ZARZADZENIE NR 1/2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LIMANOWE]

z dnia 12 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Limanowej.

Na podstawie uchwaty Nr VI/36/92 Rady Gminy w Limanowej z dnia 24 sierpnia 1992 r.
w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Limanowej (z pdzn. zm.)
oraz § 11 ust. 1 uchwaty Nr VII/51/2011 Rady Gminy Limanowa z dnia 15 wrze$nia 2011 r.
w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Limanowej (z p6zn.
zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okreSla szczegétowg organizacje wewnetrzng i tryb pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Limanowej (Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Limanowej), a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej;

2) wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Gminnego OsSrodka Pomocy  Spotecznej
w Limanowej;

3) zadania i kompetencje Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Limanowe;j,
Zastepcy Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej oraz
Gtéwnego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej i innych
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej;

4) zasady podpisywania pism i dokumentéws;

S) obieg dokumentow;

6) zasady zatatwiania skarg i wnioskow oraz

7) dziatalnos¢ kontrolng w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Limanowe;.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Limanowej;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Limanowej;

3) Zastgpcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej;

4) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksigegowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej;



5) pracowniku Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong przez Osrodek
w ramach stosunku pracy;

6) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ W¢jta Gminy Limanowa;

7) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Limanowa;

8) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Limanowa;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Limanowa.

§ 3. 1. Osrodek jest gminng jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca jako jednostka budzetowa Gminy, utworzona do wykonywania zadan
Gminy z zakresu pomocy spotecznej, realizujaca takze inne zadania okreslone w Statucie
Osrodka i niniejszym Regulaminie oraz stosownych porozumieniach.

2. Biezacy nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem Osrodka sprawuje Wojt.

3. Siedzibg Osrodka jest miasto Limanowa - adres: ul. Matki Boskiej Bolesnej 18B,
34 — 600 Limanowa.

4. Osrodek obejmuje swojg dziatalnoscig obszar Gminy.

§ 4. 1. Informacja o godzinach pracy O$rodka (7.30 do 15.30 — z mozliwo$cig zmiany
tych godzin dla niektérych pracownikéw Osrodka) jest umieszczona na tablicy informacyjne;]
przed wejsciem do Osrodka.

2. Informacja o godzinach pracy pracownikdéw socjalnych Os$rodka, pracujacych
w terenie, umieszczona jest na widocznym miejscu na drzwiach lub $cianach biur
zajmowanych przez O$rodek.

Rozdziat 2

Zakres dzialalnos$ci Osrodka

§ 5. 1. Osrodek funkcjonuje oraz wykonuje swoje zadania w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875
z pézn. zm.);

2) uchwat¢ Nr VI/36/92 Rady Gminy w Limanowej z dnia 24 sierpnia 1992 r. w sprawie
utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Limanowej - z p6zn. zm.;

3) uchwat¢ Nr VII/51/2011 Rady Gminy Limanowa z dnia 15 wrzesnia 2011 r. w sprawie
nadania Statutu Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Limanowej — z p6zn. zm.;

4) ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1769
z pdzn. zm.) oraz przyjete na podstawie tej ustawy programy pomocy spotecznej;

S) ustawe z dnia 17 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t. j. Dz. U.
22017 r., poz. 1851 z pézn. zm.);



6) ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1952 z p6zn. zm.);

7) ustawe z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (t. j. Dz.
U.z 2017 r., poz. 2092 z pézn. zm.);

8) ustawe z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t. j. Dz.
U.z2017 r., poz. 489 z p6zn. zm.);

9) ustawe z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017 r., poz. 1832
z pézn. zm.);

10) ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t. j. Dz. U.
z 2015 r., poz. 1390 z p6zn. zm.);

11) ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t. j.
Dz. U. 22017 r., poz. 697 z p6zn. zm.);

12) ustawg z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
180 z p6zn. zm.);

13) ustawe z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 220
z pézn. zm.) — w zakresie dodatku energetycznego;

14) art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1938 z p6zn. zm.);

15)art. 19 ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
276);

16) przepisy wykonawcze do ustaw, o ktérych mowa w pkt 4 do pkt 15 oraz inne akty prawne
obowigzujace jednostki budzetowe, w tym z zakresu rachunkowosci, podatkéw oraz
ubezpieczen, a takze okreslajace zadania Gminy, realizowane przez Osrodek;

17) Statut Osrodka i niniejszy Regulamin.

2. Ofsrodek realizuje zadania wynikajagce z ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r.
o postgpowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. Nr
86, poz. 732 z pbézn. zm.) a takze przepisOw wykonawczych do tej ustawy na zasadach,
o ktérych mowa w Rozdziale 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Rozdzial 3

Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka

§ 6. 1. W sklad Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) sekcja finansowo — ksiegowa;
2) sekcja ds. kadr i ptac;

3) sekcja administracyjno — gospodarcza;



4) sekcja pracy srodowiskowej, swiadczen pomocy spotecznej i dodatkéw mieszkaniowych;
5) sekcja $wiadczen rodzinnych;

6) Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemocg w Rodzinie.

2. Osrodek posiada w swojej wewnetrznej strukturze organizacyjnej nastepujace
stanowiska:

1) Kierownik;
2) Zastgpca Kierownika;
3) Gléwny Ksiegowys;

4) w sekciji finansowo — ksiegowej:

- samodzielny referent;

5) w sekcji ds. kadr i ptac:

- samodzielny referent;

6) w sekcji administracyjno — gospodarczej:
a) samodzielny referent;
b) specjalista pracy socjalnej;

7) w sekcji pracy srodowiskowej, Swiadczen pomocy spotecznej i dodatkéw mieszkaniowych:

a) specjalista pracy socjalnej,
b) starszy pracownik socjalny,
¢) pracownik socjalny,
d) asystent rodziny;
8) w sekcji §wiadczen rodzinnych:
a) specjalista,
b) samodzielny referent,
¢) pracownik socjalny,
d) pomoc administracyjna (biurowa);

9) w Punkcie Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemoca w Rodzinie:

a) specjalista pracy socjalnej,

b) starszy pracownik socjalny,
¢) pracownik socjalny,
d) psycholog.

3. Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych w liczbie zgodnej z normg, okreslong
w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.



Rozdzial 4

Zadania i kompetencje Kierownika, Zastepcy Kierownika,
Glownego Ksiegowego i innych pracownikéow

§ 7. 1. Osrodek realizuje powierzone mu zadania pod kierownictwem Kierownika, ktéry
organizuje i nadzoruje pracg¢ Osrodka, odpowiada za realizacj¢ zadan z zakresu dziatalnosci
Osrodka a takze reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Kierownik wykonuje zadania Os$rodka przy pomocy Zastgpcy, Gléwnego
Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw Osrodka, w tym pracownikéw socjalnych.

3. Kierownik moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne
a takze kierowa¢ do wilasciwych organéw wnioski o ustalenie niezdolnos$ci do pracy,
niepelnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci.

4. Kierownik sklada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej, w oparciu o ktére Rada opracowuje
i kieruje do wdrozenia lokalne programy pomocy spolecznej.

5. Kierownik zatrudnia i zwalnia, w imieniu Os$rodka, pracownikéw Osrodka oraz
dokonuje wobec nich innych czynnosci z zakresu prawa pracy.

6. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych
i polecen stuzbowych pracownikom.

7. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez Os$rodek, w szczegdlnosci zadan
o szczegbdlnym znaczeniu lub wymagajacych wspotdziatania kilku pracownikéw, Kierownik
moze powotywac sposrod pracownikéw — w drodze zarzadzenia — pelnomocnikéw, zespoty
zadaniowe lub komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie pracownikow.

§ 8. W czasie nieobecno$ci Kierownika zastepuje go Zastgpca Kierownika, ktéry
posiada woéwczas uprawnienia do podejmowania czynno$ci nalezagcych do kompetencji
Kierownika, z wyjatkiem spraw dla ktérych wymagane sg szczeg6lne upowaznienia.

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka;
b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
ochrone¢ mienia bedgcego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
pracownikow majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
prawidltowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
pracownikow;



2)

3)
4)
)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Osrodka,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych oraz finansowych
z planem finansowym Osrodka;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Osrodka;

opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka;

analiza wykorzystania $srodkéw finansowych bgdacych w dyspozycji Osrodka;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych
przez Kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

opracowywanie projektow zarzadzen Wjta 1 Kierownika oraz uchwat Rady w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka;

zapewnienie realizacji zarzadzen Wojta 1 Kierownika oraz uchwat Rady dotyczacych
gospodarki finansowej Osrodka;

10) wystepowanie do Kierownika z wnioskami o przeprowadzanie kontroli okreslonych

zagadnien, ktére lezg w zakresie dzialania Gléwnego Ksiggowego;

11) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urz¢dem

Skarbowym oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarkg finansowg Osrodka;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Kierownika.

2. W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go pracownik wyznaczony

przez Kierownika.

)

§ 10. Do podstawowych zadan pracownikéw nalezy:
w sekcji administracyjno — gospodarczej - w zakresie spraw administracyjno —
gospodarczych i organizacyjnych:
a) rejestracja korespondencji wptywajacej do Osrodka i wychodzacej z Osrodka oraz
jej wysylanie,
b) organizowanie narad, konferencji, spotkan, itp.,
¢) przygotowywanie informacji i materiatéw, pomocnych w wykonywaniu zadan
Osrodka,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja cywilng / administracyjna;
e) gromadzenie 1 opracowywanie informacji publicznych zwiazanych z dziatalno$cia

Osrodka,
f) prowadzenie teczek zarzadzen Wdjta i Kierownika oraz uchwat Rady dotyczacych
Osrodka,

g) opracowywanie, z zastrzezeniem dalszych przepiséw, projektow zarzadzen Wojta
i Kierownika oraz uchwat Rady w sprawach z zakresu dziatalnosci Osrodka;

h) realizowanie zamdéwien publicznych dla Osrodka, w tym przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, a takze czuwanie nad terminowos$cig
oraz zakresem przedmiotowym zawieranych umoéw;

i) organizacja zaopatrzenia Osrodka w druki akcydensowe i inne niezbedne materiaty,

J) zabezpieczanie potrzeb Osrodka w zakresie informatyki i oprogramowania,

k) administrowanie pomieszczeniami Osrodka,



1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) w sekcji ds. kadr i ptac - w zakresie spraw kadrowych, bhp i ptac:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach kadrowych pracownikéw (np. zwigzane]
Z: nawigzaniem oraz ustaniem stosunku pracy, rozliczaniem czasu pracy,
nabywaniem uprawnien pracowniczych, prowadzenie teczek osobowych),

b) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow,

¢) wykonywanie obowigzkéw natozonych na pracodawcéw przepisami z zakresu
przeciwdziatania bezrobociu,

d) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, opinii, referencji w oparciu
o zgromadzong dokumentacj¢ kadrowa, w tym dla celéw uzyskania Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

e) opracowywanie projektow tzw. zaktadowego prawa pracy,

f) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy z zakresu ochrony zdrowia pracownikéw
(np. kierowanie na badania profilaktyczne, przenoszenie do innej pracy zgodnie
z zaleceniem lekarza),

g) organizowanie i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikow,

h) prowadzenie instruktazu ogélnego nowo zatrudnionych pracownikow,

i) udzial w ustalaniu okoliczno$ci oraz przyczyn wypadkéw, ktérym ulegaja
pracownicy,

J) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp w Os$rodku, w tym dokumentacji
powypadkowej,

k) biezaca analiza stanu bhp w Osrodku, w tym sporzadzanie analiz stanu bhp,
zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia oraz zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,

1) opracowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji Kierownika,

m) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
pracownikom oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (np. karty
wynagrodzen, listy ptac),

n) naliczanie zasitkébw, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom oraz
przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (karty zasitkowe),

0) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenia od wyptat naleznych pracownikom,

p) ksiggowanie potragcen od wynagrodzen oraz innych $wiadczeh naleznych ze
stosunku pracy pracownikom,

q) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw do Urzedu Skarbowego, w tym
deklaracji podatkowych i ,,PIT-6w”,

r) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw do ZUS, w tym zgloszen do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowan, deklaracji i raportéw
imiennych oraz wykazu zarobkéw emerytow i rencistow,

s) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikOw na renty
1 emerytury oraz opracowywanie dokumentacji ptacowej koniecznej do wyliczenia
kapitatu poczatkowego,

t) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw;

3) w sekcji finansowo — ksiggowej - w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej:

a) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Os$rodka, w tym m.in.
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w Osrodku,

b) sporzadzanie projektu planu finansowego Osrodka zgodnie z klasyfikacja
budzetowa,



¢) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

d) prowadzenie obstugi kasy Osrodka, w tym zabezpieczanie terminowych wyptat
naleznos$ci gotowkowych i bezgotéwkowych,

e) przekazywanie do budzetu Gminy naleznos$ci stanowigcych dochody Gminy,

f) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta 1 Kierownika oraz uchwat Rady
a takze innych dokumentéw w sprawach dotyczacych rachunkowos$ci oraz
gospodarki finansowej Osrodka;

4) w zakresie merytorycznej dziatalnosci Osrodka - w sekcji pracy srodowiskowej, swiadczen
pomocy spotecznej i dodatkéw mieszkaniowych, a takze sekcji $wiadczen rodzinnych —
wykonywanie zadan okreSlonych w przepisach wskazanych w § 5 niniejszego Regulaminu,
a takze — w kazdym z tych obszar6w — zatatwianie korespondencji wptywajacej do Osrodka,
opracowywanie wymaganych prawem sprawozdan, w tym do Malopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie, prowadzenie rejestrow i ewidencji w zakresie spraw
okreslonych w ustawach oraz instrukcji kancelaryjnej, rozpatrywanie skarg i wnioskow,
obstuga programéw informatycznych oraz wspoéldziatanie z pracownikami Urzedu i innymi
podmiotami oraz instytucjami powigzanymi z dziatalnoscig Osrodka.

§ 11. 1. Zadaniem Punktu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 9, jest poradnictwo dla ofiar
przemocy poprzez przekazywanie im niezbednych informacji na temat mozliwych rozwigzan
probleméw, pomoc w przygotowaniu narzedzi umozliwiajacych wdrazanie realizacji
rozwigzan przyjetych przez klientow dotknigtych przemoca, np. pism procesowych,
poradnictwo psychologiczne dla ofiar przemocy, udzielanie informacji na temat instytucji
swiadczacych pomoc ofiarom przemocy, itp.

2. W celu prawidlowego wykonywania zadan Punkt wspétpracuje z Gminng Komisja
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz innymi podmiotami 1 specjalistami
w dziedzinie przeciwdziatania przemocy w rodzinie — z zachowaniem przepiséw o ochronie
danych osobowych.

3. Funkcjonowanie Punktu bedzie podlega¢ ocenie na podstawie rocznych sprawozdan
z jego dziatalnosci, sporzadzanych przez pracownika Punktu najpdézniej do dnia 31 stycznia
danego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

§ 12. 1. Pracownicy wykonujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci,
okreslonymi przez Kierownika.

2. Pracownicy odpowiadajg przed Kierownikiem za rzetelng, terminowg i1 zgodng
z prawem realizacj¢ powierzonych im do wykonania zadan.

§ 13. Kierownik oraz pozostali pracownicy O$rodka, w ramach udzielonych im
upowaznien do zalatwiania indywidualnych spraw administracyjnych z zakresu dziatalnos$ci
Osrodka, postuguja sie¢ stosownymi pieczgciami, wskazujacymi na udzielone im
upowaznienia.



Rozdziat 5

Zasady podpisywania pism i dokumentéw w Osrodku

§ 14. 1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢, z zastrzezeniem ust. 2:
1) pisma i dokumenty kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowe;j,
b) do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy,
d) do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
e) do przedstawicielstw dyplomatycznych;
2) przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, stanowigce
podstawe do wydatkowania srodkéw pienieznych Os$rodka — z Gtéwnym Ksiggowym;
3) pisma i dokumenty zastrzezone kazdorazowo przez Kierownika do jego podpisu;
4) zarzadzenia, pisma okdlne 1 polecenia stuzbowe Kierownika.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, pkt 2 i pkt 4, podpisuje w razie
nieobecnosci Kierownika Zastgpca Kierownika.

§ 15. 1. Pracownicy podpisuja pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im przez
Kierownika albo W¢jta upowaznien, w tym zawartych w indywidualnych zakresach
CZynnosci.

2. Pracownicy socjalni podpisuja wywiady srodowiskowe, alimentacyjne i kontrolne
przeprowadzane na swoim terenie oraz korespondencj¢ z zakresu pomocy spotecznej
dotyczaca spraw indywidualnych i rodzin.

§ 16. Pracownicy opracowujacy pisma i dokumenty parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial 6

Obieg dokumentéw w Osrodku

§ 17. 1. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w O$rodku okresla
instrukcja kancelaryjna, wprowadzona stosownym zarzadzeniem Kierownika, uzgodniona
z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

2. W Ofsrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony stosownym
zarzadzeniem Kierownika, uzgodnionym z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

3. Przy znakowaniu spraw w Osrodku stosuje si¢ symbol “GOPS”.



Rozdzial 7

Zasady zalatwiana skarg i wnioskow w Osrodku

§ 18. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie¢
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.).

2. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godz. od 10.00 do 15.45.

3. Pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie —
w godzinach pracy Osrodka.

4. Punkt, o ktéorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 9, przyjmuje klientow w sprawach przemocy
w rodzinie 3 razy w tygodniu w:

1) kazdy poniedziatek — od godz. 10.00 do godz. 12.00,
2) kazdy czwartek — od godz. 15.00 do godz. 18.00,
3) kazdy piatek — od godz. 10.00 do godz. 12.00.

§ 19. 1. Pracownicy sg zobowigzani do rzetelnego oraz terminowego zatatwiania
zgloszonych skarg 1 wnioskéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz
w ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdézniej niz w ciagu
dwoéch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we
wlasnym imieniu lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodoéw,
informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrywania, najpdzniej w terminie 14 dni od
dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub
wnoszacego wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 18 ust. 1.

§ 20. 1. Skarge na pracownikéw Osrodka rozpatruje Kierownik.

2. Skarge na Kierownika — Rada, a w przypadku zadan zleconych — Wojewoda
Matopolski.

3. Odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw udziela Kierownik, a na Kierownika
odpowiednio Rada (w formie uchwaty) albo Wojewoda Matopolski.



Rozdziat 8

Dzialalnos¢ kontrolna w Osrodku

§ 21. 1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzaniu kierunkéw dziatania,

doboru srodkéw 1 wykonywania zadan przez poszczegélnych pracownikow.

2. Celem kontroli jest w szczeg6lnosci:

1) zbieranie oraz przedstawianie Kierownikowi biezacej i obiektywnej informacji niezbg¢dne;]
do doskonalenia dziatalnosci Osrodka;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa;

3) ujawnianie niegospodarno$ci i marnotrawstwa mienia;

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajagcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz uchybien;

S) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re - kontroli,
oraz wykorzystywanie materialdéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Osrodka;

6) analizowanie 1 przedstawianie Kierownikowi informacji o stopniu wykorzystania
materiatéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 22. Kontrolg, o ktérej mowa w § 21, sprawuja:

1) Kierownik w stosunku do pracownikéw;

2) Gléwny Ksiegowy w odniesieniu do gospodarki finansowej Os$rodka w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach;

3) powolywane przez Kierownika w formie zarzadzenia zespoty dorazne — w zakresie przez
niego ustalonym.

§ 23. 1. Kontrola sprawowana jest w Osrodku jako:

1) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom:;

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nast¢gpna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu.

2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone projekty dokumentéw z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisu projektow dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych

lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika oraz zabezpieczy¢ dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.



§ 24. 1. W Osrodku moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego

organy kontroli zewngtrznej.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik.
3. Nadzor nad realizacjg zalecen 1 wnioskow pokontrolnych sprawuje Kierownik.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 25. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Osrodka oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreslaja odrebne przepisy, a takze zarzadzenia /
informacje Kierownika.

§ 26. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 27. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Limanowej, wprowadzony zarzadzeniem Nr 4/2016 Kierownika Gminnego OS$rodka
Pomocy Spotecznej w Limanowej z dnia 11 kwietnia 2016 r. / z p6zn. zm./.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.



