ZARZADZENIE NR 11/2010
Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
z dnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie.

Na podstawie § 27 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr XLI/256/09 Rady Gminy Szczytno 2z dnia 8 grudnia 2009 roku,
oraz na podstawie art. 110 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoeifcznej ( tekst jednolity:
Dz.U. z 2009 roku nr 175, poz. 1362 z pdzniejszymi zmianami) i art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 roku nr 21, poz. 94 z pdznieszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Okreslam schemat organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie
stanowiagcy zatacznik nr1 do regulaminu organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2001 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie z dnia 20 grudnia 2001 roku w sprawie wprowadzenia w zycie regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie

Alina Potoszczak



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 11/ 2010
Z dnia 8 lutego 2010 roku
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczytnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZYTNIE

|  POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie, zwanego dalej

Osrodkiem okresla:

1) Zakres, cele i zasady dziatania Os$rodka;

2) zasady kierowania Os$rodkiem;

3) strukture organizacyjng Osrodka;

4) zakres dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;

5) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

6) prowadzenie dziatalnosci kontrolne;.
2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Os$rodka bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy przyjeciu do pracy
winien by¢ z nim zapoznany.
3. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy
zatgcznik 1. do niniejszego regulaminu.

Il ZAKRES, CELE | ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§2

1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Szczytnie jest jednostkg budzetowg i organizacyjng
Gminy Szczytno, realizujaca:

1) zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spotecznej;

2) zadania z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie z zakresu pomocy spotecznej;

3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa i jest pracodawcg dla zatrudnionych
W nim pracownikow

3. Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

§3

Siedziba Osrodka miesci sie w miescie Szczytno

§4

Osrodek jest czynny w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30

§5

1. Osrodek realizuje uprawnienie obywateli do skfadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek stosujgc zasady okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Osrodku
okresla Kierownik zarzadzeniem.



§6

1. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.

2. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalno$cig O$rodka na zasadach okredlonych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

§7

1. Osrodek przy realizacji zadah gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

§8

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§9
1. W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i legalnosci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem

w Osrodku funkcjonuje system kontroli wewnetrznej i audyt wewnetrzny.
2. Zasady i tryb przeprowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej i audytu wewnetrznego regulujg
przepisy wewnetrzne okreslone zarzadzeniem Kierownika.

§ 10

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej wraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Dokumentacje opisujacg przyjete w Osrodku zasady rachunkowosci wprowadzono
Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

1 ZASADY KIEROWANIA

§11
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Szczytno.
2. Kierownik jednoosobowo zarzgdza i kieruje Osrodkiem na podstawie udzielonego

petnomocnictwa.
3. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych
w Osrodku pracownikéw.
4. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika Os$rodka wykonuje Wéjt Gminy
Szczytno.

§ 12

1. Kierownik Osrodka kieruje jednostkg przy pomocy Gtownego Ksiegowego, Kierownika sekciji
Swiadczeh rodzinnych;
2. Dziatalnoscig Osrodka podczas nieobecnosci Kierownika kieruje Gtéwny Ksiegowy Osrodka



§13

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegolnosci :

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi;

2) ponoszenie odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka, organizuje jego prace oraz prowadzi wtasciwy dobér kadr;

3) ustalanie zakreséw czynnosci (uprawnien i odpowiedzialnosci) dla: gtéwnego ksiegowego,
kierownika sekcji oraz pozostatych pracownikow;

4) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Osrodka;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka;

6) reprezentowanie O$rodka wobec organdw administraciji, instytucji i osob trzecich;

7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy
Szczytno;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w celu wykonywania zadah wtasnych gminy, wtasnych
o charakterze obowigzkowym i zadan zleconych z zakresu pomocy spotecznej, na
podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Waéjta Gminy Szczytno;

9) zafatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Wéjta Gminy Szczytno i Rade Gminy Szczytno;

10)nadzér nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan administracyjnych oraz
przygotowywanych decyzji z zakresu swiadczen;

11) analiza prawidtowosci wykorzystania przyznanych swiadczen na pomoc spoteczng;

12) przygotowywanie analiz, sprawozdan i materiatow statystycznych;

13) Wydawanie zarzadzeh wewnetrznych i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania Osrodka

14) Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowos$ci przy uwzglednieniu
przepiséw ustawy o rachunkowo$ci oraz ustawy o finansach publicznych

15) Nadzér nad realizacjg zamowien publicznych w podlegtej jednostce zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych

16) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzoér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;

18) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadah przez Osrodek.

19) Sktadanie Radzie Gminy Szczytno corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spofeczne;j.

§ 14

1. Do obowigzkow i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy :

1) Kierowanie Osrodkiem w przypadku nieobecnosci Kierownika.

2) Zarzadzanie i kierowanie pracag pracownikéw sekcji ksiegowosci.

3) Dokonywanie biezgcej oceny i analizy realizacji budzetu Osrodka.

4) Opracowywanie projektéw budzetu i uktadu wykonawczego budzetu Osrodka oraz
harmonogramoéw dochodéw i wydatkéow budzetowych.

5) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opdznien w realizacji zadan i niezgodnosci z planem finansowym.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych

9) Opracowywanie projektow plandéw i sprawozdan z wykorzystania funduszy przyznanych
w budzecie

10) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

11) Nadzorowanie wtasciwego i terminowego rozliczania inwentaryzaciji.



12) Opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika Osrodka dotyczacych spraw finansowych
tj. inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych, obrotu drukami Scistego
zarachowania, obstugi kasowej, zakladowego planu kont i innych.

13) Dokonywanie kontroli finansowej Osrodka

14) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy :

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

¢ ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki

e prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych.

15) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi zwlaszcza na :

e wykonywaniu dyscypliny srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozyciji jednostki,

¢ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke ,

e przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

e zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczeh spornych oraz
sptaty zobowigzan.

16) Nadzorowanie funkcjonowania kasy O$rodka,

17) Dokonywanie kontroli wewnetrznej

2. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiegowy:

1) okresla zasady, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne
Osrodka prace niezbedne dla zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej — przez przygotowanie
projektow zarzadzeh i instrukciji;

2) zada od komodrek organizacyjnych Osrodka niezbednych informaciji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji

i wyjasnien.
§ 15
1. Komodrka organizacyjng ds. sSwiadczen rodzinnych kieruje Kierownik sekcji ds. swiadczen
rodzinnych.

2. Do zadan Kierownika sekcji Swiadczen rodzinnych, nalezy kierowanie, organizowanie
i sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg zadan, a w szczegoélnosci:
1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:
a) przygotowywanie  materiatbw  Zrédtowych do  projektu  budzetu zadaniowego,
w czesci dotyczacej zadan realizowanych w kierowanych komaorkach organizacyjnych,
b) przygotowywanie materiatow zrédtowych do planéw finansowych w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,
€) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym pracownikom,
d) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;
e) dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalgcych, zapobiegajgcych
lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

f) planowanie i organizacja pracy podlegltych komorek organizacyjnych, w tym
opracowywanie planéw pracy i okreslenie priorytetow podczas realizacji poszczegolnych
zadan,

g) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wkasciwe wykorzystanie,

h) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji stanowiskom pracy,

i) zapewnienie petnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz podlegtych komérek
organizacyjnych,

j) stosowanie dostepnych srodkdéw stuzgcych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu
sie z celami i zadaniami Osrodka,

k) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnosé pracy
w podlegtych komoérkach,



3.

[) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych w podlegtych
komérkach organizacyjnych opublikowanych na stronie internetowej Os$rodka oraz
w Biuletynie Informaciji Publicznej;

2) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, na podstawie imiennych upowaznien
udzielonych przez Wéjta Gminy Szczytno;

b) zapewnienie realizacji zadah wynikajagcych z przepiséw prawa bedacych podstawg
dziatania Osrodka,

C) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy Szczytno,
zarzadzen i polecen Wéjta Gminy Szczytno,

d) zatwierdzanie dokumentow ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow,

3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych,

b) ustalenie i stosowanie w komérkach jednoznacznych procedur zafatwiania spraw,
eliminujgcych dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskow odnoszacych sie
do podlegtych komorek organizacyjnych;

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a) skfadanie wnioskéw do Kierownika Osrodka o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikow;

b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen
z tych ocen wynikajacych,

c) wnioskowanie o0 szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z ocen pracowniczych,

d) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;;

6) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez podlegtych
pracownikow;

7) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegte komorki
organizacyjne,

b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podlegtych
komorek organizacyjnych,

c) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa.

W czasie nieobecnoséci kierownika sekcji jego obowigzki petni - wyznaczony przez niego

pracownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

=

1.

§ 16
Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno- lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Szczegotowy zakres czynno$ci, odpowiedzialno$¢ i uprawnien dla poszczegdlnych

pracownikéw na okreslonym stanowisku pracy ustala i zatwierdza Kierownik Osrodka.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
Zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§17

Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne badz state zespoly zadaniowe/komisje.

Prace zespotéw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotdw.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz czionkowie zespotéw statych,
wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan — w zakresie tych zadan merytorycznie
podlegajg przewodniczacemu zespotu, w pozostatym zakresie Kierownikowi Osrodka.



2. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym/projektowym, prace organizujg i za jej wyniki
odpowiadajg przewodniczacy lub kierownicy (zespotu/projektu).

§ 18
1. Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych Os$rodka i samodzielnych stanowisk pracy
opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Szczegdtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

Y ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§19

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyrdznia sie nastepujace ogniwa — komorki organizacyjne :
1) Kierownik Osrodka
2) Dziat Ogdélno-Organizacyjny
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych
5) Dziat Ekonomiczny
6) Klub Integracji Spotecznej;
7) Inne stanowiska w zaleznosci od potrzeb Os$rodka
2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Szczytnie przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,,GOPS”
3.Poszczegolne dziaty i stanowiska pracy oznakowane sg symbolami literowymi i literowo-
cyfrowymi.
4. Komorki organizacyjne wyzszego szczebla ( Dziaty ) oznaczone sg symbolem dwu- lub
trzyliterowym, w sposob nastepujacy:
1) DO - Dziat Ogolno-Organizacyjny
2) PS - Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen;
3) SR - Dziat Swiadczen Rodzinnych
4) DE - Dziat Ekonomiczny;
5) KIS - Klub Integracji Spoteczne;.
5. Kierownicze stanowiska urzednicze oznaczane sg symbolem literowym, sktadajgcym sie
z pierwszej litery odpowiadajgcej nazwie petnionego stanowiska :
1) stanowisko Kierownika jednostki oznaczane jest duzg literg , K”
2) stanowisko Gtéwnego Ksiegowego oznaczane jest duzymi literami ,, GK”
3) stanowisko Kierownika sekcji Swiadczen Rodzinnych oznaczane jest duzymi literami
» KSSR
6. Stanowiska pracy wchodzace w sktad poszczegdlnych Dziatdbw oznaczone sg systemem
literowym lub literowo-cyfrowym w zaleznosci od potrzeb, zachowujgc kolejnos¢ numeracii,
w sposoOb nastepujacy :
1) dla stanowisk pracy Dziatu Ogolno-Organizacyjnego ustala sie symbole:
- ,DO.I”
- ,,DO.II":
2) dla stanowisk pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen ustala sie symbole:
a) stanowiska realizujgce prace socjalna;
- PS.I - oznacza pracownika socjalnego, ktéremu przydzielono rejon |
- PS.II - oznacza pracownika socjalnego, ktoremu przydzielono rejon Il
- PS.III — oznacza pracownika socjalnego,ktéremu przydzielono rejon |l
- PS.IV — oznacza pracownika socjalnego,ktéremu przydzielono rejon 1V
- PS.V - oznacza pracownika socjalnego,ktéremu przydzielono rejon V
- PS.VI - oznacza pracownika socjalnego,ktéremu przydzielono rejon VI
b) stanowiska realizujgce ustugi opiekuncze
- PU.I
- PULII
3) dla stanowisk pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych ustala sie symbole:



a) realizujgce swiadczenia rodzinne
- SR
- SRII
b) realizujgace fundusz alimentacyjny:
- FA. |
4) dla stanowisk pracy Dziatu Ekonomicznego ustala sie symbole:
- DE.I - oznacza stanowisko kasjera
- DE.Il — oznacza pracownika ksiegowosci
7. Samodzielne stanowiska pracy

\" ZADANIA DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20

1. Dziatem Ogolno-Organizacyjnym kieruje Kierownik Osrodka, do zadan dziatu w szczegoélnosci
nalezy:
1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) obstuga systemu elektronicznego monitorowania i obiegu dokumentéw, prowadzenie
ewidencji korespondencji;
b) aktualizowanie informacji odnoszgcych sie do funkcjonowania i realizowanych
zadan opublikowanych na stronie internetowej Osrodka oraz w Biuletynie Informac;ji
Publicznej
C) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komorek organizacyjnych
w srodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi oraz zabezpieczeniem informaciji
wizualnej,
2) w zakresie administrowania programu komputerowego ,POMOST” do celéw obstugi $wiadczeh
Z pomocy spoteczne;j:
a) zarzadzanie serwerem GOPS - systemy operacyjne i bazodanowe - konfigurowanie,
strojenie;
b) administrowanie aplikacjami Systemu Informatycznego, w tym zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikow;
c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z cyklem przetwarzania danych w Systemie
Informatycznym;
d) zarzadzanie procesem aktualizacji oprogramowania systemowego i aplikacyjnego;
c) wdrazanie i kontrola realizacji procesu tworzenia kopii bezpieczehstwa zasobdw
krytycznych;
e) wspoétuczestnictwo w procesie ksztattowania architektury Systemu Informatycznego;
f) wspétpraca z zewnetrznymi dostawcami ustugi informatycznych;
g) wspotudziat w tworzeniu procedur operacyjnych oraz planéw awaryjnych;
h) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu swiadczen pomocy
spotecznej w systemie informatycznym ,POMOST”, w tym :
- przesytanie sprawozdan drogg elektroniczng do Urzedu Wojewddzkiego;
- wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim oraz wojewodzkim administratorem systemu
informatycznego w zakresie zgodnosci przesytanych sprawozdan;
3) w zakresie planowania i zamowien publicznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem
postepowan o zamdwienie publiczne we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi
Osrodka,
b) prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postepowan o udzielanie
zamowienia publicznego,
c) opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamdéwien publicznych,
d) przygotowywanie analiz i projektow budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
dotyczacych utrzymania Osrodka;
4) w zakresie spraw dodatkow mieszkaniowych :
a) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
zgodnie z ustawg z dnia z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (tekst
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jednolity Dz.U. z 2001 roku Nr 71, poz.734 z pdzn.zm.)
b) przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentéw wymaganych do przyznania
dodatku mieszkaniowego oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych;
C) przyznawanie i wyptacanie dodatkow mieszkaniowych;
d) sporzadzanie plandow , analiz, sprawozdan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych;
e) sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do realizacji zadan;
5) w zakresie spraw pracowniczych i bhp:
a) prowadzenie spraw w zakresie szkoleh zwigzanych z selekcjg i rekrutacjg pracownikéw,
przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,
b) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych i wspoipraca w tym zakresie
z komaérkami organizacyjnymi Osrodka,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow Osrodka,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zawieranych umoéw zlecenia
i 0 dzieto,
e) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikow Osrodka
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa,
h) przygotowanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan
6 ) w zakresie realizacji Gminnego Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych Gminy Szczytno, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii , Gminnego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz innych programoéw ostonowych

a) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z dziatalnoscig Klubu Integracji Spoteczne;j

b) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych ;

c) zatatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem czynnosci przez GKRPA zmierzajgcych do
orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowigzku poddania sie
leczeniu w zakfadzie lecznictwa odwykowego;

d) zatatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przez GKRPA kontroli i ogledzin
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

e) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

f) opracowywanie i przygotowywanie projektow gminnych programéw zwigzanych z
profilaktykg alkoholowg , narkomania , przemocg w rodzinie;

g) monitorowanie i diagnozowanie zjawisk

h) planowanie i sprawozdawczo$¢ rzeczowo-finansowa w zakresie ochrony zdrowia
i przeciwdziatania alkoholizmowi, zwalczania narkomanii, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie;

§ 21

1. Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen kieruje Kierownik Osrodka, do zadan dziatu nalezy
W szczegolnosci :

1) rozpoznawanie potrzeb socjalnych srodowiska i ich diagnozowanie;

2) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia i wzmocnienia ich
aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych,
a w szczegoélnosci kontraktu socjalnego;

3) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych (Srodowiskowych) na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych dla celdow pomocy spotecznej oraz na rzecz innych
uprawnionych instytucji;

4) wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji indywidualnych
planéw dziatania;

5) podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu przeciwdziatanie alienaciji
spotecznej srodowisk i rodzin;

6) sporzadzanie planéw potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz analiz i sprawozdan
z realizacji Swiadczen;

7) kompletowanie wymaganej do przyznania $wiadczen dokumentaciji wraz ze
sporzadzeniem odnosnych decyzji administracyjnych;
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8) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk;

9) inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzgcych wzmacnianiu potencjatu spotecznosci lokalne;j
poprzez zwiekszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wkasnych problemow;

10) inicjowanie sposobdéw rozwigzywania probleméw spotecznych w rejonie dziatania
i prowadzenie pracy socjalnej ze spotecznoscia lokalng;

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen dla klientéw
Osrodka;

12) prowadzenie rejestrow i ewidencji Swiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw prowadzonych
przez pracownikow socjalnych;

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne od przyznawanych swiadczen;

14) przygotowanie danych do sprawozdah w czesci dotyczacej realizowanych przez
pracownikéw socjalnych zadan;

15) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen: list ptatniczych, zlecen oraz
skierowan;

16) comiesieczne rozliczanie ustug opiekunczych;

17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw zatatwianych w Dziale;

18) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu ,POMOST” w zakresie nadanych
Uprawnien (wspotdziatanie w tym zakresie z Dziatem Ogoélno-Organizacyjnym - system
Pomost),

19)w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach o umieszczenie osoby skierowanej w
domu pomocy spotecznej, ustalanie odptatnosci za pobyt osoby umieszczonej w domu
pomocy spotecznej, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji :

a) prowadzenie postepowan w sprawach kierowania mieszkanca domu pomocy spotecznej
do innego domu, przygotowywanie i prowadzenie dokumentaciji;

b) wspodtpraca z Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie w sprawach umieszczania oséb
kierowanych do domow pomocy spotfecznej;

c) prowadzenie ewidencji oséb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,
przygotowywanie i uaktualnianie informacji o czasie oczekiwania na umieszczenie w domu
pomocy spotecznej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem przez Osrodek odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy Szczytno w domach pomocy spotecznej;

e) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z dokonywaniem uzgodnien z podmiotami
prowadzacymi domy pomocy spofecznej w celu umieszczenia w nich osob posiadajacych
decyzje kierujgca do domu pomocy spoteczne;j;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odptatnosci rodziny oséb umieszczonych
w domu pomocy spotecznej, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
g) udzielanie informacji o uprawnieniach oséb ubiegajacych sie o skierowanie lub
umieszczenie w domu pomocy spotecznej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelnosciami z tytutu odptatnosci za pobyt
w domu pomocy spotecznej;

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem z ponoszonej odptatnosci przez osobe
umieszczong w domu pomocy spotecznej, jej wspdétmatzonka, wstepnych i zstepnych;

20) w zakresie zadan pracownikéw wykonujacych ustugi opiekuncze, ktérzy realizujg pomoc
w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczna, zlecong przez lekarza
pielegnacje oraz, w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem osobom
samotnym, ktore z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagajg pomocy innych
0S0b ,a sg jej pozbawione ,jak réwniez osobom wymagajgcym pomocy innych osob, a
rodzina,, a takze wspolnie niezamieszkujgcy matzonek, wstepni, zstepni nie moga takiej
pomocy swiadczy¢, nalezg :

a) prace ustugowo — medyczne w miejscu zamieszkania podopiecznego,
b) objecie statg opiekg osob obtoznie i przewlekle chorych, oséb w podesztym wieku,
niedoteznych na skutek starosci i rekonwalescentow kwalifikujgcych sie do rehabilitacji,
¢) wspoétpraca z zaktadami opieki zdrowotnej

d) biezace prowadzenie dokumentacji.

21) w zakresie realizacji dziatah w ramach Klubu Integracji Spoteczne;j:

a) prowadzenie pracy socjalnej w ramach reintegracji spotecznej i zawodowej o0sob
zagrozonych zjawiskiem wykluczenia spotecznego,
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b) tworzenie Indywidualnych Planéw Pomocy,

C) organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym i edukacyjnym,

d) ksztattowanie umiejetnosci w zakresie kompetencji spotecznych,

e) propagowanie edukacji nieformalnej i samoksztatcenia,

f) udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sie grupom oséb o podobnych problemach
zyciowych,

g) ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszania sie

po rynku pracy,

h) przywracanie i podwyzszanie kwalifikacji zawodowych uczestnikow zajeé,

i) rozpoznawanie mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, udzielanie informacji
osobom bezrobotnym o mozliwosci zatrudnienia, uzyskania lub uzupetnienia kwalifikacji
oraz przekwalifikowania zawodowego,

J) propagowanie dziatan woluntarystycznych,

k) propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym promowanie
rodzinnych zaje¢ w czasie wolnym,

I) wspodtdziatanie w tworzeniu , opracowywaniu oraz wdrazaniu projektéw systemowych
oraz innych programéw pomocowych,

m) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych

Z procesu reintegracji spotecznej i zawodowe;.

§ 22

. Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych.
Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy podejmowanie dziatan w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow..
3. Do zadan pracownikdw merytorycznych nalezy:
1) przyjmowanie i obstuga klientéw ubiegajgcych sie o swiadczenia;
2) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania wnioskéw oraz udzielanych informacji;
3) prowadzenie weryfikacji i wstepnej analizy  przyjmowanych  wnioskow
o Swiadczenia;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami w sprawach $wiadczen:
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
5) prowadzenie ewidenciji i rejestréw swiadczeniobiorcéw;
6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji zadan Dziatu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyptat $wiadczeh i obstugg naleznosci,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcow;
10) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez zespdt;
11) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu w zakresie nadanych uprawnien;
12) wspotpraca z dostawcami oprogramowania ;
4. Do zadanh pracownika ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy:
1) przyjmowanie i obstuga klientéw ubiegajacych sie o Swiadczenia;
2) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania wnioskéw oraz udzielanych informacji;
3) prowadzenie weryfikacji i wstepnej analizy  przyjmowanych  wnioskow
o Swiadczenia;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami w sprawach $wiadczen:
z funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
5) prowadzenie ewidencji i rejestréw swiadczeniobiorcow;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z  prowadzonymi postepowaniami wobec dtuznikéw
alimentacyjnych: przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
7) prowadzenie ewidencji i rejestrow dtuznikéw alimentacyjnych;
8) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu w zakresie nadanych uprawnien;
9) wspotpraca z dostawcami oprogramowania
10) przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
11) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka oraz instytucjami w celu realizacji
zadan .

N -
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§ 23

1. Pracg Dzialu Ekonomicznego kieruje Gtowny Ksiegowy
2. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezg sprawy:
1) w zakresie rachunkowosci:

a)

b)
c)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetu
Osrodka w  zakresie  srodkow  finansowych na realizacie zadan

statutowych,

prowadzenie ewidencji rachunku dochodoéw wtasnych,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania i wykonania planu
finansowego wydatkdéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwalych |, naliczanie amortyzacii
i umorzenia,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Osrodka,
prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

prowadzenie obstugi kasowej;

2) w zakresie spraw kadrowych i ptacowych :

a)
b)
c)

d)
e)

przygotowywanie rocznych planéw zatrudnienia w Osrodku,

opracowywanie zatozen do planow finansowych w zakresie funduszu ptac,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem
zawodowym pracownikéw Osrodka,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Osrodka,

prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikow Os$rodka oraz ich
zabezpieczenie,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw Osrodka,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

wystawianie legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow
Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS pracownikéw Osrodka,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob odbywajacych stuzbe
zastepcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikom Os$rodka,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwianych z wyptata zasitkébw chorobowych, opiekuhczych
i macierzynskich, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczatkowego pracownikow
Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wykonywanie obstugi zwigzanej z wyptatg Swiadczeh z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wyptat z tytutu zawartych uméw zlecenia i o dzieto,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem stazystow, praktykantéw
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) w zakresie ubezpieczen :

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
podopiecznych Osrodka i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) w zakresie sprawozdawczosci:

a)
b)

c)

sporzadzanie bilansu rocznego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
i dochodow,

prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem
finansowym,
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d) sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia Osrodka,
e) sporzadzanie sprawozdan $rodkéw trwatych.

VI ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W OSRODKU

§ 24

1. Korespondencje wptywajgca do Osrodka przekazuje sie do wgladu Kierownikowi Osrodka,

w celu zapoznania sie | wydania dyspozycji wykonawczych (dekretacji),

2. Korespondencje adresowang imiennie (okreslone nazwisko i imie ) przekazuje sie bezposrednio
adresatom w nienaruszonym stanie.

3. Zwrocong przez Kierownika — przejrzang i zadekretowang korespondencije przekazuje sie do
dalszego zatatwienia , okreslonym w zapisie dyspozycyjnym, pracownikom Osrodka .

4. Korespondencja wychodzaca z Osrodka wysytana jest wedtug rodzajow zbiorczo przez
pracownika wykonujgcego czynnosci korespondencyjne.

VIl SYSTEM ZASTEPSTW
§ 25

1. W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowiskiem
Kierownika Osrodka.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnos$ci pracownikow.

VIl ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 26

1. Kierownik Osrodka podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne do ktérych upowazniony zostat przez Waojta Gminy Szczytno;

2) korespondencje m. innymi z organami administracji samorzgadowej, organami administracji
rzgdowej, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, osobami prawnymi i fizycznymi
Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami;.

3) zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystagpienia, skargi i wnioski,

5) sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka ,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy

7) petnomocnictwa, upowaznienia udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Kierownika Osrodka.

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) inne.

§ 27

1. Decyzje administracyjne moze podpisywac rowniez inny pracownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, jezeli zostanie do tego upowazniony przez Wéjta Gminy Szczytno na wniosek
Kierownika GOPS.

§ 28
1. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika Osrodka powinny
byc uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajgcego

w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku pieczec¢ i podpis tego pracownika.

§ 29

Gtéwny Ksiegowy Osrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany, sprawozdania
i analizy finansowe, pisma dotyczace spraw finansowych.
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IX TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 30

1. Dziatalno$¢ kontrolna polega na sprawdzeniu przestrzegania przyjetych regut i zasad
postepowania przez wszystkich pracownikow . Istotg kontroli jest sprawdzenie czy ustalone przez
Kierownika jednostki normy ( procedury ) postepowania sg przestrzegane, jak rowniez
w przypadku odstepstw od normy ustalenia stopnia odchylenia od wzorca postepowania oraz
skutkéw naruszenia tych norm.
2. Wynika z rozwigzan organizacyjnych, regulacji i procedur wewnetrznych, zakreséw
obowigzkéw i odpowiedzialnosci, Polega na prowadzeniu badan biezgcych, skierowanych na
prawidtowosc¢ realizowanych operacji w toku ich wykonywania i bezposrednio po ich wykonaniu.
3.Kontrola sprawowana jest przez

1) Kierownika GOPS w odniesieniu do catego Osrodka,

2) Gtéwnego ksiegowego,

3) upowaznionych pracownikéw;

4) kazdego pracownika w zakresie jako$ci i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci,

§ 31

1. Kontrola funkcjonalna sprawowana przez: Kierownika GOPS, gtéwnego ksiegowego,
upowaznionych pracownikow, polega w szczegdlnosci na:
1) biezgcym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez Osrodek,
2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,
3) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsiewziecia
i w toku jego realizacji,
4) sprawowaniu nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia Osrodka przed
zniszczeniem i kradzieza,
5) biezgcym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostke kosztow,
6) dokonywaniu wstepnej oceny wydatkéw pod wzgledem: zgodnosci z zatwierdzonym
planem rzeczowo - finansowym, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,
7) dokonywaniu zakupdw materiatébw i ustug zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, biezacej kontroli realizowanych przedsiewziec,
8) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewziecia po
przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,
9) dokonywaniu wydatkbw w sposob umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesnie zaciggnietych zobowigzan.
10) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy,

11) przestrzeganiem  przepisbw  bezpieczenstwa i  higieny  pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz
przepisbw o ochronie danych osobowych, i organizowaniu doraznych Kkontroli na

poszczegdblnych stanowiskach pracy,

2. Kontrola realizowana przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych
przez niego czynno$ci (samokontrola) polega w szczegdlno$ci na sprawdzaniu prawidtowosci
wykonywania witasnej pracy przez wszystkich pracownikéw Osrodka, w oparciu 0 obowigzujgce
przepisy prawa oraz obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci.

3. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do rzetelnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz wynikajgcych
z wewnetrznych unormowan i polecen przetozonych. Obowigzki stuzbowe mogg tez wynikac
z konkretnej sytuacji i z charakteru zajmowanego stanowiska.
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§ 32

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli okresla Regulamin przeprowadzania kontroli
wprowadzony zarzgdzeniem Kierownika Osrodka.

X  POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Kierownika Osrodka w drodze zarzadzenia, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§34

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa
w tym ustaw, o ktérych mowa w statucie Osrodka.

2. Zmiany w niniejszym regulaminie wymagajg formy pisemnej i mogg by¢ dokonywane w trybie
zarzadzenia wewnetrznego Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie.

3. Regulamin Organizacyjny zostaje wprowadzony w zycie w trybie zarzadzenia wewnetrznego
Kierownika i obowigzuje z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczytnie

Alina Potoszczak
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Zatacznik nr1  SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZYTNIE
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