ZARZADZENIE Nr 33
Woéjta Gminy Kiwow

z dnia 30 marca 2012 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Klwowie,

Na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz.
U.z2001 r. Nr 142 poz. 1591 zpdz zm. /. - Wéjt Gminy Klwéw Zarzadza co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Klwowie ktory
stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 51/2009 Wojta Gminy Klwéw z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Klwowie.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania




Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 33/2012
Wojta Gminy Klwow

z dnia 30 marca 2012

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klwowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje wewnetrzng 1 zakres

dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klwowie zwanego dalej ,,Odrodkiem”,

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klwowie jest jednostka organizacyjng Gminy Klwéw.

§3

Obszarem dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest teren Gminy Klwow.

Rozdzial IT

Ogdlne zasady funkcjonowania O§rodka

§4
Osrodek dziala na podstawie:

1. Uchwala Nr XT1/30/90 Gminnej Rady Narodowej w Klwowie z dnia 1990 roku w sprawie
utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z2001 r. Nr 142

poz. 1591 z p6z zm. /.



3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / tekst jednolity Dz. U. z
2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6Zzn.zm./.

4. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej /tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr
175, poz. 1362/.

5. Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku /tekst jednolity Dz. U. z
2006 Nr 139 poz. 992 z pdzn. zm./.

6. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw /teks
jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 1, poz. 7 z pézn. zm./.

7. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz.U. z 2005t.
Nr 180 poz. 1493 z p6zn. zm. )

8. Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii ( Dz. U. z 2005 Nr 179,
poz.1485 z pdin. zm.).

8. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2011 r. Nr 149, poz. 887, Nr 288, poz. 1690).

9. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. Nr 157 poz. 1240)

9. Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klwowie.

10. Niniejszego regulamin

11.Zarzgdzenia Wojta Gminy w sprawie upowaznienia kierownika do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie pomocy spolecznej i Swiadczen
rodzinnych oraz o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

12. Uchwat Rady Gminy Klwow i zarzadzenn Wojta Gminy Klwow .

13. Obowigzujgcych przepiséw prawa, oraz wiasciwych ustaw.

14. Niniejszego regulaminu.

§5

Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Klwowie
sprawuje Wojt Gminy Klwow i Mazowiecki Urzad Wojewodzki Wydziat Polityki Spolecznej

Delegatura Placowka Zamiejscowa w Radomiu.

§6

Do zadan oSrodka nalezy w szczegélnoSci:

1. Odrodek jest budzetows jednostkg organizacyjna gminy utworzona w celu realizacji

zadan z zakresu pomocy spotecznej.



2. Ofrodek realizuje zadania wiasne gminy i zadania zlecone gminie przez administracje
rzadowg zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa oraz inne zadania
okreslone w Statucie O$rodka i aktach prawa miejscowego.

3. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej

osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg
one w stanie pokona¢ wykorzystujac whasne $rodki i uprawnienia.
4. Celem dziafalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow i os6b przebywajacych na jego terenie, umozliwienie im bytowania w
warunkach odpowiadajagcych godnoécei cztowieka. Osrodek winien przeciwdziatac¢
powstawaniu i rozwijaniu sig¢ proceséw marginalizacji spolecznej oraz w miare
mozliwosci doprowadza¢ do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich
integracji ze Srodowiskiem w szczeg6lnosci poprzez prace socjalna.

5. Tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej, w tym
rozbudowe niezbgdnej infrastruktury.

6. Analiza i ocena potrzeb i zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spoleczne;j.

7. Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej i zasada dobra os6b i rodzin, ktorym shuzy,
poszanowanie ich godnoéci i prawa tych oséb do samostanowienia.

8. Przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych obowigzujacymi przepisami
prawa.

9. Na podstawie odrebnych przepiséw Osrodka wykonujemy zadania z zakresu realizacji
Srodkow z EFS oraz innych programéw pomocowych i programéw finansowych ze $rodkéw
pozabudzetowych.

Rozdzial IIl Wewnetrzna
Struktura Organizacyjna Osrodka

§7

1. Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach Jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne;j

odpowiedzialnosci za powierzone wykonywanie dzialan.



§8

Kierownictwo Of$rodka

1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za dziatalno$é Osrodka i

reprezentuje go na zewngtrz.
2. Kierownika powotuje i odwotuje Wo6jt Gminy,

3. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawey w stosunku do 0s6éb zatrudnionych w
Osrodku.
4. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy:
*  Gléwny ksiegowy
* Specjalista Pracy Socjalnej
* Inspektor do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

* Aspirant pracy socjalnej

§9

Ls Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci.
2. Szezegdlowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla

Regulamin Wynagradzania.

§10
Glowny Ksi¢gowy i pracownicy dzialaja w zakresie spraw powierzonych przez
Kierownika i ponosza odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosdci za:

1.Nalezyta prace¢ pracownikéw oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

2. Racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp,

3. Unowoczesnianie form i metod pracy,

4. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zachowania tajemnicy shizbowej
1zasad etyki zawodowej oraz przestrzegania przepiséw bhp i p. poz.,

5. Przyjmowac i rozpatrywa¢ sprawy interwencyjne zglaszane przez klientéw Osrodka,



6. Wydawac¢ decyzje administracyjne zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

7. Informowa¢ Kierownika o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z fimkcjonowaniem podleglej komérki organizacyinej,

8. Opracowywac materialy analityczne i sprawozdawczosé

9. Przeprowadza¢ szkolenia instruktazowe pracownikéw,

10. Inicjowac szkolenia pracownikow,

11.  Sprawowac nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania na
poszczegblnych stanowiskach,

12. Podpisywa¢ korespondencje i dokumentacje w ramach posiadanych uprawnief,

§11
Pracownicy Osrodka maja obowigzek:

1. Dobrej znajomosci obowigzujacych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie

2. Wlasciwego stosowania przepiséw prawa.
3. Terminowego zalatwiania spraw.

4. Prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepiséw

prawnych, rejestrow i spisdbw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

5. Sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz poleceniami przelozonego.
6. Przestrzegania tajemnicy shuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

7. Uzgadniania sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach.

8. Przedkiadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,
9. Zastgpowania wspolpracownikéw podcezas urlopu i choroby,

10. Ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziahi w



szkoleniach.

11. Wspolpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymiw
zakresie wykonywania powierzonych zadan,

12. Efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezyta
Starannoscig.

13. Wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

14. Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godno$ci w kontaktach
miedzyludzkich w miejscu pracy i poza nim,

15. Przestrzegania Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji kancelaryjnej oraz
przepiséw bhp i p. poz.,

ROZDZIAL. IV
Zakresy dzialania
§12

Do zakresu dzialan Kierownika Osrodka w szczeg6Inoéci nalez - Kierownik — ,,GOPS.I”:

L Organizacja pracy Osrodka, ustalenie podzialu obowigzkéw miedzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem zapiséw aktow obowigzujgcych w Osrodku.

a) Tworzenie organizacyjnych warunkéw dziatalnosci Osrodka, celem prawidlowego
funkcjonowania i realizacji powierzonych mu zadan.

b) Dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

¢) Reprezentowanie Osrodka na zewngtrz.

d) Odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacje zadan przed Wojtem Gminy i Mazowieckim
Urzgdem Wojewodzki Wydziat Polityki Spotecznej Delegatura Placéwka Zamiejscowa w
Radomiu

¢) Planowanie, dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi na $wiadczenia z
pomocy spolecznej.

f) Przygotowanie materialéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy
spolecznej.

g) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy spolecznej.



h) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnogci Osrodka.

i) Ocena probleméw spotecznych terenu i przedstawienie propozycji ich rozwiazania
1) Przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.
k) Sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci zrealizowanych i
przewidywanych $wiadczen.
2. W zakresie kadr:
a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka z wylaczeniem

spraw Kierownika,

b) analiza stanu i struktury zatrudnienia , okre$lanie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,
G} realizacja polityki kadrowej Osrodka poprzez proponowanie i wdrazanie w
szczegblnoscei:

d) polityki rekrutacji pracownikéw,
e) polityki zatrudnienia,

) polityki wynagrodzen,

2) systemu ocen,

h) systemu nagrod,

i) rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy w Osrodku,

i) analiza wykorzystania funduszu plac,

k) przygotowywanie projektéw planéw finansowych w zakresie funduszu ptac,

1) zalatwianie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikow, w tym

kierowanie na badania lekarskie,

m) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
n) obstuga komputerowego programu kadrowego
0) odpowiedzialno$¢  za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania

kontroli zarzadczej.
3. W zakresie szkolenia i spraw socjalnych:

a)  opracowywanie strategii szkolen na podstawie opracowane] analizy potrzeb

szkoleniowych i kierunkéw polityki spotecznej,

b) analiza potrzeb szkoleniowych,
c) tworzenie programéw szkolen i rozwoju pracownikéw,
d) przygotowywanie rocznych planéw szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

oraz ich realizacja,



e) przygotowanie 1 wdrozenie procedur kwalifikowania pracownikéw na szkolenia,

) prowadzenie rejestru ofert szkoleniowych,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbytych szkoles,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem éwiadczen socjalnych, w
tym:

- organizacja spotkan w sprawie gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych i prowadzenie dokumentacii,

- prowadzenie ewidencji  korzystania ze  $rodkéw funduszu  $wiadczen
socjalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza roboczg i ochronna, ekwiwalentami za

odziez, okulary itp.

§13
Do zakresu dzialania Specjalista Pracy Socjalnej w szczeg6Ino$ci naleza —,, GOPS I1” :

1. Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen.

2. Swiadczenie pomocy w postaci pracy socjalne;j.

3. Przeprowadzenie wywiad6w rodzinnych ($rodowiskowych).

4. Zawieranie kontraktéw socjalnych.

5. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bgdacych w trudnej sytuacii zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

6. Poradnictwo i informacja w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwiazaé swe problemy.

7. Przestrzega¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka..

8. Kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej i zasada dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy,
poszanowanie ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia.

9. Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

10. Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

11. Przestrzega¢ kodeksu pracy i przepiséw BHP.

12. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

13. Udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy.



14.

15

16.

I

18.

19.

20.

21.

22,

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie zadaf samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych oséb, rodzin, grup i S$rodowisk
spotecznych.

Inspirowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciows, jak réwniez wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej.

Obstuga programu komputerowego PLATNIK, POMOST i archiwizacja danych..

Wspoélpraca z instytucjami prokuratura, sadami, policja, szkotami, sottysami, radnymi,
Kos$ciolem i organizacjami pozarzadowymi.

Zapobieganie marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdzialanie negatywnym
zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym.

Przestrzeganie przepisow prawa obowigzujacych w zakresie pomocy spotecznej oraz
aktow wewnetrznych Osrodka.

Dbatos$¢ o terminowe zaltatwianie spraw i nalezyta obstuge klientow.

Wspblpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych i lagodzenia
skutkéw ubdstwa.

Wykonywanie i prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Woita

Gminy, Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klwowie.

§ 14

Do podstawowych zadan inspektora wykonujacego prace w zakresie realizacji

Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy —,,GOPS II1”:

1.

Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji wynikajacych z ustawy o
swiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
innych obowiazujacych aktéw prawnych.

Sprawdzanie merytoryczne wnioskow i ich kompletnosci oraz zgodno$ci z przepisami
dokumentéw niezbednych do przyznawania $wiadczen.

Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych..
Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania $wiadczen rodzinnych.
Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u diuznikéw alimentacyjnych i odbieranie
oswiadczen majatkowych.

Przygotowanie listy wyptat, sprawozdan.



7. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczef
rodzinnych.

8. Obstuga programu komputerowego SWIADCZENIA RODZINNE, FUNDUSZ
ALIMENTACYIJNY i archiwizacja danych.

9. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

10. Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej i zasada dobra oséb i rodzin, ktorym stuzy,
poszanowanie ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia.

1. Zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

12. Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

13.  Przestrzega¢ kodeksu pracy i przepiséw BHP.

14. Wykonywanie i prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Wéjta
Gminy, Kierownika GOPS.

§ 15
Do zakresu dzialania Aspiranta pracy socjalnej nalezy ,,GOPS IV”:

1. Sporzadzanie comiesigcznych przelewow oraz list wyptat udzielonych $wiadczen.
3. Prowadzenie dokumentacji 0sob przebywajacych w domach pomocy spotecznej.

4. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty

swiadezen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej.
5. Prowadzenie rejestru udzielonych swiadczen.

6. Obstuga programu ,,PEATNIK”.

7. Wprowadzanie danych do systemu POMOST,

8. Udzielanie pelnej informacji osobom zglaszajacym sie o przystugujacym im $wiadczeniach

i dostepnych formach pomocy.

9. Wspotpraca z Pracodawcami, Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych, urzedami administracji

samorzagdowej w celu ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych.

10. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i

samoksztalcenie.
11. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnogci zawodowych.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika GOPS oraz Wéjta Gminy
wynikajacych z toku pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.



§ 16
Do zakresu dzialania Gléwnego Ksi¢ggowego nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
¢) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczefi naleznosci i zobowigzan,
d) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
¢) dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
2) opracowywanie projektu budzetu O$rodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,
3) opracowywanie szczegbétowego podziatu budzetu,
4) wspotpraca Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,
5) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

6) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Odrodka,

7) obstuga bankowa Osrodka,

8) ewidencja nalezno$ci Osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie

egzekucji tych naleznosci,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu

10) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych wynikajacych z zakresu

pracy,

11) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci ,

12) odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli

zarzadczej.



§17

W miarg wystepujacych potrzeb Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej moze zatrudnié 0soby,

celem zapewnienia opieki osobom chorym, starszym i niepetnosprawnym na terenie Gminy.

1.

Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy
czynnosci umieszczone w aktach osobowych.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Osrodku, do ktérego nalezy praca socjalna,
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i
faktycznie co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych.

Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy w Urzedzie Gminy Klwdow.

Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej ma swoja siedzibe w lokalu przy ulicy

Opoczynskiej 35 w Klwowie.,

Rozdzial V

Zasady zastgpstw

§18
W razie niemomosci pehnienia obowiazkéw shwzbowych przez Kierownika — zastepstwo  obejmuje
wyznaczony przez kierownika pracownik.

§19
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie na poszczegdlnych stanowiskach Iub wyznaczeni przez Kierownika.

§20
1. Zazorganizowanie zastepstw nieobecniych pracownikéw, tak aby nie dopuscié do zakléoen w pracy

GOPS lub powstania zalegtosci w zalatwianiu spraw odpowiada Kierownik .
2. Naokres nieobecnosei w pracy, ich zastepedw wyznacza Kierownik.



Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§21
1. Kierownik Osrodka podpisuje:
a) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje administracyjne.
b) Wszelkie pisma kierowane do organéw Gminy oraz wszystkich organéw i
instytucji wewnetrznych.
c) Sprawozdania finansowe GOPS.
d) Wszystkie pisma wychodzace z Osrodka.
e) Odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do jednostki .

2. Dokumentacj¢ prowadzong na stanowisku pracy podpisujg pracownicy.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§22

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.

2. Interpretacji Regulaminu dokonuje Kierownik Osrodka
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