Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Krajence
z dnia 20.07.2011r.

Zasady podpisywania pism

§ 1. Kierownik Osrodka podpisuje a w razie jego nicobecnosci Zastepca kierownika:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,

3) decyzje w sprawach $§wiadczen pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i inne
wynikajace z posiadanych upowaznien wydanych przez Burmistrza Gminy i Miasta
Krajenka,

4) protokoty szkolen pracownikow,

5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka i Warsztatu Terapii Zajeciowej,

6) delegacje stuzbowe pracownikow,

7) pisma zwigzane z zawieraniem umow o prace i zmianie warunkow pracy i ptacy,

8) pisma zwigzane ze zmiang warunkow wynagradzania pracownikow MGOPS w tym
WTZ oraz udzielaniem wszelkich dodatkow, premii oraz nagrod,

9) pisma urzedowe zwigzane z ubieganiem si¢ o dodatkowe $rodki finansowe na

utrzymanie MGOPS.

§ 2. Pracownicy Osrodka podpisuja decyzje administracyjne przewidziane dla
Kierownika w czasie jego nieobecnosci na podstawie aktualnych upowaznien udzielonych
imiennie przez Burmistrza Gminy i Miasta Krajenka,

§ 3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je na jednym egzemplarzu swoimi inicjatami, w miar¢ potrzeb czynig to po
konsultacji projektéw z radcg prawnym. Parafy umieszcza si¢ na koncu tekstu z lewej strony.

§ 4. Gtowny ksiggowy podpisuje:
1) analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych Osrodka,
2) wszystkie dokumenty, gdzie wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

§ 5. Pracownicy socjalni podpisuja: wywiady srodowiskowe i inne dokumenty
kierowane do Kierownika Osrodka wnioskujace o przyznanie §wiadczen pomocy spoteczne;.

§ 6. Pracownik do spraw obstugi §wiadczen rodzinnych podpisuje wnioski 1 inne
dokumenty kierowane do Kierownika OsSrodka wnioskujagce o przyznanie $wiadczen
rodzinnych.

§ 7. Czeki, polecenia przelewu podpisuja dwie osoby: Kierownik a w razie jego
nieobecnosci Z-ca kierownika i Gtéwny Ksiggowy Osrodka.

§ 8. W czasie nieobecnosci kierownika Osrodka i jego zastepcy w zastgpstwie czeki
podpisujg pracownicy wyznaczeni przez kierownika zgodnie z kartg wzoru podpisu.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Krajence
z dnia 20.07.2011r.

Dzialalno$é kontrolna

§ 1. Kontrolg objeta jest realizacja zadan okre§lonych w :

1) Statucie Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej,

3) Regulaminie Organizacyjnym WTZ,

4) w zakresie czynnos$ci pracownikéw Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

5) uchwatach Rady Miejskiej w Krajence i zarzadzeniach Burmistrza Gminy i Miasta
Krajenka,

6) aktach prawnych okreslajacych zadania Osrodka Pomocy Spoteczne;,

7) poleceniach stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7) przestrzegania dyscypliny pracy,
8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
9) zabezpieczenia powierzonego mienia.

§ 3. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego z uwzglednieniem zasad
opisanych w § 2, przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidtowos$ci oraz ustalenie zasad
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 4. Kontrole wewnetrzng dokonuje Kierownik Osrodka a w razie jego nieobecnosci
zastepca lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Kierownika lub
jego zastepce.

§ 5. W Osrodku Pomocy Spotecznej przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci WTZ
I samodzielnych stanowisk w Osrodku,
2) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,
3) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 6. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej /WTZ/ lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosSci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.



2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystywane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie biegltych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia
kontrolowanych.

§ 7. Kontroli dokonuja:
1) Kierownik Osrodka a w razie jego nicobecnosci Z-ca kierownika lub osoba dziatajaca na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Kierownika Osrodka lub jego zastepce,
2) Kierownik WTZ w odniesieniu do pracownikow WTZ.

§ 8.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny lub sprawozdanie.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci
a ewentualne uchybienia usunigte sg w trakcie postgpowania kontrolnego lub bezposrednio po
nim.

3. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska badz WTZ,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko Kierownika WTZ albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy: kontrolujacego (kontrolujacych) Kierownika WTZ albo pracownika
kontrolowanego stanowiska, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. Sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli powinno zawiera¢ elementy opisane
w ust. 3 pkt. 1 - 7 oraz podpis kontrolujacego.

5. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Kierownik Osrodka a w razie jego nicobecno$ci Z-ca Kierownika.

§ 9. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe kontrolowang, osoby te
sg zobowigzane do zlozenia na rgce kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyny.

§ 10. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany
pracownik i Kierownik Osrodka a w razie jego nieobecnosci Z-ca Kierownika.



