka opiera s na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podpormdkowania, podzialu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrioi
za powierzone wykonywanie zada

§ 6.

Komorki organizacyjne €odka tworzone gz uwzgkdnieniem charakteru za@la potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i racjonalnegodjomowania érodka.



§7.

Zadania Grodka realizyj nastpujace komorki organizacyjne,zywajac przy znakowaniu
spraw symbolu literowego:
* Dzial Finansowo-Ksigowy — FK
» Dziat Pomocy Spotecznej — PS
« Stanowisko dsswiadcze rodzinnych SR
» Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — FA
» Stanowisko ds. dodatkébw mieszkaniowych, dodatkowergatycznych
i pozyskiwania funduszy pozahtetowych — DME
» Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — OK.
* Petnomocnik do realizacji Gminnego Programu Prkifiilai i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych — RPA
o Zespot Interdyscyplinarny - ZI
* Pracownik realizujcy zadania z ustawy Karta Bej Rodziny - KDR

§ 8.

1. Poszczegolnymi dziatami w s@dku Kieruy kierownicy, ktorzy odpowiadaj

za organizagj, efektywnd@¢ dziatania, wykonywanie zagdzen i polecé Dyrektora Grodka.

2. Kierownicy ponosg odpowiedzialné za merytoryczne, formalne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadgrzez podlegtych pracownikow.

3. Komorki organizacyjne zobogdaane g do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizaciji
zada Osrodka.

§0.

Schemat struktury organizacyjnej Gminnegérdadka Pomocy Spotecznej w bfowie
stanowi zadcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill — Zasady kierowania Osrodkiem
§ 10.

1. Na czele @odka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatake®, reprezentuje ©@odek

na zewatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Uprawnienia i odpowiedziald® Dyrektora wynikag z przepisbw prawa oraz

z upowanien i petnomocnictw udzielanych przez Ra@miny i Wojta.

3. Dyrektor odpowiada za realizacgada Osrodka i sklada corocznie Radzie Gminy
sprawozdanie z dzialalda Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spoteczne;.

4. Dyrektor kieruje pracOsrodka przy pomocy Gtéwnego Kgjowego i Kierownika dziatu.

5. Dyrektor wydaje akty wewitrzne w formie zarglzen, regulaminow, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

§11.
1. Do zada kierownika dziatu naley w szczegolngci:

1. kierowanie dziatem,
2. planowanie pracy, przydzielanie zadatate doskonalenie metod pracy podlegtych



pracownikow,

3. udzielanie pomocy pracownikom przy realizaeyla,

4. opracowywanie projektow planow finansowyadhgiaetu, analiz w zakresie dziatania
dziatu,

5. nadzor nad terminowym, rzetelnym i zgodnyprawem zatatwianiem spraw z zakresu
zada realizowanych przez dziat,

6. ocenianie i sktadanie wnioskow do DyrektokaoOka o przeszeregowanie,
nagradzanie albo karanie pracownikow dziatu,

7. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czaaayp przestrzeganie dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,

8. przeprowadzanie kontroli wegtrenej w zakresie wykonywania zadgrzez podlegtych
pracownikow,

9. opracowywanie szczego6towego zakresow czégin@dpowiedzialnéci pracownikéw
dziatu.

2. Kierownik dzialu ponosi odpowiedziakio stuzbowg przed Dyrektorem €odka
za naleyta organizag} pracy dziatu, prawidtowe, sprawne i terminowe wykeanie zada,
przestrzeganie przepisow prawa w zakresie realizatjan oraz przestrzegania padku
i dyscypliny przez podlegtych pracownikow.

§12.

1. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowynirddka i prowadzi
gospodark finansowg oraz ksggowas¢ zgodnie z obovdzujacymi przepisami prawa.

2. Gléwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi €odka.
3. Do zada Gtownego Ksigowego nalgy w szczegolngci:

1) Wykonywanie obowjzkéw w zakresie okéonym ustawy o rachunkowéci oraz
ustawg o finansach publicznych, w tym w zakresie wetkznej kontroli finansowe;j.

2) Opracowywanie projektéw dokumentacji opimgj przygte przez Grodek zasady
rachunkowéci i zasady obiegu dokumentow finansowo -egsivych.

3) Opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowyeshoparciu o materiaty
sporzdzone przez kierownikdw komorek organizacyjnych.

4) Przeprowadzanie analizy wykorzystywanidarodkéw finansowych ddacych
w dyspozycji Grodka.

5) Nadzor nad realizagjpudzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

6) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem owligzkow
sprawozdawczych w zakresie gospodarski finansowejdRa.

7) Kontrasygnata czynsoi prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowrzan
pienieznych.

8) Nadzor nad finansoywealizacy programow i projektow.

9) Ustalanie szczegotowego zakresu czysenpodlegtych pracownikow.

Rozdziat IV — Czas pracy Grodka.



§13.

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o :

1.

2.

1. czasie pracy — natg przez to rozumie dluga¢ czasu , liczb jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostéwia dyspozycji pracodawcy

2. systemie czasu pracy - nayeprzez to rozumie ogdlne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawokrelone w Kodeksie Pracy

3. normie dobowej — nahly przez to rozumie liczbe godzin przypadara
do przepracowania przez pracownika wgci dnia, w przyjtym systemie czasu pracy

4. okresie rozliczeniowym — nalg przez to rozumie wylgcznie przygty przez
pracodawe kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czascygreacownika

5. normie tygodniowej — naky przez to rozumie przecetnie 40 godzin
do przepracowania w tygodniu, w pratyjm okresie rozliczeniowym.

§ 14.

W podstawowym systemie czasu pracy ustata ramowe godziny rozpoczynania
I konczenia pracy :

poniedziatek8.00 — 16.00
wtorek — patek: 7.15 — 15.15

Srode i czwartek ustala sidniami pracy wewetrznej, w tych dniach interesanci

przyjmowani lgda tylko w sprawach pilnych.

Rozdziat V —Zadania i kompetencje poszczegdélnych k@rek organizacyjnych.

§ 15.

Do zada Dziatlu Finansowo — Ks¢gowegonalezy w szczegolnéci:

1.

Prowadzenie rachunkowa budzetowej jednostki oraz obstuga &gowa programoéw,
projektéw unijnych.

Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidengjidatkow
i dochodow objtych planem finansowy.

Sporzdzanie miesicznych, okresowych i rocznych sprawotdimansowych.
Obstuga finansowo — ksjowa Zaktadowego FundusSwiadczeé Socjalnych.
Przygotowywanie materiatow dotygzych zmian w bugkcie Grodka.

Monitoring wykonania buzktu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe.



7. Obstluga systemu bankowa elektronicznej w zakresie dokonywania ptatip
pobierania wycigow bankowych, eksportu i importu danych do i zeysi finansowo —
ksiegowego, ptacowego oraz systemu obskwgadcze.

8. Prowadzenie spraw zgdanych z obstugkasy poprzez wykonywanie wszelkich operacji
gotowkowych polegagrych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptatp@dstawie
dokumentow dotycrych  obrotu piegiznego zgodnie z  uregulowaniami
wewretrznymi w Gsrodku.

9. Naliczanieswiadczé naleenych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilro
prawnych.

10.0Obstuga zada z zakresu ubezpieaze spotecznych pracownikbw oraz 0so6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych.

11.Prowadzenie rozlicze w zakresie podatku dochodowego pracownikéw oraab os
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych.

12.Wystawianie z&wiadczéh 0 osihgnietych dochodach, Zwiadczér dla celow
emerytalnych dla obecnych i bytych pracownikéw.

13. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw rgikjowych.

14.Przygotowanie dokumentacji niezinej do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
wspoétpraca z osobami przygotoweymi inwentaryzae

15. Sporadzanie sprawozdginformacji w zakresie mieniadtdka.

16. Wspotpraca z jednosiknadrzdng w zakresie ubezpieczenia mienia.

17.Rozliczanie nalenosci z tytutu wydatkdw na@wiadczenia z pomocy spotecznej, z tytutu
optat okrélonych przepisami ustawy 0 pomocy spotecznej oratatu nienalenie
pobranychiwiadcze.

18. Przygotowanie dokumentow zyzianych z odprowadzeniem uzyskanych dochodow do
Urzedu Gminy.

19. Sporadzanie sprawozaaw zakresie dochodow.

§ 16.

Do zada Dzialu PomocySpotecznejnalezy w szczegolngci:

1. Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznyehsrodowiskach rodzinnych
i lokalnych.

2. Prowadzenie pogbowania administracyjnego w zakre$idgadczeé pomocy spotecznej:

a) przyjmowanie wnioskow o pomoc,

b) przeprowadzanie wywiadéwrodowiskowych, kompletowanie dokumentacji
wymaganej do przyznania oklenego rodzajuswiadczeéx oraz koniecznej
do ustalenia wkxiwej formy pracy socjalne,



c) kwalifikowanie doswiadczeé wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
prowadzenie i gromadzenie wywiaddémdowiskowych

d) prowadzenie kartotek klientow oraz decyzji admaisyjnych dotycacych
swiadczeé pomocy spotecznej,

e) rozpatrywanie odwotaod decyzji administracyjnych,

f) przyznawanie swiadczéxw dla o0s6b i rodzin wymagaych ochrony,
w szczegOlngci dzieci i oséb niepetnosprawnych

3. Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na moosobom i rodzinom we wzmocnieniu
lub odzyskaniu ich zdoldo do funkcjonowania w spoteczgtwie, w tym m.in.:

g) pomoc w uporzdkowaniu problemow rodziny i zaplanowanie dzata
majcych na celu rozwizanie tych probleméw,

h) motywowanie Kklientow do podejmowania dziatamapgcych na celu
rozwigzywanie ich probleméw,

i) udzielanie wsparcia,

J) kierowanie klientow do placowek, organizacji, irstji zajmupcych se
specjalistycza pomoga,

k) pomoc w wykorzystaniu naiwosci, uprawnié klientow, rzecznictwo na
rzecz podopiecznych,

[) dziatania edukacyjne mgge na celu zwkszenie umiejtnosci spotecznych
podopiecznych,

m) towarzyszenie w zatatwianiuzdych spraw,

n) podejmowanie dziatainterwencyjnych w sytuacjach tego wymagaich,

0) sporadzanie oceny, diagnozy oraz dtugofalowego planugoynspotecznej,

p) zawieranie kontraktow z klientami oraz ocena idclizacii.

4. Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie, wsparcie z kovgystaniem procedury
.Niebieskiej karty”.
5. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o Karcie xj Rodziny.

Podejmowanie interwencji na wniosek 0sob i instytzewnetrznych.

Inicjowanie dziatéa zwigzanych z jakécia i efektywndcia §wiadczonej pomocy.
Wspottworzenie i realizacja polityki swiadczén dostosowanej do potrzeb
podopiecznych i mdiwosci finansowych Grodka.

9. Ustalanie i realizacja polityki spotecznej prowanepprzez Grodek:

© N o

a) rozeznanie potrzepodowiska, jego zasobow i deficytow,

b) sporadzanie analiz, opinii na podstawie tego rozeznania,

c) formutowanie i wnioskowanie systemowych rogzeéh zaistniatych
problemow.

10. Biezaca wspoétpraca i wspotdziatanie z innymi komdérkamgamizacyjnymi Qrodka
na rzecz wszystkich grup podopiecznych.

11. Wspdlpraca z dziatagymi na terenie gminy instytucjami, organizacjapoiecznymi,
Zwigzkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o chanaitecharytatywnym w celu jak
najpetniejszej realizacji zadlgpomocy spoteczne;j:

a) uczestnictwo w imprezach organizowanych przegamreacje spoteczne,
zZwigzki wyznaniowe,
b) inicjowanie spotk& mapcych na celu propagowanie idei pomocy spotecznej



oraz wypracowywanie wspolnych zasad ragyivania probleméw,
c) ksztattowanie dobrego wizerunku pomocy spoteczne

12. Przeprowadzanie wywiadow oraz spdeanie opinii na wniosek innych upoavaéonych
organow.

13. Przygotowywanie okresowych sprawazda zakresu dziataldci Dzialu Pomocy
Spoteczne.

14.Udzielanie informacji i porad dotygeych $wiadczér rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i dodatkdw mieszkaniowych.

15. Obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb ktaggych z pomocy spoteczne).
16.Kontrola pod wzgidem formalno merytorycznym zgodiwd danych zawartych w
wywiadachsrodowiskowych z wymogami ok§esnymi w ustawie 0 pomocy spotecznej oraz
kodeksu pogpowania administracyjnego.

17.Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprasviéadczeé z pomocy spotecznej.

18. Obstuga komputerowego systemu w zakresie ubezpieczelrowotnego i spotecznego
podopiecznych €odka w oparciu o0 wydane decyzje.

19. Przygotowywanie decyzji w sprawi@viadczeér opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

20.Wspotpraca z instytucjami i firmami zaamgavanymi w realizagi pomocy w formie
dozywiania, w tym prowadzenie dokumentacji, rozlitaebiezacej analizy wydatkowanych
srodkow.

21.Sporadzanie list wyptatswiadczédr pomocy spotecznej w oparciu 0 wydane decyzje
administracyjne.

22.Prowadzenie bigcej analizy kwot wydatkowanych daviadczenia z pomocy spotecznej
w odniesieniu do planu finansowegeér@dka.

23.Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opragwaniu planéw bugetowych
oraz sprawozdawczoi.

§17.
Do zada Stanowiska ds.Swiadczei Rodzinnych nalezy w szczegélni:
1. Planowanie buiktu w zakresiéwiadczeé rodzinnych.

2. Realizacja zadawynikajacych z ustawy édwiadczeniach rodzinnych:

1) Prowadzenie pogbowar administracyjnych dotygzych s$wiadczeé
rodzinnych.
2) Przyznawanie zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami.



3) Przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzedmiecka.
4) Prowadzenie pogbowar w sprawach o zasitki dla opiekunow.

5) Wspélpraca z Regionalnym s@dkiem Polityki Spotlecznej w zakresie
koordynacjiswiadczé rodzinnych.

6) Przeprowadzanie wywiaddw w sprawie przyznawaivigadcze rodzinnych.
7) Ustalanie uprawniei wyptataswiadcze opiekuczych.
8) Sporadzanie list wyptat.
9) Prowadzenie spraw dotygz/ch nienalenie pobranyckwiadcze.
10) Rozpatrywanie odwofaod wydawanych decyzji.
11) Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacan$eiadczeé rodzinnych.
12) Sporzdzanie sprawozda analiz.
§18.

Do zada Stanowiska ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegolnsi:

1 Planowanie butktu w zakresigéwiadczé alimentacyjnych.
2 Prowadzenie spraw dotygz/chswiadcze z funduszu alimentacyjnego:

a) prowadzenie pogtowar w sprawieswiadczeé z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzenie pogbowair w sprawie dt unikéw alimentacyjnych,

c) rozpatrywanie ztmonych wnioskdw o ustalenie prawa doviadczéh z funduszu
alimentacyjnego,

d) wydawanie decyzji administracyjnych dotycychswiadczé z funduszu alimentacyjnego
oraz w sprawie dtinikow alimentacyjnych,

e) sporadzanie list wypt at,

f) przeprowadzanie z dEmikami alimentacyjnymi wywiadow alimentacyjnych nra
odbieranie éwiadczeé magtkowych,

g) rozpatrywanie odwolaw sprawie funduszu alimentacyjnego,

h) podejmowanie innych dziahakreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw.

3. Wspét praca z komornikamadowymi i skarbowymi, organami wkaiwymi dt uznikéw
oraz wierzycieli, gdami rejonowymi, gdami okegowymi, w tym w zakresie:

a) wypt acanigwiadczé z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzonych pogbowar wobec dt enikdw alimentacyjnych.
4. Wspoétpraca z uegglami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawwoych
dt uznikéw alimentacyjnych.
5. Wsp6t praca ze starostwem powiatowym w zakresie okianych wnioskéw o
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zatrzymanie prawa jazdy dimikom alimentacyjnym.

6. Wspot praca z prokuratorami rejonowymi w zakresid aglanych wnioskow o
sciganie dtunikbw w zwigzku z uchylaniem si od chzagcego na nich obowkku
alimentacyjnego.

7. Wspot praca z innymi instytucjami w zakresie pronvadzh posipowan.

8. Udzielanie informacji dotycgcych obowijzujagcych przepisow z zakresu funduszu
alimentacyjnego.

9. Obst uga systemu komputerowego w zakresie realizpeaiwiadczé.

10.  Monitorowanie zmian w przepisach dotgcychswiadczé rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego.
11. Sporadzanie sprawozda analiz.

§ 19.

Do zada Stanowiska ds. dodatkbw mieszkaniowych, dodatkéw engetycznych
i pozyskiwania funduszy pozabudetowych nalery w szczegolngci:

1. Prowadzenie pogbowar w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego

i energetycznego:

1) Przyjmowanie wnioskbw 0 przyznanie dodatku miesikkaago
i energetycznego,

2) Ewidencja w systemie komputerowym,

3) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

4) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymir@ika,

5) Przeprowadzanie wywiadowodowiskowych u oséb ubiegajych s¢ o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

6) Wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkanidwyic energetycznych
na podstawie upowaienia Wajta i Rady Gminy.

2. Rozpatrywanie odwofaod decyzji administracyjnych.
3. Przygotowywanie list wyptat.

4. Wspotpraca z administratorami budynkéw mieszkalngetajdujcych seé na terenie
gminy Mragowo:

1) dostarczanie decyzjii list wyptat,
2) prowadzenie korespondencji,

3) ustalanie zadien o0sOb korzystagych z wyptat dodatku mieszkaniowego
i energetycznego.

5. Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych danatk mieszkaniowych
i energetycznych.
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6. Sporzdzanie sprawozaa

7. Monitorowanie zmian w przepisach o dodatkach miasi@wych i energetycznych
i w innych przepisach mggych zwizek z przyznawaniem dodatkdw.

8. Udzielanie informacji w sprawie dodatkow mieszkawoh i energetycznych.

9. Pozyskiwanigrodkdéw zezrédet pozabuzetowych.

§ 20.

Do zada Stanowiska ds. Organizacyjno - kadrowychnaley w szczegolngci
prowadzenie spraw pracowniczych, organizacyjnydmicelaryjnych w tym:

1. Sprawy kadrowe, w szczego$co

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekijateselekcja, dobor kadr),
angaowanie, zwalnianie, przeszeregowanie, wnioskoe

0 wyr@nienia i odznaczenia, opiniowanie pracownikow,

prowadzenie dokumentacji z zakresu udzielonychpdrhg zwolniér od pracy
i delegacii,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

kontrola przestrzegania ustalonego wddku czasu pracy i pagdku,
statystyka i sprawozdawcgodotyczca spraw pracowniczych,

wnioski dotycace przejcia pracownikow na emerytutub rent,

szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowegwnikow,
organizacja wewstrzzaktadowych szkofezawodowych,

praktyki zawodowe.

2. Sprawy organizacyjne, w szczeg&oo

a)
b)
c)

d)
e)

f)

opracowywanie projektow regulaminow i instrukcji,

opracowywanie projektow zajdzen wewretrznych, polecg stuzbowych
Dyrektora QGrodka, upowanien, nadzor nad terminowoia wykonania
polece stuzbowych,

prowadzenie rejestru zadzern Wéjta Gminy i uchwat Rady Gminy

Mraggowo dotycacych dziatalnéci Osrodka,

prowadzenie ewidencji zagdzen i polece,

prowadzenie ewidencji kontroli i protokotdow pokaritrych kontroli
zewrgtrznych,

zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pietz

3. Prowadzenie kancelariisébdka, w szczegolrioi:

a)
b)

rejestracja i rozdziat poczty przychadej i wychodacej,
prowadzenie rejestru skarg ogolnych i wnioskow,

4. Prowadzenie rejestru upowaen i petnomocnictw.

12



5. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

6. Biezacy nadzér nad prawidtowoia wykonywania czynni kancelaryjnych,
w szczegolnéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatyehnspraw, wiéciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

7. Prowadzenie sktadnicy akt.

Rozdziat VI — Zasady przyznawania nagrod, wyrénien i dodatkow.

§ 21.

1. Pracownikowi Grodka, ktory wzorowo wykonuje obogaki, przejawia inicjatyw
w pracy mog by¢ przyznawane nagtujgce wyr&nienia i nagrody:

a) nagroda pierizna,

b) pochwata pisemna,

2. Pracownicy magotrzymywa dodatek zadaniowy:

a) pracownikowi Grodka mae by przyznany dodatek zadaniowy za wykonanie
dodatkowych zadawskazanych przez Dyrektora@dka,

b) wykonywanie dodatkowych zaflapowierzonych przez Dyrektora sf@dka i
przyjetych przez pracownika nie zwalnia pracownika z wykweania prac
powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowiskm zwigzku ze
swiadczeniem przez niego pracy na rzeérodka.

3. Szczego6lowe zasady przyznawatwdadczeéy, o ktérych mowa w 8 21 ust. 1 i ust. 2
okresla regulamin wynagradzania pracownikow GminnegwoGka Pomocy Spotecznej w
Mragowie.

Rozdziat VIl — Zasady zasg¢pstw
§ 22.
W razie niemanaosci petnienia obowgzkdéw stzbowych przez Dyrektora &odka ( urlop,
choroba lub inna disza nieobecrié ) — zastpstwo obejmuje Kierownik Dzialu Pomocy
Spotecznej lub inny pracownik wyznaczony przez Rioea.
§ 23.
Kierownikow dzialbw w czasie ich nieobedioo zastpujg pracownicy wyznaczeni przez

Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 24.
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1.Kierownicy Dziatéw odpowiadajza zorganizowanie zggistw nieobecnych pracownikow,
tak aby nie dopici¢ do zakiocé w pracy Grodka lub powstania zalegid w zatatwianiu
sprawy.

2. Na okres nieobecsad w pracy ich zagpcow wyznaczajbezpdredni przetaeni.

3. Kierownicy dziatdbw zobowgzani § do poinformowania pracownikow o wzajemnych
zastpstwach

Rozdziat VIIl — Zasady podpisywania pism.
§ 25.

1. Do podpisu Dyrektora$odka zastrzegacsi
1) zaradzenia wewatrzne i decyzje Dyrektora,
2) decyzje administracyjnych w rozumieniu ww. awsy kodeks pogpowania
administracyjnego,
3) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Gminy,
b) organdw administracji gdowej i samorgdowej,
C) prokuratury,
d) sdow,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) umowy cywilnoprawne.
2. Do Kierownikéw Dziatdw naley podpisywanie :
1) pism w sprawach nadgcych do zakresu dziatania dziatu,
2) wezwa stron iswiadkow,
3) organizacyjnych dziatu.
3. Pracownicy dziatéw i samodzielnych stanowiskpsdi :
1) sporzdzane przez siebie wywiady, notatkiddowe i protokoty oraz metryki spraw,
2) pisma, ktoérych celem jest uzyskanie dokumeritinfiormacji majcych znaczenie dla
zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne @istrzeone do podpisu Dyrektorastdka
i Kierownikéw Dziatow .
4. Pracownicy prowadzy sprawy upowanieni § do stwierdzenia zgodsci z oryginatem
kopii lub odpisdw dokumentéw zgdzanych do akt sprawy.

Rozdziat IX — Postanowienia kécowe.
8 26.

1. Wykaz obowazkdw i odpowiedzialnéci poszczegollnych pracownikéwsfddka zawieray
zakresy czynrigi tych pracownikow.

2. Sprawy porgdkowe i dyscyplinarne pracownikoéw reguujpostanowienia Regulaminu

Pracy.

3. Procedury przyjmowania i rozpatrywania skargnioskow oraz ich zatatwiania okie

Dyrektor Grodka odebnym zaradzeniem.

4.W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Orgagjagm obowjzuja przepisy prawa

pracy, Statutu €@odka oraz zarglzer wewretrznych.

5.Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mplgy¢ dokonane w trybie wikgiwym dla jego

ustalenia.
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