ZARZADZENIE Nr 3/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Inowlodzu
z dnia 16 lutego 2022 r.
w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Inowlodzu

Na podstawie § 13 ust. 4 pkt 1 ust. I Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Inowlddzu uchwalonego Uchwalg nr XXV1/154/2016 Rady Gminy Inowlédz z dnia 27
pazdziernika 2016 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Inowlodzu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z dnia 17 listopada 2016, poz.4772) zarzadza sie,

co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;

w Inowlodzu, zawarty w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowlodzu
z dnia z dnia 3 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Inowlodzu.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z tresciag Regulaminu,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 3/2022
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j

w Inowtodzu z dnia [6 lutego 2022

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Inowlodzu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Inowlodzu okresla zasady
funkcjonowania Osrodka, liczbg etatéw w jego strukturze organizacyjnej oraz zadania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — oznacza to Gmine Inowtodz,
2. Osrodku — oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Inowtodzu,
3. Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowlodzu,

4. Glownym ksi¢gowym — oznacza to Gléwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Inowlodzu,

5. Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Inowlodzu na
podstawie umowy o prace,

6. Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.
§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego powotang do realizacji zadan
pomocy spolecznej.

2. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z pdzn. zm.) oraz okreslone innymi ustawami, w tym zadania wtasne gminy oraz
zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewode Lddzkiego,
Rade Gminy Inowlddz i Wéjta Gminy Inowlodz.

3. W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspdlpracuje na zasadzie partnerstwa
z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, placéwkami stuzby zdrowia,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi
realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;j.



§4
1. Odrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa.
2. Teren dziatania O$rodka obejmuje Gming Inowldodz.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Inowtodz.

§5

1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktoéra kazdy pracownik podlega
bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe, przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonywanie powierzonych mu zadan.

2. Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy i wspodldziatania w celu realizacji zadan, w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

3. Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik O$rodka. Powierzenie
pracownikowi zastepstwa moze nastapi¢ w formie ustne;j.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia sposrdd pracownikéw Osrodka osobe,
ktora czasowo bedzie kierowala funkcjonowaniem Os$rodka bez mozliwosci wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach. Udzielenie upowaznienia winno nastgpi¢ w formie
pisemnej. W przypadkach niecierpigecych zwloki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie, jednakze po
ustaniu naglej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

5. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach podejmuje osoba upowaznienia przez Wojta Gminy Inowtdédz na wniosek Kierownika.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§6
1. W Osrodku, osoby moga by¢ zatrudniane na nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Kierownik,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Pracownic socjalny,

4) Asystent rodziny,

5) Referent ds. obstugi §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
6) Referent ds. obshugi $wiadczen wychowawczych,

7) Opiekunka srodowiskowa.

2. W strukturze Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Inowlodzu funkcjonuje osrodek wsparcia Klub
Senior+, jego zadania realizuja pracownicy na nastgpujacych stanowiskach pracy:

1) Kierownik w os$rodku wsparcia,
2) Opiekun w oérodku wsparcia.

2. Struktura organizacyjna zatrudnienia w O$rodku przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Kierownik — wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) Gléwny Ksiegowy — wymiar czasu pracy — 3/4 etatu,

3) Pracownik socjalny I — wymiar czasu pracy — 1 etat,

4) Pracownik Socjalny II — wymiar czasu pracy — 1 etat,

5) Pracownik Socjalny III — wymiar czasu pracy — | etat,

6) Asystent rodziny — wymiar czasu pracy — 1/2 etat,

7) Pracownik ds. obslugi §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego — 1 etat,
8) Pracownik ds. obstugi $wiadczen wychowawczych— 1 etat,



9) Opiekunka srodowiskowa I- 1 etat,

10) Opiekunka srodowiskowa II- 1 etat,

11) Opiekunka $rodowiskowa III- 1 etat,

12) Kierownik w o$rodku wsparcia Klub Senior+ Y etatu
13) Opiekun w osrodku wsparcia Klub Senior+ % etatu

3. Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy moze by¢
zwigkszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych obowigzkéw, na czas ich
wykonywania.

4. W przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo wymiar czasu pracy ustalany jest indywidualnie
wedlug potrzeb przez Pracodawce.

§7

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika O$rodka wykonuje Wojt Gminy
Inowlodz.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje Kierownik.
Rozdzial 111
Zakres dzialania, podzial czynnosSci i odpowiedzialnosci 0s6b kierujacych pracg Osrodka
§8

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziafalno$¢, realizacje zadan Osrodka i reprezentuje go na
zewnatrz, do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa w przedmiocie zadan
zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym,

4) realizacje zadan pomocy spolecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan wlasnych gminy
oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

5) organizowanie dziatalnosci O$rodka,
6) opracowywanie projektow, planéw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy spoteczne;j,

7) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z opracowanych planéw, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do wyplaty,

8) kontrolowania stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan O$rodka, podpisywanie pism i dokumentow
wychodzacych z Osrodka,

10) wspoélpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Inowtodz,

11) sktadanie Radzie Gminy Inowlédz corocznych sprawozdan =z dzialalnosci Os$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

12) prawidlowa, zgodng z przepisami Osrodka, polityke zatrudnieniowo-kadrows,

13) nadzor nad projektami realizowanymi przez Osrodek, w tym projektami finansowanymi przez Unie
Europejska,

14) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.



Rozdzial 1V

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w O$rodku

§9

Gtowny ksiggowy kieruje caloksztaltem zagadnien finansowych Osrodka i jest odpowiedzialny za realizacje
tych zadan. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

1) planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej $rodkow pienieznych ujetych w planie
finansowym Osrodka,

2) organizacja 1 prowadzenie rachunkowoéci Osrodka,
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow Osrodka,

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu Osrodka i analiz w trybie i na
zasadach okre$lonych przez Urzad Wojewddzki oraz Skarbnika Gminy,

5) dekretowanie dokumentoéw finansowo-ksiegowych Osrodka,

6) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz dokonywanie
splaty zobowigzan, w tym windykacja dlugdéw nienaleznie pobranych swiadczen,

7) udzielanie kontrasygnaty przy zacigganiu zobowigzan umownych przez Osrodek,

8) dokonywanie wst¢gpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych rozliczen
finansowych, a takze kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) przestrzeganie 1 stosowanie przepisOw ustawy o rachunkowos$ci, w tym organizowanie i nadzor nad
przebiegiem inwentaryzacji majatku Osrodka,

10) dokonywanie kontroli rozliczen podatku od towaréw i ushug w Osrodku Pomocy Spotecznej, w tym
prawidlowosci sporzgdzania czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7,

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych o wydatkéw Osrodka,
§ 10
Do zadan i kompetencji pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Osérodku nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy,

2) przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych oraz ich aktualizacji u 0s6b ubiegajgcych sie o przyznanie
pomocy w terminach okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa,

3) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania swiadczenia z pomocy spoleczne;j,

4) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej,

5) wprowadzanie wnioskéw, wywiadéw Srodowiskowych oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego,

6) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych,
7) informowanie i udzielanie porad osobom zglaszajgcym sie do Osrodka,
8) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych,

9) wspotdziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdzialania negatywnych zjawisk
spotecznych,

10) przygotowanie niezbednych dokumentéw w odniesieniu do os6b kierowanych do Doméw Pomocy
Spoleczne;,



11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) wykonywanie zadan z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

13) wykonywanie zadan z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
14) wykonywanie zadan z ustawy ,,Karta Duzej Rodziny”,

15) wykonywanie zadan z ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

16) wykonywanie zadan z ustawy o dodatkach mieszkaniowych i prawo energetyczne,
17) wykonywanie zadan z ustawy o systemie o$wiaty,

18) obstuga programéw komputerowych obstugujacych poszczegdlne zadania oraz EPUAP , CAS ,
bankowos¢ elektroniczna.

§ 11

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu §wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego nalezy:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustaw,
2) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ww. ustaw,
3) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan,

4) wspotpraca z Kierownikiem i Glownym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu poprzez
dokonywanie analiz realizacji planu,

5) przygotowywanie wzorow wszelkich typoéw decyzji administracyjnych,

6) nadzor nad terminowa realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o zasitku dla opiekuna i
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

7) przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji interesantom,

8) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen z zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy
o zasitku dla opiekuna 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

9) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ww. ustaw,
10) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

11) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych sie o swiadczenia oraz jej przetwarzanie dla
potrzeb realizacji tych §wiadczen,

12) sporzadzanie list wyplat 1 niezb¢dnych dokumentéw do realizacji przez dziat ksiegowosci,

13) miesi¢czne sporzadzanie informacji niezbgdnej do zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje
wyplat,

14) ustalanie wysokosci srodkow finansowych na wyplatg swiadczen oraz kosztéw zwigzanych z obstuga
tych Swiadczen, niezbgdnej do opracowania rocznego planu dziatalno$ci Osrodka w tym zakresie,

15) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw funduszu alimentacyjnego,
16) realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,, Za zyciem”,

17) realizacj¢ zadan okre$lonych w ustawie o dodatku ostonowym.



§12

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujgcego zadania z zakresu swiadczenia wychowawczego oraz
swiadczenia ‘Dobry Start” nalezy:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji ustaw,
2) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ww. ustaw,
3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan,

4) wspolpraca z Kierownikiem 1 Gléwnym ksiegowym w celu prawidlowej realizacji budzetu poprzez
dokonywanie analiz realizacji pianu,

5) przygotowywanie wzordw wszelkich typow decyzji administracyjnych,

6) nadzdr nad terminowa realizacjg ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci i rozporzadzenia w
sprawie programu ,,Dobry start” oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

7) przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji interesantom,

8) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie §wiadczen,

9) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg ww. ustaw,
10) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

11) prowadzenie komputerowej bazy danych 0séb ubiegajacych si¢ o §wiadczenia oraz jej przetwarzanie dla
potrzeb realizacji tych §wiadczen,

12) sporzadzanie list wyplat i niezbgdnych dokumentéw do realizacji przez dziat ksiggowosci,

13) miesi¢ezne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania srodkow finansowych na realizacje
wyplat,

14) ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na wyplate $wiadczen oraz kosztéw zwigzanych z obstuga
tych swiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnosci Osrodka w tym zakresie,

§13
Do zadan i kompetencji asystenta rodziny zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych, psychologicznych,
opiekunczowychowawczych;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

8) motywowanie do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejgtnoscei psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;



13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

15) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny;

17) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

18) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzina,
w szczegdlnosei przez udzial w szkoleniach oraz samoksztalcenie.

19) realizacje zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,, Za zyciem”.
§ 14
Do zadan pracownika swiadczacego ustugi opiekuncze w $rodowisku nalezy:

Swiadczenie ustug opiekunczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielggnacje, w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z
otoczeniem oraz wspélpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie wsparcia w $rodowiskach objetych

uslugami.
§ 15

1. Dzialalnoscig Klubu Senior + kieruje Kierownik Klubu, do jego obowiazkéw nalezy :

1) czuwanie nad wiasciwa realizacjg zadan w Klubie,

2) organizacja dzialalnosci Klubu pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i prawnym,
3) dbatos¢ o rozwdj Klubu,

4) reprezentacja grupy na zewnatrz oraz posrednictwo w kontaktach z Urzedem Gminy, jednostkami
organizacyjnymi i innymi instytucjami.

2. Prac¢ w Klubie Senior + organizuje opiekun zatrudniony przez Osrodek, do obowiazkéw opiekuna nalezy:
1) wlasciwa organizacja pracy Klubu;

2) prowadzenie zaj¢¢ uaktywniajacych uczestnikoéw Klubu Seniora w tym prowadzenie zajeé¢ manualnych,
muzyczno-ruchowych, czytanie opowiadan, dyskusja, rozmowy indywidualne;

3) dbanie o warunki higieniczne pomieszczen;

4) wspolpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Inowtodzu;

5) wspolpraca z innymi Klubami Seniora i innymi organizacjami;

6) organizowanie imprez kulturalnych, wycieczek, spotkan okoliczno$ciowych;

7)  motywowanie senioréw do wspdlnego spedzania czasu wolnego i zwiekszenia udziatu w zyciu spofecznym:;
8) wspolpraca z policja i strazg pozarng — wyklady i prelekcje nt. bezpieczefistwa itp.;

9) organizowanie spotkan z przedstawicielami stuzby zdrowia w celu przyblizenia schorzen wieku senioralnego, jak
im zapobiega¢, jak leczy¢, utrwalenie zasad udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;

10) sprawowanie opieki nad klubowiczami;
1) zglaszanie i uzgadnianie z kierownictwem biezacych potrzeb;

12) pilnowanie list obecnosci uczestnikow zaje¢ organizowanych w ramach Klubu Seniora;



13) dokumentowanie dziatalnosci Klubu Senior + .
§ 16

1. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw.

2. Zakres czynno$ci na poszczegolnych miejscach pracy moze by¢ rozszerzony o dodatkowe obowigzki oraz
uprawnienia, w szczegdlnosci dotyczace przystapienia Osrodka do realizacji programéw w tym programow
finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej.
Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci Osrodka

§17

1. Osrodek funkcjonuje w wymiarze pracy 40 godzin tygodniowo w dniach i godzinach zgodnych
z pracg Urzedu Gminy w Inowlodzu.

2. Klub Senior+ funkcjonuje w wymiarze pracy 20 godzin tygodniowo.

3. Zatrudniony asystent rodziny funkcjonuje w zadaniowym systemie czasu pracy.

Rozdzial V1
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§18

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegdétowymi i regulacjami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Osrodku.

§19

1. Pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych skarg i wnioskow obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spolecznego, a w szczegdlnosci:

1) niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zalatwienia,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

3) informowani o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec,

4) wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

2. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu na przedmiot
sprawy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka i podejmowanych przez
pracownikow dzialan przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okreslone czynnosci
1 przedstawiajg je do akceptacji i podpisu Kierownika Osrodka.

4. Pracownicy O$rodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja codziennie w godzinach funkcjonowania
Osrodka oraz w obowigzujgcych ich godzinach pracy .



5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Osrodka.
Rozdzial VII
Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw
§20

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie spraw, zgodnie z interesem Osrodka
1 interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidlowa i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie
obowigzkow.

3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani s do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci obowigzujacych
przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

¢) powiadomienia o przedtuZzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.
§ 21

Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondencji.
§22

1. Do podpisu wylgcznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sa nastepujace dokumenty:

1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego, za wyjatkiem decyzji,
do ktorych podpisywania pracownik merytoryczny, zostal upowazniony,

2) zarzadzenia,

3) korespondencja wychodzgca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktérej pracownikowi
zostalo udzielone upowaznienie,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,
5) sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuja, a nastepnie przedkladaja do akceptacji i podpisu
Kierownika pracownicy Osrodka.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§23

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrolg zewnetrzna i wewnetrzng.



§24

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez shuzby do tego powolane na podstawie przepisdéw
szczegdlowych.

§ 25
Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 26

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
w formie zarzadzen.

§27

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.



