ZARZADZENIE NR 10/2015

Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Bornem Sulinowie
z dnia 24 kwietnia 2015r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejsko- Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie art. 7 wust. 1 pkt 6 ustawy z & marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z poézn. zm.)
w zwiazku z art.2 ust.2 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr
64 poz. 593 z pdzn. zm.)

zarzadzam , co nastgpuje :

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

" §2

Traca moc zarzadzenia Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne]

w Bornem Sulinowie:

1. Nr 14/2005 z dnia 8 grudnia 2005r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie.

2. Nr 13/2006 z dnia 1 czerwca 2006r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie.

. Nr 7/2008 z dnia 14.maja 2008r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bornem
Sulinowie, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2005r. z dnia 8 grudnia 2005r.

4. Nr 7/2009 z dnia 1 lipca 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bornem
Sulinowie.

(U8}

§3
Zarzadzenie podlega podaniu do ogélnej wiadomosci pracownikéw Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z moca obowiazujaca od 01.01.2015r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2015
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Bornem Sulinowie

z dnia 24 kwietnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Osrodka.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
w Bornem Sulinowie;
2. Dzialach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;
3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Borne Sulinowo;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bornem Sulinowie;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Bornem Sulinowie;
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Borne Sulinowo.

SO s

§3
1. Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostkg budzetowa Gminy Miejskiej Borne Sulinowo
realizujacg zadania:
e wlasne gminy, i wlasne o charakterze obowigzkowym;
e zlecone z zakresu pomocy spolecznej;
e oraz zadania inne nie wymienione powyzej, co do ktdrych kompetencje nie sg
zastrzezone dla innych podmiotow;
2. Wspieranie Centrum Wolontariatu i Klubu Aktywnego Seniora ,,AS” powotanych przy
Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Bornem Sulinowie przy ul. Lipowej 6;
Osrodek Pomocy Spotecznej jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy;
5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ Kodeks Postgpowania Administracyjnego, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

el

§4
Osrodek Pomocy Spolecznej dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, statutu,
regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Rade Miejska, Burmistrza i Kierownika

Osrodka Pomocy Spolteczne;j.



§5
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organizacji, gmin i zwiagzkow migdzygminnych.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§6
Strukture organizacyjng Osrodka tworzg:
1. Kierownik OPS (symbol K) sprawujacy ogdlny nadzor nad Osrodkiem poprzez:
» Glowny Ksiggowy (symbol GK)
» Kierownik Sekcji Stuzb Socjalnych (symbol KSSS)
> Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (KSSRiFA)

oraz nadzor bezposredni nad:

> Kierownikiem Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (SSRiFA)
> Pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych (PIN)

> Centrum Wolontariatu i Klubem Aktywnego Seniora (CWiKAS)

» Pozostatymi pracownikami OPS.
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. Glowny Ksiegowy (GK) sprawuje nadzor nad Referentem ds. finansowo-kadrowych (RFiK)

. Kierowriik Sekcji Stuzb Socjalnych (KSSS) sprawuje bezposredni nadzor nad:
Sekcja Stuzb Socjalnych (SS)
Sekcja Ustug Opiekunczych (UO)
Dodatkow Mieszkaniowych (DM)
Pomoc Unijna — zywnos¢
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4. Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego sprawuje bezposredni
nadzor nad pracownikiem Sekcji.

§7
Dopuszcza si¢ zatrudnienie w O$rodku na czas okreslony pracownikow w ramach robo6t
publicznych, pracownikéw interwencyjnych, —absolwentow szkol,  stazystow, ktorych
wynagrodzenie lub czg$¢ wynagrodzenia wraz z pochodnymi jest refundowana z innych zrodet.

§8
Podzialu zadan migdzy dzialami dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej,
a pomiedzy poszczegolnymi pracownikami  Kierownicy Komorek  Organizacyjnych
w uzgodnieniu z Kierownikiem OPS.

§9
Do rozwiazywania szczegélnych problemow zwiazanych z wykonywaniem zadan Osrodka,
Kierownik moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespolow
zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy O$rodka oraz osoby spoza niego.

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§10
W  Osrodku obowiazuje zasada . jednoosobowego  kierownictwa 1  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci dla poszczegolnych pracownikow i ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§ 11
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

: §12
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi Os$rodka odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 0szczgdny z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

ZADANIA KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ,
POSZCZEGOLNYCH KIEROWNIKOW DZIALOW

§13
1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Sekcji Stuzb Socjalnych
przejmujac na podstawie upowaznienia Burmistrza lub Kierownika jego obowiazki
1 kompetencje.

§14
Kierownik upowazniony jest przez Burmistrza i Rade do wydawania decyzji administracyjnych
oraz dokonywania biezacego zarzadu, z wyjatkiem czynnosci przekraczajacych zwykty zarzad.

§15
Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisow
prawa, wytycznych 1 ustalen Wojewody Zachodniopomorskiego, Uchwat Rady i Zarzadzen
Burmistrza.

§ 16
Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

§17

W zakresie kierowania pracg Osrodka i wykonywania funkcji, Kierownik w szczegdlnosci:

1. Reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dziatalnosci;

Okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Osrodka;

Dba o skuteczng realizacj¢ ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz

przestrzeganie przepisOw prawa;

4. Dokonuje oceny dziatalnosci Osrodka oraz poszczegdlnych dziatow oraz sprawuje zwierzchni
nadzor nad ich dzialalnoscia;

5. Kierownik sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej;

6. Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

7. Nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka;

8. Okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow;

9. Organizuje kontrole wewngtrzna;

10. Czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikow;

11. Rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow;

12. Wydaje zarzadzenia wewnetrzne, zwigzane =z organizacja pracy w  Osrodku,
a w szczegolnosci:

e instrukcj¢ obiegu dokumentow;
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instrukcje archiwizowania akt;

regulamin pracy;

regulamin wynagradzania;

regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

powotuje komisje przetargowe, dokonujace wyboru oferty w postgpowaniu

0 zamoOwienie publiczne;

13. Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;

14. Przedklada opracowania (analiz, wnioskoéw, programow, sprawozdan itp. kierowane
bezposrednio do Rady, Burmistrza, Wojewody);

15. Zgtasza Burmistrzowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwalodawczej lub
zarzadzenia Burmistrza opracowujac ich projekty.

§18
Kierownicy dzialéw Sekcji Stuzb Socjalnych, Glowna Ksiggowa oraz Kierownik Sekcji
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego podlegaja bezposrednio Kierownikowi OPS
i wykonuja zadania powierzone zgodnie z jego poleceniem, wskazowkami i zakresem czynnosci.

§19
Gtowny Ksiggowy M-GOPS odpowiada za gospodarke finansowa OPS oraz prawidlowe
stosowanie ustawy o rachunkowosci (szczegdtowy zakres obowiazkéow i odpowiedzialnosci
wynika z zakresu czynnosci).

§20
Kierownik Sekeji Stuzb Socjalnych odpowiedzialny jest za prawidiowe funkcjonowanie Sekeji,
sprawdza pod wzgledem merytorycznym proponowang form¢ pomocy przez podlegtych
pracownikow, odpowiedzialny jest za koordynacje dziatan interwencyjnych w terenie; wydawanie
Zywnosci.

§21
Kierownik  Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — odpowiada za
prawidlowa realizacje przepisow w zakresie wyplaty $wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej zgodnie z zakresem czynnosci.

SZCZEGOLOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, STANOWISK.

§22
1.Dziaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej;
2. Pracownicy dzialow sg zobowiazani do wspotdziatania w zakresie wykonywanych przez
siebie zadan, w szczegdlnosci, do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

§23

Do podstawowego zakresu dzialania Sekcji Shuzb Socjalnych nalezy w szczegélnosci:

. W zakresie pomocy $rodowiskowej:

1. Rozpoznanie potrzeb osob bedacych w wieku aktywnosci zawodowej i wieku poprodukeyjnym
ubiegajacych si¢ 0 pomoc poprzez przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych (srodowiskowych)
diagnozowanie i zaspakajanie potrzeb oraz prowadzenie dokumentacji oso6b ubiegajacych si¢
0 pomoc spoteczna.

2. Prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatanie wspierajace osobg lub rodzing oraz
poradnictwo socjalne.

3. Wspoéldziatanie z osobami i rodzinami w celu przezwycigzania trudnych sytuacji zyciowych,
ktérych nie sa one w stanie pokonaé, wykorzystujac whasne srodki, uprawnienia i mozliwosci.




11.

12.

Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spoleczne;.
Whnioskowanie o:
e umieszczanie 0osob wymagajacych calodobowej opieki w domach pomocy spoleczne;j;
e do korzystania z terapii w Srodowiskowym Domu Samopomocy;
e korzystanie z ustug opiekunczych;
e pomocy wolontariuszy.
Prowadzenie dziatalnosci interwencyjno - ochronnej w stosunku do osob w wieku sedziwym,
dzieci mtodziezy szkolnej oraz bezdomnych;
Pozyskiwanie sponsorow w zakresie pomocy spotecznej;
Wsp6ldziatanie z organizacjami administracji samorzadowej, rzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi, sadem, policja, szkotami itp.;
Sporzadzanie wszelkich wymaganych sprawozdan, zestawien i analiz;

. Koordynowanie odbioru i rozdysponowania artykuléw zywnosciowych otrzymywanych

z Banku Zywnosci w Nowych Bielicach za posrednictwem Szczecineckiej Fundacji na rzecz
0s6b poszkodowanych w wypadkach komunikacyjnych.

Powyzsze artykuly zywnosciowe otrzymywane sq w ramach programu operacyjnego ,,Pomoc
zywnosciowa 2014-2020 wspétfinansowana z Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej
Potrzebujacym — i rozdysponowywane wsrod klientow pomocy spotecznej na podstawie
wystawianych przez pracownikow w M-GOPS w Bornem Sulinowie zaswiadczen;
Podejmowanie dziatan w zakresie realizowanych projektow przez Miejsko — Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci;

II. W zakresie $wiadczen:

l.

2.

salla

Zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych
$wiadczen.

Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi o0séb i rodzin
korzystajacych z pomocy spoleczne;.

Przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych.

Prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadczen.

Prowadzenie rozliczen $wiadczen realizowanych w formie zakupu positkow ze Szkotami,
Przedszkolem oraz Gimnazjum Publicznym.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

[11.W zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych:
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy prawo
energetyczne:

1.

2.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy, energetyczny,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w zakresie dodatkow mieszkaniowych.
Prowadzenie rejestrow $wiadczen udzielonych na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.
o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. nr 71 poz. 734 z 2001r. z p6zn.zm.) oraz ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U.z 2012r. poz. 1059, z 2013r. poz. 984
i poz.1238)

Przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych metodg komputerowa.

Sporzadzanie list wyplat na rzecz zarzadcow oraz list wyplat ryczaltow w Banku
Spotdzielczym.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec o0sob korzystajacych
z dodatkdéw mieszkaniowych (wywiady srodowiskowe).

Korespondencja z Zarzadcami.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.



IV.

l.

Do

W zakresie Uslug Opiekunczych:

Swiadczenie ushug osobistych i domowych osobom obloznie chorym, starym, ktore ze wzgledu

na stan zdrowia, brak rodziny lub niemozliwosci sprawowania opieki przez rodzing, wymagaja

pomocy ustugowej M-GOPS.

Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

Prowadzenie dokumentacji poprzez:

e sporzadzanie aktualnego harmonogramu pracy pielggniarek i opiekunek domowych;

e obliczanie ilosci przepracowanych godzin i wykaz procentowej odptatnosci klientow za
$wiadczone ustugi.

Nadzor nad wiasciwag jakoscig Swiadczonych ustug opiekunczych.

§24
podstawowego zakresu dzialania §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

nalezy w szczegolnosci:

Realizacja zadan wynikajacych z wustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow — poprzez:

1.
2.

(US]

Ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych;
Przyznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego dla oséb uprawnionych do
$wiadczen alimentacyjnych na podstawie tytulu wykonawczego, ktoérych egzekucja jest
bezskuteczna;
Korzystanie z programu komputerowego — $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny;
Udzielanie klientom pelnej informacji n/t mozliwosci korzystania z poszczegolnych
$wiadczen;
Sporzadzanie ~ wszelkiej sprawozdawczosci  dot. $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego oraz sporzadzania zapotrzebowania na srodki finansowe w tym zakresie;
Prowadzenie postegpowan wobec 0s0b zobowiazanych do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego na podstawie tytulu wykonawczego, jezeli egzekucja prowadzona przez
komornika sagdowego jest bezskuteczna;
Przygotowywanie wystapien do Prokuratury dot. uporczywego uchylania si¢ rodzicow
(matki lub ojca) od wykonywania cigzacego na nich obowiazku alimentacyjnego wzgledem
dziecka —zgodnie z art.42 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;
Przeprowadzanie wywiadéw z dluznikami alimentacyjnymi i przyjmowanie oswiadczen
majatkowych od dluznikow alimentacyjnych;
Wykonywanie innych czynnosci wobec klientow tut. OPS a wynikajacych z powyzszych
ustaw.

§25
podstawowego zakresu dzialania Glownej Ksiggowej nalezy w szczego6lnosci:

Opracowywanie projektu budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej na dany rok kalendarzowy.
Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu, a szczegdlnie czuwanie nad statym
zachowaniem rownowagi budzetowe;j, terminowosci przekazywania dotacji
(z budzetu gminy i wojewody).

Opracowywanie sprawozdan z wykonywania budzetu OPS.

Dokonywanie okresowych analiz z wykonywania budzetu OPS, opracowywanie materiatow w tym
zakresie na potrzeby Urzedu Miejskiego, Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej.

Wewnetrzna kontrola stanowiska obstugi kasowej w zakresie prawidiowego prowadzenia
dokumentacji kasowej.

Przestrzeganie terminowego regulowania naleznosci na rzecz dostawcow i wykonawcow robot
i ustug, ZUS, Urzgdu Skarbowego i innych jednostek.

Wspotpraca z dzialem $wiadczen rodzinnych, swiadczen spotecznych, dodatkéw mieszkaniowych
w sprawie opracowania danych do planowania budzetu OPS i przedktadanie ich Wojewodzie,
Radzie Miejskie;j.

Sporzadzanie list plac pracowmkow zatrudnionych w OPS oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej z tym zwigzanej.



9.

10.
11.
12.

13
14.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnatrzzakladowych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera.

Kontrola wstepna i biezaca dokumentacji finansowo ksiggowej.

Dekretowanie, klasyfikowanie i zatwierdzanie do wyptaty dowodéw rachunkowo- kasowych
realizowanych w formie gotowkowej lub przelewem.

Rozliczanie srodkow z Funduszy pomocowych Unii Europejskie;j.

Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych s$wiadczen rodzinnych w trybie przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

ORGANIZACJA, ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 26

. Skargi i wnioski wptywajace do OPS podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.
. Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi Dziat Sekcji Swiadczen.

§27
Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywana jest niezwlocznie
pracownikowi w celu zalatwienia.
Pracownicy OPS sg zobowiazani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskow.
Skargi i wnioski winny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciagu miesiaca,
w sprawach szczegdlnie skomplikowanych w ciggu 2 miesigcy od dnia ich wniesienia.

§28

Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow okreslaja
przepisy dziatu VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz aktéw wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

§29

Rejestr skarg 1 wnioskéw zawiera:

RN L=

Pozycje ewidencyjna.

Datg¢ wpltywu.

Imi¢ 1 nazwisko oraz adres wnoszacego.
Krotki opis sprawy.

Date przekazania sprawy do zatatwienia.
Termin zaltatwienia skargi lub wniosku.
Sposob zalatwienia.

Numer pisma wyjasniajacego.

Uwagi.

§ 30

Ostateczna aprobata odpowiedzi na skarge, wniosek nalezy do Kierownika OPS chyba,
ze Kierownik postanowi inacze;j.

1.

2

§ 31
Kierownik M-GOPS w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje codziennie w godzinach pracy
Osrodka, tj. od 7:00 do 15:00 oraz w $rody w godzinach od 15:00 do 16:00.
W razie nieobecnosci Kierownika OPS obowiazek przyjec¢ nalezy do Kierownika Sekeji Stuzb
Socjalnych.



ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 32

1.Kierownik podpisuje:

o

zarzadzenia;
polecenia stuzbowe;
zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow;
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
decyzje i postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu
sprawy przez organ odwolawczy;
zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow;
umowy i o$wiadczenia woli Osrodka wywolujace skutki finansowe dla budzetu Osrodka;
pisma kierowane do:
e organdw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
e Wojewody Zachodniopomorskiego;
e Najwyzszej [zby Kontroli;
e Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego oraz Burmistrza (sprawozdania, informacje,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych);
postoéw 1 senatorow;
e organOw organizacji, z ktorymi podpisano porozumienia o wspotpracy;
e Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego;
odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu;
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;
pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Osrodka.
W razie nieobecnosci Kierownika, dokumenty powyzsze podpisuje w zastgpstwie
Kierownik Sekcji Stuzb Socjalnych.

YVVVYVY

Y VY

Pisma Kierowane do innych adresatow oraz innej tresci i znaczeniu niz okreslone w ust. 1
podpisujg pracownicy zgodnie z podzialem zadan ustalonym w Regulaminie stosownie do
posiadanych kompetencji i uprawnien wynikajacych z zakresu czynnosci.

Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika (ust. 1) przygotowuje komorka
organizacyjna wilasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy
zakresow dzialania réznych komorek organizacyjnych — komorka, do ktorej nalezy
zalatwianie sprawy w podstawowym zakresie.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na

samodzielnym stanowisku.
§33

Umowy oraz o$wiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Osrodka podpisuja
w nastepujacej kolejnosci i w nastgpujacym zakresie:

1. Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe
przygotowanie dokumentu — pod wzglgdem poprawnosci rozstrzygnigcia merytorycznego;

2. Gléwny Ksiegowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie
Osrodka; '
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3. Radca prawny prowadzacy obstuge prawng Osrodka — pod wzglegdem formalno —
prawnym;

4. Kierownik — po zaakceptowaniu rozwiazan merytorycznych, finansowych, prawnych —
nadajac im moc prawng.

PIECZECIE

§34

. W osrodku uzywane sa pieczgcie (stemple) nagtowkowe i podpisowe.
. Wzory pieczeci okreslaja odrgbne przepisy.

§ 35
Ewidencj¢ pieczgci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik sekretariatu, z ewidencji
powinno wynika¢ jak dtugo 1 w czyim uzywaniu dana piecz¢¢ si¢ znajduje;
Przekazywanie pieczgci pracownikom Osrodka odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji,
o ktorej mowa w ust. 1.;
Pracownicy odchodzacy z pracy w Os$rodku zwracajg pobrane pieczgcie pracownikowi
sekretariatu, zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

36
obowiazku oséb dysponujacych pieczqciami§ nalezy:
Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczgci,
Osobiste odciskanie pieczgci;
Przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem 0sob trzecich;
Natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczgci lub ich zagubieniu.

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW ZARZADZEN
KIEROWNIKA OPS

§37

. Zarzadzenie Kierownika OPS jest aktem prawnym wewngtrznym.

Zarzadzenie zawiera:
e tytul (nr, datg , okreslenie przedmiotu);
podstawg prawna;
tres¢;
okreslenie wykonania;
date wejscia w zycie;
e podpis
Tre$¢ Zarzadzenia akceptuje pod wzgledem prawnym i formalnym radca prawny.
Ewidencje i zbior zarzadzen prowadzi pracownik ds. finasowo-kadrowych.

DZIALALNOSC KONTROLNA W OSRODKU

§ 38

. Kontrola obejmuje czynnoSci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw  dziatania

i wykonywania zadan wlasnych i zleconych przez OPS.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
e zbieranie i przedstawienie Kierownikowi OPS obiektywnej informacji o dziatalnosci
OPS;



e badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

e ujawnianie niesprawnej organizacji pracy , niegospodarnosci , marnotrawienia mienia;

e ustalenie przyczyny i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci jak rowniez ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za nie oraz wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych
usuniecie nieprawidlowosci czy uchybien;

e analizowanie stopnia wykonania zadan pokontrolnych oraz wykorzystanie materiatow
pokontrolnych dla doskonalenia pracy Osrodka.

§ 39
1. System kontroli obejmuje:
e kontrole wewnetrzng (biezaca, wstgpna, nast¢pna);
e kontrole zewnetrzna (kompleksowe, dorazne i sprawdzajace).
2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:
e Kierownicy Dziatlow OPS w stosunku do podlegtych pracownikow
e Zespoly dorazne powotane przez Kierownika OPS w zakresie przez niego ustalonym
e Kierownik OPS i Gléwna Ksiggowa.
3. W razie ujawnienia naduzy¢é czy innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowiace dowod w sprawie.
4. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli
ustnie lub pisemnie, a kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy OPS.
5. Z kontroli kontrolujacy sporzadza protokol w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
wskazujac w nim wnioski koncowe.
6. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.
7. Dokumentacja kontrolna winna by¢ prowadzona przez Kierownika OPS.
8. Nadzor nad dziatalnoscia kontrolna sprawuje Kierownik OPS, on tez udziela odpowiedzi na
wnioski i zalecenia pokontrolne.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane wylacznie w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.




