Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0020.3.2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dobromierzu

z dnia 23 maja 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOBROMIERZU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewngtrzna, tryb oraz
zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobromierzu, zwanego dalej
,,Osrodkiem”.

§2.1.0srodek jest gminna jednostka organizacyjna, utworzong na podstawie uchwaty Nr X1/46/90
Gminnej Rady Narodowej w Dobromierzu z dnia 27 marca 1990 r. w sprawie utworzenia

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobromierzu jako jednostki budzetowej realizujace;j
zadania w zakresie pomocy spoleczne;j.

2.Petna nazwa Os$rodka brzmi: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

3.Adres Osrodka: 58-170 Dobromierz ul. Cmentarna 14.

4.0srodek dziala na podstawie Statutu przyjetego Uchwata Nr XVIII/109/12 Rady Gminy Dobromierz
z dnia 14 marca 2012 r. (Dz. Urz. Woj. Dolnoslaskiego poz. 1347) oraz obowiazujacych przepisow
prawa.

5.Pracownicy Osrodka sa pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 z p6zn. zm.)
§3.1.Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

2.Pracownicy sa traktowani rowno w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos$¢, przekonania
polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony Iub nie okreslony albo w pelnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§4.1. Organem wykonawczym Osrodka jest Kierownik.
2. Kierownika O$rodka zatrudnia i zwalnia Wojt.
3. Kontrolg nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Rada Gminy.
4. Wojt udziela Kierownikowi Osrodka upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy.
5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4, moze by¢ takze udzielone innej osobie na wniosek
Kierownika Osrodka .
6. Kierownik Osrodka zarzadza jednostka, reprezentuje ja na zewnatrz i podejmuje decyzje w ramach
udzielonych petnomocnictw.
7. Kierownik Os$rodka sktada radzie gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.
§5.1.Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Osrodka nalezy:

1) przestrzeganie postanowien niniejszego statutu;

2) kierowanie caloksztattem dziatalno$ci oraz pelne realizowanie celow i zadan O$rodka;

3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;



4) samodzielne, w granicach uprawnien, podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania
Osrodka i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci;

5) wydawanie zarzadzen i wewngtrznych aktow normatywnych w sprawie organizacji pracy,
wynagrodzen i §wiadczen socjalnych oraz innych, wynikajacych z odregbnych przepisow;

6) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania, wynagradzania i zwalniania pracownikow;

7) stosowanie sankcji stuzbowych wobec pracownikéw naruszajacych postanowienia regulaminu
pracy i regulaminu organizacyjnego oraz kierowanie do wilasciwych organéw wnioskow
o pociagnigciu do odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej os6b winnych spowodowania
szkody majatkowej lub spowodowania innego czynu zabronionego prawem;

8) reprezentowanie Osrodka w postgpowaniu sadowym w sprawach dotyczacych stosunku pracy;

9) organizowanie pracy podleglym pracownikom. Ustalanie dla nich zakreséw czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien;

10) dysponowanie funduszami jednostki zgodnie z ich przeznaczeniem i uchwala budzetowa;

11) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowosci wykonywanych zadan przez
podlegtych pracownikoéw oraz zewngtrznej w stosunku do 0sob fizycznych lub prawnych
$wiadczacych ushugi na podstawie umoéw zlecenia lub cywilnoprawnych - w zakresie
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Kierownik O$rodka odpowiada za:

1) organizacjg pracy Osrodka;

2) stan i bezpieczenstwo mienia Osrodka;

3) gospodarowanie §rodkami finansowymi ze skutkami okreslonymi w ustawie rachunkowosci,
ustawie o finansach publicznych i ustawie prawo zamowien publicznych, dyscypling pracy jak
réwniez sprawne funkcjonowanie kontroli wewngtrznej;

4) ochrong danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywang dziatalno$cia Osrodka.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika w pracy, zastgpstwo pelni osoba przez niego wskazana w
zakresie ustalonym w upowaznieniu. Upowaznienie obowiazuje w okresie urlopu, choroby i
usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika.

§6.1.W Osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska i dziaty:

1) kierownik — 1 etat;

2) gltowny ksiggowy — 1 etat;

3) sekretariat: sekretarka -1 etat;

4) dziat srodowiskowy: pracownik socjalny — 3 etaty;

5) dzial $wiadczen: aspirant pracy socjalnej — 2 etaty, referent - kasjer — 1 etat;

2.08rodek zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby ludno$ci gminy, w stosunku
jeden pracownik socjalny na 2 ty$. mieszkancéw, nie mniej jednak niz trzech pracownikow.

3.Zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow na poszczegblnych
stanowiskach ustala Kierownik O$rodka w indywidualnych zakresach obowiazkow.

§7. Podzial zadan miedzy stanowiskami.

1.Kierownik Os$rodka powierza Glownemu ksiggowemu wykonywanie obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci oraz wykonywanie obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej Osrodka.

2. Do podstawowych obowiazkéw Glownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3. Do pozostatych obowiazkow Glownego ksiggowego nalezy:

a) opracowywanie rocznych planow finansowych i dokonywanie niezbednych korekt w budzecie
Osrodka w roku bilansowym,

b) sporzadzanie planu funduszu ptac z zachowaniem zasad okre§lonych przepisami prawa i
regulaminem wynagrodzen,

c) rozliczanie sktadek od wynagrodzen pracownikow i statych zasitkobiorcow na

d) ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,



g)
h)
i)
j)
k)
)

n)
0)

Q)
r)

t)

prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych,

opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan finansowych, statystycznych, zadan z
pomocy spotecznej i §wiadczen rodzinnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
na zlecenie przetozonych,

prawidtowe prowadzenie ksiggowosci Osrodka i czuwanie nad wlasciwa realizacja
przyznanego budzetu,

prowadzenie ksiegowosci funduszy specjalnych,

prowadzenie dokumentacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ksiggowanie operacji finansowych Osrodka,

wspotpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we
Wroctawiu i Urzgdem Gminy w Dobromierzu dotyczaca prawidlowego przebiegu wykonania
budzetu,

zgltaszanie do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, obstuga programu PLATNIK,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w dziale ksieggowym do archiwizacji,

obstuga programu Finanse,

nadzor merytoryczny nad stanowiskiem pracy referent, w kwestii dotyczacej prowadzenia
kasy, oraz nad stanowiskiem aspirant pracy socjalnej w kwestii dotyczacej zagadnien
sporzadzania list ptac pracowniczych i innych spraw zwiazanych z ksiggowoscia i ptacami,
opracowywanie wewnetrznych przepisow dostosowanych do obowiazujacych przepisow
prawnych w zakresie dokumentacji finansowo - ksiggowej, planu kont finansowych,
stosowanych drukéw i dokumentéw ksiggowych, gospodarki kasowej,

i zasad inwentaryzacji srodkoéw trwatych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika zgodnie z zapisami obowiazujacych
przepisow prawnych.

4. Do obowiazkéw pracownika socjalnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej;

kierowanie si¢ zasada dobra 0sob i rodzin, ktéorym stuzy, poszanowania ich godnosci

i prawa tych 0s6b do samostanowienia;

przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupg;

udzielanie pomocy osobom zglaszajacym si¢ poprzez:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o pomoc,

b) s$wiadczenie pracy socjalne;j,

¢) sporzadzanie wywiadow §rodowiskowych w podleglym rejonie i wnioskowanie w sprawie
przyznania §wiadczen pienigznych i w naturze,

d) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ peinej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

e) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

f) udzielanie informacji, wskazéwek o pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore nie potrafia ich samodzielnie rozwiazac¢, skuteczne postugiwanie sig
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

g) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe i organizacje pozarzadowe,

h) wudzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

1) wspolprace i wspotdziatanie z innymi specjalistami, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami panstwowymi w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkow
negatywnym zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa,

j) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa,

k) organizowanie dozywiania,

organizacja i rozliczanie pomocy zywnos$ciowej;



6) prowadzenie rejestru udzielonych §wiadczen;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

8) organizowanie uslug opiekunczych w miejscu zamieszkania osoby wymagajace;j takiej
pomocy;

9) wspolpraca z opiekunami §wietlic srodowiskowych w zakresie organizowania czasu wolnego
dla dzieci, w tym wspotorganizacja imprez integracyjnych i wypoczynku letniego;

10) wspotpraca z Gmina Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Zespotem
interdyscyplinarnym ds. przeciwdzialania przemocy oraz Pelnomocnikiem Wéjta ds.
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

11) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

12) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
1 samoksztaltcenie;

13) obstluga programu komputerowego w zakresie $wiadczen pomocy spolecznej;

14) wykonywanie innych prac zleconych lub powierzonych przez kierownika.

5. Do obowiazkow aspiranta pracy socjalnej ( 1 etat ) nalezy:
1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow GOPS, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, planowaniem i udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych §wiadczen
pracowniczych.

2) Sporzadzanie listy ptac pracownikéw i prowadzenie ksiggowej dokumentacji pracowniczej.

3) Obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego.

4) Opracowywanie i redagowanie ksiggowych pism urzgdowych.

5) Dekretacja dokumentdéw ksiggowych.

6) Prowadzenie postgpowania w zakresie realizacji zadan natozonych ustawa z dnia 07 wrze$nia
2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym opracowywania projektow
decyzji.

7) Obstuga programu komputerowego KADRY — PLACE.

8) Prowadzenie dokumentacji obowiazujacej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

9) Kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowiazkow zasadami etyki zawodowe;j.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

6. Do obowiazkow aspiranta pracy socjalnej (2 etat) nalezy:

1) Prowadzenie postgpowania w zakresie kierowania mieszkancéw do domu pomocy spotecznej,

w tym:

a) opracowywania projektow decyzji,

b) naliczania odptatnosci za pobyt w DPS,

¢) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

d) prowadzenie wykazu dostgpnych domoéw pomocy spotecznej,

e) utrzymywanie statej wspolpracy z wlasciwym PCPR i dyrekcja DPS,

f) planowanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych przeznaczonych na pobyt
mieszkancéw w DPS.

2) Rejestrowanie wnioskow o przyznanie pomocy spotecznej.

3) Opracowywanie projektow decyzji w zakresie §wiadczen pomocy spoteczne;j.

4) Sporzadzanie list wyptat §wiadczen przyznanych w zakresie pomocy spoteczne;.

5) Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z zakresu pomocy spoteczne;j.

6) Terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu pomocy spotecznej w formie
papierowej i elektronicznej zgodnie z wytycznymi Wojewody Dolnoslaskiego i Ministerstwa
Pracy i Polityki Spoteczne;j.

7) Obstuga programu komputerowego Modut ,,OPIEKA”

8) Prowadzenie dokumentacji obowiazujacej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zgodnie
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9)

z obowiazujacymi przepisami prawa.
Kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowiazkow zasadami etyki zawodowe;.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
7. Do obowiazkow sekretarki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wplywajacych do Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Dobromierzu.

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o pomoc. Obstuga interesantow.

obstuga kancelaryjno — techniczna osrodka.

przygotowywanie korespondencji do wysytki.

opracowywanie i redagowanie pism urzgdowych.

Biezaca organizacja pracy o$rodka w tym:

a) prowadzenie rejestrow, list obecnosci, ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs$¢
stuzbowych,

b) zaopatrzenie w materiaty papiernicze i srodki czystosci,

¢) nadzor nad osoba wykonujaca prace spotecznie — uzyteczne ( rozliczanie godzin pracy) .

Prowadzenie postgpowania dotyczacego zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i

systemie pieczy zastgpczej w zakresie zadan wlasnych gminy okreslonych w ustawie.

Prowadzenie postepowania dotyczacego realizacji zadan okre§lonych w ustawie o systemie

o$wiaty w zakresie przyznawania i wyptacania §wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o

charakterze socjalnym, w tym opracowywania projektow decyzji. Obstuga programu

komputerowego STYPENDIA

Opracowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o

organizacji i zasadach dziatania sktadnicy.

10) Prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
11) Kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowiazkow zasadami etyki zawodowe;.
12) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
8. Do obowiazkow referenta ds. swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i obstugi kasy

nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie postgpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie

$wiadczen rodzinnych, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow,

b) opracowywanie projektow decyzji do zatwierdzenia,

c) sporzadzanie list wyplat i przelewow bankowych,

d) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci w wersji papierowe;j i elektronicznie zgodnie
z wytycznymi Wojewody Dolnoslaskiego i Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej,

f) prowadzenie rejestru wptywu wnioskow , udzielonych swiadczen i wydanych decyz;ji,

g) obstluga programu komputerowego Modut ,,Swiadczenia rodzinne”.

Prowadzenie postgpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie dodatkdéw

mieszkaniowych, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow,

b) opracowywanie projektow decyzji do zatwierdzenia,

c) sporzadzanie list wyplat i przelewow bankowych,

d) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci,

f) prowadzenie rejestru wptywu wnioskoéw , udzielonych swiadczen 1 wydanych decyzji,

g) obsluga programu komputerowego Modut — ,,Dodatki mieszkaniowe”.

Prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i

wewngtrzng instrukcja kasowa, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji ze realizowanych wyptat gotowkowych w kasie Osrodka oraz
biezace dokumentowanie obrotéw ( opcji pienigznych) w raporcie kasowym,

b) przyjmowanie wplat z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

c) systematyczne realizowanie przyjetych wplat poprzez odprowadzenie ich na wtasciwe
konta bankowe, zgodnie z zaleceniami ustalonymi w dokumentach wewngtrznych



4)
5)

6)
7)

Osrodka,

d) sporzadzanie raportéw kasowych z wplat i wyptat i przekazywanie ich wraz z dowodami
kasowymi za pokwitowaniem Gléwnemu ksiggowemu nie pozniej niz w dniu nastgpnym
po jego zamknigciu,

e) zabezpieczenie powierzonej gotowki, drukow $cistego zarachowania oraz innych
sktadnikow majatkowych powierzonych kasjerowi przed kradzieza, zniszczeniem lub
zagubieniem,

f) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

g) zabezpieczenie niezbgdnego zapasu gotowki ( pogotowia kasowego ) na biezace wydatki
Osrodka,

h) kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za stan gotowki w kasie i prawidlowos¢
przeprowadzonych operacji kasowych.

Przygotowanie wytworzonej na stanowisku referent dokumentacji do przekazania do

Sktadnicy akt.

Prowadzenie dokumentacji obowiazujacej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowiazkow zasadami etyki zawodowe;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

9. Do ogolnych obowiazkéw pracownikow Osrodka, jako pracownikdéw samorzadowych, nalezy
dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan o$rodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

10) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

11) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy,

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

13) zabezpieczenie dokumentéw, drukow Scistego zarachowania i pieczeci przez przechowywanie

ich w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.,

14) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.
10. Odpowiedzialnos¢ pracownikéw Osrodka.

)
2)

3)

Za pelne, legalne i prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci.
Materialna za powierzone mienie.

Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j i
ustawy o ochronie danych osobowych.

11.0bstuge prawna Osrodka prowadzi radca prawny zatrudniony w Urzedzie Gminy

w Dobromierzu.
12. Obstuge informatyczna prowadzi informatyk zatrudniony przez O$rodek na podstawie umowy
cywilno — prawne;j.
§8. Bezpieczenstwo i ochrona danych osobowych w Osrodku.
1. Osrodek przy wykonywaniu zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i rodzin
w granicach okreslonych prawem.
2. Osrodek zapewnia polityke bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych.
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3. Kierownik w drodze zarzadzenia wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administratora Systeméw Informatycznych, do obowiazkéw ktorych nalezy czuwanie nad
prawidlowym stosowaniem polityki bezpieczenstwa informacji i systemoéw informatycznych
shuzacych do przetwarzania danych osobowych w Osrodku.
§9. Zasady podpisywania pism i udzielania informacji.
1. Do podpisu Kierownika zastrzega sig:
1) zarzadzenia wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,
2) pisma i materialy kierowane Rady Gminy, Wéjta, organdéw nadrzednych, administracji
rzadowej 1 samorzadowej, organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
3) pisma wychodzace na zewnatrz,
4) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Osrodka.
2. Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownikowi sa parafowane przez
pracownika Osrodka, ktéry dokument opracowat.
3.Informacje w sprawach z zakresu dziatalnos$ci Osrodka udziela Kierownik.
4.Informacje udzielane przez pracownikéw Osrodka moga dotyczy¢ tylko spraw wynikajacych z
ustawowej dziatalnosci Osrodka, a przekazywane moga by¢ tylko pracownikom jednostki nadrzedne;j
wzglednie osobom upowaznionym pod warunkiem, ze informacje te nie naruszaja przepisOw o
zachowaniu tajemnicy stluzbowej, ochronie danych osobowych i o ile udzielanie tych informacji nie
przyniesie szkody Osrodkowi.
§10. Tryb pracy Osrodka.
1. Sprawy w Os$rodku zatatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego i
innymi obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcja Kancelaryjna, Statutem i niniejszym
Regulaminem Organizacyjnym.
2. Pracownicy Osrodka zobowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwloki.
3. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktdére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strong.
4. Zatatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pozniej niz w
ciagu miesiaca, a sprawy szczegolnie skomplikowane nie pézniej niz w ciagu 2 miesigcy od dnia
wszczecia postgpowania.
5. Za terminowos$¢ zatatwiania spraw, odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy poszczegdlnych
stanowisk.
6. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarne;.
7.Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Os$rodka tj. od
7:00 do 15:00.
8. Pracownicy socjalni sporzadzaja wywiady $rodowiskowe i prowadza pracg socjalng w podlegtych
rejonach w poniedzialek, $rode, czwartek i pigtek w godzinach od 10:00 do 14:00
9. W sprawie skarg i wnioskéw interesantdow przyjmuje Kierownik Osrodka w godzinach
urzedowania.

Rozdzial 111
KONTROLA WEWNETRZNA

§11. 1. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegodlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjnej,

4) realizacji zadan.
2. Kontrolg wewnetrzna pracownikow Osrodka przeprowadza Kierownik Osrodka lub osoba przez
niego upowazniona.
3. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:



1) kontroli wstegpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami / normami, przepisami itp. W czasie kontroli
biezacej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi

szkodami,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane,

4) na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i
data.

4. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:
1) kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okres§lajacymi zaréwno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow jak i opracowania
sprawozdawczosci,
2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,
3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami.
5. W Osérodku funkcjonuje takze kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie realizacji celow i
zadan w sposob efektywny, oszczedny, terminowy i zgodny z prawem poprzez:
1) zarzadzanie ryzykiem,
2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania,
3) ochrong zasobow,
4) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,
5) wiarygodnos¢ sprawozdawczosci,
6) zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi.
6. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o ustalony harmonogram kontroli.

Rozdzial IV ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12. 1. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.



