Zarzadzenie Nr 10/2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolobrzegu

7z dnia 18.08.2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Na podstawic § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne) w
Kotobrzegu, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XXI/141/12 Rady Gminy
Kolobrzeg z dnia 23 pazdziernika 2012 r. zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2012 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia 31 grudnia 201 o

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne]

w Kolobrzegu

Kolobrzeg 2014




REGULAMIN ORGANIZACYJINY GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLOBRZEGU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem™ okresla strukture organizacyjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Kolobrzegu, zakresy dzialania samodzielnych
stanowisk pracy oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

lad [l

N

o,

1)
2)
3)
4)

3)
)

7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kolobrzeg:

Wajcie — nalezy przez to rozumied Waojta Gminy Kotobrreg:

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Kolobrzegu;

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepee Kierownika Gminnego Osrodka Pomocey
Spolecznej w Kolobrzegu;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Kolobrzegu;

Ogrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w
Kotobrzegu:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Orgamzacyny
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Kolobrzegu.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Kolobrzeg nie posiadajaca osobowosci
prawne], dzialajaca w formie jednostki budzetowej.

Organem nadzorujacym prace Osérodka jest Wojt .

Siedziba Osrodka jest Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 B. a obszarem dzialania Gmina
Kolobrzeg,

Obstuga interesantéw odbywa si¢ w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

Punkt pracy socjalnej znajduje si¢ w Drzonowie 60, pokoj nr 10.

Konsultacje psychologiczne odbywaja sig w kazdy piatek tygodnia w godzinach od 8:00 do
10:00.




Rozdzial 11
Zalkres dzialania i zadania

§4

Osrodek realizuje zadania z zakresu:

[_‘d

1} ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2013r., poz. 182
Z pozn. zm.)
2) ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym (Dz.U. # 2013r., poz. 594 v pozn.

Zm.)

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885
7 posn.zm.)

4) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. 0 dwiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2013, poz. 1456
Z pOZn. zm.)

5) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawmonym do alimentow ( Dz.
U. z 2012r., poz. 1228 z pozn.zm.)

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r., nr 127, poz. 721 z pézn. zm. )

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2011 nr
231, poz. 1375 z pdén. zm.)

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r, 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych ( Dz U, z 2008r. Nr 164, poz. 1027 7 pézn.zm.)

9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (De 1]
2 2013r., poz. 1442 z pdzn. zm.)

1) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. z 2010 r., nr 234, poz.1336 z pdn. zm.)

11)ustawy z dnia 29 lipca 20051, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinic (Dz.U. z 2005
r.. nr 180, poz. 1493 z pozn. zm.)

[2)ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie piecey zasigpezel
(Dz.U. z 2013 poz.135 z pbzn. zm.)

13)ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. L) 2 2013 1.
poz.966 2 pozn. zm.)

14)uchwata nr 85 Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014 roku w sprawie ustanowienia
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych (Monitor Polski 2014 r.. poz.430)

15) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oéwiaty (Dz. U, z 2004, Nr 256, poz.2572
Z poZn. Zm.)

16)ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo Energetyczne (Dz.U. z 2012 roku,
poz. 1059 z pozn. zm.)

§5

Do zadan Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego  wykonywania
spoczywajacych na nim:

1y zadan whasnych gminy;

2} zadan whasnych gminy o charakterze obowigzkowym

3) zadan zleconych gminie

4} zadan innych, niz wymienione w pkt. 1 — 3, co do ktorych kompetencje nie sa zastrzezone
dla innych podmiotow

Osrodek realizuje zadama wlasne gminy i zlecone gminie dotvezace:

1) pomocy spoteczne;
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2) swiadczen rodzinnych

3} funduszu alimentacyjnego

4} dodatkéw mieszkaniowych

5) dodatkdw energetycznych

6) stypendiow szkolnych

T) stypendiow socjalnyvch

8) karty duzej rodziny

9 wspierania rodziny i systemie pieczy zastepceze]

10} przeciwdzialania przemocy w rodzinie 1 ochrony ofiar przemocy a takze inne zadama
powierzone Osrodkowi na podstawie delegacji ustawowych.

(Odrodek more realizowaé inne zadania wynikajace z programow, projektow UE oraz

rozwijac nowe formy pomocy spolecznej.
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Rozdzial T11
Struktura organizacyjna Osrodka

§6

Strukture organizacyjna Osrodka tworza nastepujace stanowiska pracy. ktorym dla potrzeb
znakowania spraw i prowadzonych akt ustala sie symbole literowe:

1} Kierownik - symbol .. K"

2) Zastepca Kierownika - symbol ..ZK"

3) Glowny ksiggowy - symbol ,,GK™
4) stanowisko ds. finansowo-ksiegowyvch - symbaol F-K”
5) stanowisko organizacyjno — placowe - symbol ,,0-P~
6) pracownicy socjalni - symbol "P-8”

7) stanowisko ds. $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
- symbol ,.S-R, FA™

8) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych, energetyeznych i stypendiow szkolnych

-symbol ,,.DM™ f
9) stanowisko ds. swiadczen pomocy spoteczne] — symbol ,SPS”
Szezepolowa strukture organizacying oraz podleglosé stuzbowa poszezegolnych stanowisk
pracy okresla schemat organizacyjny Osrodka stanowiacy zatacznik do ninigjszego
Regulamimu.
Dia potrzeb organizacyjnych Osdrodka teren Gminy dzieli sie na rejony pracy socjalnej.
ktorych sprawy prowadza pracownicy socjalni. Wskazanie rejonu pracy socjalne] okresla
Kierownik odrebnym dokumentem dotgezonym do zakresu czynnosci pracownika,

§7

Szezepolowe uregulowania zagadnien zwiazanych z procesem pracy. obowigzkami
pracodawcy 1 pracownika oraz porzadkiem wewngtrznvm okresla Regulamin Pracy
Osrodka. nadany przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem.

Szczepdlowe zakresy zadan, uprawnienia. obowiazki 1 odpowicdzialnodé pracownikow
Osrodka okreslaja zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnodei sluzbowe) zatwierdzone przez
Kierownika.
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Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§8

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu ezynnoscei 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
powierzone wvkonywanie zadan.

Dziatalnoscia Osrodka kieruje Kierownik na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Woita.

Kierownika zatrudnia i zwalnia Wajt,

§9

Podczas nieobecnosei Kicrownika jego obowiazki pelni Zastepca lub Glowny Ksicpowy,
Powicrzenic obowigzkow, o kiérych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika.

§ 10

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.

Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka dokonuje
Kierownik.

Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2 Kierownik moze pisemnie upowazni¢ innvch
pracownikow.

§11

Kierownik odpowiada przed Wojtem za prawidlowa i terminowa realizacje zadan

nalezacych do kompetencji Osrodka oraz organizacje i1 skutecznos¢ pracy Qsrodka.

Do zadan Kierownika nalezy:

a) nadzorowanie, kierowanie i kontrolowanie prowadzenia przez Gminny Odrodek
Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu wszystkich zadan okreslonveh w Statucie GOPS,

b) opracowanie 1 realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemow spolecznych.

¢) opracowanie prognoz potrzeb z zakresu pomocey spoleczne],

d) dokonywanie analizy i oceny zjawisk spolecznych zwiazanych z pomoca spotecrsna.
w tym wspolpraca z Rada Gminy, radnymi, soltysami Gminy, PCPR w Kotobrzegu,
Policja. sadem i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze pomocy spoleczne,

¢) poszukiwanie roznych form pomocy, wspieranie poczynan ludzi cheacych znalezé
trwate kierunki poprawy cigzkiej sytuacji materialnej.

f) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych o udzieleniu pomocy
zgodnie z rozpoznanymi potrzebami.

g) przedkladanie Radzie Gminy oraz innym uprawnionym organom administracji
panstwowej sprawozdan z wykonywania zadan wlasnych i zleconych,

h) przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy zwigzanych z zadaniami GOPS,

i) zapoznawanie pracownikow GOPS z przepisami prawa regulujacymi preyvznawanie
swiadczen pomocy spolecznej, swiadezen rodzinnyeh, funduszu alimentacyinego.
dodatkow mieszkaniowych, stypendiow i zasitkow szkolnveh oraz innyeh dwiadezen,

1) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow GOPS, w tvm

dobdr, zatrudnianie, zwalnianie pracownikow,




k) nadzdér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikow Osrodka,

I} nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.

m) nadzdr 1 kontrola przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w GOPS,

n) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami.

0) prowadzenie biezacej kontroli z uwzglednieniem:
- prawidlowosel kompletowania dokumentow, zasadnosci proponowanych form
pomocy spolecznej. swiadczen rodzinnvch, funduszu alimentacyjnego 1 innvch
swiadczen,
- prawidlowego planowania pracy socjalnej.
- terminowego 1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania zadan z zakresu
pomocy spolecznej, $wiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkdw
mieszkaniowych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych.

p) prowadzenie dokumentacji dotvezacej aktéw prawnych i przepiséw wewnetrznych
GOPS,

q) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem obshugi techniczno-kancelarying
i obiegiem dokumentdw,

r)  wydawanie zarzadzen wewnetrznych, pokontrolnych 1 polecen stuzbowych,

s) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, tajemnicy danvch
osobowych,

3. Kierownik moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa podleghym pracownikom, w zakresie nie
wykraczajacym poza udzielone Kierownikowi umocowanie udzielone przez Wajta. o ktorym
mowa w § 8 ust. 1.

Lad P —
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§ 12

Kierownik wykonuje zadania statutowe przy pomocy Zastepey i Glownego Ksiggowego.
Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia kierownictwa Osrodka.
Kierownik moze powierzyé Zastgpey prowadzenie okreslonych spraw, a w szezegdlnoded
nadzor nad okreslonymi stanowiskami pracy.

Gospodarkg finansowa Osrodka prowadzi 1 jest za nig odpowiedzialny Glovwny Ksiggowy,
Zastepea i Glowny Ksiggowy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
z zakresu swojego dzialania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylaczne] kompetencii
Kierownka i ponoseza odpowiedzialnosé shuzbowa przed Kicrownikiem za prawidiowa
realizacje powierzonych im zadan, a w szezegolnosci za nalezyte | terminowe ich
wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.

§13

Zastepca Kierownika Osrodka nadzoruje 1 koordynuje dziatalnosc podporzadkowanych mu

stanowisk pracy. zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik do

ninigjszego Regulaminu.

Do zadan Zastepey Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie zastepstwa podczas nicobecnosci Kierownika GOPS Kolobrzeg | wydawanie
decyzji administracyjnych na podstawie stosownych uprawnien.

2) przyvgotowvwanie projekiow zarzadzen Kierownika GOPS - prowadzenie rejestru
zarzgdzen,

3) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan Odrodka,

4) opracowywanie projektow procedur zwigranych » prawidlowym funkcjonowaniem
jednostki i ich wdrazanie w jednostee,




3) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem:
a) Dziatlu Swiadczen Rodzinnych,
b) Dzialu Funduszu Alimentacyjnego.

6) nadzor nad terminowoscia 1 jakodcia wydawanych decyzji administracyjnvch
w zakresie swiadczen rodzinnych i swiadezen z funduszu alimentacyjnego,

7) nadzor na dziataniami Dzialu Fundusz Alimentacyjnego podegjmowanymi w zwiazku
z postepowaniami wobec dluznikow alimentacyjnych,

8) biezaca kontrola sporzadzanych list wyplat swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
pod katem ich rzetelnosci 1 terminowoscei,

9) wspolpracowanie z organami administrac)i samorzadowej. rzadowe oraz innymi
instytucjami w celu skutecznej i whasciwej realizacn dzialan jednostk,

|0} przygotowywanie 1 przeprowadzanie stuzby przygotowawcze] okreslone] w ustawie
7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

11) przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska pracy w GOPS Kolobrzeg.

12) piecza nad stazystami i praktykantami Osrodka,

|3) przygotowywanie wnioskow zgloszeniowych do GIODO,

|4)pelna znajomo$é i prawidlowa interpretacja przepisdéw Kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw niezbednych do
realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku,

15) wspolpracowanie z organami administracji samorzadowej, rzadowe] oraz innymi
instytucjami w celu skutecznej 1 wlasciwe) realizacji dzialan jednostki.

16) prowadzenie archiwum zakiadowego (wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami
pracy w zakresie archiwizacji dokumentow jednostki oraz 2 Archiwum Panstwowym),

17) przeprowadzanie kontroli w zakresie wskazanym przez Kierownika Osrodka,

18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracovwnikiow,

19) systematyczne prowadzenie dokumentacii zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
1 zaleceniami Kierownika Osrodka.

§ 14

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.
- ochrong miema bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji  wynikowych kosztéw  wykonanych zadan  oraz
sprawozdawczoscl finansowe]

b) biczacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow  wykonywanvch zadan 1 sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe i prawidtowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonyvwanie rozliczen finansowych




¢} nadzorowaniu catoksztatiu prac z zakresu rachunkowosct wykonywanyeh przes

poszezegdlne komorki organizacyjne
2)  prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dvspozycii srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotvezacymi
zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

¢} przestrzeganiu zasad rozhiczen pienmeznych,

d) zapewnieniu terminowego scisgania naleznosci 1 dochodzenia roszezen spornych
oraz sphaty zobowiazan.

e} wvkonywaniu wszystkich czyvnnosci finansowych zwigzanyvch z realizacjg zasitkow
rodzinnvch, opieki spolecznei.

3) analiza wykorzystywania srodkow  przvdzielonych z  budzetu lub  sSrodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozyeji jednostki.
4)  dokonywanie w ramach kontroh wewnetrzne):

a) wstepnej. biezace] i nastepezej kontroli funkejonalnej w zakresie powigrzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowvch z planem
finansowym., nastepczej kontroli operacji gospodarczyvch jednostki stanowigcvch
przedmiot ksiggowan,

¢) bierace) 1 okresowe] w zakresie zabezpieczenia i sposobu wyvkorzystywania
skladnikow majatkowych ($rodkow trwatych, wyposazenia, materatow. srodkow
pienieznych) bedacych wlasnoscia jednostki.

5) kierowanie praca podlegtyvch komorek organizacyijnych oraz pracownikaw,

6) sporzadzanic sprawozdan przewidzianych w przepisach o statystvee publicznej oraz
sprawozdawezoscl resortowe] w zakresie prowadzonych spraw,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosceia — gospodarka finansowa | materiatowa,

8) kontrola prawidlowosci przebiegu prac remontowyceh (biezacych i1 kapitalnych),

9) prowadzenie ksiegowodci syntetycsne] 1 analityerne) na wlasciwyeh do tego celu
urzadzeniach ksiggowych (dziennik gtéwny, ksigga kontowa i karty wydatkdw),

10)wspdtpraca z PZUl w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikow, biczace
potracanie skladek oraz przechowywanic deklaracji zgody pracownikow na
przystapienie do ubezpieczenia.

11)nadz6r nad dokumentacja placows sporzadzang preez Inspektora ds. [nansowo-
ksiegowych, a w szczegdlnoser:

1} list  plac  dotyczacych  naliczanych  wynagrodzen  pracownikom  oraz
zleceniobiorcon, w tym rowniez wyplacanych $wiadezen z ZFSS,

2} przestrzeganie terminu wyplat wynagrodzen.

12)nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarhowym, ZUS-em, elektroniczne wysylanie danvch, podpisywanie, wysvlanie
przelewow,

13)wspolpraca » Inspektorem ds. [lnansowo-ksiegowyeh w  sprawach dotvezacyeh
likwidatury i uzgadniania sald.

Szezegolowy zakres zadan, obowigzkdw. uprawnien znajduje sig¢ w zakresie czynnosci

pracownika.




Rozdzial V
Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk pracy

§15

Do podstawowych obowigzkdw wszystkich pracownikow nalezy:

1} wykonywanie obowigzkow shizbowych zgodnie # przepisami dotvezacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami  prawa dotyczacymi  czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganic porzadku i dyscypliny pracy.

3} rzetelnoset 1 terminowoscl realizacji powierzonyeh zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

5) zabezpieczanie akt, dokumentéw sluzbowych i pieczatek,

6) prrestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz  preepisow
przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

&) doskonalenie wlasnych umiegjetnosci. stale vzupelnianie wiedzy w celu nalerylego
wykonywania obowiazkdw 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przelozonege o wszelkich zauwaralnych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie  wlasciwego stosunku  do  klientow  Osrodka, przelozonvch
1 wspitpracownikaw.

§ 16

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow naleizy:
1) kontaktowanie sig¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
2) informowanie przeloZzonego o trudnosciach uniemozliwiajgevch wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,
3) wystepowanie z inicjatvwa w zakresie poprawy warunkow i jakosci wykonywane|
pracy oraz w zakresie poprawy wspolpracy z innymi pracownikami Osrodka.,
4) pozostale uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

§17

I. Do zakresu zadan pracownika ds. finansowo — ksiggowych nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikom GOPS, zleceniobiorcom i osobom zatrudnionym
na podstawie umowy o dzielo, sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i wszelkigj
dokumentacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpicczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
pracownikow, zleceniobiorcow 1 podopiecznych Osrodka. w tym  sporzadzanie
rocznych informacji RMUA,

3) sporzadzanie deklaracyi rozliczeniowych (DRA) 1 terminowe rozliczanie sig » Z1S,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od osob [iryesnych
pracownikow i zleceniobiorcow oraz rozliczenia z Urzedem Skarbowwym.,




5) wydawanie zaswiaderen na wniosek pracownika dotvezacveh wynagrodzenia i
zatrudniema,

6) kontrola dowodow ksiggowych, opisywanie faktur, podpisywanie ich pod wzgledem
formalno — rachunkowym

7) sporzadzanie przelewow dotyczacyeh platnosci za faktury od kontrahentow,

8) biezace ksiggowanie dokumentdw do systemu finansowo-ksiggowych,

9) biezaca analiza 1 uzgadnianie obrotow 1 sald na kontach ksiegi glowne] 1 kontach
pomocniczych,

10) petna  znajomosé 1 prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelarvjnej 1 innych przepisow niezbednyeh do
realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.

11) sporzadzanie spraworzdan statystyeznych z zakresu wynagrodzen,

12) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

Szezegolowy zakres zadan., obowiazkow, uprawnien znajduje sie w zakresie czynnosci

pracownika.

Do zakresu zadan pracowmka ds. organizacyjno — placowego nalezy:

I} kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne;,

sporzadzanie wszelkich uméw o prace. anckséw, wypowiedzen. porozumien oraz

swiadectw pracy,

3) ewidencjonowanie i rozliczanie:

- cZasu pracy,
- crzasu pracy w godzinach nadliczbowych,
- urlopow 1 innych nieobecnosci.
- zwolnien od pracy w tym chorobowych.,
- ryczaltow samochodowych.
4) prowadzenie ewidencji:
- delegacji sluzbowych - polecen wyjazdu,
-obowigzkowych badan lekarskich pracownikéow - kontrola ich akwalnogei.
sporzadzanie skierowan na badania,
- szkolen BIHP i p.poz pracownika - kontrola ich aktualnoscei.
- pieczecl i pieczatek Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.
- legitymacji shuzbowych.

5) obstuga programu KADRY,

6) opracowywanie informacji, raportow 1 analiz o stanie kadr,

7) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych w przepisach o statystvee publicznej

w zakresie prowadzonych spraw,

#) kompletowanie dokumentacji dla pracownikow i bylvch pracownikow orar dla
pracownikow odchodzacych na rente lub emeryture.

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

10) prowadzenie korespondencji z komornikami i innymi organami zajmujacvmi
wynagrodzenia,

11) wspoltpraca z ksiggowoscia w zakresie prawidlowego 1 terminowego sporzadzania list
ptac, naliczania wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow z uwzglednieniem
wszelkich dodatkdw 1 potracen,

[2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zleceniami ustug (w tvm opickunczych) -
sporzadzanie umow, ich prawidlowe rozliczanie i ewidencjonowanie,

13) pelna znajomos¢ i prawidlowa interpretacja preepisow Kodeksu postepowania

[ )
et




administracyjnego, instrukcji kancelarvinej 1 innych preepisow nierbednych do realizaci
zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku,

|4) sprawdzanie. odbieranie poczty w tym pocety elektroniczne), ewidencjonowanie wphywu
i przekazywanie do dekretacji a nastgpnie przekazanie na stanowiska pracy,

15) przekazywanie poczty wychodzacej oraz przekazow pocztowych doreczyciclowi,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami GOPS Kolobrzeg w zaméwieniach do
30.000 Euro, w tym prowadzenie rozeznania rynkowego, dokonywania zamowien zgodnie
z obowigzujgeym regulaminem Osrodka, rozliczanie faktur 1 rachunkéw — opisywanie
dokumentow ksiggowych, sprawozdawczosé,

17} prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkami strukturalnymi Osrodka, w tym opisywanie
faktur z dokonywaniem klasyfikacji wydatkow, sprawozdawczosc,

Szczegolowy zakres =zadar, obowiazkow, uprawnien znajduje sie w zakresie czyvnnosci
pracownika.

3. Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

1} praca socjalna i poradnictwo w miegjscowosciach Gminy Kolobrzeg wskazanvch przez
Kicrownika GOPS,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanic na swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadezen.

3) udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy begdace przyczyna trudne) sytuacji zyvciowe): skuteczne postugiwanie sig
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyvskaniu dla osob bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosel rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wladciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etvki zawodowe),

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niczbgdnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk
spolecznych.

7) wspOlpraca 1 wspoldziatanie 2 innymui specjalistami w  celu  przeciwdzialania
1 ograniczania patologii 1 skutkdéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkow ubostwa,

#) inicjowanie nowvch form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ustugi sluzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

9) wspoluczesiniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10} realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, badz
innych ustaw majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob 1 rodzin,

I1)pelna znajomosé i prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej 1 innych przepisow niezbgdnych do
realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.

Ay
o

Szezepolowy zakres zadan. obowiazkow, uprawnien znajduje sie w zakresie czynnosci
pracownika.




4. Do zakresu zadan pracownika ds. $wiadczen rodzinnvch i funduszu alimentacvjnego
nalezy:
W zakresie swiadezen rodzinnych:
I'} przyymowanie wnioskow o Swiadezenia rodzinne i zasitki dla opiekunow {ustawa
z dmia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow),
2) przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyezacych wiw swiadczen,
3} prowadzenie dokumentac)i zwigzane] 2 preyenanymi swiadezeniami rodzinnvmi
i zasitkami,
4} prowadzenie korespondencji w zakresic swiadczen rodzinnych 1 zasitkéw dla
opickunow, a w szczegdlnosel:
a) przyjmowanic 1 rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen. wyjasnien. odwolan,
b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
¢) terminowe wysylanie korespondenc)i dotyezgee) swiadezen rodzinnych.
d) prowadzenie rejestru decyzji przyvznanych swiadczen rodzinnyvch i wydanych w tvim
zakresie zaswiadczen
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odwolaniami od decyzji $wiadezen rodzinnych
i zasitkow,
6) przygotowywanie zaswiadezen o udzielonych swiadczeniach,
7) terminowe 1 poprawne przygotowywanie comiesiecznych list wyplal $wiadezen
rodzinnych, zasitkdw dla opiekundow 1 sktadek ZUS,
8) sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach swiadezen rodzinnych
1 zasitkow,
9) wspotpraca z pracownikami innych Dzialow Osrodka oraz  pracownikiem ewidencii
ludnosei Urzedu Gminy Kolobrzeg,
1) wspdlpraca z ZUS w sprawach o ustalenie okresow ubezpiccren spolecenych
zwigzanych z realizacja $wiadezen rodzinnych 1 zasitkow dla opiekundw,
11) wspolpraca 1 wspoldzialamie 2 mmnymi specjalistam w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii 1 skutkdw negatywnyceh zjawisk spolecznyeh. tagodzenie skutkow
ubdstwa,
12) prowadzenie procedury postgpowania wobec dhuznikow alimentacyjnych micdzy
Gmina Kolobrzeg, a Urzedem Marszatkowskim w sprawach swiadezen rodzinnych
w kontekscie przepisow o koordynacn systemow zabezpieczemia spolecznego w Unn
Europejskie;.
13) terminowo i starannie preygotowywad dokumentacje do postepowania egrekucyjnego
w przypadku stwierdzenia nienaleznie pobranych swiadezen,
14) pelna znajomos¢ 1 prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postgpowania
administracyvjnego, instrukcji kancelarvinej i innych przepisow niezbednveh do realizacji
zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.

W orakresie Funduszu alimentacyinego:
1) przyjmowanie wnioskow o fundusz alimentacyny,

2) przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyezacyeh funduszu

alimentacyjnych,

3 prowadzenie dokumentacji zwiazangj z przyznanym funduszem,

4) prowadzenie korespondencji w zakresie funduszu alimentacyjnego. a w szczepolnosci

a) przyjmowanic i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwolan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach funduszu alimentacyjnego,
¢) terminowe wysylanie korespondencji dotyczace) funduszu alimentacyjnego,




d) prowadzenie rejestru decvzji i wydanvch w tym zakresie zaswiadczen.
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odwolaniami od decvzji funduszu
alimentacyjnego,
6) przygotowywanie zaswiadezen o korzystaniu z funduszu alimentacyjnego,
7) poprawne i terminowe przygotowywanie list wyplat funduszu alimentacyjnego,
8) sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach funduszu
alimentacyjnego,
9)sporzadzanie stanu naleznosei dhenikow alimentacyinych oraz naleznosci nienaleznie
pobranych swiadczen,
10ywspotpraca z pracownikami innych Dzialow Osrodka oraz pracownikiem ewidencii
ludnosei Urzedu Gminy Koltobrzeg,
11y wspotpraca 1 wspitdziatanie 2 innymi specjalistam w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii 1 skutkdw negatvwnych zjawisk spoltecenych, lagodzenie skutkow
ubdsiwa,
12)prowadzenie procedury postgpowania wobec diuznikow  alimentacyinych miedzy
(Gminag Kolobrzeg, a Urzgdem Marszatkowskim w sprawach swiadczen rodzinnvch
w kontekscie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w Unii
Europejskiej.
13) pelna znajomosé 1 prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukeji kancelaryinej 1 inmych przepisdow niezbednyeh do realizach
zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.
Szczegolowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien znajduje sig¢ w zakresie czyvnnosci
pracownika.

Do zakresu zadan pracownika ds. dodatkéow mieszkaniowych, energetveznych i stypendiow

szkolnych nalezy:

W zakresie dodatkéw micszkaniowych:

1) przygotowywanie wnioskow o preyznanie dodatkow mieszkaniowych i stosownyvch
zalgcznikow.,

2y wvdawanic wnioskéow klientom wraz z udzielaniem  informacji o warunkach
przyznania $wiadczenia,

3) przyimowanie i sprawdzanie wnioskdw o preyenanie dodatku mieszkaniowego.

4) wprowadzanie wnioskdow do rejestrow oraz do systemu komputerowego: .dodatki
mieszkaniowe”, wraz ze wstepnym opracowaniem decyzji administracyjng] w systemie
~DODATKI”,

5) przyvgotowywanie wezwan, zaswiadczen, sprawozdan, raportdéw  oraz  innvch
dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem i obsluga dodatkéw mieszkaniowwvch
w Gminie Kotobrzeg,

6) terminowe 1 poprawne sporzgdezanie  listy owyplat dodatkdw  mieszkaniowych
z zachowaniem dbatosci o mervtorvezna oraz formalng i rachunkows poprawnosc
i zgodnosé z wydawanymi decyzjami,

7} dokonywanie comiesiecznej analizy stopnia wykorzystania srodkow finansowych
przeznaczonvch na realizacje dodatkéw mieszkaniowvch, w tvim rédwnicz wstepne
badanie zaangazowania Srodkow w planie finansowym na dany rok budzetowy
uzgadnianie stopnia realizacji z Glowna Ksiggowa,

8) dokonywanie analiz statystycznych a w szezegolnoser meldunkow 1 sprawozdan
7 [inansowe) realizac) dodatkdw mieszkanmowych.

W zakresie dodatkow energetyeznyvch:




3)

6)

7}

preygotowywanie wnioskow o przyznanie dodatkow energetveznveh i stosownych
zatgcznikow,

wydawanie wnioskéw klientom wraz z udzielaniem  informacji o warunkach
przyvznania swiadczenia,

przyijmowanie i sprawdzanie wnioskéw o przyznanie dodatku energetveznego pod
wzgledem formalnym i merviorvesnym,

wprowadzanie wnioskow do rejestrow oraz do systemu komputerowego: .dodatki
energetyczne”, wraz ze wslepnym opracowaniem decyzji administracyjne] systemie
LDODATKI™,

przygotowywanie wezwan, zaswiadczen, sprawozdan, raportéw oraz innvch
dokumentow zwiazanych z prowadzeniem i obstuga dodatkow energetyesnych
w Gminic Kolobrzeg,

terminowe 1 poprawne sporzadzanie list wyplat dodatkow 2 zachowaniem dbatosci
o formalna i rachunkowa poprawnosc 1 zgodnoéé » wydawanymi decvzjami.
dokonywanie comiesiecrne] analizy stopnia wykorzystania srodkow  finansowych
przeznaczonych na realizacje dodatkow energetycznych, w tym réwniez wstepne
badanie zaangazowania srodkow w planie finansowvm na dany rok budzetowy
i uzgadnianie stopnia realizacji z Glowna Ksicgowa,

dokonywanie analiz statystveznych, a w szczegdlnosci meldunkdw 1 sprawozdan
z finansowej realizacji dodatkow energetycznyvch.

zakresie stypendiow szkolnvech:

1

)

7)

8)

9)

przygotowywanie wnioskdw o przyznanie stvpendium szkolnego i zasitkéw szkolnyeh
wraz ze¢ stosownymi zalacznikami,

wydawanie wnioskow klientom wraz z udzielaniem informacji o warunkach przyznania
swiadezenia,

przyimowanie i sprawdzanie wnioskdw o przyenanie stypendium, zasitku szkolnego,
wprowadzanie wnioskow do rejestrow oraz do systemu komputerowego ,.stypendia
szkolne™ wraz ze wstepnym opracowaniem decyzji administracyingj systemie
DODATKI™,

przygotowywaniec wezwan, zaswiadczen, sprawozdan, raportdw oraz  innvch
dokumentéw zwiazanveh z prowadzeniem i obsluga stypendiow 1 zasitkow szkolnveh
w Gminie Kotobrzeg,

terminowe 1 poprawne sporzgdzanie  listy wyptat Swiadczen (zasitki, stvpendia)
7 zachowaniem dbatosci o formalna 1 rachunkowg poprawnosé i zgodnosé
z wydawanymi decyzjami,

dokonvwanie comiesigcznej analizy stopnia wykorzystania srodkéw  finansowyeh
przeznaczonych na realizacje stypendiow szkolnych zasilkow szkolnveh, w tym
rowniez wstepne badanie zaangarowania $rodkow w planie finansowym na dany rok
budzetowy 1 uzgadnianie stopnia realizac)i » Gldwng Ksiegowa.

dokonywanie analiz statvstycznych a woszezegolnosci meldunkéw i sprawozdan
z finansowe] realizacji stvpendiow 1 zasitkow szkolnych.

przyjmowanie i kontrolowanie rachunkow i faktur zakupu artvkulow podlegajacych
refundacji pod wzgledem zgodnosel z zasadami zawartymi w Regulaminic udziclania
pomocy materialnej o charakterze socjalnvm (stvpendia i zasitki szkolne).

10)pelna znajomosé | prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego. instrukcji kancelaryvinej i innych przepisdw niezbednych do
realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.




f.

Do zakresu zadan pracownika ds. swiadcezen pomocy spoleczne) nalezy:

L)
2)

3)
4)

L
—

)

)

pelna znajomosé obowigzujace] procedury w zakresie realizacji $wiadezen z pomocy
spoteczne) w tym opracowywanie decyzji $wiadczeniobioreow,

sporzgdzanie terminowo 1 popravwnie list wyplat sSwiadczeniobioredw  pomocy
spolecznej. sprawozdan, list skladek ZUS,

obstuga programu ,,Opieka”,

pelna znajomosé i umiejetnosé poslugiwania sie przepisami Kodeksu postepowania
administracvjnego, rzeczowym wykazem akt, instrukeja kancelarving 1 innych
przepisow niezbednyveh do realizaci zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku,
wspOlpraca  z  ksiegowosdcia  poprzez  terminowe  przekazywanie  poprawnie
sporzadzonych list wyplat dla swiadezeniobiorcow, kopii decyzji administracyjnych
dotvczacvch nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spoleczne). wysokosci
odplatnosci za nicktore swiadezenia z pomocy spolecznej oraz ushugi opickuncze.
dwiadczen zdrowotnvch i spofecznyeh,

analizowanie stanu zaspokajania potrzeb pomocey spolecznej/wspolpraca przy kontroli
prawidlowego 1 systematyvernego wykorzystania Ssrodkow przeyvenanyeh na swiadesenia
pomocy spoleczne).

opracowvwanie i przekazywanie danyvch statystycznych

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow, upravnien znajduje sie w zakresie czynnosci
pracownika.

[
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6.

Rozdzial V
Zasady przyjmowania i rozpatrywania spraw w Osrodku

§18

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez stronyv okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukeja Kancelaryina oraz przepisy szczegotowe
dotyezgee organizacji preyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania spraw oraz skarg
1 winioskow,

Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg w ksiedze ewidencyjnej -
ksiedze wphrwow.

Kierownik Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do GOPS
Kolobrzeg.

Kierownik przyjmuje interesantow w sprawie skarg § wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach 14:00 — 16:00 oraz w kazdy czwartek w godzinach 13:30 — 15.30.

Skargi i wnioski powinny byé zatatwione bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz
W ciggu miesiaca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanvch — nie pozniej niz w ciagu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Sprawy zalatwiane sg wnikliwie, terminowo i bezstronnie.

Pracownicy zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujge sie obowigzujgcymi preepisami prawa oraz zasadami
wspotzyeia spotecznego.

Odpowiedzialnodé za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw ponosza wszyscy
pracownicy odpowiednio do ustalonych w zakresie czynnosci obowiazkow.




§19

Pracowmcy Osrodka przy obstudze interesantow zobowiazani sa w szezegolnosci do:

1)

7)
8)
9

udzielenia informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow

rozstrzygnigeia  lub  zalatwienia sprawy na migjscu - w miarg mozliwosci,
w pozostatveh przypadkach do okreslenia terminu zalatwicenia

informowanie zainteresowanych o stanie i postgpic zalatwienia ich sprawy ustnie lub
pisemnie

powiadomienie o przystugujacveh srodkach odwoltawezych lub mozliwosci zaskarzenia
od wydanych rozstrzygmied

kulturalnego traktowania interesantow 1 zapewnienia im wlasciwych warunkéw do
zatatwiema spraw lub oczekiwania na jej zalatwienie

udostgpnienie urzadzen i materialéw pomocniczych do wniesicnia sprawy (np.
napisanie podania, wypetnienie drukow)

kierowania si¢ zasada dobra osob 1 rodzin, ktérym stuza, poszanowania ich godnose
przeciwdziatama praktykom niehumanitarnymi, dyskryminujacym osobe, rodzine
udzielama osobom, ktorym stuza petnej informacji o przystugujacveh im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy

10) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosei zawodowych, takze

[

=

po ustaniu zatrudnienia w szczegolnosei  jezeli chodzi o dane osobowe, zdrowotne
i majatkowe

Rozdzial V1
Podpisywanie pism, dokumentow, decvzji

§ 20

Korespondencje wplywajaca do Oérodka preekazuje sie do wgladu Kierownikowi
(édrodka w celu zapoznania sie 1 wydania dyspozycji wykonawczych. Zadekretowana
korespondencje przekazuje sig do dalszego zatatwienia pracownikom Osrodka.
Kierownik Osrodka podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dzialan nie
zastrzezone do podpisu Waijta.

Kierownik upowazniony jest przez Waojta do podpisywania decyzji administracyjnych
1 prowadzenia zwigzanych z nimi postepowar.

Wojt Gminy na podstawic delegacji ustawowych moze upowarnié  innych
pracownikow do podpisywania wymienionvch w ust.2 dokumentow po wniesieniu
przez Kierownika jednostki odpowiedniego wniosku w tym przedmiocie,

Kierownik moze upowarnié poszezegdlnych pracownikow  do  podpisvwania
korespondencji dotyczace] spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobiste] akeeptacji Kierownika, w tym wydawania decyzji.
Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik prowadzacy dang sprawe,




§21

Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Osrodka podpisuja
w nastepujacej kolejnosei i w nastepujacym zakresie:

1.

Pracownik prowadzacy sprawe 1 merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe
przygotowanie  dokumentu - pod wzgledem poprawnosci  rozstrzvgniecia
merytoryeznego i formalno-rachunkowego

Glowny Ksiegowy - potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie
Osrodka

Kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merylorycznych, finansowych i prawnych -
nadajac im moc prawna.

Rozdzial VII
Kontrola wewngtrzna

§22

Kontrola wewnetrzna w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem :

1)
2)
3)
4)
3)
6)

legalnosci
gospodarnosci
rzetelnodei
celowosel
terminowosci

skutecznosci
§23

W Osrodku moga byvé przeprowadzone nastepujace rodzaje kontroli

1)
2)

3)
4)

kompleksowa - obejmujgea catodé lub czese dziatalnosci poszezegolnych stanowisk
problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy, bedace niewielkim fragmentem jego dzialalnosci
hiczaca - obejmujgea czynnosci w toku

sprawdzajaca - majaca miejsce po dokonaniu odpowiednich czynnosci, w szezegolnosci
majaca na celu ustalenie czy wyniki przeprowadzonych kontroli zostaly uwzglednione
w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska

§ 24

Kontrole wewnetrzne w OQdrodku przeprowadza Kierownik lub na jego polecenie Zasigpea
Kierownika lub Glowny Ksiggowy.
1) Kierownik zarzgdza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej temat, zakres oraz termin
2) Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokol pokontrolny  zawierajacy

w szczepolnosci:

- okreslenie kontrolowanego stanowiska

- datg rozpoczeeia i zakoncezenia czynnosci kontrolnych

- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objelego kontrola
- imig, nazwisko 1 stanowisko pracownika kontrolowanego
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-przebieg 1 wyniki czynnodci  kontrolnych. a w  szezegolnosci  wnioski
z przeprowadzone] kontroli 1 stwierdzone nieprawidlowosei

- date 1 migjsce podpisania protokolu

- podpis kontrolujacego 1 kontrolowanego

- wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

Rozdzial VIII
Finanse i majatek osrodka

§25

Osrodek prowadzi gospodarke linansowa na zasadach obowiaswacyeh w o jednostkach
budzetowych.

Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowe) stanowi plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Gminy Kotobrzeg.

Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny. celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasady szezegdlne) starannoscei zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Rozdzial TX
Postanowienia koncowe

§ 26

. Postanowienia Regulaminu dotyeza wszystkich pracowmkdw bez wzgledu na rodea

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

. Zapoznanie sie z Regulaminem Qdrodka pracownik potwierdza czytelnym podpisem.
. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wlasciwej do jego nadania
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