Zatacznik do Zarzadzenie Nr MGOPS.011.6.2018
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Witkowie
z dnia 30 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WITKOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Witkowie zwany dalej

"Regulaminem" okresla szczegétowq organizacje i zakres dziatarn komérek organizacyjnych oraz zakres ich

zadan.

§2

. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witkowie jest jednostkg organizacyjng Gminy i Miasta

Witkowo powotang do wykonywania zadan wtasnych i zleconych Gminie i Miasto Witkowo.

. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace:

1) Pomocy spotecznej.

Swiadczer rodzinnych.

Swiadczen wychowawczych.

Funduszu alimentacyjnego.

Karty duzej rodziny.

Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.
6
7) Inne zadania powierzone Osrodkowi na podstawie delegacji ustawowych.

Przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy.

. Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programéw, co do ktérych kompetencje nie sg

zastrzezone dla innych podmiotéw np. projekty dofinansowane ze srodkéw UE oraz rozwija¢ nowe formy
pomocy spoteczne;j.

. Zadania okreslone w § 2 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw czynnosci.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

1.

Osrodku — nalezy rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witkowie.

Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Witkowie.
Gtéwnym ksiegowym - nalezy rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Witkowie

. Pracownikach — nalezy rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Witkowie

. Burmistrzu — nalezy rozumieé Burmistrza Gminy Miasta Witkowo.
. Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejskg w Witkowie.
. Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine i Miasto Witkowo.

§4
Podstawowym zadaniem Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb rodzin i oséb zamieszkatych
i czasowo przebywajgcych na terenie Gminy i Miasta Witkowo, znajdujgcych sie w trudnej sytuacji



8.
9.

zyciowej, ktére wykorzystujgc wtasne zasoby i mozliwosci nie sg w stanie ich pokonaé.

. Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe oséb, rodzin okreslone w ust. 1, w szczegdlnosci poprzez

umozliwienie im 2zycia w warunkach odpowiednich godnosci cztowieka, podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.
Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna osrodka

§5

. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej dziatajgcy jako

wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy i Miasta Witkowo.

. Osrodek dziata na podstawie stosownych przepisow prawa, Statutu Osrodka, niniejszego Regulaminu

organizacyjnego oraz uchwat Rady Miejskiej w Witkowie, zarzadzen i aktéw prawnych z zakresu
organizacyjnego, wydawanych przez Burmistrza oraz Kierownika.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w jednostce pracownikdéw.

Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

. Pracg Osrodka kieruje Kierownik, okreslajgc pracownikom zakres ich kompetencji i uprawnien

merytorycznych.

Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Kierownik i Gtéwny Ksiegowy.

Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka teren Gminy dzieli sie na rejony pracy socjalnej, ktérych sprawy
prowadzg pracownicy socjalni. Wskazanie rejonu pracy socjalnej okresla Kierownik odrebnym
zarzadzeniem.

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna.

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

10. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.

§6

W sktad struktury Osrodka wchodza:

1.

Dziaty organizacyjne:

1) Dziat Pomocy Spoteczne;j.

2) Dziat Swiadczen Rodzinnych.

3) Dziat Ekonomiczno —Administracyjny.

. Samodzielne stanowiska:

1) Asystent rodziny.

2) Opiekun w osrodku pomocy spotecznej.

§7

. W sktad Dziatu Pomocy Spotecznej wchodzg stanowiska:

1) Starszy specjalista pracy socjalnej.
2) Specjalista pracy socjalnej.

3) Starszy pracownik socjalny.
4) Pracownik socjalny.
. Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkarncow Gminy wymagajgcych pomocy spotecznej.
2) Prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie pomocy, rejestru Srodowisk obejmowanych pomoca

w danym rejonie.



3) Przeprowadzanie wywiaddow srodowiskowych.

4) Opracowywanie plandéw pracy socjalnej i ich realizacja, z wykorzystaniem metody indywidualnego
przypadku, pracy grupowej i pracy Srodowiskowej, szczegdlnie w zakresie:

a) aktywizacji zawodowej klientéw pomocy spotecznej,

b) ograniczania negatywnych skutkéw alkoholizmu i przemocy w rodzinie,

c) integracji oséb niepetnosprawnych ze srodowiskiem lokalnym,

d) przeciwdziatania innym zjawiskom stwarzajacych zagrozenie marginalizacji i wykluczenia
spotecznego.

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych i wnioskowanie w sprawach przyznawania lub odmowy
Swiadczen z zakresu zadan wtasnych i zleconych Gminie, zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o pomocy spoteczne;j.

6) Realizacja zadan wynikajgcych z rzagdowych programoéw pomocy spotecznej badZz innych ustaw,
majgcych na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin.

7) Sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przyznanych swiadczen.

8) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postepowania odwotawczego od decyzji.

9) Podejmowanie innych dziatann w ramach pracy socjalnej z wykorzystaniem réznych technik i narzedzi
(poradnictwo specjalistyczne, kontrakt socjalny) majgcych na celu pomoc osobom i rodzinom

we wzmachnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie przez petnienie
odpowiednich rél spotecznych, a takze tworzenie warunkdéw sprzyjajgcych temu celowi.

10) Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie z wykorzystaniem procedury ,Niebieskiej Karty” oraz udziat
w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno — technicznej.

11) Prowadzenie naboru:

a) dzieci do wypoczynku letniego w ramach kolonii lub pétkolonii,
b) o0séb do zatrudnienia w ramach prac spotecznie uzytecznych.

12) Opracowywanie oceny zasobdw potrzeb pomocy spoteczne;.

13) Koordynacja rozwoju ustug spotecznych w tym dozywiania dzieci w szkotach i oséb dorostych.

14) Wspotuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych.

15) Wydawanie zaswiadczen klientom pomocy spoteczne;.

16) Przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

17) Wprowadzanie danych z wywiadéw Srodowiskowych do systemu komputerowego.

18) Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie swiadczen
pomocy spoteczne;j.

19) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne).

20) Zapewnienie ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych.

21) Kierowanie i umieszczanie w domach pomocy spotecznej wraz z naliczaniem odptatnosci za pobyt.

22) Kierowanie do osrodkow wsparcia i mieszkan chronionych oraz ustalanie odptatnosci za korzystanie
z ich ustug.

§8
1. W sktad Dziatu Swiadczen Rodzinnych wchodza stanowiska:
1) Inspektor do spraw Swiadczen rodzinnych.
2) Podinspektor do spraw Swiadczen rodzinnych.
3) Podinspektor do spraw swiadczen wychowawczych.
4) Referent do spraw $wiadczen.
2. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdélnosci:



1) Prowadzenie postepowan o przyznanie S$wiadczen rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego
i Swiadczen wychowawczych w tym wydawanie decyzji administracyjnych przyznawanych na
podstawie odrebnych ustaw, realizowanych przez Dziat, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza.

2) Wprowadzanie danych do systemu komputerowego.

3) Sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych.

4) Prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami, w tym wydawanie stosownych zaswiadczen.

5) Prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkéw zwigzanych z realizacjg $wiadczen.

6) Prowadzenie rejestru i zgtaszanie klientdow Swiadczen rodzinnych i ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

7) Sporzadzanie plandw finansowych oraz sprawozdan z zakresu wyptacanych swiadczen.

8) Analiza wydatkéw i potrzeb w zakresie realizowanych swiadczen.

9) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie odpowiednich
decyzji administracyjnych.

10) Wspétpraca z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego oraz innymi instytucjami.

11) Prowadzenie sktadnicy akt.

12) Przygotowywanie dokumentow do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§9
1. W sktad Dziatu Ekonomiczno - Administracyjnego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Gtéwny ksiegowy.
2) Podinspektor ds. ksiegowych.
2. Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje uprawnienia i obowigzki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i innymi regulujgcymi zadania Gtdwnego Ksiegowego.
3. Dziat Ekonomiczno — Administracyjny zapewnia petng obstuge finansowo — ksiegowg Osrodka, prowadzac
rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami izasadami.
4. Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
2) Kontrola formalno — rachunkowa wszystkich dokumentdw.
3) Zapewnienie obstugi kasowej Osrodka.
4) Obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
5) Obstuga finansowa dochoddw wtasnych.
6) Naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkow i Swiadczen ZUS.
7) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenn z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i innymi instytucjami.
8) Sporzadzanie projektow plandw finansowych Osrodka.
9) Biezaca analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji Osrodka.
10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o zamdwienia publiczne na dostawy i wykonanie
ustug w zakresie zadan Osrodka.
5. Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego nalezy ponadto:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynku Osrodka.
2) Administrowanie budynkiem — siedzibg Osrodka oraz mieniem ruchomym w tym obiekcie, a zwtaszcza
a) wyposazenie w srodki trwate i materiaty biurowe i inne niezbedne do funkcjonowania Osrodka,
b) merytoryczna kontrola rachunkéw w zakresie funkcjonowania Osrodka w zakresie dostaw, ustug



umow cywilno — prawnych w tym zaopatrzenia w media,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg sprzetu biurowego i technicznego,
6. Do zadan Sekcji Ekonomiczno — Administracyjnej nalezy réwniez:

1) Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i innymi przepisami
z zakresu prawa pracy, oraz spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
spraw emerytalno- rentowych pracownikdw.

2) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy — w zakresie uzgodnionym ze stuzbg bhp.

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej.

4) Zgtaszanie pracownikéw i ich rodzin do ubezpieczen spotecznych.

5) Przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§10
1. Do zadan asystenta rodziny nalezy:
1) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami rodziny, w konsultacji
z pracownikiem socjalnym oraz koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej.
2) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych
i wychowawczych.
3) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.
4) Motywowanie cztonkédw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
5) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.
6) Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow w celu ksztattowania prawidtowych
wzorcow rodzicielskich i psychospotecznych.
7) Wspieranie dzieci, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych.
8) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin.
9) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”.
10) Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing i sporzgdzanie okresowej oceny sytuacji rodziny.
11) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.
12)
13) Wspoétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami pozarzagdowymi,

Sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

z zespotem interdyscyplinarnym, grupg roboczg lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
14) Przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

2. Do zadan opiekuna nalezy sSwiadczenie ustug opiekunczych obejmujgcych pomoc w zaspokajaniu
codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng oraz w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktéw
z otoczeniem w tym:

1) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego.

2) Przygotowywanie positkdw, pomoc w ich przygotowaniu lub dostarczenie obiadéw z miejsca
stotowania sie osoby objetej ustugami a takze pomoc w spozywaniu positkow.

3) Zakup artykutow niezbednych do egzystencji lub towarzyszenie osobie przy zakupach.

4) Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (min. zmiana bielizny osobistej i posScielowej, pomoc
w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych).

5) Dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miare potrzeb).

6) Zatatwianie pilnych spraw biezgcych m.in. wezwanie lekarza, pielegniarki, optacenie rachunkéw za
pienigdze podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu spraw urzedowych, dostarczenie lekdw.



§11
1. Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka teren Gminy dzieli sie na rejony pracy socjalnej, ktérych sprawy
prowadzg pracownicy socjalni. Wskazanie rejonu pracy socjalnej okresla Kierownik odrebnym
zarzadzeniem.
2. Szczegdtowa strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Podziat kompetencji i zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

§12
Pracownicy majg obowigzek dziata¢ zgodnie z wprowadzonymi zarzadzeniami Kierownika: Kodeksem Etyki,
Politykg Bezpieczenstwa, Instrukcjg Zarzgdzania Systemami Informatycznymi.

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczagcymi pomocy spotecznej,
ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
danym stanowisku pracy.

Efektywnego wykorzystania czasu pracy.

Rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych.

Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Ochrona mienia Osrodka.

Doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania

obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

10) Informowanie Kierownika w wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach  wynikajgcych
z wykonywanych zadan.

11) Informowanie przetozonego o wszelkich atakach agresji, w tym stownych, skierowanych przeciwko
pracownikom Osrodka w celu zastosowania odpowiednich Srodkdw zapobiegawczych. Szczegétowe
postepowania w sytuacji zagrozenia okresla¢ bedzie odrebne zarzgdzenie

12) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy, sadami, organami administracji rzadowej,
samorzgdowej, organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi,
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi a takze innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

13) Kreowanie inicjatyw spotecznych.

14) Udzielanie informacji o, prawach i uprawnieniach i obowigzkach interesantéw.

§14
1. Do wytacznej kompetencji Kierownika nalezy:
1) Kierowanie i realizacja zadan Osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy.
2) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
3) Programowanie i planowanie pracy Osrodka.
4) Prowadzenie polityki kadrowej.
5) Kierowanie biezgcymi sprawami.
6) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez



1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Burmistrza.

7) Wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka.

8) Ksztattowanie polityki kadrowej, ptacowej, finansowej i socjalno-bytowej w oparciu o obowigzujgce
przepisy.

9) Ksztattowanie polityki szkoleniowej w szczegdlnosci poprzez planowanie szkolen, organizowanie
a takze ich realizowanie zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

10) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

11) Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka.

12) Sprawowanie systematycznego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad
postepowania i zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13) Prawidtowe gospodarowanie i zabezpieczenie mienia Osrodka.

14) Wprowadzenie i wykonywanie systemu kontroli zarzadcze;j.

15) Okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien dla pracownikéw Osrodka.

16) Podpisywanie dokumentéw o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka.

. Na wniosek Kierownika, Burmistrz udziela innym pracownikom upowaznienia do prowadzenia

postepowan, wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych w sprawach min. z zakresu
pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, $wiadczern z funduszu alimentacyjnego i Swiadczen
wychowawczych.

W razie nieobecnosci Kierownik, moze upowazni¢ Gtéwnego ksiegowego Ilub Pracownika do
zastepowania go we wszystkich czynnosciach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Osrodka za
wyjatkiem spraw dotyczacych stosunku pracy, wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczgcych dziatalnosci Osrodka, Kierownik

moze wydawac przedmiotowe zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, wytyczne i komunikaty.

§15

. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzdr nad Dziatem Ekonomiczno - Administracyjnym.
. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz catosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Terminowe informowanie organu prowadzgcego o brakach w budzecie.

Wystepowanie do organdéw prowadzgcych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz opracowanie
projektdw uchwat zakresie zmian w budzecie.

Opracowanie projektéw zarzadzen Kierownika dotyczgcych spraw finansowych, tj. zaktadowego planu
kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentdéw ksiegowych, obrotu drukami scistego zarachowania,
obstugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi oraz przedktadanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych,

Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatku.

Prowadzenie ewidencji sSrodkdw trwatych i wyposazenia.

10) Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania.

11) Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, w tym

elektroniczne przesytanie danych oraz wysytanie przelewdw.

12) Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.



13) Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

14) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansdw publicznych oraz dokonywanie biezgcej kontroli
wewnetrznej w sprawach finansowo - ksiegowych Osrodka.

15) Nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami wspétfinansowanymi ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

16) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i
czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkdw w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec
kontrahentdw,

17) Terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,

18) Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien finansowych Osrodka ze Skarbnikiem Gminy,

19) Wspdtdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan, ktére tego wymagaja,

20) Wspodtpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

21) Wyptata swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

22) Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

23) Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i zatatwiania spraw

§16
Wszelka korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana w rejestrze pism i podan.
Decyzje administracyjne wydawane s3 na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegotowych.
3. Do podpisu wytgcznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1) Zarzadzenia wewnetrzne.

2) Decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw.

3) Sprawozdania finansowe OPS.

4) Inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika.

5) Dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka.

6) Korespondencja wychodzgca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktdrych Kierownik

Osrodka upowaznit innych pracownikéw.
7) Inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.
5. Pracownicy dziatdw i samodzielnych stanowisk podpisuja:
1) Sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty.
2) Pisma, ktérych celem jest pozyskanie dokumentdow i informacji majgcych znaczenie dla zatatwienia
prowadzonego postepowania, zgodnie z art 105 ust 1 ustawy o pomocy spotecznej.

Rozdziat V
Tryb Pracy Osrodka
§17
1. Osrodek jest czynny w dni robocze tj. poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.00, od wtorku do pigtku
w godzinach 7.30 — 15.30. Czas pracy osob zatrudnionych na stanowisku Opiekuna w osrodku pomocy
spotecznej: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.
2. Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.



3. Czas pracy pracownikéw Osrodka nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajagcym czterech
miesiecy.

4. W przypadku wystgpienia uzasadnionej potrzeby, odrebnym Zarzadzeniem Kierownika, moze by¢
ustalony inny termin otwarcia Osrodka i godzin obstugi interesantéw.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja moze by¢ zastosowany system
zadaniowego czasu pracy.

6. W indywidualnych przypadkach na uzasadniony wniosek Pracownika, Kierownik moze wyrazié¢ zgode na

Swiadczenie pracy w innych godzinach, przy zachowaniu wymiaru czasu pracy o ktérych mowa w ust. 2 i

3.

7. Informacja o godzinach pracy Osrodka musi byé umieszczona w widocznym miejscu przed
pomieszczeniami Osrodka oraz na stronie internetowej Osrodka.

8. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesieczne ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9. W godzinach pracy pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa. Przerwa nie moze zaktécic
normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

10. Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywaé liste obecnosci. Spdznienia nalezy osobiscie
zgtosic i wyjasni¢ ich przyczyne Kierownikowi.

11. Wyjazdy i wyjscia stuzbowe muszg by¢ dokumentowane delegacjami oraz zapisami w ksigzce wyjs¢
znajdujacej sie w Osrodku.

12. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Kierownik, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

13.Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 12, pracownik odpisuje sobie godziny
z przystugujagcemu mu urlopu wypoczynkowego lub odpracowuje czas zwolnienia w innym okresie. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

13. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 09:00 do 16:00.

14. Kazdy pracownik na czas nieobecnosci w pracy, powinien mie¢ wyznaczonego zastepce, zorientowanego
w zagadnieniach i dokumentacji.

§18

1. Zabrania sie wynoszenia jakichkolwiek przedmiotdw stanowigcych wiasnos¢ Osrodka bez zgody
Kierownika.

2. Przebywanie pracownikéw w budynku Os$rodka poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika.

3. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu, Srodkdw odurzajgcych jest
zabronione.

4. Istnieje zakaz palenia tytoniu w Osrodku z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia.

W stosunku do pracownikdw naruszajgcych porzadek i dyscypline pracy, stosowane sg kary

o

przewidziane w Kodeksie Pracy.

§19
1. System kontroli w Osrodku obejmuje: - kontrole wewnetrzng
- kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik w stosunku do pracownikéw, zgodnie z kompetencjami.
2) Gtéwny Ksiegowy.



3) Zespot powotany doraznie — w zakresie ustalonym przez Kierownika.

§20
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Osrodku jako:

1) Kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

2) Kontrola biezaca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) Kontrola koncowa, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:

1) Zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien.

2) Odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z przepisami.

3) W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy o ktérych mowa
w § 19 ust. 2 pkt 2) i 3) obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ Kierownika oraz zabezpieczyc
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§21
1. Kontrole zewnetrzng w O$rodku sprawuje:
1) Urzad Gminy i Miasta Witkowo,
2) Wielkopolski Urzagd Wojewddzki w Poznaniu,
3) Inne organy zewnetrzne upowaznione do przeprowadzania kontroli w Osrodku.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik.
3. Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Kierownik

Rozdziat VI
Postanowienia Koncowe

§22
1. Przed przystapieniem do pracy kazdy nowo przyjety do pracy Kierownik Osrodka jest zobowigzany do
zapoznania nowo przyjetych pracownikéw z:
1) Statutem Osrodka,
2) Regulaminem Organizacyjnym Osrodka,
3) Polityka Bezpieczenstwa,

§23
1. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik.
2. Interpretacji przepisdw Regulaminu dokonuje Kierownik.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka majg
zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym ustaw ktérych zadania sg realizowane w Osrodku.

§24
Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje Kierownik Osrodka w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.



