TSJQ?F?R‘%’%‘{AGM}}, i i ZARZADZENIENr24/2018
pOW, ieleniogc‘);s‘ - Woéjta Gminy Stara Kamienica

z dnia 30 kwietnia 2018 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej
Kamienicy

Na podstawie §11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starej Kamienicy
uchwalonego Uchwalg Nr VI/28/2011 Rady Gminy Stara Kamienica z dnia 24 lutego 2011 r.
roku zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej
Kamienicy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 11/2016 Wéjta Gminy w Starej Kamienicy z dnia 18 lutego 2016
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starej Kamienicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Wajta

Gminy Stara Kamienica Nr 24/2018
z dnia 30.04.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAREJ KAMIENICY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy, okresla
zasady funkcjonowania Osrodka, liczbe etatow w jego strukturze organizacyjnej oraz zadania na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

pPODN

Osrodku — oznacza to Gminny Oérodek Pomocy Spotecznejw starej Kamienicy
Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej
Kamienicy,

Gtownej Ksiegowej — oznacza to Gtoéwna Ksiegowg Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starej Kamienicy,

Pracownikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Starej Kamienicy na podstawie umowy o prace,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Stara Kamienica,

Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Stara Kamienica.

§3

Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Stara Kamienica powotang do
realizacji zadan pomocy spoteczne;.

Osrodek realizuje zadania okreslone ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej
(1j.Dz.U z 2017 r,poz.1769 ze zm.) oraz okreslone innymi ustawami, w tym zadania wiasne
gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniamin udzielonymi odpowiednio
przez Wojewode Dolnoslgskiego, Rade Gminy Stara Kamienica i Wojta Gminy Stara
Kamienica.

W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, Osrodek wspoétpracuje na zasadzie
partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,
placowkami stuzby zdrowia, kociotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz
osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

§4

Osrodek jest wyodrebniong jednostka budzetowa Gminy Stara Kamienica, utworzong dla
realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

Obszarem dziatania Os$rodka jest Gmina Stara Kamienica.

Osrodek ma swojg siedzibe w miejscowosci Stara Kamienica Nr 41.

Nadzér nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Woét Gminy Stara Kamienica.



§5

1.0%rodkiem Pomocy Spotecznej kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Pracownicy zobowigzani sa do wspétpracy | wspbidziatania w celu realizacji zadan, w
szczegdblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Na okres nieobecnosci  pracownika, jego zastgpstwo wyznacza kierownik Osrodka.
Powierzenie pracownikowi zastepstwa moze nastapi¢ w formie pisemnej lub ustnej.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika, praca Osrodka kieruje upowazniony pracownik
socjalny - koordynator.

4. Pracownik socjalny — koordynator organizuje, rozdziela zadania i nadzoruje prace terenowa

pracownikéw socjalnych oraz asystenta rodziny oraz Zespotu Interdyscyplinarnego.

§6

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace w
szczegolnosci:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych.

8. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. O promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
9. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r, o systemie ubezpieczen spotecznych.

10. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

11. Ustawy z dnia 26 lipca 2013 r. o0 zmianie ustawy prawo energetyczne oraz niektorych

ustaw.

12. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 o systemie oswiaty.

13. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.

14. Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”.

15. ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunow
16. Ustawy z dnia 7 wrzesénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
17. Ustawy z dni 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

18. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy W rodzinie.

19. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi.
20. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.
21. Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy.
22. Innych ustaw, zgodnie zupowaznieniami udzielonymi przez Woijta Gminy oraz Rade
Gminy,
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ROZDZIAL I )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7
1.W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Kierownik — wymiar czasu pracy - 1 peiny etat;

b) Gtowna Ksiegowa— 1 petny etat;
c) Pracownik socjalny- Koordynator - 1 petny etat;



c¢) Pracownicy socjalni - 2 petne etaty;
d) Stanowiska urzednicze — 2 petne etaty;
e) Asystent rodziny - 1 petny etat.

2. Zmiany okresowe w strukturze stanowisk pracy nie powodujg koniecznosci zZmiany niniejszego
regulaminu.

§8

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Osrodka wykonuje W6t Gminy
Stara Kamienica.

2. Kierownik O$rodka wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu pracy wobec pracownikow
Osrodka.

ROZDZIAL Il , ,
ZAKRES DZIALANIA , PODZIAL CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB
ZATRUDNIONYCH W OSRODKU

§9

KIEROWNIK ,PELNOMOCNIK WOJTA GMINY SD PROFILAKTYKI | ROZWIAZYWANIA

PROBLEMOW UZLAEZNIEN

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:
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11.

12
13.

14.

15.
16.

17.

18.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi.
Reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytuciji i oséb

trzecich.

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka.

Zarzadzanie powierzong czescig majgtku gminnego.

Nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sktadanie w imieniu Os$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych.

. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego

upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
witasciwosci gminy.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien do $wiadczen.

Programowanie i wtasciwg realizacja polityki kadrowej, szkoleniowe; i socjalno bytowe;j.
Zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek.

Sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w tym zakresie.

Przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

Nadzér nad projektami realizowanymi przez O$rodek, w tym projektami finansowanymi
przez Unie Europejskag

Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Przyjmowanie klientéw Punktu Konsultacyjnego dla uzaleznionych, wspoétuzaleznionych,
ofiar i sprawcéw przemocy przemocy w godzinach pracy osrodka.



§10
SEKCJA FINANSOWO-KSIEGOWA

GLOWNA KSIEGOWA

1. Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym, rachunkowym oraz finansowo-
ksiegowym spraw Osrodka.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz planu

rachunkéw dochoddw wiasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych planach i

czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie

wyptacalnosci wobec kontrahentow.

Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.

Wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.

Opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami

finansowymi i przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

7. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji finansowej, procedur kontroli dokumentow
finansowych.

8. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowoddow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

9. Kontrola dowodow ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wiasnorgcznym podpisem.

10. Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen po
inwentaryzacyjnych.

11. Nadzér nad terminowa regulacjg wszystkich zobowigzan Osrodka.

12. Zapewnienie terminowej wyptaty wynagrodzen wszystkim pracownikom Oérodka.

13. Nadz6r nad zobowiazaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-em, elektroniczne wysytanie danych, wysytanie
przelewow.

14. Nadzér nad prawidtowym wypetnianiem PIT-6w dla pracownikow oraz ich podpisywanie.

15. Wspbtdziatanie z innymi dziatami pracownikami celu realizacji zadan , ktdre tego
wymagaja.

16. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ oraz pracownikéw podlegtych z przepisami
prawa stosowanymi do rachunkowosci i ustawy budzetowej i stosownych ustaw w trakcie
pracy w OPS.

17. Zapewnienie prawidtowej i sprawnej realizacji zadan przewidzianych do wykonywania
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

18. Opracowywanie projektow przepiséw wewnegtrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

19. Wyptata éwiadczen realizowanych przez Osrodek.

20. Rozliczania $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

21. Rozliczanie zadtuzenia diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

22. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoécig finansowo-ksiegowa
jednostki.

23. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

24. Prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych | sktadnikéw majatkowych
os$rodka oraz okresowe przeprowadzanie ich inwentaryzaciji.

§ M
SEKCJA PRACY SRODOWISKOWEJ

o0k

PRACOWNIK SOCJALNY - KOORDYNATOR

Do zadan nalezy w szczegolnosci:



1. Dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz poszczegoinych rejonach pracy socjalnej oraz
rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin.

2. Przeprowadzanie postepowarn administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej w tym
przeprowadzanie wywiadoéw $srodowiskowych.

3. Kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg $wiadczen pienigznych z zakresu ustawy o
pomocy spoteczne;.

4. Przygotowywanie list wyptat w czasie zastepstwa pracownika socjalnego.

5. Opowiedzialno$é merytoryczna za sporzadzone przez pracownika socjalnego listy wyptat
$wiadczen z pomocy spoteczne;.

6. Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0sob i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnieciu petnej aktywnosci spoteczne.

7. Zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania.

8. Podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie, udziat w
pracach grup roboczych powotywanych przez Zespot Interdyscyplinarny.

9. Kierowanie oséb do placdéwek udzielajgcych specjalistycznej pomocy.

10. Wsp6tdziatanie z organami samorzgdu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej.

11. Inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu.

12. Wsp6étuczestniczenie w realizacji projektow unijnych.

13. Zapewnienie pomocy w formie ustug opiekuriczych, biezaca kontrola nad jakoscig ustug
opiekunczych, przyjmowanie i wstgpna kontrola dokumentow potwierdzajgcych ich
wykonanie.

14. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

15. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych, zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym.

16. Obstuga programéw komputerowych, administrowanie danymi osobowymi,

17. Weryfikacje i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych.

18. Terminowe informowanie gtéwnego ksiegowego o koniecznosci zgtaszania lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

19. Koordynowanie, organizacja i nadzor pracy w terenie dla pracownikow socjalnych,
asystenta rodziny.

20. Nadzér nad pracg Zespotu Interdyscyplinarnego.

21. Zastepowanie Kierownika w czasie jego nieobecnosci.

22. Innych zleconych przez kierownika zadan.

§12
PRACOWNICY SOCJALNI
Do zadan Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1. Dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz poszczegoinych rejonach pracy socjalnej oraz
rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin.

2. Przeprowadzanie postepowan administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej oraz
przeprowadzanie wywiadéw Ssrodowiskowych.

3. Kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
zwiazanych z przyznawaniem i wyptatg $wiadczen pienigznych z zakresu ustawy o
pomocy spotecznej.



4. Przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuaciji
spotecznej i demograficznej.

5. Udzielanie petnych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin.

6. Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0séb i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnieciu petnej aktywnosci spotecznej oraz zawieranie kontraktéw socjalnych z
osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w trudnej sytuaciji zyciowej celem jej rozwigzania.

7. Podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie, udziat w
pracach grup roboczych powotywanych przez Zespot Interdyscyplinarny.

8. Kierowanie 0sob do placéwek udzielajgcych specjalistycznej Pomocy.

9. Wspdtdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej.

10. Wspétuczestniczenie w realizacji projektow unijnych.

11. Zapewnienie pomocy w formie ustug opiekuriczych, biezaca kontrola nad jakoscig ustug
opiekunczych, przyjmowanie i wstgpna kontrola dokumentow potwierdzajgcych ich
wykonanie.

12. Prowadzenie rejestréw i korespondencji w zakresie realizowanych zadan.

13. Przygotowywanie list wyptat, odpowiedzialno$¢ merytoryczna.

14. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

15. Dbatoéé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych, zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym.

16. Obstuga programéw komputerowych, administrowanie danymi osobowymi,

17. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej oraz przekazywanie do
ksiegowosci przewidywanych kwot zapotrzebowania na srodki finansowe.

18. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

19. Weryfikacje i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych.

20. Terminowe informowanie gtéwnego ksiegowego o koniecznosci zgtaszania lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcéw z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.

21. Innych zadan zleconych przez pracownika socjalnego — koordynatora oraz kierownika.

§13
ASYSTENT RODZINY
Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1. Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny, w
konsultacji z pracownikiem socjalnym oraz koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych i
wychowawczych.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;.

Motywowaniu do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw w celu ksztattowania

prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i psychospotecznych.

Wspieranie dzieci, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i

rodzin ,Za zyciem”.

9. Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing i sporzadzanie okresowej oceny sytuacji
rodziny.

10. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.

11. Sporzadzanie , na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

12. Wspbtpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, z zespotem interdyscyplinarnym, grupa roboczg lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

13. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuaciji zagrozenia bezpieczenstwa
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dzieci i rodzin.

14. Uczestniczenie w posiedzeniach zespotu interdyscyplinarnego i grup roboczych.
15. Innych zadan zleconych przez pracownika socjalnego — koordynatora oraz

kierownika.

§14

SEKCJA SWIADCZEN

Do zadan pracownikéw zatrudnionych w sekcji $wiadczen nalezy:

1.

15.
16.
14

18.
19.

Przyjmowanie wnioskdw o $wiadczenia wychowawcze, rodzinne,z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, oraz stypendiow
szkolnych.

Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, stypendiow szkolnych, postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji oraz postepowan zwigzanych z przyznanymi $wiadczeniami
rodzinnymi, wychowawczymi, z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych,
postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, stypendiow szkolnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w/w $wiadczen.
Wystawianie zaéwiadczen odnosnie udzielanych swiadczen.

Przygotowywanie list wyptat, odpowiedzialno$¢ merytoryczna.

Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.
Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci oraz zapotrzebowania na $rodki
finansowe w zakresie w/w $wiadczen.

Zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci.

. Prowadzenie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji $wiadczeniobiorcow.
. Rozliczanie wpfat z tytutu zwrotu zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.
. Przesytanie do Biur informacji gospodarczej danych dotyczacych zadtuzenia dtuznikéw

alimentacyjnych.

. Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej i przychodzace;.
. Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych, zapewnienie

bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym.

Obstuga programéw komputerowych, administrowanie danymi osobowymi.
Weryfikacje i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych,

Terminowe informowanie gtéwnego ksiegowego o koniecznoéci zgtaszania lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego.
Prowadzenie ewidencji drukdw sScistego zarachowania.

Innych zleconych przez kierownika zadan.

ROZDZIAL IV
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§ 15

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
a) Kierownik Osrodka,
b) Gtowny Ksiegowy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
a) Wéjt Gminy Stara Kamienica,
b) Skarbnik Gminy Stara Kamienica,



c) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola ma na celu:
a) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzgcej kierownikowi do doskonalenia dziatania,
badanie zgodnoséci dziatania z obowiazujgcymi przepisami,
ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
badanie prawidtowos$ci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci zatatwiania
spraw, prawidtowego stosowania przepisow),
g) badanie prawidtowosci obiegu akt,
h) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
i) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
j) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wtasnej oraz organéw kontroli zewnetrzne;j.
5. Przeprowadzong kontrole zewnetrzng odnotowuje sie w ,Zeszycie Kontroli”
okreslajgc:
a. date przeprowadzonej kontroli,
b. przedmiot kontroli

b
c
d

6. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokét lub sprawozdanie
zawierajgce fakty stanowigce podstaweg do oceny pracy, a w szczegolnosci konkretne
nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiggniecia i przyktady warte
upowszechnienia.

ROZDZIAL V ;
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 16

1. Organizacje przyjmowania i rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg
przepisy wydane na podstawie art. 226 kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w dni robocze w godzinach
pracy osrodka.

3. Skargi i wnioski rejestruje sie w rejestrze skarg i wnioskow .

4. Bezposredni nadzor nad problematykg przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE

§17

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczgcych

funkcjonowania Oérodka maja zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym

ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokoywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia .
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