Zarzadzenie nr 2 /2011

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie

z dnia 14 lutego 2011 roku

w sprawie: ustalenia zasad kontroli zarzgdczej w Miejskim OSrodku Pomocy Rodzinie
we Wiocltawku

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku i § 2
Zarzadzenia nr 4 / 2011 Prezydenta Miasta Wloclawek, z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie

ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Wioclawek 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Wloctawek zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

Wprowadza sie jako obowigzujace do stosowania i przestrzegania zasady kontroli zarzadczej
okreslone w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Dyrektora, Glownemu Ksiggowemu,
Kierownikom komdrek organizacyjnych oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych.

§3
Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia bedg sprawowac osobiscie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miefskiego ( ;s.'-(tf-fz 2 Pomocy Rodzinie

Maria\Ignalowska
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Zatacznik 1

do Zarzadzenianr 2 /2011

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku

z dnia 14 lutego 2011 r.

Zasady kontroli zarzadczej w Miejskim OSrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku
§1

Organizacja i zasady systemu kontroli zarzadeze) w MOPR zostaly opracowane na podstawie
Zarzadzenia nr 4 / 2011 Prezydenta Miasta Wloclawek, z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie
ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Wloclawek 1 jednostkach

organizacyjnych Gminy Miasta Wioctawek.

§2

1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloctawku, zwany dalej w skrocie MOPR. jest

jednostkg budzetowa Gminy Miasto Wioclawek.

2. W Systemie Kontroli Zarzadczej Gminy Miasto Wiloctawek, MOPR stanowi [ poziom

funkcjonowania i sprawowania kontroli zarzadezej.

3. Kontrole zarzadcza w MOPR sprawuje Dyrektor.

System kontroli zarzadczej jest instrumentem wspomagajacym kierowanie MOPR, stuzacym

realizacji zadan statutowych w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy.
§ 4

System kontroli zarzadezej w MOPR sklada si¢ z:

1. Pracownikow MOPR dzialajacych na podstawie pisemnie ustalonych zakresow czynnosei,

uprawnien i obowiazkow, stosownie do okreslonego zakresu zadan,

2. zadan i obowigzkéw statutowych uregulowanych: przepisami prawa, Regulaminem
organizacyjnym MOPR, pelnomocnictwami wydanymi przez Prezydenta Miasta Wioclawek,

umowami o prace, upowaznieniami i Zarzadzeniami Dyrektora MOPR,

3. regulamindw, instrukcji i procedur ustalonych przez Dyrektora MOPR.
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§5

Sprawowanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora MOPR obejmuje dziatania podejmowane w

celu zapewnienia:

a/ zgodnosci dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b/ rzetelnosei, skutecznoscei i efektywnoscei w realizacji zadan,
¢/ wiarygodnosci sprawozdan,
d/ ochrony zasobow,
e/ przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,
f/ rzetelnosei i skutecznoscei przeptywu informacji,
g/ zarzadzania ryzykiem.
§6
Dyrektor MOPR, poprzez swoje dzialania, zapewnil:

1. w zakresie srodowiska wewnetrznego:

a) okreslenie w formie pisemnej zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastgpcow
Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, Kierownikow komorek organizacyjnych oraz wszystkich
pracownikébw MOPR (Regulamin organizacyjny MOPR oraz zakresy czynnosci i

obowigzkow),

b) wyrazenie przez pracownika, pisemnej zgody na przyjecie ustalonego przez Dyrektora lub
Zastgpcg Dyrektora, zakresu czynnosci, obowiazkéw i uprawnien, pelnomocnictw lub
upowaznien - dokumenty te stanowia czes$¢ skladowa akt osobowych pracownika i sa

przechowywane w Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,

¢) nabdr i zatrudnianie pracownikow poprzez wybor najlepszego kandydata, po ogloszeniu o

naborze ofert,

d) ustanowienie zasad i stale dzialanie dla rozwoju kwalifikacji i kompetencji zawodowych

pracownikow,

e) zidentyfikowanie zadan wrazliwych 1 dzialanie dla zapobiegania uznaniowosci w
postgpowaniu administracyjnym (ustalono 1 wprowadzono do stosowania regulaminy,

instrukcje 1 procedury udzielania swiadczen ustawowych pomocy spolecznej, swiadczen
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rodzinnych,  alimentacyjnych, dodatkow  mieszkaniowych 1  pomocy  osobom

niepelnosprawnym)
2. w zakresie zarzadzania ryzykiem:

a) okreslanie, w poszczegolnych obszarach dzialalnosci. a w szczegolnosei w programach i
projektach dofinansowanych ze srodkow EFS - celow, wskaznikow 1 monitorowanie realizacji

zadan w okresach miesiecznych, pélrocznych i rocznych,

b) pisemnie ustalona i Scisle przestrzegana procedur¢ rozpatrywania skarg pisemnych i
wnioskow - po postepowaniu wyjasniajagcym, przeprowadzonym przez Kierownika Sekcji
Pomocy Srodowiskowej - uprawnionego na podstawie Zarzadzenia Dyrektora - Dyrektor

udziela pisemnej odpowiedzi sktadajgcemu skarge, prowadzony jest rejestr skarg pisemnych,

¢) comiesieczne rozliczenia i okresowa kontrole zadan z zakresu pomocy spolecznej

zlecanych na podstawie wyboru oferty organizacjom pozarzadowym,

d) zgodnie z przyjeta, w Regulaminie organizacyjnym MOPR, zasada w kazdy wtorek
Dyrektor i1 Zastepcy Dyrektora przyjmuja klientow w sprawach skarg, wnioskow i

interwencji,
3. w zakresie mechanizmow kontroli:

a) ustalenie w trybie pisemnych instrukcji, procedur i regulaminéw sposobu wydatkowania
$rodkow budzetowych na realizacje zadan ujetych w planie finansowym - rozpoczgcie
realizacji zadania odbywa si¢ na pisemny wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych w
planie na dany rok, skladany przez uprawnionego pracownika, wniosek musi uzyskaé

pisemng akceptacje Glownego Ksiggowego i zgode Dyrektora (lub Zastgpey Dyrektora).

b) ustalenie pisemnych procedur - karty ustug regulujgcych udzielanie $wiadczen pomocy
spolecznej,  przyznawanie  S$wiadczen  rodzinnych,  alimentacyjnych,  dodatkow
mieszkaniowych, pomocy osobom niepelnosprawnym i ogloszenie ich w Biuletynie

Informacji Publicznej MOPR,

¢) stosowanie zasady sprawdzania i zatwierdzania wydawanych decyzji administracyjnych -
w toku postgpowania administracyjnego prowadzonego na wniosek klienta o udzielenie:
pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinnego, alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego
przeprowadzanie wywiadow, zbieranie i gromadzenie dowodoéw poswiadczajacych sytuacje

rodzinna i materialng wnioskodawcy, sprawdzanie i zatwierdzanie planéw pomocy, kwot
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przyznanych i wyplacanych $wiadczen pienieznych z pomocy spolecznej, $wiadezen

rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych,

d) rejestrowanie wszystkich wydawanych decyzji administracyjnych i zapewnienie

identyfikacji i identyfikowalnosci akt sprawy i klienta,

e) gromadzenie i archiwowanie akt sprawy oraz dokumentacji finansowo - ksiggowej na
nosnikach tradycyjnych i informatycznych i zapewnienie ich pelnej dostepnosci dla organow

nadzoru 1 kontroli,
f) staly nadzor nad ochrong zasobéw, danych osobowych i informacji niejawnych,

g) staly nadzor nad jakoscig udzielanych swiadczen poprzez: ustalenie Polityki jakosci MOPR
i okresowa oceng jej realizacji. badania i oceng realizowanych procedur, tzw. audity, oraz

roczny przeglad systemu zarzadzania jakoscia przez Dyrektora MOPR,
4. w zakresie informacji i komunikac;ji:

a) sprawny i skuteczny system komunikowania si¢ z klientami i otoczeniem zewnetrznym
oraz w obrgbie MOPR - system tradycyjny i informatyczny: state, codzienne przyjmowanie
wnioskow 1 udzielanie informacji oraz pracy socjalnej, pisemne informowanie o udzielanej
pomocy i realizowanych zadaniach na tablicach ogloszen i na stronie internetowej MOPR i

Urzedu Miasta Wloclawek,

b) dostep do systemu informatycznego SEPI w Powiatowym Urzedzie Pracy pozwalajacy na

sprawdzenie danych o statusie osoby bezrobotnej,
5. w zakresie monitorowania i oceny:

a) ciagly nadzor Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego i Kierownikow
komorek organizacyjnych nad wykonywaniem zadan, w tym w szczegolnosci nad realizacja:
planu finansowego, planu zamoéwien publicznych, realizacja procedur udzielania $wiadczen
pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych,
pomocy osobom niepetnosprawnym, poprzez zatwierdzanie sprawozdan, pisemnych i ustnych
informacji, zatwierdzania wyboru oferenta i udzielenie zaméwienia publicznego, okresowe
narady, przyjmowanie informacji Gléwnego Ksiegowego w zakresie realizacji planu

finansowego,
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b) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych przez Dyrektora i Zastepcow

Dyrektora,
¢) rozpatrywanie skarg pisemnych i wnioskow klientow przez Dyrektora MOPR,

d) w przypadku odstepstwa od regulaminu / procedury obowigzuja wewnetrzne procedury

podejmowania dzialan personalnych lub administracyjnych,

e) program badania 1 oceny wykonywanych zadan w zakresie jakosci, efektywnoscei,

skutecznosci pn. "Program auditéw wewnetrznych",

§7

1. Dla zgodnego z obowiazujacymi w Miescie Wloclawek standardami systemu kontroli
zarzadeze], zapobiegajac naruszaniu zasad gospodarki finansowej ustalonych w art. 254
ustawy o finansach publicznych a takze niegospodarnosci, opéznieniom w realizacji zadan.
nadmiarowi posiadanych srodkow, okreslono w formie pisemnej srodki kontroli:
1.1/ w zakresie zasad i sposobu przebiegu procesdéw gospodarczych, a w szezegdlnosci:
a/ pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
b/ zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow srodkow publicznych i zwrotu
srodkow publicznych,

¢/ gospodarowania mieniem,
d/ dokonywania zamowien publicznych, w trybach ustawy prawo zamowien

publicznych i nie podlegajacych przepisom ustawy prawo zaméwien publicznych
1.2/ w zakresie zasad 1 sposobu sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiggowych. a w szczegolnosei:
a) dokonywania obrotu gotowka,. udzielania zaliczek gotowkowych, rozliczania podrozy
shuzbowych,
b) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

¢) likwidacji srodkéw trwatych

1.3/ w zakresie sposobu realizacji zadan statutowych i obowiazkow wynikajacych z
przepisow prawa, w tym:

a) prowadzenie naboru kandydatow na stanowiska pomocnicze i obstugi,
b) organizacji szkolen pracownikow,
¢) prowadzenia oceny pracownikow,

d) dziatan zapobiegajacych mobbingowi,
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e) planowania zadan i termindw ich realizacji w okresach rocznych,

f) przedstawiania sprawozdan i informacji Dyrektorowi MOPR,

g) udostgpniania informacji publiczne;j,

h) sktadowania i przechowywania dokumentow,

i) ochrony danych osobowych,

j) ochrony zasobow informatycznych,

k) zapewnieniu bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie MOPR.

2. Wykaz Srodkéw kontroli o ktérych mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych

zasad.
§8

1. Sprawowanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora MOPR odbywa si¢ w sposéb ciagly.

2. Kontrolg zarzadczg wykonujg, stosowanie do podzialu obowigzkow ustalonego w

Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku:

a) Zastepcy Dyrektora i Gléowny Ksiegowy w stosunku do Pracownikow

pozostajacych w podleglosci stuzbowej,

b) Kierownicy Dzialow 1 Sekeji w stosunku do Pracownikéw pozostajacych w

podleglosei stuzbowe;,

¢) pracownicy upowaznieni przez Dyrektora do przeprowadzenia kontroli doraznej.

problemowej lub kompleksowe;.

3. Dyrektor MOPR, Zastgpcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Kierownicy komoérek

organizacyjnych realizuja kontrole zarzadeza w sposdb ciagly poprzez:

3.1) badanie prawidlowosci sporzadzania dokumentéw zgodnie z zasadami obowigzujacymi

w Instrukeji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci czy:

a) dokument zostal sporzadzony przez wlasciwg dla zakresu zadan komorke

organizacyjna. posiada wlasciwe znaki identyfikacyjne, podpis uprawnionego

pracownika sporzadzajacego dokument,
b) forma dokumentu odpowiada przepisom prawa jest trwala i czytelna,

c) data sporzgdzenia dokumentu $wiadczy o zachowaniu ustalonych terminéw,
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d) informacje zawarte w dokumencie dotyczace: udzielanego zamodwienia
publicznego w zakresie dostawy towaréw, ushug, robot budowlanych, udzielonego
Swiadczenia z pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinnego, alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, pomocy osobom niepetnosprawnym, odpowiednio co do ilosci,
kosztu, jakosci, miejsca, czasu sq zgodne z przepisami oraz normami obowigzujacymi

w chwili realizacji (dostawy, udzielenia, przyznania),
e) wyliczenia zawarte w dokumencie sa rzetelne 1 poprawne rachunkowo.

3.2) badanie zastosowania trybu post¢gpowania whasciwego dla zalatwiane] sprawy, a w

szczegblnosei czy:

a) zachowany zostal termin ustawowy lub wyznaczony w inny sposob termin dla

zalatwienia sprawy,
b) obieg dokumentow wprawie zgodny jest z obiegiem dokumentéw w MOPR,

3.3) sprawdzanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowiazujacych

regulaminow, instrukeji, procedur, wytycznych oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

3.4) identyfikowanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkow rodzinnych. pomocy osobom niepelnosprawnym, sporzadzanie
projektéw zadan rzeczowych i finansowych, nadzorowanie ich wykonania oraz sporzadzanie

wihasciwych dla danej komarki sprawozdan z wykonania zadan,

3.5) identyfikowanie ryzyka, ktore moze wplyna¢ na poziom i jakos¢ wykonywania zadan i

zarzadzanie nim,

3.6) organizacje pracy, w szczegolnosci poprzez jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow 1 systematyczna oceng, w niezbednym zakresie,

ich pracy. ustalenie systemu zastepstw,

3.7) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych MOPR, ktorych obowigzek

ustalania wynika z zakresu zadan komorki organizacyjnej.

4. Zadania kontroli zarzadczej wykonywanej przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora,
Glownego Ksiegowego, Kierownikow komérek organizacyjnych nie podlegaja planowaniu i

dokumentowaniu.
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5. Dyrektor MOPR, jezeli uznaje za wlasciwe, zarzadza sposob i zakres dokumentowania
wykonywania kontroli zarzadczej przez Zastgpcow Dyrektora, Glownego Ksiegowego i

Kierownikéw komorek organizacyjnych.
§9

1. Dyrektor MOPR w toku sprawowania kontroli zarzadezej, jezeli zachodzi potrzeba,
zarzadza przeprowadzenie kontroli doraznej, problemowej lub kompleksowej, okreslajac
temat. zakres i termin kontroli oraz wyznacza pracownikéw do wykonania czynnosci

kontrolnych.

2. Dyrektor MOPR, jako zlecajacy kontrolg przyjmuje protokél z kontroli i podejmuje

decyzje w zakresie postgpowania pokontrolnego.

3. Dyrektor MOPR 1 wszyscy pracownicy wspotpracujg z wykonujacymi kontrolg zarzadcza

w ramach postgpowan w systemie kontroli zarzadczej Gminy Miasto Wiloclawek.

Opracowanie:
MOPR we Wioctawku
Data: 14.02.2010

Zatwierdzit

DYREKTOR
Viejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w _\JL (;M
Maria Igndtowska
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Zalacznik nr 1
do
Zasad kontroli zarzgdeaej
w Migjskim Ogrodku Pomocy Rodzinie
we Wioclkawku

System kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku
Wykaz Srodkéw kontroli zarzadczej

1. Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku, pisma
okolne i polecenia stuzbowe.

2. Instrukeje, regulaminy i procedury:

A/ W zakresie zasad i sposobu przebiegu proceséw gospodarczych oraz zasad i sposobu
sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych obowigzujg
nizej wymienione instrukcje, zarzadzenia i procedury:

1. Instrukcja obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych, w tym zalaczniki:

Zatgcznik nr 1. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do opisywania i podpisywania
dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

Zatacznik nr 2. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do opisywania i podpisywania
dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Zatacznik nr 3. Wykaz dowodow wewnetrznych nie ujetych w pozostatych instrukcjach,

Zatacznik nr 4. Wykaz dowodow wewnetrznych stosowanych w komérkach organizacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku
2 . Zakladowy Plan Kont

3. Instrukcja ewidencji drukow scislego zarachowania

4. Instrukcja gospodarki kasowej, w tym formularze;

- Przekazanie /przyjecie pozostalych srodkow trwatych do uzytkowania - PM

- Przyjecie srodka trwalego - OT,

- Protokol zdawczo - odbiorczy $rodka trwalego - PT,

- Zmiana wartosci $rodka trwalego - WT,

- Likwidacja pozostatych sktadnikow majatku dtugotrwatego uzytkowania - LN,

- Protokol likwidacja pozostatych sktadnikow majatku dlugotrwalego uzytkowania,
- Likwidacja $rodka trwalego - LT,

- Likwidacja cz¢sciowa $rodka trwaltego LC,

- Protokot likwidacji srodka trwatego,

1/5



- Zmiana miejsca uzytkowania niskocennego skladnika majatku dlugotrwalego uzytkowania - ZM
- Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego - MT.

5. Instrukcja finansowo - ksiggowa,

6. Instrukcja zasad (polityki) rachunkowosci

7. Instrukcja w sprawie inwentaryzacji
- kazdorocznie zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

8. Instrukcja gospodarowania majatkiem jednostki

9. Procedury kontroli operacji gospodarczych i finansowych
Zarzadzenie nr 17/ 2008 z dnia 01.09.2008 wprowadzajace procedury wewnetrznej kontroli
finansowej
10. Zarzadzenie nr 3 / 2005 Dyrektora MOPR wprowadzajace wniosek o zaangazowanie
srodkow publicznych obcigzajacych plan finansowy - nadzorowanie realizacji wydatkow
11. Zarzadzenie nr 17 / 2009 z 03 sierpnia 2009 r. w sprawie ewidencji i sporzadzania
sprawozdan budzetowych RB - WS, w zakresie wydatkow strukturalnych, przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
12. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartodei szacunkowej przekraczajacej
kwote 14 000 euro
13. Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 14 000 euro
14. Regulamin pracy komisji przetargowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioctawku
15. Instrukcja kancelaryjna, w tym: Jednolity rzeczowy wykaz akt

16. Zasady sktadowania i przechowywania dokumentacji

B/ W zakresie sposobu realizacji zadan statutowych i obowiazkéw wynikajaeych z
przepisow prawa obowigzuja nizej wymienione regulaminy, instrukcje i procedury:

regulaminy i instrukcje
1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku,
2. Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku,

3. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wihoctawku,
4. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miegjskim

Odrodku Pomocy Rodzinie we Wioclawku,



5. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku na stanowiskach urzedniczych,

6. Szezegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczacego te stuzb¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

7. Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

procedury - karty uslug

1. Rozpatrywanie skargi pisemnej PS 01
2. Wydanie zaswiadczenia PS 02
3. Rozpatrywanie odwolan PS 03
4. Przyznanie zasitku stalego PS 04
5. Przyznanie zasitku okresowego PS 05
6. Przyznanie zasitku celowego PS 06
7. Przyznanie ustug opiekunczych PS 07
8. Przyznanie pomocy w formie goracego positku PS 08
9. Przyznanie pomocy w formie schronienia PS 09
10. Przyznanie pomocy w formie biletu kredytowanego PS 10
11. Sprawienie pogrzebu PS5 11
12. Praca socjalna PS 12
13. Udzial w zajeciach Klubu Integracji Spolecznej PS 13
14. Kierowanie dziecka do placowki opiekunczo - wychowawcze] IPR 01

15. Pomoc dla pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych / placowek opiekunczo -

wychowawczych IPR 02
16. Przyznanie pomocy pienigznej na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka w
rodzinie zastepczej IPR 03
17. Mieszkanie chronione dla pelnoletnich wychowankéw rodzin zastgpezych i1 placowek
opiekunczo - wychowawczych IPR 04
18. Kierowanie do Oérodka Dziennego Pobytu IPR 05
19. Kierowanie do Domu Pomocy Spolecznej IPR 06

20. Poradnictwo specjalistyczne Sekeji  Interwencji  Kryzysowej 1 Poradnictwa

Specjalistycznego IPR 07
21.  Pobyt w  hostelu  Sekecji  Interwencji  Kryzysowej 1 Poradnictwa
Specjalistycznego IPR 08

21. Przyjecie dziecka na pobyt do $wietlicy profilaktyczno - wychowawczej IPR 09
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22. Pobyt w Srodewiskowym Domu Samopomocy dla Os6b z Zaburzeniami
Psychicznymi IPR 10
23. Posilki w trakcie pobytu w Srodowiskowym Domu Samopomocy dla Osoéb z
Zaburzeniami Psychicznymi IPR 11
24. Specjalistyczne ushugi opiekuricze dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi $§wiadczone w
miejscu zamieszkania [PR 12
25. Dofinansowanie ze $rodkéw PFRON, uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich
opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych ZR 01
26. Dofinansowanie, ze srodkéw PFRON, do zakupu przedmiotow ortopedycznych i srodkow
pomocniczych dla oséb fizycznyeh ZR 02
27. Dofinansowanie ze srodkow PFRON, sprzetu rehabilitacyjnego -

dla os6b fizycznych ZR 03
28. Dofinansowanie ze $rodkow PFRON. sprzetu rehabilitacyjnego osobom fizycznym
prowadzacym dzialalno$¢ gospodarcza, osob prawnych i jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawne] ZR 04
29. Dofinansowanie ze $rodkéw PFRON, likwidacji barier architektonicznych, w
komunikowaniu si¢ i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0s6b
niepelnosprawnych ZR 05
30. Dofinansowanie, ze srodkéw PFRON, sportu, kultury i turystyki

0s6b niepelnosprawnych ZR 06
31. Dofinansowanie, ze $srodkow PFRON, kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii
zajeciowej ZR 07
32. Dofinansowanie, ze $rodkéw PFRON, kosztow wynikajacych ze zwiekszenia liczby
uczestnikow warsztatu terapii zajeciowej ZR 08
33. Przyznawania osobom niepelnosprawnym, ze srodkow PFRON, jednorazowych $rodkow
na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo wkiladu
do spoldzielni socjalnej ZR 09
34, Dofinansowanie, ze $rodkéw PFRON, do wysokosci 50 % oprocentowania kredytu
bankowego zaciagnigtego na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej ZR 10
35. Zwrot, ze srodkéw PFRON, kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla osob
niepelnosprawnych ZR11
36. Refundacja, ze srodkéw PFRON, kosztow poniesionych przez pracodawcow na szkolenia

zatrudnionych 0sdb niepelnosprawnych ZR12
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37. Wydawanie kart parkingowych dla osob niepelnosprawnych ZR13
38. Wydawanie kart parkingowych dla placowek zajmujacych sie opieka, rehabilitacja lub

edukacja osob niepelnosprawnych ZR14
39. Swiadczenie ustug informacyjnych przez Os$rodek Informacji dla Oséb
Niepelnosprawnych ZR15
40. Przyznanie zasitku rodzinnego z dodatkami SR 01
41. Przyznanie zasitku pielegnacyjnego SR 02
42. Przyznanie Swiadczenia pielegnacyjnego SR 03
43. Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia dziecka SR 04

44. Postgpowanie w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych

45. Przyznanie $wiadczenia alimentacyjnego SA 01
46. Postgpowanie wobec dtuznikow alimentacyjnych SA 02
47. Postgpowanie w przypadku nienaleznie pobranego §wiadczenia alimentacyjnego

48. Przyznanie dodatku mieszkaniowego DM - 01

49. Postgpowanie w przypadku nienaleznie pobranego dodatku mieszkaniowego

Procedury systemowe zarzadzania jakoscia

1. Przeglad systemu zarzadzania jakoscia P-01/Psz-07

2. Audit wewnetrzny P-02/Pszi-07
3. Dzialania korygujace P-03/Psz-07
4. Dzialania zapobiegawcze P-04/Pszi-07
5. Nadzorowanie dokumentow i zapisow P -05/Psz-07
6. Nadzorowanie wyrobu niezgodnego P-06/Psz-07.
Opracowanie:

MOPR we Wloctawku
Data: 14.02.2011
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