’ZARZADZENIE Nr3/2020 )
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W SIEMYSLU
Z dnia 9 wrzes$nia 2020 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Siemys$lu

Na podstawie § 12 Uchwaly nr 110/X1I/20 Rady Gminy Siemy$l z dnia 23 czerwca
2020 r. w sprawie uchwalenia Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Siemy$lu (Dz. Urz. Woj.

Zachodniopomorskiego poz. 3136), ustala sie Regulamin organizacyjny OSrodka Pomocy
Spotecznej w Siemyslu.

Regulamin niniejszy opracowany zostal w oparciu o obowigzujgce przepisy:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 1., poz. 1040 z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

3) rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z2018 . poz. 936 z pdin. zm.)

4) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U.z 2014, poz. 1632)

~ Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Siemyslu okresla porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemyslu, jak
réwniez zakres zadan realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz zasady jego
funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym O$rodka Pomocy Spotecznej w Siemy$lu jest mowa o:

1) O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Pomocy Spotecznej w Siemyslu;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny OSrodka Pomocy
Spotecznej w Siemyslu;

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Siemy$l;

4) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Siemysl;

5) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Siemys$l;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Siemysl;

7) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Siemyslu; ‘
8) Gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siemyslu;

9) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w SiemySslu;

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siemysl;

11) KPA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego;




12) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.
§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw OsSrodka, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy s3g traktowani réwno w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualnq, a takze bez wzgledu na wymiar czasu pracy i okres
zatrudnienia.

§4
Kazdy pracownik zostaje zapoznany z treécig regulaminu organizacyjnego i znajomos¢
regulaminu potwierdza swoim podpisem pod stosownym o$wiadczeniem, ktére
przechowywane jest w aktach osobowych poszczegélnych pracownikéw.

Rozdziat 2
0Ogdlne zasady funkcjonowania Osrodka

§5
1. Os$rodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpow1ed21a1nosc1
zwigzanej z wykonywaniem zadan.
2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, uchwal Rady
Gminy, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.
3. Oérodek jest jednostka organizacyjng Gminy nieposiadajgcg osobowoéci prawnej powotang
do realizacji zadan wilasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wynikajacych z
obowigzujgcych przepisoéw prawa.
4. O$rodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
5. Osdrodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programéw, porozumieni, projektéw
Unii Europejskiej oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.
6. Podstawowym zadaniem OsSrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwycieZenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie s3 w
stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, $rodki i uprawnienia.
7. Celem dzialalnosSci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb Zyciowych mieszkancéw
Gminy, przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw marginalizacji spotecznej
oraz w miare mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia sie os6b i rodzin
oraz ich integracji ze Srodowiskiem.
8. Nadzér nad bieZgca dziatalno$cig O$rodka sprawuje Woéjt, a w zakresie zadan zleconych
Wojewoda Zachodniopomorski.

§6
1. Siedziba O$rodka znajduje sie w Siemyslu przy ul. Kotobrzeskiej 14, w budynku Urzedu
Gminy Siemysl.
2. Obszarem dziatania O$rodka jest teren Gminy SiemysL
3. Oérodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
4. OSrodek funkcjonuje w oparciu o powszechnie obowiazujgce przepisy prawa, statut oraz
zarzadzenia Kierownika.




Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. W strukturze organizacyjnej Oérodka wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:
1) kierownik - OPS. L;
2) gtéwny ksiegowy - OPS. 11,;
3) pracownicy socjalni:

a) rejon opiekunczy nr 1 OPS, IIL,

b) rejon opiekuniczy nr 2 OPS. IV.

c) rejon opiekunczy nr 3 OPS. V;
4) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych - OPS. SR. VI,
5) stanowisko ds. Swiadczen alimentacyjnych - OPS. FA. VIL,;
6) stanowisko ds. §wiadczen z pomocy spotecznej- OPS. VIIL;
7) stanowisko ds. finansowych - OPS, IX.
8) inspektor ochrony danych osobowych - OPS. X
9) sprzataczka
2. Dopuszcza sie mozliwoé¢ tworzenia nowych miejsc pracy w zaleznosci od potrzeb Osrodka,
w celu realizacji zadan okre§lonych w przepisach prawa w ramach posiadanych Srodkéw
finansowych.
3. Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka teren Gminy dzieli sie na 3 rejony opiekurcze, ktorych
sprawy prowadzg pracownicy socjalni.
4. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okresla rozdziat 5 niniejszego Regulaminu.

§8
1. W strukturze Osrodka funkcjonuje Klub Seniora.
2. Regulamin Klubu Seniora wprowadzany jest zarzadzeniem kierownika.

§9
1. Oérodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gléwnego ksiegowego i reprezentuje go na
zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wéjta upowaznien i petnomocnictw.
2. Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi.
3. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka
i wykonuje wobec nich czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.
4, Kierownik sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnos$ci O$rodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.
5. Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$¢ pracy
Oérodka oraz wykonywanie zarzadzef Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym
prowadzonych spraw.

§10
Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy kierowanie realizacjg zadan
0Osrodka w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegélnosci:
1) koordynacja i nadzor na pracg pracownikéw oérodka;
2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego
500+ i innych powierzonych zadan;
3) wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania
Osrodka;
4) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;




5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegltych pracownikéw;

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,

7) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej;

8) ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;

9) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujacej jednostki budzetowe;

10}  okreSlenie zakresu obowigzkdéw i uprawnienl na poszczegoélnych stanowiskach pracy;
11)  gospodarowanie mieniem OS$rodka;

12)  zatwierdzanie list wyplat §wiadczen, list ptac oraz przelewéw do realizacji;

13)  opracowanie planéw finansowych i wlaéciwe gospodarowanie finansami O$rodka przy
Scistej wspdlpracy z gléwnym ksiegowym oérodka oraz pracownikami merytoryczme
odpowiedzialnymi za realizacje zadan.

§11
1. Kierownik wspotdziala z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania
okreslonych zadan w szczegélnos$ci poprzez:
1) przygotowanie projektéw uchwatl Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnoSci i
funkcjonowania Os$rodka;
2) rozeznawania i sporzgdzania wykazu potrzeb mieszkancéw Gmmy w zakresie pomocy
spotecznej, §wiadczen rodzinnych i innych;
3) informowanie Wodjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi
w Gminie;
4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;
5) opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Woijta.

Rozdziat 4
Zasady organizacji pracy Osrodka

§12
1 W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezpoérednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspétdziatania w celu sprawnej
realizacji zadan O$rodka.
3. W czasie nieobecno$ci Kierownika, pracg OS$rodka kieruje Gléwny ksiegowy
lub wyznaczony przez Kierownika inny pracownik.
4. W czasie nieobecno$ci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podplsu]e pracownik upowazniony przez Wojta, na wniosek Kierownika.
5. W czasie nieobecno$ci pracownika socjalnego, zastepstwo pelni inny pracownik socjalny.
6. W czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych
zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego.
7. W czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. funduszu
alimentacyjnego zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. $wiadczen
rodzinnych. ‘
8. W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. $wiadczen z pomocy
spotecznej zastepstwo w zakresie spraw kancelaryjnych, odbioru, rejestrowania oraz odbioru
i wysylki korespondencji wychodzacej pelni pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego lub inny pracownik wyznaczony przez Kierownika.




9. W czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowej,
w zakresie dokonywania biezacych ptatnoéci peini Gtéwny ksiegowy.

10. W czasie nieobecno$ci Glownego ksiegowego, w zakresie dOkonywanla biezacych
platno$ci zastepstwo petni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi finansowej.

Rozdzial 5
Obowigzki pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach pracy

§13
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegal
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:
1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;
2) otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajacq rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystigujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowigzkéw;
3) zapozna¢ sie z regulaminem organizacyjnym i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;
4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy na swoim stanowisku pracy,
a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi przepisami.

§14
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w  OSrodku nalezy
w szczegdblnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegblowe jego przestrzeganie;

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar;

3) zachowanie tajemnicy sluzbowej i pafistwowej na zasadach i w zakresie przewxdmanym
przez prawo;

4) stosowanie sie do polecen przeloZonego, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace;

5) udzielanie informacji i wyjasnieni niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;

6) informowanie stron o przystugujacych im §rodkach prawnych;

7) gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny;

8) udziat w szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i przystgpowanie
do egzaminéw sprawdzajgcych;

9) dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad w miejscu pracy;

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

11) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych;

12) bezwzgledne przestrzeganie zasad okre$lonych w regulaminach O$rodka.

§15
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Gléwnego ksiggowego nalezg sprawy
7 zakresu kompleksowego planowania budzetu O$rodka w zakresie finansowym i rzeczowym,
sporzadzania, analizowania, dokonywania oceny sprawozdawczo$ci budzetowej oraz kontroli
realizacji budzetu, obstugi finansowo - ksiggowej i gospodarczej, a w szczegolnosci:




1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci;

2) organizowanie i sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedgcego
w posiadaniu jednostki;

3) prowadzenie ksiegowoS$ci w sposob biezacy i prawidlowy oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci; prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganiu zasad rozliczenn pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych,
zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzeniu rozliczen spornych oraz splat
zobowigzan; ,

6) biezgca analiza srodkéw przydzielonych z budzetu;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, polityki rachunkowosci;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;
biezgce informowanie Kierownika o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw i brakach
w budzZecie oraz wystepowanie z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe;

9) koordynacja prac w zakresie opracowywania budZetu jednostki, wspoéidziatanie
z Kierownikiem oraz pozostalymi pracownikami w opracowywaniu planéw rzeczowo -
finansowych O$rodka;

10) wykonywanie funkcji dysponenta S$rodkéw budzetu, sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych;

11) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i §rodkéw pozabudzetowych;

12) opiniowanie projektow aktéw prawnych Kierownika oraz decyzji rodzacych skutki
finansowe;

13) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majgtkowymi oraz  wspoélpraca
i wspétdziatanie w tym zakresie z pozostatymi pracownikami;

14) rozliczanie faktur, dokonywanie ptatnoéci;

15) wspéldziatanie z wilaSciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
wspolpraca w zakresie realizacji budzetu O$rodka ze stuzbami finansowymi, w tym ze
skarbnikiem Gminy Siemysl oraz przedstawicielami banku obstugujacego rachunki Oérodka;
16) udzielanie wyja$nien na wystapienia pokontrolne;

17) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynno$ci prawnych, z ktérych wynikajg
zobowigzania pieniezne;

18) biezaca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

19) zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowej w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

b) obstugi programu Platnik;

c) terminowego regulowania nalezno$ci;

d) sporzadzenia list wyptat dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie.




20) prowadzenie ewidencji ksiegowej $wiadczen rodzinnych;

21) w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci Kierownika trwajacej dtuzej niz jeden dzien
zastepstwo Kierownika w zakresie biezgcej dziatalno$ci Osrodka;

22) wykonywanie innych polecen Kierownika wynikajgcych z organizacji pracy jednostki,
upowaznien Wojta i upowaznien Kierownika, a nie ujetych w zakresie obowigzkow.

§16
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. finansowych nalezy
w szczego6lnosci:

1) naliczanie ptac pracownikéw Osrodka oraz innych wynagrodzen wynikajacych z uméw
cywilnoprawnych zawieranych przez O$rodek oraz sporzgdzanie planéw finansowych
zwigzanych z ptacami;

2) rozliczanie kosztéw ustug opiekuriczych;

3) obstuga programu Platnik;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej Swiadczeni alimentacyjnych, kompletowanie
dokumentacji finansowej,

5) obstuga konta bankowego w zakresie §wiadczen alimentacyjnych;

6) prowadzenie ksigzki przychoddéw i rozchodéw przedmiotéw nietrwalych i ksigzki drukéw
Scistego zarachowania;

7) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ustalania prawa do dodatku
mieszkaniowego i energetycznego, a takZze sporzadzanie planéw finansowych
i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

8) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, pism, zaswiadczen w zakresie realizacji
zadan wyzej okreslonych;

9) realizacja zadan zgodnie z wydanymi upowaznieniami Wojta;

10) biezaca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

11) w trakcie usprawiedliwionej nieobecnos$ci gléwnego ksiggowego zastgpstwo w zakresie
terminowego regulowania naleznosci.

12) w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. $wiadczen z pomocy spotecznej zastepstwo w zakresie prowadzenia spraw kadrowych;

13) wykonywanie innych poleceni Kierownika wynikajacych z organizacji pracy jednostki,
upowaznien Wojta i upowaznien Kierownika, a nie ujetych w zakresie obowigzkow.

- §17
Do zadann pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracownik socjalny nalezy
w szczegOlnoSci:

1) prowadzenie teczek wnioskodawcéw,

2) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy
w osiggnieciu pelnej aktywno$ci spotecznej;

3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych wiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy bedq zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji Zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami w realizacji tych
zadan; :

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoéci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wihasciwe




instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu
pomocy;

6) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb OSrodka
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

7) sporzadzanie pism, zaswiadczen, informacji zgodnie z obowigzujacym prawem;

8) obstuga programu komputerowego OPIEKA w zakresie wprowadzania danych
wnioskodawcéw oraz planowania pomocy spolecznej;

9) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych, planéw pracy oraz
kontrolowanie ich realizacji;

10) planowanie pomocy spotecznej oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc speinia swoje
zadania;

11) biezaca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zakladowego;

12) zastepstwo innego pracownika socjalnego w trakcie jego usprawiedliwionej nieobecnosci;
13) uczestnictwo w posiedzeniach grup roboczych powolywanych na potrzeby Zespotu
Interdyscyplinarnego;

14) wykonywanie innych polecent Kierownika wynikajgcych z organizacji pracy jednostki,
upowaznien Wojta i upowaznien Kierownika, a nie ujetych w zakresie obowigzkéw.

§18
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi §wiadczen rodzinnych nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen wychowawczych oraz §wiadczenia ,Dobry Start”;

2) wprowadzanie danych wnioskodawcéw i ich rodzin do systemu komputerowego;

3) przygotowanie projektéw decyzji, postanowien, pism, zaswiadczen w sprawach Swiadczen
rodzinnych, wychowawczych oraz $wiadczenia ,Dobry Start”;

4) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych oraz §wiadczenia ,Dobry Start”;

5) ustalanie harmonograméw i warunkéw wyptat swiadczen;

6) tworzenie list wyptat §wiadczen;

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, réwniez
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;

8) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie zapotrzebowania na $rodki finansowe
potrzebne do zabezpieczenia wyplat przyznawanych $wiadczen;

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szczegOtowymi;

10) przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalno$ci;

11) postugiwanie sie w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupeitnianie
na biezgco danych w programie;

12) obstuga oprogramowania do $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych oraz $wiadczenia ,Dobry Start”;

13) biezaca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

14) zastepstwo w pelnym zakresie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. $wiadczen
alimentacyjnych w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci;

15) wykonywanie innych poleceri Kierownika wynikajgcych z organizacji pracy jednostki,
upowaznien Wojta i upowaznien Kierownika, a nie ujetych w zakresie obowigzkow.




§19
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi $wiadczen alimentacyjnych
nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ustalania uprawnien do $wiadczen
alimentacyjnych;

2) przygotowanie projektéw decyzji, postanowien, pism i zaswiadczen w sprawach Swiadczen
alimentacyjnych;

3) prowadzenie postepowania z dtuznikami alimentacyjnymi;

4) sporzgdzanie list wyptat Swiadczen alimentacyjnych;

5) sporzadzanie sprawozdawczoSci i planéw potrzeb w ww. zakresie;

6) postugiwanie sie¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w programie;

7) obstuga oprogramowania do $wiadczen alimentacyjnych, a w czasie zastepstwa
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych obstuga oprogramowania
do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego oraz §wiadczenia ,Dobry Start”;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny, Zachodniopomorska Kartg Rodziny
oraz Zachodniopomorska Kartg Seniora;

9) pod nieobecno$¢ pracownika zajmujgcego sie korespondencja odbieranie i nadawanie
korespondencji;

10) biezgca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zakladowego;

11) zastepstwo w pelnym zakresie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Swiadczen
rodzinnych w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, upowazniefi i polecen
Kierownika.

§20
Do zadahn pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi $wiadczen z pomocy
spotecznej nalezy w szczeg6lnoSci:

1) realizacja planéw pomocy zatwierdzonych przez Kierownika;

2) opracowanie i przedkladanie do podpisu decyzji administracyjnych do zatwierdzonych
Swiadczen;

3) prowadzenie rejestréw i biezgce nanoszenie realizacji Swiadczen z pomocy spotecznej;

4) sporzadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyznajacych $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz stypendia szkolne;

'5) sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, miesigcznych, kwartalnych, rocznych z realizacji
zadan w systemie CAS (w tym Ocena Zasoboéw Pomocy Spolecznej) oraz przedktadanie ich
Gléwnej ksiegowej oraz Kierownikowi;
6)obstuga kancelaryjna sekretariatu m. in.: sporzadzanie pism zgodnie z poleceniem
Kierownika, ewidencja poczty przychodzgcej i wychodzacej, odbiér telefondw, faksow, poczty
elektronicznej, obstuga innych urzadzen biurowych, prowadzenie dziennika korespondencji,
adresowanie i wysylanie poczty;

7) sporzadzanie archiwum bazy danych przed zamknigciem kazdego miesigca;

8) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach realizacji planéw pomocy spotecznej;
9) wspolpraca ze szkotami w celu uzgadniania aktualnego i faktycznego stanu dzieci i osob
korzystajacych z doZzywiania;

10) przestrzeganie, znajomo$¢ i realizacja zadafh wynikajacych z ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i innych ustaw realizowanych w Osrodku;




11) prowadzenie spraw kadrowych (pracowniczych), = w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy - przygotowanie odpowiedniej dokumentacji, prowadzenia
akt osobowych pracownikdéw, rozliczania czasu pracy, sporzadzania list obecnosci, rozliczania
urlopéw pracowniczych, wypisywanie delegacji stuzbowych, obstuga administracyjna zadan
z zakresu BHP - kontakt z lekarzem medycyny pracy oraz inspektorem BHP, $cista wspo6ipraca
z dzialem ksiegowoéci w zakresie sporzadzania materiatéw stanowigcych podstawe
obliczania przez dzial finansowy wynagrodzen pracownikéw, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, ekwiwalentdw za urlop itp., w tym:

a) rozliczenie czasu pracy,

b) zmiany w stazu pracy,

jak réwniez niezwlocznego dostarczania dokumentéw nowo przyjetych pracownikéw -
potrzebnych do ubezpieczenia pracownika i czlonkéw jego rodziny oraz niezwlocznego
dostarczania dokumentacji pracowniczej dotyczacej: umdw, Swiadectw pracy, Kkart
urlopowych,

12) sporzadzanie uméw i porozumien ze zleceniobiorcami;

13) zaopatrywanie O$rodka w materialy i urzgdzenia biurowe oraz $rodki czysto$ci;

14) bieZzaca archiwizacja dokumentéw na stanowisku - przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego oraz prowadzenie sktadnicy akt;

15) wykonywanie innych polecen Kierownika wynikajacych z organizacji pracy jednostki,
upowaznien Wojta i upowaznien Kierownika, a nie ujetych w zakresie obowigzkow.

- §21
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ochrony danych osobowych
nalezy w szczegélno$ci sumienne wykonywanie zadan okre§lonych szczegétowo w umowie
o $wiadczenie ustug inspektora ochrony danych.

§22
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1) codziennie sprzatanie pomieszczen biurowych Osrodka i wyznaczonych pomieszczen
w budynku Urzedu, w tym: odkurzanie i mycie podtdg, wycieranie kurzu z mebli i urzgdzen
biurowych oraz z parapetéw okiennych, opréznianie koszy na $mieci i makulature, sprzatanie,
mycie i czyszczenie urzgdzen sanitarnych w toaletach dla pracownikéw oraz petentéw
znajdujgcych sie na parterze budynku;

2) Sprzatanie korytarza na parterze budynku oraz schodéw prowadzgcych na I pietro;

3) W uzgodnieniu ze sprzgtaczka Urzedu okresowe sprzatanie wejécia do budynku Urzedu;

4) Sprzatanie raz w m-cu pomieszczenn Punktu Konsultacyjnego znajdujgcego sie przy
ul. Szkolnej 21 w Siemysly;

5) 2 razy w roku mycie okien w sprzatanych pomieszczeniach;

6) zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystoSci i $rodki higieniczne do pracownika
zatrudnionego na stanowisku .ds. $§wiadczen z pomocy spolecznej, wiasSciwe ich
przechowywanie i zabezpieczanie po zakonczeniu sprzatania pomieszczen;

7) po zakoficzeniu czynno$ci sprzatania pomieszczen sprawdzenie czy wszystkie okna
i pomieszczenia sg zamknigte, krany w toaletach wlasciwie zakrecone, a urzadzenia i sprzety
biurowe wylgczone.

Rozdzial 6
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§23
1. W Oérodku sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.




2. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Kierownik;

2) Gtéwny ksiegowy;

3) upowazniony pracownik.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Wiéjt;

2) Skarbnik;

3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzgcej Kierownikowi do doskonalenia dziatania;
2) badanie zgodno$ci dzialania z obowigzujgcymi przepisami;

3) ocene efektywno$ci i sprawnoéci dziatania stanowisk pracy Osrodka;

4) badanie prawidtowo$ci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;

5) badanie prawidtowo$ci obstugi interesantéw w tym terminowoSci zatatwiania spraw
i prawidtowego stosowania przepiséw;

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow;

7) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosSci;

8) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej
oraz organow Kontroli zewnetrznej.

§ 24
1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w ,Zeszycie kontroli” okreSlajac:
1) date przeprowadzonej kontroli;
2) stanowisko objete kontrolg;
3) przedmiot kontroli;
4) wynik kontrolj;
5) termin usuniecia nieprawidlowo$ci;
6) potwierdzenie wykonania zalecen.
2. Z przeprowadzonej Kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub sprawozdanie
zawierajgce fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczeg6lnosci
konkretne nieprawidlowoséci i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak rowniez osiggnigcia
i przyktady warte upowszechnienia.

§25
Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego
pracownik.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§26
1. Do podpisu przez Kierownika zastrzega sie¢ w szczego6lnoSci:
1) zarzadzenia, ogloszenia, informacje wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka;
2) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Os$rodka;
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta oraz Rade¢ Gminy;
5) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.




2. Kierownik mozZe upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik moZe wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika do:
1) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
pomocy spotecznej;

2) prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, S$wiadczenia
wychowawczego oraz $wiadczenia ,Dobry Start”, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji;

3) prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do przydzielonego
zakresu obowigzkow.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny w lewym dolnym rogu
zawiera¢ dane osobowe oraz kontaktowe pracownika, ktéry prowadzi sprawe.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okre§la instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gléwnego ksiegowego.

7. W Os$rodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial 8
Zatatwianie spraw w osrodku - organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§27
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale II ustawy KPA z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych
dotyczacych realizowanych zadan.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do O$rodka s ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw. ,
3. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zalatwianie spraw powinno
by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone notatki stuzbowe;j.
6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania
o okoliczno$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.
7. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania treéci
obowigzujgcych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okrelenia terminu
zalatwienia sprawy;
3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy;
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci podajgc przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnie¢.
8. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejno$ci ich wplywu i stopnia pilnosci.




9. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci okre$lonej w art. 38 KPA.

Rozdzial 9
Czas pracy

§28
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Pracownicy zatrudnieni w O3rodku pracujg w réwnowaznym systemie czasu pracy. Czas
pracy pracownikéw przy uwzglednieniu pieciodniowego tygodnia pracy wynosi 40 godzin na
tydzien i do 9 godzin na dobe w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
3. Kierownik oraz Gtéwny ksiegowy ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje wykonujg
swoje obowigzki stuzbowe w systemie zadaniowego czasu pracy, przy czym czas pracy ww.
pracownikow przy uwzglednieniu pieciodniowego tygodnia pracy wynosi 40 godzin
tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§29

1. Kazdy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez niezwloczne
zloZenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
Kierownika. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.
3. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakltadu moze nastgpic¢ za zgoda Kierownika i winno by¢
odnotowane w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych. Brak adnotacji w ksigzce
o wyjsciu stuzbowym lub prywatnym w czasie godzin pracy bedzie traktowane jako
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§30
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetoZonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje w zamian czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze wolny czas udzielany jest
na wniosek pracownika.
§31
1. O$rodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:
- w poniedziatki: 7.00 -16.00, :
- od wtorku do czwartku: 7.00 - 15.00,
- w pigtki: 7.00 - 14.00.
2. Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na spozycie positku.
3. Czas pracy dla os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie.

§32
1. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowigzki w terenie przyjmujg interesantow
w godzinach:
1) w poniedziatki od 7:15 do 10:00 i od 14:00 do 15:45,
2) od wtorku do czwartku - od 7:15 do 10:00 i od 14:00 do 14:45,
3) w piatki od 7:15 do 10:00.
2. Informacja o dniach i godzinach pracy pracownikéw socjalnych poza siedzibg Osrodka
umieszczona jest w dostepnym dla interesantéw miejscu.
3. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Osrodka. W przypadku
nieobecno$ci pracownika, interesanta przyjmuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.




4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy, godziny pracy mogg ulec zmianie.
5. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik.

Rozdzial 10
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§33
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania przed rozpoczeciem pracy danego dnia, nie pdZzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie, telefonicznie lub mailowo.

§34
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwiocznie
przyczyny nieobecnosci.
| §35
W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do
Kierownika celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustnej
lub pisemnej) podejmuje Kierownik.

Rozdzial 11
Zwolnienia od pracy

§36

Pracodawca udziela zwolnieri od pracy na umotywowany wniosek pracownika. Pracownikowi za
czas zwolnienia nie przysluguje wynagrodzenie, chyba Ze odpracowal czas tego zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 37
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreSlonych
w ustawie Kodeks Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy
prawa.

§ 38
1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu - delegacji podpisanej przez
Kierownika lub pracownika zastepujacego Kierownika w trakcie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.
2. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy, przystuguja naleznosci
na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery budietowej z tytuku podrézy shizbowej,
wydanych na podstawie ustawy Kodeks pracy.

Rozdziat 12
Zasady wyplaty wynagrodzen

§39
1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje jeden raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie wyplaca sie z dotu w dni robocze od 25 dnia miesigca.
3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.




4, W miesigcu grudniu z uwagi na okres $wigteczny wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ od
20 dnia miesigca.

5. Dodatek specjalny przyznany pracownikowi wyplaca si¢ w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace.

6. Nagrode uznaniowa wyptaca si¢ w terminie ustalonym przez pracodawce.

7. Za zgoda pracownika, wyrazong na pi$mie, wynagrodzenie wyptaca si¢ na konto bankowe
pracownika.

8. Szczegdly dotyczace wynagradzania pracownikéw zawarte s3 w regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Siemyslu.

Rozdziat 13
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§40
1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do
pigtku w godzinach pracy.
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy szczegotowe.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
5. Przy przyjmowaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje sig dziat VIII KPA -
»Skargi i wnioski”.

Rozdzial 14
Postanowienia konicowe

§41
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

§42
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej z dnia
14 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Siemyslu.

§43
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 wrze$nia 2020 r.
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