Zatacznik

do Zarzadzenia nr 2/2026
Dyrektora GOPS w Olesnicy
z dnia 15 stycznia 2026 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ole$nicy

ROZDZIAL I

Postanowienia Ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ole$nicy, zwany dalej Regulaminem, okresla
wewngtrzng organizacj¢ Osrodka, zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.
§2. llekro¢ w regulaminie mowa o:

1) Osrodku —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Olesnicy,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ole$nica,

3) Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Olesnica,

4) Radzie Gminy — oznacza to Rad¢ Gminy Olesnica,

5) Komorce Organizacyjnej — oznacza to dzial, samodzielne stanowisko,

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy,

7) Glownym Ksiegowym— oznacza to Gléwnego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Olesnicy,
8) Kierowniku — oznacza to Kierownika Dziatu w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Oles$nicy,
9) Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Olesnicy,

na podstawie umowy o prace.

ROZDZIAL 11

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3. Osrodek dziala na podstawie:
1) uchwaty Nr 88/XVII/99 Rady Gminy Ole$nica z dnia 22 pazdziernika 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej gminy o nazwie Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Olesnicy,
2) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy, nadanego uchwatg nr XVIII/111/16 Rady Gminy
Olesnica z dnia 22 marca 2016r. (Dz. Urz. z dnia 25 marca 2016 r., poz. 1618),
3) wilasciwych ustaw i przepisdéw wykonawczych,
4) uchwat Rady Gminy Olesnica,
5) regulamindw, zarzadzen, instrukcji.
§4. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.
§5. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Ole$nica, powotang do realizacji zadan pomocy spolecznej
w zakresie wykonywania zadan wtasnych i zleconych, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

2. Osrodek moze realizowac rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.



§6. 1.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Ole$nica.

Osrodek podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Olesnica.

Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy osobom i rodzinom w celu
przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne
mozliwosci, $rodki i uprawnienia.

Celem dzialalno$ci Osrodka jest zaspokojenie niezbgdnych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji spotecznej oraz w miarg mozliwosci
doprowadzanie do zyciowego usamodzielniania si¢ 0sob i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.
Pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do bezstronnego i obiektywnego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych oraz do wylaczenia si¢ z prowadzenia spraw, w ktérych zachodzi konflikt intereséw, zgodnie
z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji oraz ochrony
systemow teleinformatycznych, w szczegoélno$ci poprzez stosowanie obowiazujacych procedur, polityk

bezpieczenstwa oraz zasad korzystania z systeméw informatycznych.

§7. System kontroli zarzadczej oraz strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Osrodku okreslaja zarzadzenia Dyrektora.

§8. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§9. 1.

ROZDZIAL 111

Struktura Organizacyjna Osrodka

Struktur¢ organizacyjng Osrodka tworza: dzialy, samodzielne stanowiska pracy oraz inne komorki

organizacyjne. W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty:

2.

3.

§10.1.
2.

1) Dzial Finansowo-Ksiggowy- FK,

2) Dziat Swiadczen Spotecznych — S8,

3) Dzial Pracy Socjalnej — PS,

4) Dzial Organizacyjny i Wspierania Rodziny — OiWR.
Struktur¢ organizacyjna Os$rodka oraz zasady podlegtosci stluzbowej przedstawia schemat organizacyjny
Osrodka, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy w Osrodku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zasady kierowania O$rodkiem

Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje praca Osrodka przy udziale Glownego Ksiggowego, Kierownikéw Dziatléw oraz innych
upowaznionych przez siebie pracownikow.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji, komunikatow itp.

Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikow oraz innych pracownikow do realizacji okre§lonych spraw
i wykonywania okreslonych czynno$ci Osrodka w swoim imieniu.

Dyrektor jest zatrudniony przez Wojta, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.



6. Na czas nieobecnosci Dyrektora Osrodka jego obowiazki wykonuje osoba wyznaczona w drodze odrgbnego
upowaznienia, w zakresie w nim okreslonym.
7. Na czas nieobecno$ci Kierownikow Dzialow ich obowigzki przejmuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
8. Zakres zastepstwa obejmuje wylacznie czynnosci niezbedne do zapewnienia cigglosci pracy Osrodka,
chyba ze upowaznienie stanowi inaczej.
9. Podstawowym kanatem komunikacji stuzbowej w Osrodku jest poczta elektroniczna oraz systemy
informatyczne wykorzystywane w O$rodku.
10. Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane ustnie, pisemnie lub elektronicznie.
11. Polecenia majace wptyw na prawa lub obowiazki pracownikéw wymagaja formy pisemnej lub elektroniczne;j.
§11.1. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w O$rodku.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka.
3. Wobec Dyrektora czynno$ci pracodawcy wykonuje Wojt.
§12. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogdlne kierownictwo i nadzor nad calosécig spraw nalezacych do jego uprawnien,
2) Dbezposredni nadzor nad pracg podleglych mu komorek organizacyjnych,
3) ustalanie ogo6lnej strategii dziatania O$rodka,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow GOPS w Olesnicy,
5) ustalanie szczegotowego zakresu obowiazkow kierownikom dziatow,
6) nadzor nad zalatwianiem indywidualnych spraw w zakresie dzialalnosci i funkcjonowania Osrodka,
na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta,
7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Wojta,
8) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w O$rodku,
9) przedktadanie projektow plandw i sprawozdan budzetowych Osrodka,
10) nadzér nad gospodarka finansowa w Osrodku,
11) koordynowanie  kontroli wewnetrznej w  O$rodku oraz nadzér nad realizacja wnioskow
z kontroli zewngtrznych, przeprowadzonych w Osrodku,
12) nadzér nad realizacja zadan Os$rodka zlecanych instytucjom zewngtrznym, realizowanych
w ramach zamowien publicznych w zakresie pomocy spolecznej,
13) inicjowanie i podejmowanie zmian organizacyjnych w celu lepszej realizacji zadan Os$rodka,
14) nadzoér nad terminowym zalatwianiem przez podlegle komorki organizacyjne spraw interesantow
oraz terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw przez nich wnoszonych,
15) ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
16) koordynacja opracowania i realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych,
17) prowadzenie analizy zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej,
18) monitorowanie realizacji zadan oraz nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Osrodka,
19) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego.
§13. Dyrektor wspotdziata z Wojtem 1 Radg Gminy w celu efektywnego wykonywania okre§lonych zadan,

w szczegdlno$ci poprzez:



1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci i funkcjonowania
Osrodka,
2) rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy spotecznej,
3) rozpoznawanie zagrozen spotecznych wystepujacych w Gminie,
4) opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych w Gminie,
5) opracowywanie rozwigzan zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,
6) opiniowanie wnioskow z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta.
§14. Dyrektor czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkéw przewidzianych
w planie finansowym.
§15. 1. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogoélne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).
2. Dyrektor:
1) powotuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
2) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,
3) wprowadza Polityke Ochrony Danych Osobowych w Osrodku oraz dokumenty zwigzane z prawidlowym
zabezpieczeniem danych osobowych.
§16. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzor nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z przepisami prawa,
3) prowadzenie rzetelnej i pelnej dokumentacji ksiggowej, rejestrowanie wszystkich operacji finansowych
i gospodarczych Osrodka w systemie ksiggowosci komputerowej, w zakresie dziatalnosci Osrodka,
4) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
5) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
6) sktadanie kontrasygnaty na zawartych umowach cywilnoprawnych, porozumieniach,
7) monitoring przeptywu $rodkow pienig¢znych na rachunkach bankowych, biezaca kontrola stanu §rodkéw
pienieznych na rachunkach bankowych,
8) terminowe odprowadzanie dochodow i innych naleznos$ci budzetowych,
9) terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Osrodka,
10) opracowywanie i aktualizowanie wewngetrznych projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w tym migdzy innymi: zasad (polityki) rachunkowos$ci, Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych, Instrukcji inwentaryzacyjnej,
11) przygotowywanie projektu budzetu Osrodka na dany rok budzetowy,
12) biezagca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu 1 nad zgodnoscig operacji finansowych
z planem finansowym, przygotowywanie wnioskow zmian w planach finansowych Osrodka,
13) rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie bilansu, sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
realizowanych zadan,

14) wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku objetych spisem z natury,



15) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie ptatnosci,
16) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
17) planowanie szkolen dla pracownikow dziatu,
18) organizowanie zastepstw pracownikow Dziatu FK, podczas ich nieobecnosci,
19) posiadanie i biezace aktualizowanie wiedzy z zakresu przepisOw prawa niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania obowiazkéw Glownego Ksiggowego,
20) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka oraz organami administracji rzadowe;j,
samorzadowej, organami kontroli, instytucjami finansowymi i bankami,
21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw samorzadowych,
22) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
23) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz realizacja przepisdéw ustawy o ochronie danych
osobowych,
24) udziat w kontroli zarzadczej,
25) przygotowywanie materiatoéw dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej w ramach stanowiska pracy,
26) przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania, wytworzonej na zajmowanym stanowisku pracy.
§17.1. Kierownicy Dziatéw odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych sobie komorek organizacyjnych
i nalezyte wykonywanie obowigzkow, w szczegdlnosci za:
1) terminowa, rzetelng, merytoryczng i formalng prawidtowos¢ realizowanych zadan,
2) gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi bedacymi w zakresie dzialan merytorycznych
podlegtej komorki organizacyjnej, zgodnie z przepisami prawa,
3) dyscypling finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan,
4) dyscypling pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
5) przestrzeganie regulacji prawnych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
6) wlasciwg wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadah Osrodka,
7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
8) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,
9) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow regulamindéw Osrodka oraz innych przepisow
prawa, w tym zasad bhp i ppoz.,
10) nadzor nad mieniem i sprzgtem znajdujacym si¢ w komorce organizacyjnej,
11) podnoszenie jakos$ci $wiadczonych ustug przez pracownikow.
2. Do zakresu dzialania Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w podleglych komorkach
organizacyjnych,
2) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, uchwat Rady Gminy, uméw z kontrahentami Osrodka
w zakresie zadan komorki organizacyjnej,
3) wspoéludzial w opracowywaniu projektu planu finansowego Osrodka, jego realizacj¢ oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci,
4) merytoryczne potwierdzanie pod wzgledem gospodarnosci, legalnos$ci i celowosci faktur i innych
dokumentow ksiggowo-finansowych zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w Osrodku i zakresem

dziatan komorki organizacyjnej,



5) reprezentowanie podlegtej komorki organizacyjnej na forum O$rodka,

6) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii instytucjom, organom, radnym w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

7) Scista wspotpraca z pracownikiem merytorycznym dziatu zajmujagcym si¢ udzielaniem zamowien
publicznych w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

8) zapewnienie prawidtowego prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umow na roboty, dostawy i
ustugi w zakresie nieobjetym ustawg — Prawo zamdwien publicznych,

9) wspolpraca przy zarzadzaniu ryzykiem oraz monitorowaniu osiggania celéw w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

10) angazowanie $rodkow budzetowych, w oparciu o przewidywane wydatki wynikajace z decyzji
administracyjnych, umoéw, zamdéwien oraz porozumien w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

11) prowadzenie stluzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczacego te shuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w danej komorce organizacyjnej,

12) dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikow samorzadowych oraz dbato$¢ o wykonanie
wynikajacych z niej wnioskow,

13) wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, ustalania
wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub pociagni¢cia do odpowiedzialno$ci podlegtych
pracownikow,

14) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe oraz opiniowanie wnioskéw o urlopy
bezptatne podleglych pracownikow,

15) ustalanie i1 aktualizowanie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegltych
pracownikoéw dziatu,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych,

17) nadzor nad archiwizacja dokumentéw podlegtej komorki organizacyjnej.

Na czas nieobecno$ci pracownika, Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest powierzy¢ jego

zadania innemu pracownikowi.

ROZDZIAL V

Zadania i kompetencje Dzialow

§18.1. Szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka okreslaja

zakresy czynno$ci ustalane dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2.

Pracownicy Osrodka spelniajg wymagania kwalifikacyjne okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

§19. Do wspolnych zadan wszystkich dzialow nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)

wlasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami prawa
i aktami wewnetrznymi,

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow,

opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do prawidtowego wydawania pism i decyzji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

ochrona informacji niejawnych i danych osobowych,

dysponowanie $§rodkami finansowymi, zgodnie z planem finansowym Osrodka,



7)

8)
9)

rozpatrywanie  skarg, analizowanie ich przyczyn powstania, podejmowanie operatywnych
dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwianie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien,

wspoOlpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami Osrodka w celu realizacji zadan,

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

DZIAL 1

Dzial Finansowo-Ksiegowy

§20.1. Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania w zakresie obstugi finansowej, kadrowej i placowej Osrodka.

2.
3.

Dziatem kieruje Glowny Ksiegowy, pelnigcy funkcje kierownika Dziahu.

Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez pracownikow Dziatu.

§21. 1. W ramach Dziatu funkcjonuja:

1) Glowny Ksiegowy — Kierownik Dziatu,
2) pracownicy Dziatu.
W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego — Kierownika Dzialu, obowiazki i uprawnienia przejmuje

pracownik wskazany w zarzadzeniu Dyrektora.

§22. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

sporzadzanie materiatow planistycznych projektu planu finansowego Osrodka na podstawie przewidywanych
wydatkow ztozonych przez Kierownikow i pracownikéw merytorycznych oraz jego realizacja,

prowadzenie rachunkowosci Osrodka w zakresie powierzonych zadan wlasnych gminy oraz zleconych,
analiza realizacji budzetu,

przygotowywanie projektow wnioskéw w sprawach zmian w budzecie,

sporzadzanie dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i Wdjta, okresowych informacji i rocznych
sprawozdan z wykonania planu finansowego,

organizowanie obiegu i kontroli dokumentow finansowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji finansowych zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

realizacja $wiadczen pienieznych w formie przelewow wedtug zlecen poszczegdlnych dziatow,
gospodarowanie i prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Osrodka,

wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

10) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania (arkusze inwentaryzacyjne),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku VAT,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i pozabudzetowych,

13) prowadzenie ksiggowosci ZFSS,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umow zlecen i umow o dzielo, prowadzenie spraw zwigzanych

z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow i $wiadczeniobiorcow,

15) prowadzenie spraw placowych 0sob zatrudnianych przez Osrodek:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

¢) sporzadzanie wszystkich dokumentoéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,



d) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od osob fizycznych.

16) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

18) prowadzenie spraw kadrowych osob zatrudnianych przez Osrodek,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa pracy, w tym w szczegolnosci z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

20) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

21) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego, stazy, organizowanych ze $srodkow
Funduszu Pracy,

22) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddw ksiegowych,

23) udziat w kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej w zakresie zadan Dziatu,

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

DZIAL 11

Dzial Swiadczen Spolecznych

§23. 1. W ramach Dzialu Swiadczen Spotecznych funkcjonuja:
1) Kierownik Dziatu Swiadczen Spotecznych,
2) pracownicy na poszczegolnych stanowiskach.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Dziatu Swiadczen Spotecznych, zastepstwo pehi pracownik wyznaczony

przez Dyrektora.
§24. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw samorzadowych,

2) opracowywanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow,

3) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

4) nadzor i koordynacja pracy pracownikéw dziatu nad prawidlowa realizacjg zadan w zakresie prowadzonych
postgpowan i przyznawanych §wiadczen,

5) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskow, list wyplat o §wiadczenia, realizowane przez Dziat SS,
przedktadanych przez pracownikéw dziatu,

6) nadzoér nad prowadzeniem postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien,

7) nadzér nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan w zakresie realizowanych zadan przez Dziat $S,

8) nadzoér nad sporzadzaniem dokumentdéw zwigzanych z wyptacaniem §wiadczen, w tym list wyptat Swiadczen
i przekazywanie ich do ksiggowosci w celu realizacji,

9) nadzér nad egzekucjg nalezno$ci budzetowych w trybie przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

10) nadzér nad realizacjg planow finansowych,

11) ustalanie potrzeb w zakresie Srodkow na realizacj¢ zadan,

12) Scista wspotpraca z Gtoéwnym Ksiggowym,



13) nadzér nad prowadzonymi postgpowaniami dotyczacymi nienaleznie pobranych $wiadczen
1 wspolpraca w tym zakresie z Gtoéwnym Ksiggowym,

14) przygotowywanie zapotrzebowania na materialy biurowe i eksploatacyjne dziatu,

15) wspolpraca z Dolnoslagskim Urzgdem Wojewodzkim, Urzedem Gminy Ole$nica, innymi organami
i jednostkami organizacyjnymi,

16) wspolpraca z innymi dziatami Osrodka,

17) organizowanie zastepstw pracownikoéw dziatu podczas ich nieobecnosci,

18) planowanie szkolen dla pracownikow dziatu,

19) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji dzialu do archiwizowania,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb Osrodka.

§25. Do whasciwosci Dzialu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie $wiadczen prowadzonych przez Dziat:
a) przyjmowanie, analiza wnioskOw o przyznanie §wiadczenia,
b) rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen,
d) udzielanie informacji o uprawnieniach,
e) prowadzenie postgpowan odwotawczych,
f) sporzadzanie list wyplat,
g) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
h) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez Dziat,
i) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen prowadzonych spraw,
j) ustalenie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ Swiadczen,
k) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,
1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania $wiadczen,
m) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen,
n) udzielanie informacji o uprawnieniach.

2. wydawanie zaswiadczen w trybie okreSlonym w kodeksie postgpowania administracyjnego
w zakresie prowadzonych spraw,

3. ustalanie uprawnien do sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym 0so6b pobierajacych §wiadczenia
pielegnacyjne,

5. ustalanie niezbednego okresu oplacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne w celu nabycia uprawnien
emerytalnych przez osoby pobierajgce swiadczenia pielggnacyjne,

6. wspolpraca z Dolno$laskim Urzedem Wojewddzkim we Wroctawiu w zakresie dotyczacym koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego,

7. realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

8. prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa dot. realizowanych $wiadczen i zadan przez
Dziat Swiadczen Spotecznych,

9. wspolpraca z komornikami, ZUS, urzgdem skarbowym, sadem, policja oraz innymi instytucjami w sprawach

zwigzanych z realizacjg §wiadczen oraz prowadzonych postepowan,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego oraz innych §wiadczen realizowanych przez dzial, (wszczynanie lub wznawianie postgpowan

w celu weryfikacji uprawnien do pobierania §wiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

prowadzenie postepowan w sprawach $§wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconych §wiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, s$wiadczenia wychowawczego oraz innych §wiadczen realizowanych

przez dzial,

wystawianie upomnien okreslajacych wysoko$¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami w przypadku braku

sptaty $wiadczen nienaleznie pobranych,

opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytulow wykonawczych dotyczacych

$wiadczen nienaleznie pobranych,

prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o rozlozenie na raty

lub umorzenie naleznosci z tytutu §wiadczen nienaleznie pobranych,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez:

a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od dhuznikow
alimentacyjnych,

b) wystepowanie do powiatowego urzedu pracy z wnioskiem o aktywizacje zawodowa dtuznika,

c) wystepowanie do starostwa powiatowego z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikowi
alimentacyjnemu,

d) wystepowanie z wnioskiem o $ciganie dluznika alimentacyjnego za przestgpstwo okreslone
w art. 209 Kodeksu karnego.

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych, wydawania

postanowien oraz decyzji administracyjnych,

prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o rozlozenie na raty

lub umorzenie naleznosci dtuznika alimentacyjnego,

prowadzenie ewidencji dluznikow alimentacyjnych wraz z uwzglednieniem wysokosci zadhuzenia,

niezwloczne informowanie dtuznika alimentacyjnego oraz organu wiasciwego dtuznika o przyznaniu osobie

uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysoko$ci zobowigzan dtuznika alimentacyjnego

wobec Skarbu Panstwa,

wystepowanie do organu wlasciwego dtuznika o podjecie dziatan wobec dtuznika alimentacyjnego,

uzgadnianie z ksiggowoS$cig raz w miesigcu stanu naleznos$ci zobowigzan dtuznikow alimentacyjnych,

wspotpraca z komornikami sadowymi oraz organami wlasciwymi wierzyciela i dluznika,

zglaszanie dtuznikéw do biura informacji gospodarczej oraz innych rejestrow przewidzianych przepisami

prawa,

wspolpraca z instytucjami realizujgcymi $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie

wychowawcze oraz inne zadania, w zakresie wymiany informacji niezbgednych do prawidlowej realizacji

$wiadczen,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen

dla osob fizycznych, ktore zamierzajg ztozy¢ wnioski o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
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26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci budzetowych w trybie przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

sporzadzanie meldunkow, sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych z udzielanych
Swiadczen,

opisywanie faktur, not ksiggowych i rachunkéw, wynikajacych z prowadzonych spraw,

sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,

udzial w opracowywaniu projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez Dzial Swiadczen
Spotecznych,

udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy spotecznej,

wspotpraca z realizatorem zadan w zakresie prowadzenia spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
udzial w kontroli zarzadczej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przygotowywanie materiatow do BIP w ramach stanowiska pracy,

dbato$¢ o dokumentacje, jej wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie,

prawidtowe zabezpieczenie dokumentdw i pieczatek pod zamknigciem, zabezpieczenie przed dostepem osob
trzecich,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania, wytworzonej na zajmowanym stanowisku pracy.

DZIAL 111
Dzial Pracy Socjalnej

§26. 1. W ramach Dziatu Pracy Socjalnej funkcjonuja:

2.

1) Kierownik Dziatu Pracy Socjalne;j,
2) pracownicy na poszczeg6lnych stanowiskach.
W czasie nieobecnosci Kierownika Dzialu Pracy Socjalnej, zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

§27. 1. Dzial Pracy Socjalnej realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz inne zadania ustawowych przypisane

Osrodkowi.

2. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Dziatu sprawuje Kierownik.

§ 28. Do zadan i kompetencji Kierownika Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
)

6)

7)
8)

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg powierzonych zadan,

koordynowanie dziatalno$ci okre§lonych pracownikow wchodzacych w sktad Dziatu,

opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych,

ustalanie potrzeb w zakresie srodkow na realizacje zadan,

prawidlowe realizowanie planu budzetu poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami
finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej,

nadzor nad prowadzeniem postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien,

nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

nadzor nad wykonywaniem uméw z podmiotami, z ktorymi zawarto umowe na realizacje ustug,
11



9) rozpoznawanie problemow i potrzeb srodowiska lokalnego w zakresie realizowanych przez Dzial zadan,

10) nadzor nad realizowanymi programami ostonowymi,

11) opracowywanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow,

12) nadzoér i koordynacja spraw w zakresie zamowien publicznych objetych ustawa i regulaminem udzielenia
zamdwien poza ustawa, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zgodno$ci realizowanych zamowien z ustawa o zamowieniach publicznych,

b) przygotowanie dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamoéwienia publicznego
we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

c) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan.

13) nadzér nad egzekucja nalezno$ci budzetowych w trybie przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

14) nadzér nad sporzadzaniem oceny zasobow pomocy spotecznej,

15) przygotowywanie, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Osrodka, projektow sprawozdan
z dziatalno$ci Osrodka,

16) wspotuczestniczenie i nadzor realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz opracowanych
i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

17) przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne Dziatu,

18) Scista wspoltpraca z Gtoéwnym Ksiegowym Osrodka,

19) dokonywanie wewnetrznych kontroli realizowanych zadan,

20) wspotpraca z Dolnoslaskim Urzgdem Wojewddzkim, Urzedem Gminy Olesnica, innymi organami
i jednostkami organizacyjnymi,

21) organizowanie zastepstw pracownikow podczas ich nieobecnosci,

22) planowanie szkolen dla pracownikow dziatu,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§29. Do zadan Dziatu Pracy Socjalnej nalezy w szczegdInosci:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej na terenie
gminy oraz w poszczeg6lnych rejonach pracy socjalne;j,

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb
i sytuacji osob i rodzin,

3) przeprowadzanie postgpowan, przeprowadzanie wywiadow Ssrodowiskowych, kompletowanie dokumentow
oraz podejmowanie innych niezbednych czynno$ci dotyczacych przyznawania $wiadczen: zasitkow
pieni¢znych, pomocy rzeczowej i innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,

4) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do systemow informatycznych,

5) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu,

6) realizowanie §wiadczen prowadzonych przez Dzial:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania $wiadczen,

b) przyjmowanie, analiza wnioskow o przyznanie swiadczenia,

c) rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

d) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen,

¢) udzielanie informacji o uprawnieniach,
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f) prowadzenie postgpowan odwotawczych,
g) sporzadzanie list wyplat,
h) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
1) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez Dziat,
j) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen prowadzonych spraw,
k) ustalenie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje $wiadczen,
1) wspodlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Os$rodka.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nalezno$ci budzetowych w trybie przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

9) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

10) udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy
oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin,

11) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu
aktywnosci spotecznej,

12) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznos¢
korzystania z pomocy spotecznej,

13) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen
do osiagania samodzielnosci,

14) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowej
celem jej rozwigzania,

15) reprezentacja interesow klientow,

16) podejmowanie interwencji kryzysowej,

17) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ustug poradnictwa dla poszczegdlnych
grup spolecznych,

18) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

19) wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

20) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz poprawe
sytuacji 0s6b wymagajacych pomocy,

21) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materialow stuzacych opracowywaniu diagnoz, programoéow
1 projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych,

22) wspétuczestniczenie w opracowywaniu, wdrazaniu oraz realizacji strategii rozwigzywania problemow
spolecznych, lokalnych i regionalnych programéw z zakresu pomocy spolecznej oraz projektow,
w tym wspotinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS/EFS+),
w szczegolnosci poprzez udzial w planowaniu, realizacji, monitorowaniu i sprawozdawczo$ci dziatan,

23) zapewnienie  pomocy w  formie  specjalistycznych  ustug  opiekunczych  dostosowanych
do szczegolnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepetlnosprawnosci w szczegolnosci w zakresie

pielegnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,
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24) wspotpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki medycznej nad
klientami,

25) wspotpraca przy realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

26) inicjowanie tworzenia oraz rozwoj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing przezywajacg trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

27) wnioskowanie o zapewnienie rodzinie przezywajacej trudno$ci wsparcia i pomocy asystenta rodziny
oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

28) opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

29) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

30) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow spoteczno-psychologicznych,

31) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi,

32) wspieranie aktywnos$ci spolecznej rodzin,

33) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

34) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztattowanie prawidtowych
wzorcow rodzicielskich 1 umiejgtnosci psychospotecznych,

35) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

36) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

37) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

38) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

39) wspdlpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami pozarzagdowymi
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

40) realizacja zadan gminy z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, w tym prowadzenie dzialan
profilaktycznych, interwencyjnych i pomocowych,

41) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw przeciwdzialania
przemocy domowej,

42) realizacja procedury ,,Niebieskie Karty” w zakresie okreslonym przepisami prawa,

43) wspolpraca z instytucjami i podmiotami dziatajacymi na rzecz przeciwdziatania przemocy domowe;j,

44) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa, o ktérych mowa w ustawie
o przeciwdzialaniu przemocy domowej lub innymi podmiotami, ktéorych pomoc przy wykonywaniu zadan
pracownik uzna za niezbedna,

45) organizacja posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-pomocowych,

46) prowadzenie dokumentacji prac Zespotu i grup diagnostyczno-pomocowych,

47) koordynowanie dziatan podejmowanych przez cztonkow Zespotu Interdyscyplinarnego w ramach procedury
,Niebieskie Karty”,

48) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej,

49) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Zespotu Interdyscyplinarnego i grup,

50) koordynowanie  wspOlpracy stuzb, instytucji i podmiotéw wchodzacych w sktad Zespotu

Interdyscyplinarnego,
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51) podejmowanie dziatan interwencyjnych i pomocowych wobec 0s6b doznajacych przemocy domowe;j,

52) monitorowanie sytuacji rodzin dotknietych przemoca domowa,

53) prowadzenie korespondencji, protokotow i rejestrow,

54) gromadzenie, archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentacji,

55) wspolpraca z Policja, oswiatg, ochrong zdrowia, sadem, kuratorami i organizacjami pozarzadowymi,

56) nadzoér i realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Duzej Rodziny i uchwaty Rady Gminy Ole$nica
w sprawie wprowadzenia na terenie Gminy Ole$nica gminnego programu wspierania rodzin wielodzietnych
»Karta Duzej Rodziny Gminy Ole$nica”,

57) realizacja zadah dotyczaca $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Ole$nica,

58) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskOw o przyznanie stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych,

59) udzielanie informacji w sprawach dot. dodatkéw szkolnych i zasitkow szkolnych,

60) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych,

61) przygotowywanie decyzji przyznajacych, odmownych, wstrzymujacych w oparciu o zweryfikowane
dokumenty dot. stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych,

62) rozpoznawanie i diagnozowanie problemu bezdomnos$ci na terenie gminy, w tym prowadzenie dzialan
srodowiskowych i analizy sytuacji osdb zagrozonych bezdomnoscia,

63) udzielanie pomocy osobom bezdomnym i1 zagrozonym bezdomnos$cia, W  szczegdlnosci
w formie: pracy socjalnej, pomocy finansowej i rzeczowej,

64) wsparcia w uzyskaniu schronienia, noclegu lub miejsca w placoéwkach catodobowych,

65) kierowanie 0s6b bezdomnych do schronisk, noclegowni, ogrzewalni i innych placowek, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

66) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
$wiadczen z pomocy spotecznej dla osob bezdomnych,

67) wspdlpraca z innymi instytucjami i podmiotami, w szczego6lnosci: organizacjami pozarzadowymi, Policja,
placoéwkami ochrony zdrowia, sadami, kuratorami, powiatowymi centrami pomocy rodzinie i urzedami pracy,

68) realizacja dzialan interwencyjnych, w tym udzial w akcjach pomocowych w okresie jesienno-zimowym
oraz reagowanie na zgloszenia dotyczace osob przebywajacych w miejscach niemieszkalnych,

69) opracowywanie 1 realizacja programow wsparcia oraz indywidualnych planéw wychodzenia
z bezdomnosci,

70) udzielanie wsparcia w zakresie reintegracji spolecznej i zawodowej, w tym motywowanie do podjecia
leczenia, terapii, pracy lub udziatu w programach aktywizujacych,

71) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zadan oraz sporzadzanie analiz
i informacji na potrzeby organéw gminy,

72) wspétudziat w opracowywaniu lokalnych strategii i programéw rozwigzywania problemow spotecznych
w zakresie bezdomnosci,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi objetych ustawg i regulaminem udzielenia
zamdwien poza ustawa.

74) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawg o zamowieniach publicznych,
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75) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamodwienia publicznego

we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

76) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan,

77) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

78) wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

79) dbatos$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

80) przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publiczne;,

81) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji Dziatu PS.

DZIAL IV

Dzial Organizacyjny i Wspierania Rodziny

§30. 1. W ramach Dziatu Organizacyjnego i Wspierania Rodziny funkcjonuja:

2.

1) Kierownik Dziatu Organizacyjnego i Wspierania Rodziny,
2) pracownicy na poszczegolnych stanowiskach.
W czasie nieobecno$ci Kierownika Dziatu Organizacyjnego i Wspierania Rodzinyo zastepstwo petni

pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§31. 1. Dzial Organizacyjny i Wspierania Rodziny realizuje zadania z zakresu:

2.

1) organizacji, obstugi administracyjnej, kancelaryjnej, technicznej i organizacyjno-prawnej Osrodka,

2) wspierania rodziny oraz systemu pieczy zastgpcze;j,

3) organizacji, realizacji i rozliczania uslug opiekunczych oraz specjalistycznych uslug opiekunczych,
a takze spraw zwiazanych z pobytem w domach pomocy spoteczne;j,

4) merytorycznej obstugi i realizacji spraw dotyczacych opiekunow prawnych i kuratorow,

5) realizacji zadan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.

Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu sprawuje Kierownik.

§32. Do zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:

)
2)
3)

4)
)

6)

7)

8)
9)

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

obstuga i nadzoér nad prowadzeniem kancelarii Osrodka, w szczegdlnoSci w zakresie ewidencjonowania
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

podejmowanie dzialan na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,

nadzor nad ewidencja umoéw zawartych pomiedzy Os$rodkiem, a podmiotami zewnetrznymi w ramach
prowadzonych zadan,

przygotowywanie projektow umoéw w zakresie prowadzonych zadan we wspélpracy z komorkami
organizacyjnymi Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz regulaminow i zarzadzen
Dyrektora,

wspolpraca z realizatorem zadan w zakresie prowadzenia spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
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10) nadzor nad zabezpieczeniem lacznosci teleinformatycznej oraz alarmowej,
11) nadzor nad prowadzeniem sktadnicy akt,
12) nadzor nad ubezpieczaniem majatku Osrodka,
13) nadzor nad zabezpieczeniem utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka,
14) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz sprawowanie nadzoru nad jej przestrzeganiem,
w tym inicjowanie i realizowanie dziatah zwigzanych z jej aktualizacja,
15) nadzér nad gospodarowaniem pieczeciami/pieczatkami i tablicami urzgdowymi,
16) wspotpraca z mediami,
17) nadzér i koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych, realizowanych na podstawie ustawy — Prawo
zamdwien publicznych oraz regulaminu udzielania zamdwien poza ustawa,
18) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Osrodku,
19) ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktow normatywnych,
20) organizowanie konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia Osrodka,
21) oznakowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
22) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne do jego funkcjonowania materiaty biurowe i urzgdzenia,
23) ewidencja umow zawartych pomigdzy Osrodkiem, a podmiotami zewn¢trznymi w ramach prowadzonych
zadan,
24) prowadzenie spraw w zakresie obstugi i zabezpieczenia informatycznego,
25) realizowanie $wiadczen prowadzonych przez Dziat:
a) przyjmowanie, analiza wnioskOw o przyznanie §wiadczenia,
b) rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen,
d) wudzielanie informacji o uprawnieniach,
e) prowadzenie postepowan odwotawczych,
f) sporzadzanie list wyplat,
g) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
h) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez Dziat,
1) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen prowadzonych spraw,
j) ustalenie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje $wiadczen,
k) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,
1) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania §wiadczen.
26) nadzor nad przygotowywaniem w ustalonym terminie, zbiorczych miesi¢cznych list wyplat $wiadczen
i przekazywanie ich do ksiggowosci w celu realizacji,
27) nadzor przy opracowywaniu i realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,
28) organizowanie 1 koordynowanie realizacji zadan asystenta rodziny zgodnie z ustawg
z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
29) nadzor merytoryczny nad pracg asystenta rodziny, w szczego6lno$ci poprzez analize plandéw pracy z rodzing
oraz oceng¢ realizacji zadan,

30) przyjmowanie, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji prowadzonej przez asystenta rodziny,
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31) rozliczanie pracy asystenta rodziny, w tym weryfikacja kart pracy, zestawien godzin oraz potwierdzanie
wykonania zadan,

32) przekazywanie danych i informacji niezbednych do rozliczen finansowych do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

33) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych realizacji asystentury rodzinnej,

34) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz wsparcia rodziny,

35) rozliczanie realizacji ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych, swiadczonych na rzecz
0sOb uprawnionych,

36) weryfikacja dokumentacji zwigzanej z realizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
w szczegollnosci kart pracy, zestawien godzin oraz innych dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustug,

37) ustalanie i1 rozliczanie odplatno$ci za ustugi opiekuncze i1 specjalistyczne ushugi opiekuncze zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz decyzjami administracyjnymi,

38) przekazywanie danych i informacji niezbednych do prawidlowego rozliczenia finansowego ushug
do wlasciwych komorek organizacyjnych,

39) prowadzenie rozliczen zwigzanych z pobytem mieszkancow w domach pomocy spotecznej,
w szczegodlnosci w zakresie odptatnosci ponoszonej przez mieszkanca, rodzing oraz gming,

40) weryfikacja i rozliczanie dokumentow finansowych zwigzanych z kierowaniem i pobytem w domach pomocy
spolecznej,

41) sporzadzanie zestawien, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji i kosztéw ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych oraz pobytu w domach pomocy spotecznej,

42) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka, domami pomocy spotecznej oraz innymi
podmiotami w zakresie prawidlowego rozliczania §wiadczen i ustug,

43) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie pomocy spotecznej,

44) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ushug opiekunczych osobom tego
pozbawionym w szczego6lnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki i pielegnacji,
kontaktow z otoczeniem,

45) inicjowanie tworzenia oraz rozwoj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing przezywajaca trudnosci
w wypekianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

46) wnioskowanie o zapewnienie rodzinie przezywajacej trudno$ci wsparcia i pomocy asystenta rodziny
oraz dostgpu do specjalistycznego poradnictwa,

47) upowszechnianie dziatania rodzin wspierajacych,

48) opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

49) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

50) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow spoteczno-psychologicznych,

51) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,

52) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,

53) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

54) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,
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55) motywowanie do udziatu w zaje¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych
wzorcow rodzicielskich 1 umiej¢tnosci psychospotecznych,

56) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnos$ci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

57) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

58) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

59) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

60) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

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

62) wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

63) wspodlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa, o ktérych mowa w ustawie
o przeciwdziataniu przemocy domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
pracownik uzna za niezbedna,

64) prowadzenie rozliczen zwiazanych z realizacjg zadan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

a) weryfikacja dokumentacji stanowiacej podstawe do rozliczen dodatkéw mieszkaniowych
1 dodatkoéw energetycznych,

b) sporzadzanie zestawien i informacji niezbednych do prawidtowego rozliczenia finansowego wyptaconych
dodatkow mieszkaniowych i dodatkoéw energetycznych,

c) przekazywanie danych i informacji do wlasciwych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych
za obstugge finansowo-ksiggowa,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

e) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi OPS oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
prawidtowej realizacji i rozliczania dodatkow.

65) realizacja zadan z zakresu merytorycznej obshugi spraw opiekunow prawnych i kuratorow, przygotowuje
dokumentacj¢ do wyptat Swiadczen oraz przekazuje dane do wlasciwych komorek finansowo-ksiegowych,

66) nadzor i udzial w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy spotecznej,

67) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi objetych ustawa i regulaminem udzielenia
zaméOwien poza ustawa w szczegolnosci: uslug opiekunczych, specjalistycznych ushug opiekunczych,
prawnika, psychologa,

a) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawg o zamowieniach publicznych,

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia procedury zamoéwienia publicznego
we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

¢) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

68) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

69) udzialt w opracowywaniu projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez OiWR,

70) wspodlpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka,

71) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji Dzialu OiWR,
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72) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej,

73) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

74) udziat w kontroli zarzadczej,

75) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

76) dbato$¢ o dokumentacje, jej wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie,

77) prawidlowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek pod zamknigciem, zabezpieczenie przed dostepem osob

trzecich.
ROZDZIAL V1

Pracownicy

§33. 1. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§34.

. Organizacje i porzadek oraz szczegbtowe prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw okresla

Regulamin Pracy Pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora.

Warunki wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z pracg okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Olesnicy, wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora.

Organizacja pracy w Osrodku moze uwzglednia¢ wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej lub elastycznego
czasu pracy, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach i zarzadzeniach Dyrektora.

Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do systematycznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a Osrodek
stwarza warunki do udzialu w szkoleniach, zgodnie z potrzebami organizacyjnymi i mozliwosciami
finansowymi.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w Osrodku i na stanowisku pracownika socjalnego podlegaja okresowej ocenie pracownika samorzadowego,

na podstawie Regulaminu oceny wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Kontrole

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzng.
2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1) Dyrektor Osrodka,

2) Glowny Ksiegowy,

3) Kierownicy Dziatow,

4) upowazniony pracownik.

3. Kontrol¢ zewnetrzng wykonuja:

1) Waojt,
2) organy i inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
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4. Kontrola ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Dyrektorowi, Kierownikom Dzialéw podejmujacych
dziatania do doskonalenia pracy Osrodka,
2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami,
3) oceng efektywnosci i sprawnosci dzialania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidlowos$ci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowo§$ci zatatwiania spraw,
prawidtowego stosowania przepisow),
5) badanie prawidlowosci obiegu dokumentow,
6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
7) ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
8) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz organow
kontroli zewnetrzne;j.
§35. 1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokdt lub sprawozdanie zawierajace fakty
stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegodlnosci konkretne nieprawidlowosci i uchybienia,
ich przyczyny 1 skutki, jak rowniez osiggniecia i przyktady warte upowszechnienia.

2. Kontrole zewnetrzng odnotowuje si¢ w rejestrze kontroli.

ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§36. 1. Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia zastrzezone
do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnosci:
1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Woéjta oraz Rade Gminy,
6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.
2. Calos¢ korespondencji wplywajacej do Os$rodka podlega rejestracji i dekretacji przez Dyrektora
lub upowaznionego pracownika.
3. Pracownicy odpowiadajg za terminowe i zgodne z dekretacja zatatwianie powierzonych spraw.
4. Dokumenty finansowe podlegaja odrebnemu obiegowi okreSlonemu w instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.
5. Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostatych w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Dyrektora.

21



Dyrektor Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia pracownikéw Osrodka do
prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach realizowanych przez
Osrodek, na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno—kancelaryjnym i inne dokumenty niestanowigce
rozstrzygnigcia sprawy podpisujg pracownicy merytoryczni.

W razie nieobecnos$ci Dyrektora pisma podpisuje upowazniony pracownik do zastepstwa Dyrektora w zakresie
udzielonego upowaznienia.

W Osrodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony zarzadzeniem

Dyrektora.

ROZDZIAL IX

Zalatwianie spraw w OSrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

§37.1

2.

spraw interesantow

. Sprawy whniesione przez klientow do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
interesantow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw interesantow ponosza pracownicy, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani s3 do nalezytego informowania
o okolicznos$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa.
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania strony o stanie zalatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,
Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub za pomoca e-PUAP, e-dorgczen.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w przepisach prawa pracy.
Osrodek zapewnia obsluge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0sOb z niepetnosprawno$ciami,

zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

ROZDZIAL X

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw interesantow
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§ 38. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Dyrektor w kazdy poniedziatek od godz. 12:00 do godz. 15:00,
2) Kierownicy Dziatéw we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.

2. Z przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe

§39. 1. Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy zostaje przekazana

do wiadomosci wszystkich pracownikoéw w sposdb zwyczajowo przyjety.

2. Zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu, pracownik potwierdza na piSmie w formie o§wiadczenia, ktore zostaje
dotaczone do akt osobowych.

3. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Dyrektora.

4. Przepisy wewnetrzne wydane na podstawie poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Olesnicy zachowuja moc do momentu wydania nowych, jezeli nie sg sprzeczne
z regulacjami zawartymi w niniejszym Regulaminie.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja obowigzujace przepisy prawa

oraz akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora Osrodka.
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