ZARZADZENIE NR 2.2019
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie

z dnia 02.01.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej w Zmigrodzie

Na podstawie § 3 ust. 4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie
uchwalonego Uchwata Nr 0007.XLI.349.2018 Rady Miejskiej w Zmigrodzie z dnia
12 wrzesnia 2018 r. (Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Dolnoslaskiego z 2018 r. poz. 4547)

zarzadzam co nast¢puje:
§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Zmigrodzie stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie

z dnia 5 stycznia 2012 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Dyrektora GOPS
Nr 22019 z dnia 02.01.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZMIGRODZIE

Rozdzial I.
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie, zwanego
dalej ,,Osrodkiem” okresla organizacj¢ wewngtrzng, zadania oraz zasady funkcjonowania
Osrodka.

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Zmigrodzie jest jednostkg organizacyjng Gminy
Zmigréd, prowadzong w formie jednostki budzetowej powolang Uchwata Nr XII/127/95
Rady Gminy i Miasta Zmigréd z dnia 05.10.1995 r. w sprawie utworzenia Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie.

Osrodek Pomocy dziata na podstawie:

1) Statutu Osrodka uchwalonego Uchwata Nr 0007.XL1.349.2018 Rady Miejskiej
w Zmigrodzie z dnia 12.09.2018 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Ogrodka
Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie (Dziennik Urzedowy Wojewédztwa Dolnoslaskiego
z dnia 21.09.2018 1., poz. 4547);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. 2018, poz. 1508);

3) innych wlasciwych aktéw prawnych.

Siedzibg Osrodka jest Zmigréd Pl. Wojska Polskiego 5, a obszarem dziatania jest teren

Gminy Zmigréd.

§3

Osrodek realizuje zadania:

1

2.
3.
4,

Wlasne gminy wynikajace z wlasciwych aktéw prawnych.

Zlecone gminie wynikajace z wlasciwych aktow prawnych

Inne wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming Zmigréd a innymi podmiotami.
Okreslone statutem GOPS, uchwalami Rady Miejskiej w Zmigrodzie i zarzadzeniami
Burmistrza Gminy Zmigrod.

Rozdzial I1.

Zasady kierowania Osrodkiem i funkcjonowania OSrodka

§4

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na nastepujacych zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) shluzbowego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§5

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Gminy Zmigrdéd, przy pomocy
koordynatoréow dziatow, w powierzonym im zakresie.

Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Gminy Zmigréd, przed ktérym odpowiedzialny
jest za caloksztatt dziatalnosci osrodka.

Dyrektora O$rodka w czasie jego nieobecnosci, zastepuje osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

Koordynatorzy poszczegélnych dzialow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawujg nad nimi nadzor.

Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.

§6

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.

Rozdzial I11.

Organizacja Osrodka
§7

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodregbnia si¢ nastgpujace dzialy i samodzielne
stanowiska:

1) Dazial wsparcia rodziny,

2) Dziat ustug opiekunczych,

3) Dazial $wiadczen pieni¢znych,

4) Pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

5) Pracownik ds. administracji w pomocy spoleczne;j,

6) Pracownik sekretariatu, stypendia i zasitki szkolne.

Zadania merytoryczne poszczegdlnych dziatoéw okresla niniejszy Regulamin.

Zadania na poszczegblnych stanowiskach pracy okreslone sg w zakresach czynnosci dla
pracownikéw ustalanych przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonych przez
Dyrektora Osérodka.

§8

W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze bezposrednio podlegajace
Dyrektorowi Oérodka:
1) Gléwny ksiegowy.

Rozdzial IV.
Ramowy zakres ezynnosci stanowisk samodzielnych

§9

Zakres zadan i uprawnien Dyrektora Osrodka:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie przepisy wewnetrzne;



3)

4)
3)
6)

7)
8)

9

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji pubhcznej na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza Gminy
Zmigréd i upowaznienia Rady Miejskiej w Zmigrodzie;

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej;

Przygotowanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

Koordynowanie dzialalnosci poszczegdlnych dziatow, udzielanie instruktazu i nadzoér
nad organizacjg pracy Osrodka;

Realizacja polityki kadrowe;j i ptacowej Osrodka;

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawne,
uchwaty Rady Miejskiej w Zmigrodzie i zarzgdzenia Burmistrza Gminy Zmigréd;
Whnioskowanie o $rodki zewngtrzne z zakresu zadan Osrodka i nadzorowanie przebiegu
realizacji poszczegélnych projektow.

§ 10

1. Zakres zadan i uprawnien Gtownego Ksiegowego:

D
2)
3)

4)

3)

6)
7
8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
W sposOb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych;
Biezace prowadzenie ksiegowosci;
Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
w tym wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
Dokonywanie wstepnej kontroli:

= zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

* kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka, dotyczacych rachunkowosci;
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza;
Przygotowanie planu dochodéw i wydatkow Osrodka;
Analiza wykorzystania srodkdw przyznanych na realizacje zadan Osrodka;
Przygotowanie projektu budzetu Osrodka.

Rozdzial V.
Ramowy zakres dzialan komoérek organizacyjnych i poszczegdélnych sekeji

§11

1. Zadania wspélne pracownikéw Osrodka:

D
2)

3)

Podejmowanie dzialan organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan
okreslonych w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach prawnych;
Posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw
gminnych jak rOwniez w niezbednym do pracy zakresie, prawa cywilnego karnego
i finansowego;

Podejmowanie dziatan celem uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnigtych normg prawna, zaréwno od radcy prawnego, jak i specjalistycznych
organdw administracji rzadowe;;



4) Przygotowywanie materialéw informacyjnych dla potrzeb Dyrektora, Rady Miejskiej,
Burmistrza Gminy;

5) Opracowanie projektéw planu budzetu oraz wykonania budzetu dotyczacych swojego
zakresu dziatania;

6) Przygotowanie i terminowe przekazanie wszelkiego typu sprawozdan z zakresu swojego
dzialania;

7) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
zadan realizowanych przez Osrodek;

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé w celu ochrony tajemnicy
panstwowej, stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

9) Wspoldziatanie w zakresie przekazywania informacji do wykorzystania przez $rodki
masowego przekazu;

10) Szczegoélna dbalos¢ o mienie GOPS polegajgca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowoécei podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowywaniu
decyzji;

11) Wykonywanie na polecenie Dyrektora innych niezbednych dziatan w sprawach nie
objetych zakresem dzialania danego dziahu;

12) Wspolpraca wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie aplikowania o S$rodki
zewnetrzne na dofinansowanie realizacji zadan Osrodka.

§ 12

1. Zadania Dzialu Wsparcia Rodziny:

1) Rozpoznanie i diagnozowanie potrzeb oséb, rodzin i Srodowisk rodzin dla celéw pomocy
spolecznej;

2) Ocena potrzeb i skutecznos$ci dziatan w zakresie sSrodowiskowej pomocy spoleczne;;

3) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowo/rodzinnych w miejscu zamieszkania w celu
wykonania zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej, rzgdowych programéw
pomocy spolecznej badz innych ustaw;

4) Udzielanie pelnej informacji o przystugujgcych $wiadczeniach, wskazdéwek w zakresie
rozwigzywania problemow osob i rodzin;

5) Analizowanie sytuacji i potrzeb klientow Og$rodka i ustalanie plandéw dziatania przy
wykorzystaniu mozliwosci klientdéw, ich otoczenia oraz organizacji i instytucji zgodnie
z zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra oséb i rodzin;

6) Prowadzenie dzialan zmierzajacych do zaspokojenia stwierdzonych potrzeb spotecznych,
psychicznych i biologicznych;

7) Organizowanie i prowadzenie w powigzaniu z organizacjami spolecznymi i innymi
instytucjami dziatalnosci socjalnej, zmierzajacej do poprawy sytuacji osdb, rodzin i grup
wymagajacych pomocy;

8) Propagowanie wzoréw wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci jednostek, rodzin
i grup;

9) Wspoldzialanie w ksztaltowaniu polityki socjalnej w srodowisku, w tym opracowywania
i wdrazania lokalnych programéw pomocy spolecznej majacych na celu podniesienie
jakosci Zycia.

10) Prowadzenie pracy socjalnej z osobami/rodzinami w rozwigzywaniu trudnych
problemdw spotecznych;

11) Przeciwdziatanie zagrozeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozwigzan;

12) Inicjowanie nowym form pomocy osobom i rodzinom znajdujagcym si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej;

13) Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji;

14) Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.



2. Pracownicy socjalni pracujg w rejonach dzialania obejmujacych teren miasta i wioski.

3. Szczegdltowy podzial jest dolgczony do zakresu czynnoécei kazdego pracownika socjalnego.

§13

1. Zadania Dzialu Ustug Opiekunczych:

1) Przyjmowanie na podstawie wywiadu srodowiskowego i wydanej na tej podstawie
decyzji administracyjnej do realizacji ustug opiekunczych;
2) Swiadczenie ustug opiekuriczych u podopiecznego obejmujacych:

» czynnodci pielegnacyjne, tj. toaleta chorego, zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
podawanie lekdw, zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

» czynnosdci gospodarcze, tj. ‘utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniu chorego, zakup
artykuléw spozywczych 1 innych na potrzeby chorego, pranie bielizny osobiste]
i poscielowej, przynoszenie opatu i palenie w piecu, przygotowanie lub przynoszenie
positkow, realizacja recept, zalatwianie wizyt lekarskich, zalatwianie spraw
urzedowych,

» pomoc w podtrzymaniu psychofizycznej kondycji podopiecznego utrzymaniu
kontaktéw ze Srodowiskiem poprzez organizowanie czasu wolego, spacerow,
zainteresowan;

3) Swiadczenie ustug specjalistycznych na podstawie obowigzujgcych przepiséw;

4) Prowadzenie dokumentacji z zakresu odptatnosci za ustugi opiekuncze;

5) Przyjmowanie od chorych odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze i wplacanie ich
na konto Osrodka;

6) Inicjowanie nowym form pomocy osobom starszym i chorym;

7) Wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie opracowywania i wdrazania lokalnych
programdéw pomocy spolecznej w zakresie pomocy osobom starszym i chorym.

§14

. Zadania Dziatu $wiadczen pieni¢znych:

1) Ustalanie potrzeb i sporzadzanie zapotrzebowania w zakresie $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, swiadczen wychowawczych oraz
jednorazowego $wiadczenia pienieznego z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka
posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 listopada 2016 .
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”;

2) Przyjmowanie wnioskéw od oséb ubiegajacych si¢ o zasilek rodzinny oraz dodatki do

zasitku rodzinnego;

3) Przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajagcych si¢ o $wiadczenia opiekuncze,

tj.: zasitek pielegnacyjny i §wiadczenie pielggnacyjne oraz zasitkow dla opiekunow;

4) Przyjmowanie wnioskow w sprawach jednorazowego S$wiadczenia pieni¢znego

»Za zyciem”;

5) Przyjmowanie wnioskdéw od osob ubiegajacych si¢ o S$wiadczenia z funduszu

alimentacyjnego;

6) Przyjmowanie wnioskéw od 0séb ubiegajacych sie o $wiadczenia wychowawcze;

7) Przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajacych si¢ o Swiadczenie ,,Dobry Start”;

8) Prowadzenie ewidencji zlozonych wnioskow;

9) Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach oraz instruktazu i1 pomocy

w wypelnianiu niezbednych dokumentow;

10) Opracowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem decyzji

administracyjne;j;

11) Przygotowanie decyzji administracyjnej w zwiazku z przyznaniem prawa do swiadczen

rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen



wychowawczych, $wiadczenia ,Dobry Start” oraz jednorazowego $wiadczenia
pienigznego ,,Za zyciem”;

12) Prowadzenie dokumentacji zasitkow rodzinnych i przystugujacych dodatkéw, §wiadczen
opiekuniczych, zasitkow dla opiekunéw, s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,Dobry Start” oraz jednorazowego
swiadczenia pieni¢znego ,,Za zyciem”;

13) Prowadzenie dokumentacji wyptat przyznanych $wiadczen;

14) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
wychowawezych, $wiadczenia ,Dobry Start” oraz jednorazowego $wiadczenia
pienieznego ,,Za zyciem”;

15) Przygotowywanie drukoéw zgloszeniowych do ZUS o0s6b uprawnionych do objecia
ubezpieczeniem spolecznym i ubezpieczeniem zdrowotnym oraz przekazanie ich
Gléwnemu Ksiggowemu,

16) Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

1. prowadzenie wywiadu oraz odebranie o$wiadczenia majatkowego od dtuznika
alimentacyjnego,

2. wspollpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej
dhuznika,

3. przygotowywanie wnioskdw do organdéw $cigania o $ciganie za przestepstwo oraz
wnioskow do Starosty o odebranie prawa jazdy wobec dluznikow alimentacyjnych,

4. wspolpraca z Krajowym Rejestrem Dlugéw w zakresie przekazywania informacji
o0 zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego;

17) Przygotowanie organowi wlasciwemu wierzyciela oraz komornikowi sgdowemu
informacji o dziataniach podjetych wobec dtuznika alimentacyjnego;

18) Przygotowanie i dorgczenie dluznikowi alimentacyjnemu, komornikowi sgdowemu
i organowi wiasciwemu dluznika informacji o przyznaniu $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego osobie uprawnionej, o wysokosci zobowigzan dtuznika;

19) Prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczenia naleznos$ci wplacanych przez dluznika
na konto Osrodka;

20) Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych z zakresu
$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz $wiadczen wychowawczych i $wiadczenia ,,Dobry Start™;

21) Prowadzenie postgpowan w celu przymusowego $ciggnigcia naleznosci w trybie ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, z zakresu prowadzonych spraw.

22) Wspélpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, Urzedem Skarbowym,
ZUS, Sadami, Komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu
prawidlowej realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, S$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i §wiadczenia ,,Dobry Start”;

23) Wspdlpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie koordynacji swiadczen
rodzinnych i §wiadczern wychowawczych;

24) Przygotowywanie zaswiadczen na wnioski interesantow o wysokosci wyplacanych
Swiadczen.

§15

1. Zadania pracownika ds. administracji w pomocy spolecznej:

1) Opracowywanie wnioskow w sprawach pomocy spolecznej pod wzgledem
merytorycznym przed wydaniem decyzji administracyjnej;

2) Przygotowywanie decyzji administracyjnych na podstawie wywiadu srodowiskowego;

3) Realizacja pomocy (sporzadzanie list wyplat) w ustugach w naturze i pomocy
Srodowiskowej;



4

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

zasilki stale,
zasitki okresowe,
zasilki celowe,
pomoc pieni¢zna na zakup positkdéw w ramach programu Pomoc panstwa
w dozywianiu,

e. skladki zdrowotne dla oséb korzystajacych z zasitkdw statych;
Prowadzenie dokumentacji i realizacja pomocy z zakresu dozywiania dzieci w szkotach
i przedszkolach;
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie §wiadczen pomocy spolecznej;
Wspoldziatanie w ksztaltowaniu polityki socjalnej w srodowisku;
Prowadzenie rejestrow swiadczeniobiorcow, wg rodzaju swiadczenia;
Prowadzenie rejestru korespondencji z wojewoda i innymi podmiotami;
Przygotowanie dokumentacji w sprawie sprawienie pogrzebu;
Przygotowywanie decyzji z zakresu $wiadczen zdrowotnych dla 0séb nie posiadajgcych
prawa do ubezpieczenia zdrowotnego;
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej lub innych
majacych na celu ochrone zycia 0séb i rodzin.

po TP

§16

1. Zadania pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

1) Realizacja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, w tym:

YVVV VY

ustalanie potrzeb i zglaszanie zapotrzebowania na srodki na realizacje zadania,
przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji i ustalanie prawa do dodatku
mieszkaniowego/energetycznego,

opracowanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem decyzji,
przygotowanie decyzji administracyjnej,

przygotowywanie dokumentacji wyplat dodatkéw mieszkaniowych/energetycznych,
prowadzenie = sprawozdawczosci w  zakresie  dodatkow  mieszkaniowych
fenergetycznych.

§17

Zadania pracownika sekretariatu, stypendia i zasitki szkolne:

D
>
>

2)
>
>
>

3)

4)

5)

6)

7

8)

Obstuga sekretariatu w tym:
przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie korespondencji
obstuga centrali telefonicznej i fax.;
Prowadzenie:
gospodarki drukami, materiatami biurowymi, srodkami czystosci,
ewidencji pieczatek stempli,
prenumeraty prasy i przepisow prawnych.
Prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw;
Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych;
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;
Opracowywanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem decyzji
administracyjnej;
Przygotowanie decyzji administracyjnej w sprawach $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;



9) Prowadzenie dokumentacji wyplat $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

10) Prowadzenie rejestru §wiadczeniobiorcéw pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

11) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu §wiadczeh pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,;

12) Opracowywanie planéw i wnioskéw o dofinansowanie $wiadczeri pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,;

13) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,;

14) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

15) Wspolpraca z ZUS w zakresie przesylania zgtoszenn do ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych zasitkobiorcow.

Rozdzial VI.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§18

Oswiadczenia woli w imieniu O$rodka sktada Dyrektor Osrodka.
Dyrektor wydaje akty prawne w formie zarzadzen, decyzji i regulaminow.

. Zarzadzenia powinny zawiera¢:

1) oznaczenie aktu i nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) date podjecia,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego regulacji,

4) wskazanie podstawy prawne;j,

5) tres$é regulowanych zagadnien,

6) date wejscia w zycie aktu prawnego z ewentualnym wskazaniem przepisow lub aktéw
prawnych ulegajacych uchyleniu.

Projekty aktéw prawnych nalezy przekaza¢ do radcy prawnego w celu ich zaopiniowania pod

wzgledem formalno prawnym.

§ 19

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) decyzje, zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma kierowane do organdéw samorzadu terytorialnego, organéw administracji
rzadowej, Sadow, szkol, jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

3) pisma i wystgpienia kierowane do organéw kontroli zewnetrznej,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

Glowny Ksiggowy moze podpisywaé dokumenty i inne pisma w sprawach przez niego

nadzorowanych zgodnie z ustalonym podzialem zadan.

Dokumenty przedkladane do podpisu powinny by¢é parafowane przez pracownika

sporzadzajacego dokument z zaznaczeniem daty oraz nazwiska pracownika.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentéw  ksiggowych stanowigca element dokumentacji opisujgcej Polityke

Rachunkowosci.

. Obieg, 1 archiwizacja dokumentow odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji

kancelaryjne;j.



Rozdzial. VII.

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 20

Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor Osrodka w $rody w godzinach urzedowania.

. Dyrektor dekretuje pismo majace znamiona skargi lub wniosku poprzez wlasciwe wpisanie
stow ,skarga” lub ,, wniosek” oraz oznacza sposéb zatatwienia tych spraw zgodnie
z kodeksem postgpowania administracyjnego.

3. Skargi i wnioski moga by¢ zglaszane ustnie do protokotu przyjecia skargi lub wniosku,

podpisanego przez wnoszgcego i przyjmujacego.

P =

Rozdzial VIII.

Postanowienia koncowe
§21

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej przy oznaczeniu spraw uzywa skrotu ,,GOPS”
2. Zmiany regulaminu GOPS nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Osrodka.

Zmigréd, dnia 2 stycznia 2019 1.
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