Zarzadzenie Nr 1.2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach
z dnia 24 kwietnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sokotach

Na podstawie § 8 ust. 9i § 10 ust.3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach
uchwalonego Uchwatg Nr XVI1/110/2016 Rady Gminy Sokoty z dnia 29 grudnia 2016 roku w
sprawie nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sokotach (Dz. Urz. Woj. Podl z
2017 r., poz.207) zmienionym Uchwatg Nr XX/123/2017 Rady Gminy Sokoty z dnia 23 maja
2017 roku w sprawie zmiany Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2017
r., poz.2197) oraz Uchwatg Nr XX111/142/2017 Rady Gminy Sokoty z dnia 12 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zmiany Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2017 r., poz.

3499) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach z
dnia 20 wrzesnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sokotach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania za wyjgtkiem § 3 ust.1 pkt 2 oraz § 17,
ktore wchodzg w zycie z mocg obowigzujgcg od 25 maja br.

Kierownik OPS w Sokotach

Grazyna Antoniczuk



Zalacznik do zarzadzenia Nr 1.2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sokolach

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowo

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania O$rodka Pomocy Spotecznej w Sokolach

tj.
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. Postanowienia og6lne

Organizacje wewngtrzng Osrodka.

Zasady kierowania praca Osrodka.

. Zadania wspolne stanowisk pracy wyodrebnionych w Osrodku Pomocy

Spoteczne;.

Zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

Obowiazki i prawa pracownikow.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow.

Kontrola wewnetrzna Osrodka.

Zasady podpisywania pism.

10. Postanowienia koncowe.

2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek

Pomocy Spotecznej w Sokotach.

§ 2.1. Osrodek jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego powotang do

realizacji zadan pomocy spoteczne;.

2. Osrodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej



2) ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku
3) ustaw szczegdtowych
4) Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach
5) uchwat Rady Gminy
3. Teren dziatania Osrodka obejmuje gmine Sokoty
4. Celem dzialania Osrodka jest:

1/ rozpoznawanie i zaspakajanie niezb¢dnych potrzeb zyciowych 0séb i rodzin majacych
trudnos$ci w samodzielnym funkcjonowaniu w spoteczenstwie, podejmowanie dziatan
prowadzacych do zyciowego usamodzielnienia i integracji ze Srodowiskiem oraz
zapobieganie powstawania nowych problemow spotecznych powodujacych zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej,

2/ doprowadzenie do mozliwie pelnego zyciowego usamodzielnienia 0sob 1 rodzin oraz ich
integracji ze Srodowiskiem,

3/ realizacja zadan wtasnych i zleconych wymienionych w ustawie o pomocy spotecznej
oraz innych zadan z zakresu zabezpieczenia spotecznego wskazanych do realizacji przez
Osrodek, badZ powierzonych do realizacji w drodze porozumienia, uchwat Rady Gminy

Sokoty oraz zarzadzen lub upowaznieh Wojta Gminy

5. Osrodek realizuje zadania:

1) wlasne gminy, okre§lone w ustawach

2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzagdowe;j

3) Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programow, porozumien oraz

Projektow.

6. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy traktowani sg rowno w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, przekonania polityczne, wyznanie a takze bez wzgledu

na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze

pracy.



Rozdzial 11

Organizacja Osrodka Pomocy Spolecznej

§ 3.1. Struktura organizacyjna Osrodka przedstawia si¢ nast¢pujgco:
1) kierownik -1 etat,
2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol 10DO
3) starsi pracownicy socjalni — 3 etaty,
4) inspektor ds. $§wiadczen rodzinnych — 1 etat.
5) inspektor ds. $wiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego
— 1 etat
6) mtodszy opiekun — 2 etatu
7) asystent rodziny
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w Osrodku w
zalezno$ci od potrzeb w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w
ramach posiadanych srodkéw finansowych.
3. Do realizacji zadan z pomocy spotecznej tworzy si¢ nastgpujace rejony
opiekuncze:
1) Rejon I obejmuje miejscowosci:
1. Bujny
Dragi
Dworaki Pikaty
Dworaki Staski
Kruszewo Wypychy
Noski Snietne
Perki Bujenki
Perki Franki
Perki Karpie
. Perki Lachy
11. Perki Mazowsze
12. Perki Wypychy
13. Pezy
14. Porosl Kije
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15. Nowe Racibory
16. Rzace

17. Stare Racibory
18. Sokoty

- ul. Cicha

- ul. Ogrodowa

- ul. Polna

- ul. Szkolna

- ul. Szosa Biatostocka
- ul. Szosa Mazowiecka
- ul. Tykocinska

- ul. Wspd6lna

- ul. Wygoda

- ul. Targowa

2) Rejon II obejmuje miejscowosci:

1. Bruszewo
Bruszewo Borkowizna
Chomice
Jamiotki Godzieby
Jamiotki Kowale
Jamiotki Piotrowigta
Jamiotki Swietliki

Kowalewszczyzna
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Kowalewszczyzna Folwark
. Mojsiki
. Roszki Chrzczony
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. Roszki Les$ne

. Roszki Saczki

[
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. Roszki Ziemaki

15. Sokoty

- ul. Czerwonego Krzyza
- ul. Sikorskiego

- ul. Kardynala Wyszynskiego



- ul. Koscielna

- ul. Krotka

- ul. Ksiedza Jerzego Popietuszki

- ul. Le$na

- ul. Mazowiecka

- ul. Niecala-

- ul. Nowy Swiat

- ul. Piaskowa

- ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
- ul. Solidarnosci

- ul. Zytnia

3) Rejon III obejmuje miejscowosci:
1. Czajki

IdZki Mtynowskie

Idzki Srednie

IdZki Wykno

Jablonowo Katy

Jabtonowo Wypychy

Jenki

Kruszewo Brodowo

Kruszewo Glaby
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. Krzyzewo

-
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. Truskolasy Lachy
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. Truskolasy Olszyna
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. Truskolasy Niwisko
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. Truskolasy Stare

=
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. Truskolasy Wola

=
»

. Waniewo

17. Sokoty

- ul. Kolejowa

- ul. Parkowa

- ul. Rynek Kosciuszki

- ul. Rynek Mickiewicza



§ 4.1. Kierownik zarzadza Os$rodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. W razie nieobecnosci Kierownika zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik.
Pracownik zastgpujacy Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w czasie jego
nieobecnosci, upowazniony jest w tym czasie do podpisywania pism i
korespondencji w sprawach funkcjonowania Osrodka, sprawozdan, informacji,
moze tez by¢ upowazniony przez Wojta na wniosek kierownika do
wydawania decyzji administracyjnych pozwalajac w ten sposob na biezacg

realizacje zadan bedacych w kompetencji Osrodka.

§ 5. Kierownik ustala zakresy czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy 1
indywidualne zakresy obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczeg6lnych pracownikow.

§ 6. 1. Starsi pracownicy socjalni, inspektor do spraw $wiadczen rodzinnych, ,
inspektor ds. $wiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego,
mlodszy opiekun wykonujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami

czynno$ci opracowanymi przez Kierownika Osrodka.

2. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ starszych pracownikow
socjalnych, inspektora d/s swiadczen rodzinnych, inspektora ds. $wiadczenia
wychowawczego i funduszu, mtodszego opiekuna okreslajg zakresy czynnosci

obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnosci.
§ 7. Obstuge finansowg O$rodka prowadzi Urzad Gminy Sokoty.

§ 8. Czynnosci kancelaryjne, obieg dokumentow, zasady podpisywania pism

w Osrodku reguluje instrukcja kancelaryjna.

2.Podzial rzeczowy akt w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zakresy
czynnosci okresla Kierownik Osrodka.
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa
wykonywanie na poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.
4. Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje, zawiadomienia sg podawane

do wiadomosci pracownikom Osrodka na zebraniach, spotkaniach, naradach itp.



1)

2)

3)

4)

5)

§ 9. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji

zadan, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 111

Zasady kierowania pracg Osrodka

§ 10. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. Kierownik kieruje Osrodkiem i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
i sprawne jego funkcjonowanie.

§ 11. Kierownik zapewnia wykonanie uchwat Rady Gminy i realizacj¢ zadan
okreslonych przepisami prawa i w tym celu kieruje biezgcymi sprawami
Osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz na podstawie udzielonego przez
Wjta pelnomocnictwa.

2. Do zadan Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

Organizowanie pracy Osrodka oraz ustalanie organizacji wewnetrznej i zadan Osrodka
w regulaminie organizacyjnym;
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy oraz w ustawie o
rachunkowosci;
Dbatos¢ o stan techniczny pomieszczen zajmowanych przez Osrodek, wlasciwe
warunki bhp 1 zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz ochrong¢ przed kradzieza i1
zniszczeniem mienia pozostajgcego w posiadaniu Osrodka i1 ponoszenie za niego
odpowiedzialnosci,
Dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w Osrodku Pomocy
Spotecznej, ktory jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw;
Zabezpieczenie prowadzenia spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w zakresie okreslonym w odpowiednich przepisach prawa
a) Zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepisow bhp i ochrony

przeciwpozarowej,

b) Kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie wstepne i okresowe.



6)

7)

8)

9)

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na podleglych pracownikéw oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

Podejmowanie wszelkich dziatah majacych na celu zapewnienie wykonywania przez
Osrodek zadan wlasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
okreslonych w Statucie jednostki, w ustawach (ustawie o pomocy spotecznej 1 ustawie
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o $§wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o dluznikach alimentacyjnych, ustawy o
zaliczce alimentacyjnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie, ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o
swiadczeniu wychowawczym, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy ,,Za zyciem”
innych aktow prawnych naktadajacych obowiazek 1 uprawnienia na O$rodek — w tym
wydawanie stosownych decyzji w ramach udzielonych upowaznien przez Wojta i w
uchwatach Rady Gminy;

Koordynacja realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych ze
szczegolnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej i innych, ktérych celem
jest integracja osob i rodzin z grup szczegolnego ryzyka;

Sporzadzanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej w celu przedstawienia przez Wojta
tego dokumentu uprawnionym organom oraz opracowywanie projektow uchwat Rady

w sprawie gminnych programéow pomocy spotecznej;

10) Sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawianie potrzeb w tym zakresie;

11) Zapewnienie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych i Narkomanii;

12) Tworzenie gminnego systemu wspierania rodziny i pieczy zastgpczej;

13) Wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne w

postepowaniu przed sagdami;

. Szczegdtowy zakres obowigzkow i1 uprawnien kierownika Osrodka ustala Wojt Gminy;

. Wojt Gminy na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej moze upowaznic¢ inng

osobe do wydawania decyzji administracyjnych;



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Rozdzial 1V

Zadania wspolne stanowisk pracy wyodrebnionych w Osrodku

Pomocy Spolecznej

§ 12. Stanowiska pracy, w zakresie ustalonym przez Kierownika, podejmuja dziatania
zwigzane z realizacjg zadan wilasnych i zadan zleconych, a przede wszystkim:

wykonujg zadania okres§lone w uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach Kierownika i

aktach normatywnych wyzszego rzedu;

sporzadzaja sprawozdania, informacje i analizy z zakresu spraw nalezacych do

wlasciwosci stanowiska pracy;

prowadza postgpowanie administracyjne i przygotowuja projekty decyzji w

indywidualnych sprawach obywateli;

przestrzegaja przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych;

udostepniaja informacje publiczne na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do

informacji publicznej i Statucie Os$rodka;

uczestnicza w doskonaleniu zawodowym 1 podnoszeniu kwalifikacji droga

samoksztatcenia.

wspotdzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi 1 innymi

instytucjami dziatajagcymi na terenie gminy w zakresie pomocy spotecznej na rzecz

potrzebujacych;

mobilizowanie $§rodowisk lokalnych i1 podejmowanie dzialan na rzecz pomocy

spolecznej;

przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak

najbardziej efektywny w pelni na prac¢ zawodowa;

10) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicjatywy;

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zasad bhp i przepiséw instrukcji

przeciwpozarowej;

12) zachowanie zyczliwosci 1 uprzejmosci w kontaktach ze wspolpracownikami,

zwierzchnikami oraz petentami;



Rozdzial V

Zakresy czynno$ci pracownikow Osrodka

§ 13. Do zadan starszych pracownikéw socjalnych w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie pracy socjalnej;

2) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowania do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazoéwek oraz pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez witasciwe
instytucje panstwowe, samorzagdowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup spotecznych
1 Srodowisk spotecznych,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami, instytucjami, stowarzyszeniami i
organizacjami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkow negatywnych
zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom majagcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;

9) wspotuczestniczenie w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych lokalnych
problemoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,

10) realizowanie zadan wlasnych gminy 1 zleconych z zakresu administracji rzagdowe;;
11) organizowanie ustug opiekunczych w razie zaistnienia takiej potrzeby;

12) kierowanie os6b do doméw pomocy spolecznej w razie niemozno$ci zapewnienia ustug
opiekunczych w miejscu zamieszkania;

13) sprawianie pogrzebu w sposob ustalony przez gming lub zgodnie z wyznaniem zmartego;

14) sporzadzanie wywiadow u 0sob, o ktérych mowa w art. 107 ustawy o pomocy spotecznej
oraz u osob, o ktérych mowa w art. 103 cyt. ustawy;

15) praca w systemach: ,,HELIOS”, i ,,SEPI”;
16) sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej;

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt;



18) wspotpraca z Kierownikiem w zakresie sporzadzania sprawozdawczo$ci oraz oceny
zasobow pomocy spotecznej;

19) realizacja zadan wynikajacych z gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie, w szczegolnosci w ramach pracy w Zespole Interdyscyplinarnym i Grupach
Roboczych;

21) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej

22) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania skladnicy akt, zasad i trybu postepowania
zgodnych z dokumentacjg w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sokotach;

23) koordynowanie realizacji gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych
1 gminnego programu przeciwdzialania narkomanii;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

25) dodatkowe zadania zlecone przez Kierownika.

§ 14. Do zadan inspektora ds. swiadczen rodzinnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkoéw do
zasitku  rodzinnego, prowadzenie postgpowania  administracyjnego  oraz
opracowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

2) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego, prowadzenie
postepowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji w tym
zakresie;

3) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego, zasitku
dla opiekuna, specjalnego zasitku opiekunczego, prowadzenie postgpowania
administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

4) przyjmowanie wnioskow dotyczacych ustalenia prawa do jednorazowego
$wiadczenia wynikajacego z ustawy ,,Za zyciem”

5) sporzadzanie wymaganych dokumentéw oraz optacanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
narodowym Funduszu Zdrowia.

6) tworzenie bazy danych ,,Swiadczenia Rodzinne ,,w wersji elektronicznej za pomoca

programu komputerowego ‘SYGNITY ¢;



7)
8)

9)

sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych;

prowadzenie innych zadan zleconych przez kierownika w ramach wykonywanych
zadan shuzbowych;

sporzadzanie list wyptat ze $wiadczenia wychowawczego 1 funduszu

alimentacyjnego.

§ 15, Do zadan inspektora ds. $wiadczenia wychowawczego i funduszu

alimentacyjnego nalezy:

1) Prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego, W tym
przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw i wydawanie w tych sprawach decyzji
na podstawie udzielonego upowaznienia przez Wojta Gminy;

2) Prowadzenie postepowania w sprawach funduszu alimentacyjnego, w tym
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow i wydawanie w tych sprawach decyzji na
podstawie udzielonego upowaznienia przez Wojta Gminy;

3) Prowadzenie postgpowania w sprawach dluznikow alimentacyjnych oraz
podejmowanie dziatan wobec dluznikow zgodnie z ustawa 1 przepisami
wykonawczymi;

4) Przeprowadzanie wywiadow z dtuznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie
o$wiadczen o stanie majatkowym;

5) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego;

6) Tworzenie bazy danych w ramach systemu informacyjnego dotyczacego
$wiadczenia wychowawczego, zaliczki alimentacyjnej 1 funduszu
alimentacyjnego;

7) Analiza potrzeb i wykonywanie sprawozdawczos$ci z realizacji prowadzonych
zadan;

8) Wspotpraca z gtdbwna ksiggowa w zakresie prowadzonych zadan — sporzadzanie
sprawozdawczo$ci, informacji 1 analiz z zakresu nalezacych do wtasciwosci
stanowiska pracy;

9) Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i

ustawy o finansach publicznych;



10) Wykonywanie innych zadan, polecen zwigzanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych;

11) Wspolpraca z pracownikami socjalnymi i pracownikiem ds. $wiadczen
rodzinnych;

12) Przestrzeganie obowigzku udzielania osobom, ktérym stuzy pelnej informacji o
przystugujacych ich $wiadczeniach;

13) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt;

14) Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do sktadnicy akt.

§ 16. Do zadan mtodszego opiekuna nalezy:

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych;

2) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych zleconych przez lekarza;

3) wykonywanie czynnosci gospodarczych;

4) wykonywanie czynnos$ci opiekunczych;

5) zatatwianie innych spraw chorych na polecenie Kierownika;

6) przestrzeganie czasu pracy u podopiecznych

7) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci,

8) dodatkowe zadania zlecone przez Kierownika.

§ 17. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO) odgrywa kluczowg role w zakresie
wspierania kultury ochrony danych w ramach Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach oraz
pomaga w implementacji niezbednych elementéw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), w tym zasad
przetwarzania danych osobowych, praw oséb, ktorych dane dotycza, ochrony danych w
fazie projektowania oraz domyslnej ochrony danych, rejestru czynnosci przetwarzania,
wymogow bezpieczenstwa przetwarzania i zgtoszenia naruszen.

Do zadan I0DO nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw w dziedzinie ochrony danych
osobowych, a w szczegdlnosci:

- zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,



- analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,
- informowanie, doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatah Administratorowi;

3) prowadzenie dziatan zwiekszajgcych $wiadomos¢ w dziedzinie ochrony danych
osobowych, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zagdanie zalecen co do skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO, a w szczegdlnosci konsultowanie nastepujacych kwestii:

- faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych,
- metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych,

- faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocene skutkéw dla ochrony danych czy tez
zleci¢ jg podmiotowi zewnetrznemu,

- zabezpieczen (w tym srodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia
wszelkich zagrozen praw i intereséw o0sob, ktérych dane dotyczg,

- prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkdw dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikéw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie czy tez nie
oraz jakie zabezpieczenia nalezy stosowag);

5) wspotpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w Art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie, w imieniu Administratora, rejestru czynnosci przetwarzania danych jako
jednego z narzedzi umozliwiajgcych I0DO realizacje jego zadan w zakresie monitorowania
przestrzegania przepisdw, informowania Administratora i doradzania mu;

7) uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
w tym zajmowanie stanowiska na podstawie, udostepnionych odpowiednio wczesniej,
niezbednych informacji;

8) konsultowanie zgtoszen w przypadku stwierdzenia naruszenia albo innego zdarzenia
zwigzanego z danymi osobowymi.”

§ 18. Do zakresu zadan asystenta rodziny w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;



4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméow socjalnych, psychologicznych
oraz wychowawczych;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;
6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy rodzinom w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkoweyj;

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

9) udzielenie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajgciach
psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;
15) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) gospodarowanie $srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;
18) kierowanie si¢ w pracy zasadami etyki zawodowej;

19) kierowanie si¢ zasadg dobra oséb 1 rodzin, poszanowania ich godnos$ci 1 prawa tych osob
do samostanowienia;

20) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

21) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztalcenie;

22) wykonywanie innych prac lezacych w zakresie dzialania Osrodka Pomocy Spolecznej
zleconych przez Kierownika.



ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 19. Obowigzki 1 prawa pracownikow Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

§ 20.1. Czas pracy pracownikow Osrodka nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, od
poniedziatku do pigtku wiacznie w godzinach 7.30- 15.30.

2.W wyjatkowych wypadkach ze wzgledu na wazne przypadki losowe Kierownik moze
ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

3. Czas pracy nalezy w petni wykorzysta¢ na prace zawodowa.

4. Kazdy z pracownikéw ma prawo spozywac positek w godzinach pracy, co nie moze
zakldci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obstugi klientow.

§ 21. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O
miejscu  wylozenia listy obecno$ci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie listy obecno$ci jest osoba wyznaczona przez
Kierownika Osrodka.

§ 22 1. Opuszczenie 1 powro6t do pracy w trakcie czasu pracy wymaga poinformowania o tym
fakcie przetozonego pracownika.

2. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda Kierownika.

§ 23. 1.Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 24 1. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w regulaminie
traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy zawiadomic¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

§ 25. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z uzasadnionej i z gory wiadomej przyczyny,
pracownik powinien powiadomi¢ Kierownika odpowiednio wczesniej.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Kierownika o
przyczynie tej nieobecnos$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym: osobiscie, telefonicznie lub
przez inne osoby wzglednie za posrednictwem poczty.



3. Zaswiadczenie lekarskie lub inny dowod usprawiedliwiajagcy nieobecno$¢ w pracy,
pracownik obowigzany jest dostarczy¢ w ciggu trzech dni, a w wyjatkowo uzasadnionych
przypadkach najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

4. Nie dotrzymanie terminéw, o ktorych mowa powyzej jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okoliczno$ci nie mogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnos$ci w pracy (nie przybycie do pracy, wczesniejsze opuszczenie pracy)
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do Kierownika Os$rodka.

§ 26. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 28. 1. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ksigzce ewidencji wyjazdoéw stuzbowych.

2. Do ksigzki nalezy wpisa¢: imi¢ 1 nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu, czas
trwania podrozy.

§ 29. 1.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu nast¢puje na podstawie rocznego planu urlopéw lub
pisemnego podania pracownika.

3. Plan urlopéw ustala Kierownik po konsultacji z pracownikiem w terminie do 15 lutego
kazdego roku kalendarzowego. Wzor planu stanowi Zatgcznik Nr 1.

4. Urlop nie wykorzystany z poprzedniego roku kalendarzowego, winien by¢ wykorzystany
przez pracownika do konca pierwszego kwartatu roku nast¢gpnego.

5. Za $wigto ustawo wolne od pracy wypadajace w sobote przystuguje pracownikowi inny
dzien wolny od pracy.

6. Ewidencj¢ urlopéw prowadzi Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;.

7. Wynagrodzenie za prace¢ pracownikom Osrodka okresla Kierownik Osrodka zgodnie z
przepisami prawa.

8. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotlu w okresach miesiecznych, do 28 kazdego miesigca
W godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wyplaty.

9. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ za zgoda pracownika wyrazong na pismie na konto
bankowe pracownika.

10. Trzynasta pensja pracownika winna by¢ wyplacona do konca marca nastgpnego roku
kalendarzowego.



§ 30. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢é
nauki 1 techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe 1 kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym 1 innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 33.1.Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. 1.Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawcy.



§ 35. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi wykonujagcemu prace w terenie
nieodptatnie  §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy, a
takze odziez i obuwie robocze, jak rowniez zapewni¢ pranie odziezy lub wyptaci¢
ekwiwalent.

§ 36. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku 2z
monitorem ekranowym (przez co najmniej potowe¢ dobowego wymiaru czasu pracy) okulary
korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 37. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia
higieniczno — sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne $rodki higieny osobiste;.

§ 38. 1. W ramach posiadanych $rodkow pracodawca zapewnia pracownikom napoje w
formie zaopatrzenia raz w roku w paczkowang herbate.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom zimne napoje, jezeli temperatura
przekroczy 28 stopni Celcjusza w pomieszczeniu i 25 stopni na zewnatrz budynku.

§ 39. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 40. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

§ 41. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci Ww pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie



si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 42. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy

§ 43. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wnieSienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 44. 1 Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 45. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwoS$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 487).

§ 46. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszeniu jej wydajno$ci moga by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia.



Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.

§ 47. 1. Przyjecia interesantéw przez pracownikéw Osrodka odbywaja si¢ codziennie,
w godzinach 7.30 — 15.30.

2. Obywatele zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskOw przyjmowani sg
przez Kierownika codziennie w godzinach 7.30 — 15.30.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Osrodka sa rejestrowane w rejestrze skarg i
wnioskow 1 zalatwiane zgodnie z kpa.

§ 48. 1. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki,
informujac ich uprzejmie i wyczerpujaco.

2. Zakres udzielonych interesantom informacji nie moze naruszaé¢ tajemnic
chronionych ustawami.

3. Jezeli zalatwienie sprawy zgloszonej przez interesanta lub udzielenie
informacji nie nalezy do kompetencji pracownika, nalezy poinformowac o tym interesanta i
skierowa¢ go do wiasciwej osoby w Osrodku lub odpowiedniej instytucji albo organu
administracji publicznej.

4. Wszyscy pracownicy Os$rodka zobowigzani sa do przestrzegania zasad
zalatwiania spraw w sposob okreslony w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, ustawie
0 ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej.

5. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ mozliwie szybko 1 wnikliwie,

postugujac sie najprostszymi §rodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.



Rozdzial VIII

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna Osrodka

§ 49. 1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku wykonuje Kierownik Osrodka wobec
wszystkich pracownikow Osrodka natomiast kontrolg¢ zewnetrzng wykonuje Wojt Gminy
Sokoty oraz inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

§ 50. 1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej w Osrodku jest przede wszystkim
realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy i aktéw normatywnych
wyzszego rzedu, poprawnos¢ opracowywania projektow decyzji z zakresu administracji
publicznej, przestrzeganie przepisow prawa, w tym: przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego przy zalatwianiu indywidualnych spraw, przestrzeganie Instrukcji
Kancelaryjnej, ochrony danych osobowych oraz realizacja zadan wynikajacych z zakresu
czynno$ci pracownikow.

2. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sg w ksigzce kontroli wewnetrznej

prowadzonej przez Kierownika Osrodka.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§ 51.1. Kierownik Osrodka podpisuje decyzje administracyjne w zakresie:

1) zleconych gminie przez administracj¢ rzagdowa;

2) wilasnych gminy oraz innych zadan wynikajacych z innych ustaw majacych na celu
ochrong¢ poziomu zycia 0s6b 1 rodzin — z upowaznienia Wojta Gminy;

3) s$wiadczen rodzinnych — z upowaznienia Wojta Gminy;

4) pomocy osobom uprawnionym do alimentéw - z upowaznienia Wojta Gminy.
2. W razie nieobecnosci kierownika decyzje administracyjne podpisuje Wojt lub
zastgpujacy pracownik wyznaczony przez Kierownika Osrodka.
3. Kierownik Osrodka podpisuje calg korespondencje dotyczaca spraw

zwigzanych z pomoca spoteczng, kierowanych do wyzszych instancji.



4. Pracownicy socjalni podpisujg wywiady srodowiskowe, alimentacyjne
1 kontrolne przeprowadzane w poszczegdlnych rejonach opiekunczych oraz
korespondencje¢ dotyczaca wspotpracy z innymi instytucjami i o§rodkami
pomocy spotecznej w indywidualnych sprawach osob i rodzin.
5. Inspektor d/s swiadczen rodzinnych przyjmuje i w trakcie niecobecnosci
kierownika podpisuje decyzje dotyczaca przyznania badz odmowy $wiadczen
rodzinnych.
6. Inspektor ds. swiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego
podpisuje decyzje dotyczace przyznania bagdz odmowy tych §wiadczen oraz
przeprowadza i podpisuje wywiady alimentacyjne w postgpowaniu wobec

dtuznikow alimentacyjnych.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 52. We wszystkich sprawach nie objetych niniejszym regulaminem, stosuje sie¢
odpowiednio przepisy ustawy o pomocy spotecznej, ustaw szczegdlnych oraz

postanowienie statutu osrodka Pomocy spoteczne;.

§ 53.1. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.
2. Zapoznanie z tre$cig niniejszego regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnej.
3. Z regulaminem zapoznaje si¢ nowo przyjetych pracownikow.
§ 54. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
§ 55. Traci moc Zarzadzenie Nr 2.2017 kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sokotach z dnia 20 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sokotach.



