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ZARZADZENIE NR 3/2026

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy
z dnia 27.01.2026r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jasienicy”.

Na podstawie § 6 ust. 5 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy
wprowadzonego uchwalg z dnia 25 czerwca 2020r. nr XVII/265/20 Rady Gminy Jasienica
w sprawie nadania Statutu Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Jasienicy,

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1

Ustala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy”,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 14/2023 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Jasienicy z dnia 14.11.2023 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy” oraz Zarzadzenie nr 19/2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy z dnia 27.06.2025 r. w
sprawie wprowadzenia zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Jasienicy”

§3
Zobowigzuj¢ pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy do
zapoznania z niniejszym zarzadzeniem.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2026 roku.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2026 z dnia 27.01.2026r.
Kierownika Gminnego O$rodka

Pomocy Spolecznej

w Jasienicy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JASIENICY

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy zwany
dalej Regulaminem okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Jasienicy zwanego dalej Osrodkiem.

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasienicy dziala na podstawie:
By

R W

Uchwaty nr XI11/97/99 Rady Gminy w Jasienicy z dnia 16 grudnia 1999r. w sprawie
utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasienicy.

Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasienicy.

Wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

Uchwal Rady Gminy Jasienica.

Wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen, instrukcji.

§3

. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Jasienica, nieposiadajacg osobowosci

prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej powolana do realizacji zadan
wiasnych i zleconych, wynikajacych z przepisoéw prawa.

Osérodek  moze  realizowa¢ inne zadania w  zakresie  udzielonych
pelnomocnictw/upowaznien.

Osrodek posiada nazwe: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Jasienicy.

Obszar dziatania Osrodka obejmuje terytorium Gminy Jasienica.

Siedziba Osrodka miesci si¢ pod adresem ul. Zdrowotna 2, 43-385 Jasienica.

§4

. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej

osobom i rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnej sytuacji zyciowych, ktérych nie sg
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki 1 uprawnieninia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdzialanie powstaniu i rozwijaniu si¢ marginalizacji spotecznej
oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia osob i
rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem.



DN —

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Osrodka

§5

. Osrodek gospodaruje powierzona cze$cia mienia gminnego, kierujgc si¢ zasada

rachunku ekonomicznego, efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego oraz
zasobow rzeczowych i finansowych.

Osrodek pokrywa wydatki zwigzane z funkcjonowaniem bezposrednio z budzetu
Gminy, a uzyskane dochody odprowadza do budzetu Gminy Jasienica.

Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla kazdorazowo uchwata
Rady Gminy Jasienicy w sprawie budzetu Gminy.

Mienie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje: - skladniki majatku trwalego, na ktory
skladajg sie $rodki trwate — czg$¢ budynku bedacy w uzytkowaniu jednostki i jego
wyposazenie, budynek, w ktorym miesci si¢ Klub Seniora, wartosci niematerialne i
prawne - rzeczowe sktadniki majatku obrotowego - materialy, produkty, itp.

§6
Pracg Osrodka kieruje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasienicy
zwany dalej Kierownikiem przy pomocy Gloéwnego Ksiggowego, Kierownikow
Dzialéw oraz osoby upowaznionej do zastgpowania Kierownika podczas jego
nieobecnosci.
Kierownika Osrodka zatrudnia Wojt Gminy Jasienica. Nawigzuje i rozwigzuje z nim
stosunek pracy. Nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w formie umowy o prace.
Kierownik wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych na podstawie
upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy Jasienica i Rade Gminy w Jasienicy.
Kierownik Os$rodka jest upowazniony do wydawania zarzadzen, regulamindw
i instrukcji w celu realizacji zadan statutowych i obowigzkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa.
Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w
Osrodku.
Kierownik reprezentuje jednostke na zewnatrz.

§7

Pracownicy Osrodka sa pracownikami samorzadowymi.

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dzialaja na

podstawie obowiazujacego prawa i zobowigzani sa do jego przestrzegania.
Pracownikow Os$rodka obowigzuje Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Jasienicy.

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci.

§8

Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;

b) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;

c) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan poszczego6lnych
Dziatow Osrodka;

d) ksztaltowanie polityki ptacowej i kadrowej Osrodka;



e) wspdldziatanie z istniejgcymi na terenie gminy instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi, Kosciolem Katolickim, innymi koS$ciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz innymi instytucjami w celu realizacji zadan
pomocy spolecznej;

f) opracowanie projektu budzetu Osrodka, ktéry przedstawia W¢jtowi Gminy oraz
Radzie Gminy;

g) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka,
opracowanie sprawozdan dla Wojta, Rady Gminy i celow statystycznych;

h) wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanych upowaznien, w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoltecznej, swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i innych, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

i) sprawowanie bezposredniego i szczegétowego nadzoru nad praca podlegtych
pracownikow;

j) wydawanie aktow wewngtrznych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukceji;

k) zapewnianie wlasciwej organizacji pracy Osrodka oraz prawidlowa obstuge
interesantow.

Rozdzial 11
Organizacja OSrodka

§9

1. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Zakresy poszczegOlnych stanowisk moga by¢ laczone i przypisane jednemu
pracownikowi w zaleznosci od jego obciazenia innymi obowiazkami.

3. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dziataja zgodnie z zakresem
obowiazkéw i upowaznief, wykonuja czynnosci samodzielnie i ponosza za nie
odpowiedzialnos¢.

§10
1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza nastepujace Dzialy:
a) Dzial Pomocy Spotecznej (PS), w ktérym wyodrebnia si¢ sekcjg Klub Integracji
Spolecznej,
b) Dziat Swiadczen Rodzinnych (SR) i Funduszu Alimentacyjnego (FA),
¢) Dzial Ksiggowo-Administracyjny (KA),
d) Klub Seniora (KS)
e) samodzielne stanowisko ds. Kadr (K)
f) samodzielne stanowisko Informatyka (I)
2. Poszczegdlnymi Dziatami kieruja Kierownicy Dzialow.
3. Kierownikiem Dziatu Ksiegowo-Administracyjnego jest Gtoéwny Ksiegowy.
4. Kierownikiem Klubu Seniora jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Jasienicy.
5. Samodzielne stanowisko ds. Kadr oraz Informatyk podlegajg stuzbowo Kierownikowi
Osrodka.
6. Kierownicy Dzialéw podlegaja stuzbowo Kierownikowi Osrodka.

§11
1. Kierownicy Dzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ za:
a) prawidlowe funkcjonowanie kierowanego dziatu,



b) organizacj¢ i dyscypling pracy,
¢) nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa i
interesem publicznym.

2. Do obowigzkéw Kierownika Dzialu nalezy migdzy innymi:

a) prawidlowe realizowanie planu budzetu,

b) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,

¢) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady Gminy w Jasienicy, zarzadzen
Wojta Gminy Jasienica oraz regulamindw i zarzadzen Kierownika Osrodka

d) sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozdan z dzialalnosci kierowanego
Dzialu

e) przygotowywanie projektow: planu budzetu kierowanego Dziahu,

f) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez pracownikéw Dzialu oraz
racjonalnego wykorzystywania czasu pracy pracownikow.

3. W zakresie spraw pracowniczych Kierownik Dziatu obowiazany jest do:

a) zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem jego obowigzkow oraz
sposobem wykonania powierzonych zadan w formie instruktazu stanowiskowego,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i
kwalifikacji, wlasciwych efektéw pracy,

¢) podejmowania dzialtan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wihasnych i
pracownikow Dziatu,

d) wplywania na ksztaltowanie prawidlowych zasad wspoélzycia spolecznego.

4. Kierownik Dzialu moze wnioskowa¢ do Kierownika Osrodka w sprawach
zatrudniania i zwalniania, wyrdzniania, nagradzania i karania oraz awansowania
pracownikow.

5. Zadania dzialbw wykonywane sa przez poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z
zakresem czynnos$ci ustalonym przez Kierownika Dziatu i zatwierdzonym przez
Kierownika Osrodka.

6. Zakres czynnosci samodzielnych stanowisk i Kierownikoéw Dziatu ustala Kierownik
Osrodka.

§12
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie gospodarki finansowej oraz ksiag rachunkowych Osrodka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych
Osrodka;

¢) analizowanie, realizowanie, wnioskowanie zmian w zakresie przydzielonych
srodkéw finansowych w planie Osrodka — przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych;

d) opracowywanie planéw finansowych, projektow budzetu Osrodka oraz
kontrolowanie wykonania budzetu, wnioskowanie zmian zgodnie z ustawa o
finansach publicznych i rachunkowosci;

e) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Osrodka;

f) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Kierownika Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

g) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;



h)
i)

i)
k)

D

koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majgtkowych;
zabezpieczenie z odpowiednim wyprzedzeniem $rodkéw na rachunkach
bankowych zapewniajacych ptynnos¢ regulowania zobowigzan;

uzgadnianie obrotdow kont ksiggowych na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego oraz ustalanie sald dla potrzeb sprawozdawczodei;
nadzorowanie przestrzegania przepisoéw ustawy o finansach publicznych i innych
ustaw, aktow wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem poprzez zlozenie podpisu na dokumencie oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji ksiggowej;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy Jasienica w zakresie realizacji budzetu oraz
sporzadzania sprawozdan;

przygotowanie dokumentow do skladnicy akt dotyczacych swojego zakresu
czynnosci;

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§13

Do zadan osoby ds. Kadr nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
)
i)
k)
D

m)

n)

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Osrodka:

prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka;

sprawdzanie danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami RODO,

prowadzenie dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie
itd.

czuwanie nad prawidlowg realizacja obowigzujacych przepisow wynikajacych z
prawa;

realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie;

rozliczanie rachunkow za $wiadczenie ustug z tytulu umow cywilno-prawnych;
sporzadzanie uméw cywilno-prawnych, uméw o dzieto i innych dokumentow
niezbednych przy zatrudnianiu osob;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

kierowanie pracownikow na szkolenia;

obstuga Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) dla pracownikow
Osrodka Pomocy Spolecznej;

przygotowanie dokumentow do skladnicy akt dotyczacych zakresu wykonywanych
czynnosci;

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§14

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Informatyka nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

¢)
d)

utrzymanie cigglosci pracy sieci komputerowej osrodka;

usuwanie probleméw programowych i sprzgtowych zwigzanych z pracg na
stanowiskach komputerowych;

konfiguracja sprz¢tu komputerowego;

nadzor nad oprogramowaniem systemowym:;



p)

Q)

nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Osrodku;

wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji
urzadzen;

zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych:;

instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych;

nadzor 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej osrodka;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programow i systemow
komputerowych;

rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sprzetu
komputerowego, oprogramowania i licencji;

administrowanie serwerem;

sporzadzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbiorow;
przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczosci;

nadzor nad zbiorami centralnymi, sfownikami centralnymi systemow
dziedzinowych, certyfikatami, aktualizacja systemow dziedzinowych
funkcjonujgcych w Osrodku;

pomoc w przygotowaniu dokumentacji do postgpowan w ramach zaméwien
publicznych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi;

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegélnych dzialow

§15

Do zadan Dzialu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegodlnosci:

a)
b)

9)

d)
e)

)
h)

realizacja przepisOw prawa w zakresie wykonywanych zadan;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej;

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych, takze dla innych Dzialéw Osrodka i
innych instytucji;

udzielanie pomocy finansowej, rzeczowej, ustugowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i sSrodowisk
spolecznych;



i)

k)

D

n)

0)
p)

Q)
r)

s)
t)

z)

wspOlpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkoéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
skutkow ubdstwa;

wspOlpraca z radnymi, radami soleckimi, organizacjami spolecznymi, zwigzkami,
kosciotem, zaktadami pracy, placowkami stuzby zdrowia, pedagogami szkolnymi,
kuratorami oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ dzialalno$cig socjalng w
zakresie zadan dotyczgcych pomocy spolecznej;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace
poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

wspoOluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia mieszkancOw gminy;

zawieranie i prowadzenie kontraktéw socjalnych;

opracowywanie diagnoz, programéw i projektow w zakresie rozwigzywania
problemdéw spotecznych;

prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan;
podpisywanie dokumentéw, decyzji w zakresie okreslonym odrgbnymi
upowaznieniami;

przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;

zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

obstuga programéw komputerowych, terminali mobilnych;

wilasciwe przygotowanie dokumentacji stuzacej do prawidlowego podejmowania
decyzji i naliczania $wiadczen;

kompletowanie dokumentacji podopiecznych,

czuwanie nad prawidlowg realizacjg przepisow 1 ustaw aktualnie obowigzujacych w
Osérodku; 4

sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz oraz sporzadzanie okresowych informacji
dla potrzeb Kierownika Osrodka;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczej oraz realizacj¢ ustug asystenta rodziny;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,
sporzadzanie  Niebieskich  Kart i  prowadzenie  obstugi  Zespolu
Interdyscyplinarnego, oraz udzial w spotkaniach grup diagnostyczno-pomocowych
lub posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego;

realizacja programoéw rzadowych i projektéw, w tym wspotfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskie;j;

aa) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Integracji Spolecznej;
bb) przygotowanie dokumentéw do skladnicy akt dotyczacych Dziatu;
cc) pomoc w przygotowaniu dokumentacji do postgpowan w ramach zamowien

publicznych zwigzanych z zagadnieniami Dziatu;

dd) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu lub Osrodka.

§16

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w
szczegolnoscei:

a)

realizacja przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan;



b)
¢)

d)
€)

f)
g)
h)
i)
),
k)
1)

prowadzenie rejestréw i korespondencji w zakresie realizowanych zadan;
naliczanie $wiadczen i wiasciwe kompletowanie i przygotowanie dokumentacji
stuzacej do prawidtowego podejmowania decyzji;

przygotowanie dokumentacji do ksiggowosci, sporzadzanie list wyplat;
podpisywanie dokumentow, decyzji w zakresie okreslonym odrebnymi
upowaznieniami;

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  zgodnie z  otrzymanymi
upowaznieniami;

przestrzeganie przepisoOw ustaw dotyczacych ochrony danych osobowych i innych
ustaw obowiagzujacych w Osrodku;

sporzadzenie sprawozdaf merytorycznych, analiz oraz sporzadzanie okresowych
informacji dla potrzeb Kierownika Osrodka;

zachowanie tajemnicy stuzbowej i przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych;

prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych;

egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych;

prowadzenie postgpowan dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, pomocy dla uczniéw o charakterze socjalnym;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartag Duzej Rodziny;

n)
0)

p)

Q)
)

Do
a)
b)

c)

d)
€)

f)

g)
h)

i)
k)

przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;

pomoc w przygotowaniu dokumentacji do postgpowan w ramach zamowien
publicznych zwigzanych z zagadnieniami Dziatu;

prowadzenie skladnicy akt;

przygotowanie dokumentdéw do sktadnicy akt z Dziatu;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu lub Osrodka.

§17
zadan Dziatu Ksiggowo-Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie ksiag rachunkowych Osrodka wedlug obowiazujacych przepisow
prawa;
sporzadzanie ~wewnetrznych dokumentéw  ksiggowych oraz  sprawdzanie
zewnetrznych dokumentéw, nadzorowanie prawidlowosci obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych;
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych - prowadzenie ksigg inwentarzowych;
nadzorowanie przebiegu oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka:
dokonywanie przelewéow z rachunkow bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw zrodlowych;
obstuga finansowa — ksiggowa - placowa pracownikéw zatrudnionych w O$rodku
oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie innych umow;
zglaszanie pracownikow, ich rodzin i zleceniobiorcow do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
sporzadzanie sprawozdan finansowo - budzetowych oraz innych dokumentow
koniecznych w biezacej dziatalnosci Osrodka;
windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego na podstawie
dokumentacji przekazanej z dzialdow pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;
prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych, obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej
obstuga elektronicznej wymiany korespondenc;i;



1) odbieranie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych

m) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynku Osrodka,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienia publiczne na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

0) sporzadzanie umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, itp., oraz merytoryczna
kontrola w tym zakresie;

p) zapewnienie porzadku i czystosci w siedzibie Osrodka;

q) wyposazanie Osrodka w $rodki trwale, sprzet, materiaty biurowe, Srodki czystosci;

r) przygotowanie projektow planu dochodéw i wydatkow Osrodka oraz nadzér nad ich
realizacja w roku budzetowym.;

s) prowadzenie skladnicy akt;

t) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt z zakresu Dziatu;

u) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu lub Osrodka.

§18

Do zadan Klubu Seniora nalezy w szczegolnosci:

a) aktywowanie srodowiska seniorow do wspdlnego i zorganizowanego spedzania
czasu wolnego;

b) rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentow i pasji uczestnikow

¢) organizowanie roznorodnych zaje¢ aktywizacyjnych skorzystania z oferty
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej 1 opiekunczej;

d) wypelnianie czasu wolnego osobom starszym w sposob bedacy swoista
profilaktyka przeciw marginalizacji i wykluczeniu spolecznemu;

e) propagowanie kultury i sztuki;

f) upowszechnianie zdrowego trybu zycia - ochrona i promocja zdrowia.

Rozdzial V
Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka

§19
. Osrodek czynny jest w poniedzialek, srode i czwartek, w godzinach od 7.00 do 15.00,
we wtorek od 7.00 do 16.00 i w piatek od 7.00 do 14.00.
. Pracownicy socjalni przyjmuja interesantow codziennie od 7.00 do godz. 9.00 oraz
godzing przed zamknieciem Osrodka.

§20
. Pieczatki Osrodka w tym imienne pracownikoéw powinny by¢ przechowywane
w miejscach niedostepnych dla oséb nieuprawnionych.
2. Po rozwigzaniu stosunku pracy wszelkie pieczgcie pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ przelozonemu.

§21
. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych interesantéw sa rejestrowane
i przekazywane pracownikom zgodnie z dekretem Kierownika za pokwitowaniem.
2. Pracownicy rejestrujg otrzymane pisma w spisach spraw teczek przedmiotowych,
prowadzonych zgodnie z jednolitym wykazem akt.

§ 22



1. Skargi wnoszone na dzialalno$§¢ Osrodka i Kierownika rejestrowane sa przez
Sekretarza Gminy.
2. Rejestr pozostatych skarg dotyczacych pracownikéw prowadzi Kierownik Osrodka.

Rozdzial VI
Reprezentowanie Osrodka

§23
Kierownik Osrodka dziata i reprezentuje jednostke¢ jednoosobowo, chyba Ze przepis
szczegoOlny przewiduje inny sposob reprezentowania.

§24
1. Kierownik Osrodka lub osoba przez niego upowazniona udzielaja informacji
przedstawicielom prasy, radia i telewizji.
2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na ochrong tajemnicy
stuzbowej oraz innej chronionej ustawa.
3. Udzielanie informacji nie moze kolidowa¢ z obowigzkami stuzbowymi i wymogiem
sprawnej obstugi klientow.

Rozdzial VII
Akty wewnetrzne

§ 25
1. Kierownik Osrodka wydaje w ramach posiadanych uprawnien wiazace akty
wewngetrzne regulujace dzialalnosé jednostki. W szczegdlnosci moga one dotyczy¢
porzadku, bezpieczenstwa i funkcjonowania osrodka oraz warunkoéw i zasad obstugi
klientow.
2. Formg aktu - zarzadzenie, polecenie, okresla kazdorazowo Kierownik.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26
Postanowienia paragrafow poprzedzajacych, w ktorych powolywane sg przepisy
powszechnie obowigzujace, w przypadku ich zmiany lub uchylenia zachowuja moc, o
ile nie sg sprzeczne z nowymi przepisami lub zasadami dzialania.
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