Zarzadzenie nr 37 /2014

Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
z dnia 28 listopada 2014 roku

N

W Sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wiloclawku.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku nadanego
Uchwata Nr XXIV/79/09 Rady Miasta Wioclawek 7 dnia 25 maja 2009 r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Wioclawku. zmienionego Uchwalg
Nr XVI1/230/11 Rady Miasta Wioctawek 7 dnia 27 grudnia 2011 r.

zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢  Regulamin Organizacyjny Miejskiego  Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Whoctawek Zarzadzeniem Nr 311/2014
z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 23 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji poprzez ogloszenie
W Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

z dnia Qﬁ’kbfmndaw%v

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioct awku.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) oraz § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku nadanego Uchwatg Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 25 maja 2009 r. zmienionego Uchwatg Nr XVI1/230/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia
2011,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
opracowany przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 233/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 listopada 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem Nr 53/2013 z dnia 7 marca 2013r. i Zarzadzeniem
Nr 17/2014 z dnia 15 stycznia 2014r.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.




Uzasadnienie

Zgodnie z § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku ,strukture
organizacyjng Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny ustalony przez Dyrektora Osrodka
| zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek".

Proponowane rozwigzania organizacyjne i przedstawiona struktura organizacyjna Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w swoim zatozeniu zmierza do podniesienia jakosci
zarzadzania jednostka, lepsze] organizacji pracy, a tym samym efektywnej, sprawnej
i skutecznej realizacji przypisanych zadan oraz poprawy jakosci S$wiadczonych ustug
mieszkancom miasta.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 21/;/; /j{)/f!j

Prezydenta Miagta Wioclawe
zdnia 28 Latopada M4,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

WHOCEAWEK, 18 \;xj'\q:;p’«rh( 2014r.
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Rozdziat |. Zasady dziatania

§1

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku, zwany dalej ,,Osrodkiem”, jest jednostka
budzetowa Gminy Miasto Wtoctawek dziatajgcg na podstawie Statutu nadanego uchwata
Rady Miasta Wtoctawek oraz innych przepisow obowigzujgcego prawa.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwany dalej
,Regulaminem” okresla zasady dziatania Osrodka, jego strukture organizacyjng, zasady
kierowania Osrodkiem, zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy, dziatalnos¢ kontrolng oraz zasady podpisywania pism i obiegu
dokumentow.

§2

Osrodek jest jednostkg organizacyjng dziatajaca z mocy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 182 ze zm.) realizujgca:

1) zadania wtasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spofecznej,

2) zadania administracji rzgdowej zlecone gminie i powiatowi z zakresu pomocy spotfecznej,

3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przejete do realizacji na podstawie
ustaw i decyzji organéw Gminy Miasto Wtoctawek.

§3
Osrodek realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskow, dotyczacych
funkcjonowania izadan realizowanych przez Osrodek, stosujagc zasady okreslone
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
okresla zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwany
dalej ,,Dyrektorem”.

§4
Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.
Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej
zwiagzanej z jego dziatalnoscig, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

§5
Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe osob i rodzin w granicach
okreslonych przepisami prawa.
Osrodek zapewnia ochrone zbiorow danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami
prawa srodki techniczne i organizacyjne.

§6
Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Gospodarujac srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow z danych nakfadow oraz
umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan.

§7

Dla zapewnienia realizacji celow i zadan wynikajacych z Polityki Jakosci w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy w Osrodku funkcjonuje system kontroli
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zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem, audyt wewnetrzny, system zarzadzania jakoscig zgodny
z normg PN-EN ISO 9001:2009.

§8
Szczegotowe uregulowania, dotyczace zagadnien zwigzanych ze sSwiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin
Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Rozdziat Il. Struktura organizacyjna Osrodka

§9
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadan okreslonych w Statucie,
w Osrodku tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne:
1) dziaty,
2) sekcje,
3) zespoty,
4) placowki wsparcia,
5) kluby,
6) stanowiska jednoosobowe,
7) stuzby.
3. Do realizacji zadan statutowych Dyrektor moze tworzy¢ filie komaorek organizacyjnych,
powotywac zespoty dorazne.
4. Utworzenie filii komorki organizacyjnej, powotfanie zespotu dorainego nastepuje
kazdorazowo w drodze zarzadzenia Dyrektora.

§10

1. W Osrodku do realizacji zadan tworzy sie stanowiska pracy, w tym: stanowiska kierownicze
urzednicze, stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Szczegétowy wykaz stanowisk oraz wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych,
warunki wynagradzania pracownikéw, prawa i obowigzki pracownicze okreslaja: Regulamin
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wfocfawku oraz Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku.

811
Strukture organizacyjng Osrodka z podziatem na dziaty, zespoty, sekcje i samodzielne
stanowiska okresla Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§12
Poza struktura organizacyjng Osrodka, dziafajg jednostki organizacyjne zwigzane z Osrodkiem:
1. w zakresie nadzoru nad ich dziatalnoscia — samodzielne jednostki organizacyjne

samorzadowego systemu pomocy spotecznej i sytemu pieczy zastgpczej,

2. w zakresie obstugi administracyjnej, kadrowej, prawnej oraz finansowej — Miejski Zespot do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wtoctawku, funkcjonujacy na podstawie
odrebnie ustalonego regulaminu organizacyjnego.
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Rozdziat lll. Zasady kierowania Osrodkiem

§13
Pracg Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje
Prezydent Miasta Wtoctawka.
Kompetencje Dyrektora okreéla Statut wraz z pefnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta Wtoctawka.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Wtoctawka.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka,
3) Gtownego Ksiegowego
W czasie nieobecnos$ci Dyrektora wszystkie czynnosci naleigce do Dyrektora wykonuje
Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka. W czasie nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Pomocy Srodowiskowej i Zastepcy Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka, wszystkie czynnosci
nalezace do Dyrektora wykonuje Gtéwny Ksiegowy.

§14

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg
pracy,

wykonywanie zadan kierownika jednostki, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
innych obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Wtoctawek, zarzadzen
Prezydenta Miasta Wtoctawek,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

wydawanie, w ramach zwykiego zarzadu lub w granicach petnomocnictw zarzadzen,
instrukcji i obwieszczen oraz wprowadzanie regulaminow dotyczacych funkcjonowania
Osrodka,

udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezagcych do jego wyfacznej
kompetencji,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan Osrodka na podstawie upowaznien
udzielnych przez Prezydenta Miasta Wioctawka,

wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

opiniowanie powotywanych przez Prezydenta Miasta kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,

opracowanie corocznego planu finansowego Osrodka i przedstawienie do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Wioctawek,

10) sktadanie Radzie Miasta Wioctawek corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

11) koordynacja realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
12) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu

o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programow obejmujgcych tematyky dziatalnosc

statutowg Osrodka, w tym: miejskich i rzadowych,
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14) realizacja polityki kadrowej, ptacowej, finansowej oraz Polityki Jakosci wprowadzonej
w Osrodku odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej,

16) sprawowanie nadzoru nad catosciag gospodarki finansowej Osrodka oraz zarzadzanie
mieniem Osrodka,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

18) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych,

20) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,

21) zapewnienie ochrony zbiorow danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad
bezpieczeristwem informacji,

22) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

23) kierowanie wnioskéw o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami,

24) wykonywanie obowigzkéw kierownika komarki organizacyjnej, okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

§15

1. Dyrektor moze wystepowac do Prezydenta Miasta Wiloctawek o upowaznienie
pracownikow Osrodka do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan
statutowych Osrodka.

2. Pracownikom Osrodka oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig w przypadkach
okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci oraz
koniecznosci wystepowania w charakterze strony w postepowaniach sgdowych.

§16
Dyrektor sprawuje nadzor i jest bezposrednim przetozonym:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;j,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka,
3) Gtownego Ksiegowego,
4) Osob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych:
5) Gtownego Specjalisty,
6) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
7) Koordynatora Stuzby BHP,
8) Kierownika Dziatu Administracji i Kadr.

§17

1. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej sprawuje nadzér nad dziatalnoscia i jest
bezposrednim przetozonym osdéb kierujgcych:
1) Dziatem Realizacji Swiadczen Spotecznych,
2) Dziatem Pomocy Srodowiskowej.

2. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej sprawuje nadzor, o ktérym mowa w §12 pkt
1 Regulaminu, nad samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi samorzadowego systemu
pomocy spotecznej, tj.domami pomocy spotecznej oraz Srodowiskowym Domem
Samopomocy.

3. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej sprawuje nadzor, o ktérym mowa w §12 pkt
2 Regulaminu, nad Miejskim Zespotem Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we
Wioctawku.
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§18
1. Zastepca Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka sprawuje nadzor nad dziatalnosdcig i jest
bezposrednim przetozonym oséb kierujgcych:
1) Dziatem Swiadczen Alimentacyjnych,
2) Dziatem Dodatkow Mieszkaniowych,
3) Dziatem Swiadczer Rodzinnych,
4) Dziatem Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych,
5) Dziatem Wsparcia Rodziny.

2. Zastepca Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka sprawuje nadzor, o ktérym mowa w §12 pkt 1
Regulaminu, nad samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi samorzagdowego systemu
pieczy zastepczej i pomocy spotecznej, tj. placdwkami opiekuriczo — wychowawczymi.

§19
Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

§20

Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy okreslanie zadan i nadzér nad dziatalnoscig komorek

organizacyjnych, zgodnie z ustalonym podziatem kompetencji, w szczegolnosci:

1) realizowanie uprawnien i obowigzkow wynikajacych z udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,

2) organizacja pracy i nadzor nad dziatalnoscig funkcjonujgcych w ramach dziatu jednostek
organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnosci merytorycznej podlegtych komadrek organizacyjnych,

4) opracowywanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych i oceny zasobéw pomocy
spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej, w zakresie
nadzorowanych zadan,

5) tworzenie i realizacja programow ostonowych,

6) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,

7) w ramach nadzoru nad samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi, funkcjonujgcymi poza
struktura organizacyjng Osrodka, opracowanie planow kontroli i ich realizacja,

8) przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych,

9) nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

10) analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komaérkach organizacyjnych,

11) wypetnianie czynnosci wynikajacych ze sprawowania funkcji kierownika komorki
organizacyjnej, okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§21
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie uprawnien i obowigzkow wynikajacych z udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,

2) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowosci i rachunkowosci Osrodka zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg ochrone mienia,

5) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan oraz analiz z wykonania budzetu,

6) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spfaty zobowigzan,
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7) sprawowanie biezgcej kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie kontroli wewnetrznej
i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg osrodka,

8) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz nadzor nad bezpieczenstwem informacji
w Dziale Finansowo — Ksiegowym.

W celu realizacji przypisanych zadan Gtowny Ksiegowy:

1) przyjmuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji
gospodarczych ifinansowych, rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan i analiz
finansowych,

2) okresla zasady, wedtug ktorych majg by¢ wykonywane, przez inne komorki organizacyjne
Osrodka, dziatania niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

3) zgda od komorek organizacyjnych Osrodka niezbednych informaciji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji i wyjasnien.

4) wykonuje obowigzki kierownika komorki organizacyjnej, okreslone w niniejszym
Regulaminie.

§22
Komorki organizacyjne skfadaja sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Wieloosobowymi komarkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub koordynatorzy
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.
W komarkach organizacyjnych mogg byc¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
Pracownicy Os$rodka na podstawie imiennych upowaznien i petnomocnictw dokonuja
czynnosci prawnych oraz prowadzg postepowania i wydajg decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§23
Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy kierowanie, organizowanie
i sprawowanie biezgcej kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjg zadan podlegtych
komaorek organizacyjnych, a w szczegolnosci:
1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a) planowanie i organizacja pracy, okreslenie priorytetow podczas realizacji
poszczegolnych zadan oraz zapewnienie realizacji zadan w ustawowych terminach,

b) dokonywanie podziatu zadan miedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy
rownomierne ich obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie,

c) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnosc pracy
w podlegtych komarkach,

d) przygotowywanie materiatow zrédtowych do planu finansowego oraz wnioskowanie
o dostosowanie wysokosci srodkow w planie w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych w kierowanych komérkach organizacyjnych,

e) zarzadzanie jakoscig w podleglych komoérkach organizacyjnych, wedtug obowiazujacej
w Osrodku normy ISO,

f) sprawowanie biezgcej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidtowosci
realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne, sktadanie oswiadczen o stanie
kontroli zarzadczej,

g) dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan zapobiegajacych
lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,
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3)

4)

h) prowadzenie kontroli stanowiskowej,

i) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji,

j) aktualizowanie kart ustug i innych informacji publikowanych na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) nadzor nad realizacjg zadan kierowanej komorki,

b) wykonywanie zadan regulaminowych zgodnie z przepisami prawa powszechnego,
aktami prawa miejscowego oraz aktami wewnetrznymi przyjetymi w Osrodku,

c) reprezentowanie komorki organizacyjnej,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z realizacji zadan merytorycznych i wykonania
planu finansowego,

e) sporzadzanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa,

f) zatwierdzanie dokumentow i pism sporzadzonych przez komadrke organizacyjng oraz
potwierdzanie na dowodach ksiegowych celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz
zgodnosci z przepisami w zakresie zamowien publicznych, wydatkow finansowych
poniesionych na dziatalnos¢ merytoryczng komaorki,

g) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organow samorzadu terytorialnego
w zakresie realizowanych zadan,

h) opracowywanie i aktualizacja projektow regulaminow, instrukcji i innych wytycznych
w celu usystematyzowania lub wprowadzenia okreslonych systemow badz jednolitych
zasad postepowania w Osrodku okreslajgcych realizacje powierzonych zadan.

w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtych komaorek
organizacyjnych,

b) ustalenie i stosowanie w komorkach procedur zatatwiania spraw eliminujacych
dowolnosc i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

c) zapewnienie wyczerpujacego informowania o sposobie i terminach zatatwienia spraw.

w zakresie spraw pracowniczych:

a) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji
zalecen wynikajacych z tych ocen,

c) w ramach wiasciwej realizacji zadan wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow
poprzez wnioskowanie do przetozonego o zgode na udziat w okreslonych formach
doksztatcania zawodowego,

d) wnioskowanie o przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze — na zasadach okreslonych w odrebnym regulaminie,

e) zapewnienie przestrzegania postanowien obowiazujacych w Osrodku regulaminow,

5) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych zorganizowanie i zapewnienie

wyposazenia stanowisk pracy oraz nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni zastepca kierownika. W komaorkach
organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, obowiazki petni
wyznaczony przez kierownika pracownik komorki organizacyjnej. Zastepowanie kierownika
podczas nieobecnosci moze wynikac z zakresu czynnosci.
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§24

Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym w trybie wynikajacym z Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku.

§25

Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka i samodzielnych stanowisk pracy
opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

2

Rozdziat IV. Zakres dziatania komarek organizacyjnych i stanowisk pracy

§26

Do zadar Dziatu Realizacji Swiadczen Spofecznych w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy
spotecznej dla klientow Osrodka oraz realizacja swiadczen, wynikajacych z rzadowych
programow pomocy spotecznej badz innych ustaw na podstawie wywiadow
srodowiskowych przedtozonych przez pracownikéw socjalnych, przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z realizacja ww. swiadczen, tj. list ptatniczych, zlecen oraz
skierowan,

2) prowadzenie rejestrow i ewidencji swiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw
prowadzonych przez pracownikow Dziatu,

3) organizowanie i realizacja ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekuriczych
w miejscu zamieszkania dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

4) sprawienie pogrzebu,

5) dozywianie dzieci,

6) przyznawanie i realizacja zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

7) realizacja zasitkow celowych rzeczowych w formie opatu,

8) przygotowywanie dokumentacji, dotyczacej zgloszen do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych klientéow Osrodka oraz odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne od przyznawanych swiadczen

9) prowadzenie pracy socjalnej,

10) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie konkursow ofert dla organizacji
pozarzadowych i pozytku publicznego na realizacje zadan wtasnych gminy,

11) wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji, dotyczacych klientow
osrodka,

12) monitorowanie wydatkéow na swiadczenia z pomocy spofecznej iwnioskowanie
o dotacje z budzetu panstwa,

13) realizacja rzadowych i samorzagdowych programow ostonowych, w tym przekazywanie
danych z realizacji tych programow w celach sprawozdawczych,

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtaszania konkursow ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spotecznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotfaniami do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i Wojewaddzkiego Sadu Administracyjnego,

16) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie wykorzystania limitow
finansowych Osiedlowych Sekcji Pomocy Spoteczne;j.

Pracg Dziatu Realizacji Swiadczen Spotecznych kieruje Kierownik Dziatu.
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1.

§27

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej naleiy w szczegélnosci:

1) wspieranie oséb i rodzin w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia niezbednych
potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka,

2) przyznawanie i realizowanie przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej pomocy
finansowej i rzeczowej,

3) koordynowanie dziatan Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej — ujednolicenie zasad
realizacji zadan regulaminowych,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziafalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

5) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowywanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej i innych funduszy w zakresie dziatalnosci Dziatu,

6) koordynacja dziatan srodowiskowych w zakresie organizowania spotecznosci lokalnej,

7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

8) sporzadzanie planu szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spofecznej
z terenu dziatania Osrodka i jego realizacja,

9) swiadczenie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu dziatania Osrodka oraz pracownikéw
socjalnych Osrodka,

10) opracowywanie strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych isporzadzanie oceny
zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spofecznej
i demograficznej,

11) opracowywanie analiz czynnikow mogacych mie¢ wplyw na zapotrzebowanie
na $wiadczenia pomocy spotecznej oraz formutowanie wnioskéw w tym zakresie,

12) inicjowanie powstawania programow celowych dla rozwigzywania problemow
spotecznych Miasta Wtoctawek,

13) koordynowanie akcji socjalnych kierowanych dla klientéw Osrodka realizowanych przez
pracownikow Dziatu,

14) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan.

Pracg Dziatu Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik Dziatu.

§28
Zadania Dziatu Pomocy Srodowiskowej realizuja:
1) Osiedlowe Sekcje Pomocy Spotecznej,
2) Klub Integracji Spotecznej,
3) Zespodt ds. Pomocy Osobom Bezdomnym,
4) Placéwki Wsparcia Dziennego — Swietlice.

Podziat terenowy dziatania, liczbe, lokalizacje, filie osiedlowych sekcji pomocy spotecznej
ustanawia w drodze zarzadzenia Dyrektor, samodzielnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora
ds. Pomocy Srodowiskowej.

Liczbe, rodzaj oraz lokalizacje placéwek wsparcia dziennego ustanawia w drodze
zarzadzenia Dyrektor, samodzielnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej.

§29
Do zadan Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej w szczegolnosci nalezy:
1) wspieranie oséb irodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia ich niezbednych
potrzeb zyciowych, w szczegolnosci poprzez realizacje swiadczen z zakresu pomocy
spotecznej nalezgcych do wiasciwosci gminy,
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3.
4, Przetozonym stuzbowym kierownikow osiedlowych sekcji pomocy spotecznych

2) kierowanie do Klubu Integracji Spotecznej,

3) udzielania pomocy uchodzcom,

4) wykonywania czynnosci administracyjnych w sprawach o ustalenia uprawnien
do swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych,

5) pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacje projektow socjalnych realizowanych
metodg Centrum Aktywnosci Lokalnej — Organizowania Spofecznosci Lokalnej.

Do zadan pracownikow socjalnych zatrudnionych w Osiedlowych Sekcjach Pomocy

Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia i wzmocnienia ich
aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych,
a w szczegolnosci kontraktu socjalnego,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bed3 zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk
spotfecznych,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych ustugi stuzgce poprawie takich oséb

i rodzin,
9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych  ilokalnych  programow  pomocy spotecznej ukierunkowanych

na podniesienie jakosci zycia,

10) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, w tym rodzinnych, na wniosek osob
ubiegajacych sie o udzielenie pomocy spotecznej oraz na rzecz zewnetrznych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,

11) diagnozowanie potrzeb o0s6b z zaburzeniami psychicznymi ubiegajacych sie
o skierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wtoctawku,

12) udzielanie pomocy w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie, w tym zatozenie
Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,

13) realizacja rzadowych i samorzadowych programow ostonowych, w tym przekazywanie
danych z realizacji tych programow w celach sprawozdawczych,

14) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk,

15) przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonanych zadan.

Pracg Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik Sekcji.

jest Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej.
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§30

Do zadan Klubu Integracji Spotecznej w szczegdlnosci nalezy:

1) reintegracja zawodowa i spoteczna osob zagrozonych marginalizacjg poprzez realizacje
zadan o charakterze terapeutycznym, edukacyjno-pomocowym, zatrudnieniowym
i samopomocowym oraz poradnictwa prawno-administracyjnego,

2) pobudzanie aktywnosci spotecznej i inspirowanie dziatan samopomocowych
we wspotpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w celu
przeciwdziatania zjawisku wykluczenia spotecznego,

3) wspomaganie 0séb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci zyciowej,

4) opracowywanie indywidualnych programéw zatrudnienia socjalnego dla uczestnikow
zajec w Klubie Integracji Spotecznej,

5) ksztattowanie postawy samodzielnosci W poszukiwaniu zatrudnienia
oraz funkcjonowaniu na rynku pracy,

6) inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sie
grupom 0s6b o podobnych problemach zyciowych,

7) propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym promowanie
rodzinnych zajec¢ w czasie wolnym,

8) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje programdéw pomocowych,

9) realizacja zadan w ramach prac spotecznie uzytecznych, w tym sporzgdzanie wniosku
o refundacje oraz koordynacja innych dziatan realizowanych w tym zakresie.

Szczegotowe zasady dziatania Klubu Integracji Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny

Klubu Integracji Spotecznej.

Praca Klubu Integracji Spotecznej kieruje Kierownik.

Przetozonym stuzbowym Kierownika Klubu Integracji Spofecznej jest Kierownik Dziatu

Pomocy Srodowiskowe;.

§31

Do zadan Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym w szczegolnosci nalezy:

1) diagnozowanie i analizowanie potrzeb osob bezdomnych,

2) wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych
w sprawach o przyznanie Swiadczen z pomocy spotecznej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wierzytelnosciami z tytutu udzielonych swiadczen,

3) przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (srodowiskowych) na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych jednostek organizacyjnych
pomocy spotfecznej,

4) udzielanie pomocy i wsparcia oraz prowadzenie pracy socjalnej w celu rozwinigcia
iwzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi
aktywizacyjnych, a w szczegdlnosci kontraktu socjalnego,

5) tworzenie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,

6) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji
indywidualnych planoéw dziatania,

7) inicjowanie i tworzenie programow rozwigzywania probleméw oséb bezdomnych,
koordynacja ich realizacji, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan powierzonych Zespofowi.

Praca Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym kieruje Koordynator Zespotu.

Przetozonym stuzbowym Koordynatora Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym jest
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j.
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§32
Zadaniem placowek wsparcia dziennego jest wspieranie rodziny w wypetnianiu funkcji
opiekunczo — wychowawczych, w szczegodlnosci:
1) zapewnienie dzieciom dziennej opieki i wychowania,
2) organizowanie pomocy dzieciom sprawiajgcym problemy wychowawcze,
3) pomoc w nauce,
4) organizacja czasu wolnego, rozwoj zainteresowan i uzdolnien, organizacja zabaw i zajec
sportowych,
5) ksztattowanie wiasciwych postaw i zachowan,
6) zapewnienie positku,
7) wspotpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka, a takie placéwkami oswiatowymi
i leczniczymi.
Szczegotowe zasady dziatania placowek wsparcia dziennego okresla Regulamin
organizacyjny placowek wsparcia dziennego — swietlic.
Pracg placowek wsparcia dziennego kierujg kierownicy.
Przetozonym stuzbowym kierownikow swietlic jest Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowej.

§33
Do zadan Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do sSwiadczen 1z funduszu
alimentacyjnego,

c) wydawanie decyzji w powyzszym zakresie,

2) prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych:

a) podejmowanie dziatan wobec dtuinika alimentacyjnego w przypadku otrzymania
wniosku od osoby uprawnionej lub przyznania osobie uprawnionej swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

b) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego, a takie jego stanu zdrowia oraz
przyczyn tozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych,

c¢) przekazywanie komornikowi sagdowemu informacji majgcych wptyw na skutecznosc
prowadzonej egzekucji,

d) zobowiazywanie dtuznika do zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy,

e) zwracanie sie do starosty o podjecie dziatan zmierzajacych do aktywizacji zawodowe;j
dtuznika,

f) w razie braku mozliwosci aktywizacji zawodowej wystepowanie z wnioskiem
do starosty o skierowanie dtuznika do robot publicznych lub prac organizowanych na
zasadach robo6t publicznych w przypadku gdy dtuznik alimentacyjny nie moze
wywigzac sie ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia,

g) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania diuznika alimentacyjnego
za uchylajgcego sie od zobowigzarn alimentacyjnych i wydawanie decyzji w tym
zakresie,

h) sktadanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy diuznikom alimentacyjnym oraz
whnioskow o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, ze zm.) w przypadku
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uznania dfuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan
alimentacyjnych,

i) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach  dtuznika alimentacyjnego  wynikajgcych
z tytutow, o ktorych mowa wart. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow w razie powstania zalegtosci za okres dtuiszy niz
6 miesiecy,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen alimentacyjnych.

2. W ramach Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych tworzy sie Zespét ds. Obstugi Interesantow.
3. Pracg Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych kieruje Kierownik Dziatu.

§34
1. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Interesantéw w szczegolnosci nalezy:

1) podejmowanie dziatarn celem stworzenia kompleksowej obstugi oséb ubiegajacych sie
o swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz o swiadczenia rodzinne i pielegnacyjne,

2) informowanie o warunkach udzielania swiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) wydawanie drukow wnioskéw oraz innych formularzy o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych, pielegnacyjnych i alimentacyjnych,

4) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie Sswiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych i alimentacyjnych.

2. Pracg Zespotu ds. Obstugi Interesantow kieruje Koordynator Zespotu.
3. Przetozonym stuzbowym Koordynatora Zespotu ds. Obstugi Interesantow jest Kierownik
Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych.

§35
1. Do zadan Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji o dodatku mieszkaniowym i dodatku energetycznym,

2) prowadzenie postepowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dodatku mieszkaniowego,

3) wspotdziatanie z instytucjami, administratorami budynkow oraz zaktadami pracy
w zakresie przyznania dodatku mieszkaniowego,

4) prowadzenie postepowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dodatku energetycznego,

5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

6) planowanie budzetu, sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

2. Praca Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych kieruje Kierownik Dziatu.

§36
Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do swiadczen rodzinnych w tym
przyjmowanie  wnioskow, udzielanie informacji oraz wydawanie decyzji
administracyjnych,

2) ustalanie prawa i zgfaszanie do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego 0s6b
pobierajgcych swiadczenia pielegnacyjne,

3) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbednym do ustalania prawa
do swiadczen rodzinnych,
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4) prowadzenie postepowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi swiadczeniami
rodzinnymi i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

5) rozpatrywanie wnioskdbw o umorzenie, roztozenie na raty, odroczenie nienaleznie
pobranych swiadczen,

6) wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu w zakresie ustalania
prawa do swiadczen rodzinnych, do ktorych stosuje sie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

7) sporzadzanie list wyptat i koordynacja spraw zwigzanych z wyptatg sSwiadczen
rodzinnych,

8) planowanie budzetu w zakresie Swiadczen rodzinnych,

9) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

Praca Dziatu Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Dziatu.

§37
Do zadan Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) realizacja zadan powiatu okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych, w tym:
a) wspieranie pracodawcow w zakresie zatrudniania osob niepetnosprawnych,
b) finansowanie wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy, okreslone w ustawie

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do o0séb
niepetnosprawnych,
c) finansowanie kosztow szkolenia i przekwalifikowania zawodowego o0so6b

niepetnosprawnych organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

d) dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na szkolenia
zatrudnionych osob niepetnosprawnych,

e) przyznawanie osobom niepetnosprawnym jednorazowych srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wkfadu do spotdzielni socjalne;j,

f) udzielanie dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytow bankowych,
zaciagnietych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci
gospodarczej
lub prowadzenie wtasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

g) dofinansowanie uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

h) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig
i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

i) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

j) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne,
srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

k) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej,

I) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spofecznej o0sob
niepetnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzagdowym,
m)opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca

rozwigzywania problemoéw spotecznych, powiatowych programéw na rzecz osob
niepetnosprawnych,

n) wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programoéw na rzecz osob niepetnosprawnych,
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o) udostepnianie na potrzeby Petnomocnika Rzadu do Spraw Osdb Niepetnosprawnych
isamorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wilasciwemu  wojewodzie
uchwalonych przez rade powiatu programéw na rzecz osob niepetnosprawnych oraz
rocznej informaciji z ich realizacji,

p) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,

g) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

r) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

2) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym z Unii Europejskiej, na realizacje
programow pomocowych na rzecz osob niepetnosprawnych,
3) obstuga administracyjno- techniczna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob

Niepetnosprawnych.

Pracg Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob Niepetnosprawnych kieruje
Kierownik Dziatu.

§38
Dziat Wsparcia Rodziny zapewnia wsparcie rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo — wychowawczej, ktore w szczegolnosci polega na:
1) analizie sytuacji rodziny i Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,
2) wzmaocnieniu roli i funkcji rodziny,
3) rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,
4) podniesieniu Swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny
5) pomocy w integracji rodziny,
6) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
7) dazeniu do reintegracji rodziny.

Praca Dziatu Wsparcia Rodziny kieruje Kierownik Dziatu.

Zadania Dziatu Wsparcia Rodziny realizuja:

1) Sekcja Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny, w ramach ktorej funkcjonuje Zespot
ds. Asysty Rodzinnej,

2) Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej, w ramach ktorej funkcjonuja Zespot
ds. Pieczy Zastepczej i Zespot ds. Pomocy Instytucjonalne;j.

§39

Do zadan Sekcji Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny nalezy w szczegolnosci
udzielanie wieloaspektowej pomocy specjalistycznej osobom i rodzinom dotknietym
przemoca, badz znajdujgcym sie w innych sytuacjach kryzysowych oraz rodzinom
przezywajagcym trudnosci w wypetnianiu  funkcji opiekunczo - wychowawczych
w szczegolnosci poprzez:
1) prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno - wychowawczej:

a) edukacja spoteczna w zakresie zapobiegania i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

b) inspirowanie do rozwigzywania problemow we wczesnym okresie ich powstawania,

c) promowanie wtasciwych postaw i funkcji rodzicielskich,

d) edukacja wzmacniajgca kompetencje opiekuricze i wychowawcze rodzicow.
2) udzielanie pomocy specjalistycznej i praca z rodzing w kryzysie:

a) diagnozowanie rodziny i opracowywanie indywidualnego planu pomocy rodzinie

znajdujacej sie w sytuacji kryzysu,
b) konsultacje i poradnictwo specjalistyczne: pedagogiczne i psychologiczne,
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c) pomoc prawna w zakresie prawa rodzinnego, ochrony praw lokatorow oraz
zabezpieczenia spotecznego,
d) terapia indywidualna i terapia rodziny,
e) prowadzenie grup wsparcia oraz organizowanie treningdw umiejetnosci
wychowaweczych dla rodzicow,
f) organizowanie pracy z rodzing dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,
3) koordynowanie dziatarh podejmowanych na rzecz rozwigzywania problemow przemocy
oraz sytuacji kryzysowych wystepujgcych w rodzinie,
4) zapewnienie miejsc czasowego pobytu osobom doznajacym przemocy badz znajdujgcym
sie w szczegolnie trudnej sytuacji kryzysowej,
5) organizowanie programow korekcyjno — edukacyjnych dla sprawcéw przemocy,
6) opracowywanie i koordynowanie realizacja programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
7) przygotowywanie i realizacja programow specjalistycznych na rzecz pomocy dziecku
i rodzinie oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
8) obstuga organizacyjno —techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,
9) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji
z zakresu realizowanych zadan
10) udzielanie pomocy w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie, w tym zatozenie
Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego.

2. Pracg Sekcji Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny kieruje Kierownik.
3. Przetozonym stuzbowym Sekcji Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny jest Kierownik
Dziatu Wsparcia Rodziny.

840
1. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing,
2) bezposrednia praca w srodowisku rodzinnym,
3) wspieranie rodziny w rozwigzywaniu roznorodnych problemadw,
4) wspotpraca z instytucjami oraz innymi podmiotami specjalizujgcymi sie w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny,
5) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej,
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dzie¢mi itp.,
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin i propagowanie pozytywnych wzorcow
funkcjonowania spotecznego,
8) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupg roboczg,
9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
10) sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinach,
11) monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow
witasnych osiggniec, dalsze budowanie postawy aktywnej klienta,
12) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji
z zakresu realizowanych zadan.

2. Zadania Zespotu wykonujg asystenci rodziny, do zadan ktérych w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspofpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,
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3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych, psychologicznych
i wychowaweczych z dziec¢mi,
5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez wudziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,
10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
13) dokonywanie okresowej oceny, nie rzadziej niz co po6t roku, i przekazywanie tej oceny
Dyrektorowi Osrodka,
14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
15) sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,
16) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
17) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
Pracg Zespotu ds. Asysty Rodzinnej kieruje Koordynator Zespotu.
Przetozonym stuzbowym Koordynatora Zespotu ds. Asysty Rodzinnej jest Kierownik Sekcji
Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny.

§41
Do zadan Sekcji Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan
instytucjonalnej pomocy spotecznej oraz organizacja i koordynacja pieczy zastepczej.
Zadania Sekcji z zakresu pieczy zastepczej realizuje Zespot ds. Pieczy Zastepczej.
Zadania Sekcji z zakresu instytucjonalnej pomocy spotecznej realizuje Zespot ds. Pomocy
Instytucjonalnej.

Praca Sekcji Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik Dziatu
Wspierania Rodziny.

§42

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

2) kwalifikowanie o0séb kandydujagcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych, opinii i ocen w zakresie gotowosci sprawowania pieczy zastgpczej.

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz szkolen podnoszacych kwalifikacje
funkcjonujgcych rodzin zastepczych,

4) zapewnienie pomocy i wsparcia psychologiczno — pedagogicznego dla o0séb
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza, w szczegolnosci poprzez organizowanie:

a) grup wsparcia,
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b) rodzin pomocowych,

c) wolontariatu,

5) organizowanie poradnictwa i terapii oraz zapewnianie pomocy prawnej w zakresie
prawa rodzinnego dla osdb prowadzacych piecze zastepcza, a takie zapewnienie
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym: psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

6) diagnozowanie oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczej,

7) monitorowanie oraz ocena funkcjonowania rodzin zastepczych w tym dokonywanie ocen
na polecenie sadu,

8) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej osob zgtaszajacych gotowosé
petnienia funkcji rodziny zawodowej i niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

9) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majagtkowej kandydatéw na rodzinng piecze zastepcza,

10) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna,

11) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadkach okresowego braku mozliwosci
zapewnienia opieki przez rodzine zastepcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,

12) opracowywanie i koordynowanie programu rozwoju pieczy zastepczej,

13) udziat w przygotowywaniu i realizacji programow umozliwiajacych dofinansowanie
zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j,

14) sporzadzanie i przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy.

2. Praca Zespotu ds. Pieczy Zastepczej kieruje Koordynator Zespotu.

3

Przetozonym stuzbowym Koordynatora Zespotu ds. Pieczy Zastepczej jest Kierownik Dziatu
Wsparcia.

§43
Do zadan Zespotu ds. Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czesciowo lub catkowicie
opieki rodzicielskiej poprzez:
a) umieszczanie dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej i udzielanie swiadczen na pokrycie
kosztow utrzymania umieszczonych w niej dzieci,
b) umieszczanie dzieci w placéwkach opiekunczo — wychowawczych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw utrzymania dzieci
umieszczonych
w placowkach opiekuriczo - wychowawczych oraz rodzinach zastepczych
funkcjonujacych
na terenach innych powiatow,
d) ustalanie optat rodzicow, opiekunow prawnych i kuratoréow za pobyt dzieci
w placowkach opiekunczo — wychowawczych oraz rodzinach zastepczych,
2) udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnianie oraz pomocy w integracji
ze srodowiskiem wychowankom opuszczajgcym rodziny zastepcze, placowki opiekunczo
— wychowawcze, domy pomocy spotecznej, zaktady poprawcze, schroniska
dla nieletnich, specjalne i mtodziezowe osrodki wychowawcze,
3) utrzymywanie i prowadzenie mieszkan chronionych dla petnoletnich wychowankow
z rodzin zastepczych i placowek opiekuniczo- wychowaweczych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na petnienie funkcji zawodowych
rodzin zastepczych oraz rodzin pomocowych,
5) udzielanie porad i informacji z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzing,
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6) zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w $rodowisku
poprzez kierowanie do domow pomocy spofecznej i osrodkow wsparcia oraz ustalanie
odpfatnosci za pobyt,

7) prowadzenie postepowan i zawieranie umoéw z osobami zobowigzanymi do wnoszenia
optat za pobyt osob w domach pomocy spotecznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gmine kosztéw pobytu
mieszkaricow miasta w domach pomocy spotecznej funkcjonujacych na terenie innych
powiatow,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych i prowadzenie postepowan odwotawczych
w zakresie realizowanych zadan,

10) ocene skutecznosci realizowanych zadan, opracowywanie i wdrazanie programow
pomocy dziecku i rodzinie,

11) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje programoéw pomocowych,

12) prowadzenie spraw wynikajagcych z dziatalnosci jednostek  organizacyjnych
instytucjonalnej pieczy zastepczej w zakresie niezastrzezonym na rzecz innych
podmiotéw,

13) merytoryczna kontrola realizacji zadania prowadzenia catodobowych placowek
opiekunczo — wychowawczych przez podmioty dziatajace na zlecenie Prezydenta Miasta
Wioctawek,

14) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji
z zakresu realizowanych zadan.

2. Pracg Zespotu ds. Pomocy Instytucjonalnej kieruje Kierownik Dziatu Wsparcia Rodziny.

§44

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z planowaniem i analizg
budzetu jednostki, piecza nad majatkiem Osrodka, inwentaryzacja, sprawozdawczoscia
budzetowa, prowadzeniem rachunkowosci w zakresie realizowanych zadan wtasnych
i zleconych, obstuga finansowo — ksiegowg zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, prowadzeniem spraw dotyczacych egzekucji
administracyjnej oraz kontrolg finansowa w zakresie planowania i sprawozdawczosci
jednostek nadzorowanych przez Osrodek.

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy tworza:
1) Sekcja ds. Ptac,
2) Sekcja Materiatowo — Inwentaryzacyjna,
3) Sekcja Ksiegowosci, w ramach ktorej funkcjonuje Zespot ds. Windykacji i Finansow.

§45
1. Praca Dziatu Finansowo — Ksiggowego kieruje Zastepca Gtownego Ksiegowego, ktory jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Zadaniem Zastepcy Gtownego Ksiegowego jest organizacja pracy Dziatu oraz wykonywanie
czynnosci kierownika komarki organizacyjnej, okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§46
1. Do zadan Sekcji ds. Ptac nalezy w szczegolnosci:
1) kompletowanie oraz kontrola dokumentéw bedacych podstawg naliczenia wynagrodzen
i innych swiadczen,
2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych i swiadczen, w tym
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i Swiadczen wyptaconych,
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4) naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, Funduszu Pracy, podatku
dochodowego od osob fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczenia oraz potracen
komorniczych, bankowych i innych,

5) sporzadzanie comiesiecznych kosztow ptac dla sekcji ksiegowosci oraz uzgadnianie
i kontrola zrealizowanych wydatkow z tytutu wynagrodzen i pochodnych w stosunku
do planu,

6) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o zarobkach,

7) dokonanie rocznego rozliczenia podatku.

Praca Sekcji ds. Ptac kieruje Zasepca Gtéwnego Ksiegowego.

§47

Do zadan Sekcji Materiatowo — Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem Osrodka i placowek jednostki, w tym:
nadzorowanie dokumentacji i rozliczanie ruchu majatku — przyjecie, przesuniecie,
przebudowa, umorzenie, likwidacja i inne zmiany oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidfowoscig i aktualnoscig oznakowania mienia,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych okresowych i rocznych o stanie
mienia jednostki, amortyzacji i Zrodet ich finansowania,

3) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem i potrzebami,
w celu ochrony mienia zjednoczesnym rozliczeniem o0s6b odpowiedzialnych
za powierzone sktadniki majatku, a takze w celu oszacowania wartosci poszczegolnych
zasobow majatkowych,

4) rozliczenie wynikow stanu rzeczywistego inwentaryzacji ze stanem ksiegowym
i doprowadzenia stanu ksiegowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci,

5) spis z natury srodkéw pienieznych, czekow, kart zywnosciowych, bonow obiadowych
i innych papieréw wartosciowych oraz drukéw sScistego zarachowania,

6) kontrola prawidtowosci przekazywanej dokumentacji ksiegowej i magazynowej
w zakresie przyjecia, rozchodu materiatow oraz stanu na koniec kazdego miesigca,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci ze zuzycia materiatow, rozliczanie remanentéw
magazynowych wedtug potrzeb, kontrola cen ewidencyjnych,

8) prowadzenie prawidlowej gospodarki, nadzoru, i ewidencji drukow Scistego
zarachowania wykorzystywanych w biezgce] dziatalnosci Osrodka — podlegajgcych Scistej
kontroli i zabezpieczeniu przed naduzyciami,

9) przygotowywanie list zasitkowych.

Praca Sekcji ds. Materiatowo-Inwentaryzacyjnej kieruje Zastepca Gtownego Ksiegowego.

§48
Do zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy kompleksowe prowadzenie rachunkowosci jednostki,
w zakresie:

1) realizacji zobowigzan i dochodéw wobec budzetu panstwa,

2) realizacji wydatkéw w ramach wniosku o zaangazowanie srodkow publicznych oraz
posiadanego planu wydatkow jednostki,

3) wyptaty swiadczen finansowych, wynikajgcych z realizacji statutowych zadan Osrodka
oraz prowadzenie rozliczen komorniczych funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej,

4) obstugi kasowej Osrodka, placowek, filii, funduszu celowego, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

5) rozliczania zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

6) kontrola stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka,
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7) obstugi finansowo — ksiegowej Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

8) obstugi finansowo - ksiegowej funduszu celowego - Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9) rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,

10) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz
z otrzymanych srodkow finansowych,

11) na koniec roku budzetowego przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow
finansowych.

Praca Sekcji Ksiegowosci kieruje Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego.

§49

Do zadan Zespotu ds. Windykacji i Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1) systematyczny monitoring i biezgca weryfikacja scigganych naleznosci i stanu zadtuzenia
dtuznikow,

2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji poprzez uzgodnienie
stanu zadfuzenia — wysyfanie upomnien, wezwan o uregulowanie zalegtosci, tytutow
wykonawczych do egzekucji,

3) prowadzenie korespondencji z sekcjami Osrodka, organami egzekucyjnymi
i odpowiednimi instytucjami w celu ustalenia aktualnych danych diuznika oraz uzyskania
wyjasnien w prowadzonych sprawach,

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacjg, wycofaniem, zwrotem tytutu
wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

5) sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanej windykacji,

6) przyjmowanie dowodow ksiegowych, sprawdzanie ich poprawnosci i przekazywanie
do zatwierdzenia przetozonemu,

7) sporzadzanie przelewow w programie informatycznym systemie bankowym
na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych,

8) biezgca kontrola poprawnosci kont bankowych i danych kontrahentow, pracownikow
i swiadczeniobiorcow niezbednych do poprawnego rozliczenia finansowego,

9) systematyczna i ciggta kontrola stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
Osrodka,

10) realizacja dochodéw wobec budzetu panstwa oraz budzetu gminy,

11) prowadzenie analityki i syntetyki dochodow uzyskiwanych przez jednostke, oraz biezgca
kontrola
i monitoring wptat dokonywanych do kasy jednostki i na rachunek bankowy,

12) scista wspotpraca z komorkami jednostki w zakresie rozliczen naleznosci wobec budzetu
gminy i budzetu panstwa,

13) comiesieczne uzgadnianie stanu kont poszczegolnych dochodow z pracownikami
komarek organizacyjnych odpowiedzialnymi za realizacje zadania w tym zakresie,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji do jednostki nadrzednej,
systematyczne przekazywanie uzyskanych dochodow na konto Urzedu Miasta w trybie
i terminach okreslonych przepisami prawa.

Pracg Zespotu ds. Windykacji i Finanséw kieruje Zastepca Gtownego Ksiggowego.

§50
W Osrodku tworzy sie samodzielne stanowiska pracy:
1) Gtownego Specjalisty,
2) Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Zadania na samodzielnych stanowiskach wustala i nadzoruje Dyrektor, ktory jest
bezposrednim przetozonym osob zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy.
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§51

Do zadan Gtoéwnego specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem standardow systemu zarzadzania jakoscig
zapewniajacych wykonanie postanowien polityki jakosci Osrodka, spetnienie wymagan
normy
PN - EN ISO 9001 i organizacji certyfikujacej,

2) koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora, w tym przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na
poziomie komorek organizacyjnych i przegladéw funkcjonowania kontroli zarzadczej,
opracowywanie zarzadzen idokumentow zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej
oraz analizy dokumentow wskazanych przez Dyrektora,

3) sporzadzanie i prowadzenie rejestru ryzyk Osrodka, przedstawianie Dyrektorowi
okresowej oceny skutecznosci metod przeciwdziatania ryzyku na poziomie komadrek
organizacyjnych,

4) pozyskiwanie na rzecz Osrodka Srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow
i programow majacych wpltyw na jakos¢ swiadczen pomocy spotecznej i dziatalnosci
jednostki,

5) prowadzenie stosownie do potrzeb spraw organizacyjno — administracyjnych w zakresie
tworzenia i przeksztatcania samorzadowych jednostek pomocy spotecznej,

6) inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz jakosci udzielanych: Swiadczen pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i dziatan
pomocowych dla osob niepetnosprawnych,

7) udziat w promocji projektow, programow, dziatan Osrodka i organizacji pozarzadowych
oraz stowarzyszen, dotyczacych pomocy, aktywizacji i integracji spotecznej,

8) opracowywanie i realizacja rocznych programow auditéw systemu zarzadzania jakoscig,
przygotowanie list pytan i raportow z auditow, w tym wnioskow w zakresie
efektywnosci, rzetelnosci i jakosci udzielanych swiadczen,

9) opracowanie programoéw i szkolenie pracownikow w zakresie systemu zarzadzania
jakoscia,

10) wspotpraca z jednostkami pomocy spofecznej, organizacjami pozarzgdowymi
i organizacja certyfikujaca w zakresie jakosci swiadczonej pomocy.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie ochrony danych osobowych, w tym danych wrazliwych, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
dane osobowe,

3) kontrola ochrony danych osobowych oraz przestrzegania przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych,

4) opracowywanie planu ochrony danych osobowych i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,

6) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§52

1. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy w Osrodku,

2) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
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3) sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku okresowej analizy
stanu bhp wraz z propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
zapobiegajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawiajgcych warunki
pracy,

4) przygotowanie pracownikow i obiektow Osrodka do prowadzenia akcji ratowniczej,

5) realizacja zadan wynikajaca z uregulowan w zakresie pomocy przedmedycznej
w Osrodku,

6) organizowanie i przeprowadzanie obowigzkowych szkolen pracownikéw Osrodka
z zakresu bezpieczenstwa higieny pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana praca,

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

10) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana praca,

12) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze pracach komisji bhp.

Praca Stuzby BHP kieruje Koordynator, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi MOPR.

§53
Dziat Administracji i Kadr tworza:
1) Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych,
2) Sekcja Administracji,
3) Sekcja Informatyzacji,
4) Zespot ds. Zamowien Publicznych.
Praca Dziatu Administracji i Kadr kieruje Kierownik Dziatu.

§54

Do zadan Dziatu Administracji i Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru zarzadzen,
przekazywanie do publikacji na podmiotowej stronie BIP aktéw wewnetrznych,

po analizie i uzyskaniu opinii prawnej, przedktadanie Dyrektorowi, instrukcji i regulaminow
wewnetrznych, opracowanych przez kierownikow komérek organizacyjnych, wraz
z projektem zarzgdzenia celem wprowadzenia w Osrodku,

kontrola wykonania zarzadzen Dyrektora,

przygotowywanie projektow upowaznien i pefnomocnictw, prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie kancelarii Dyrektora, w tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania
i organizacji pracy Dyrektora,

zapewnienie obiegu korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujgca
w Osrodku,

opracowanie i realizacja planu form doskonalenia zawodowego dla pracownikow Osrodka,
prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych Dyrektora,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow oraz postepowania
wyjasniajgcego w imieniu Dyrektora,

10) wykonywanie czynnosci administracyjnych, wynikajacych z wewnetrznych procedur

antymobbingowych,

11) nadzor nad zapewnieniem obstugi prawnej Osrodka.
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§55

1. Do zadan Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

przygotowywanie rocznych planéw zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow i ich rodzin oraz oséb realizujgcych na rzecz Osrodka zadania na podstawie
umow wynikajacych z przepisow kodeksu cywilnego,

prowadzenie ewidencji uméw o prace,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz kart ewidencji czasu pracy pracownikdw,
rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw,

prowadzenie we wspotpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych procesu rekrutacji
pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawcze] i
organizacjg egzaminu w tym zakresie dla nowozatrudnionych pracownikow,
dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,
wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wydawanie polecen wyjazdow stuzbowych oraz prowadzenie spraw wynikajacych z

2.

1

korzystania z samochodow prywatnych do celéow stuzbowych, okreslonych odrebnym
regulaminem,

16) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zakupem biletéw komunikacji miejskiej dla

pracownikow swiadczacych prace w terenie oraz ewidencji przydziatu biletow,

17) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku

o powszechnym obowigzku obrony RP (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 461 ze zm.)

Praca Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych kieruje Kierownik Dziatu Administracji i Kadr.

§56

Do zadan Sekcji Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie analiz i opracowywanie zatozen do planéw finansowych w zakresie
wydatkow rzeczowych dotyczgcych utrzymania Osrodka,

2) organizacja i prowadzenie obstugi administracyjno - gospodarczej i technicznej obiektow
Osrodka,

3) zawieranie i realizacja uméw najmu lokali na realizacje statutowych zadan Osrodka oraz
realizowanie obowigzkow wynikajagcych z trwatego zarzadu nieruchomosciami
przekazanymi Osrodkowi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektéw oraz mienia,

5) organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania
czynnosci stuzbowych wyposazenie oraz nadzor nad wiasciwym stanem urzgdzen
biurowych i technicznych,

6) zapewnienie, organizacja oraz realizacja zadan zwigzanych z obstugg korespondencji
przychodzacej oraz dystrybucjg korespondencji wychodzacej,

7) zaopatrywanie w materiaty niezbedne do wykonywania czynnosci sfuzbowych,

8) prowadzenie spraw i nadzor nad zaktadows sktadnicg akt, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) utrzymywanie i dysponowanie srodkami transportu Osrodka,

10) prowadzenie wtasciwej gospodarki mieniem ruchomym oraz srodkami rzeczowymi,
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11) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych finansowanych
z budzetu oraz zrodet zewnetrznych,
12) prowadzenie dystrybucji swiadczen finansowych przyznanych klientom Osrodka, poprzez
doreczycieli zasitkow,
13) realizacja obowigzkow natozonych na Osrodek na podstawie:
a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 1409 ze zm),
b) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz.U. z 2013 poz.
1232 ze zm.),
c) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (t.].
Dz.U. z 2013 poz. 1155 ze zm.),
d) ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2014
poz. 849 ze zm.) w zakresie podatku od nieruchomosci — dotyczy wszystkich obiektow
Osrodka.

2. Pracg Sekcji Administracji kieruje Kierownik, ktory podlega Kierownikowi Dziatu
Administracji i Kadr.

§57
1. Do zadan Sekcji Informatyzacji nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
infrastruktury  informatycznej oraz dbatos¢ o prawidtowe dziatanie systemu
informatycznego, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb na zakupy inwestycyjne i biezgce w zakresie sprzetu
komputerowego, czesci i oprogramowania,

2) nadzér nad sieciami komputerowymi dziatajgcymi w Osrodku,

3) wdrazanie oprogramowania uzytkowanego,

4) archiwizacja danych,

5) zabezpieczenie elektronicznych zbioréw danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

6) biezgce prowadzenie oraz administrowanie internetowym serwisem informacyjnym
oraz podmiotowg strong Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zrozwojem informatyki, zabezpieczenie ciggtosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przegladow,
napraw, remontow,

8) prowadzenie ewidencji zakupionych programow i licencji na uzytkowanie programow
komputerowych,

9) zabezpieczenie i nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku
do programow uzytkowych eksploatowanych w Osrodku,

10) udziat w organizowaniu szkolen wewnetrznych dotyczacych obstugi i eksploatacji sprzetu
komputerowego,
11) wykonywanie programow komputerowych na potrzeby Osrodka.

2. Pracg Sekcji Informatyzacji kieruje Kierownik, ktory podlega Kierownikowi Dziatu
Administracji i Kadr.

§58
1. Do zadan Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja Planu zamowien publicznych Osrodka,
2) udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004r.Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrzng procedurg w zakresie zamowien
publicznych,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem zamowien,
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych, unormowanych odrebnym regulaminem,

4) ewidencjonowanie udzielonych w Osrodku zamdwiern publicznych, o ktorych mowa
w pkt 2i 3,

5) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan,

6) udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora do przeprowadzania konkursow
ofert i postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

7) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa
powszechnego pod wzgledem zamowien publicznych oraz  wewnetrznymi
uregulowaniami obowigzujacymi w Osrodku, wydatkéw publicznych dokonywanych
przez poszczegolnych kierownikow komorek organizacyjnych.

Pracg Zespotu ds. Zamowien Publicznych kieruje Koordynator, ktory podlega Kierownikowi
Dziatu Administracji i Kadr.

Rozdziat V. Dziatalnos¢ kontrolna

§59
W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na przepisach ustawy o finansach
publicznych i standardach kontroli zarzadczej obowigzujgcych w jednostkach sektora
finansow publicznych.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.
W zadaniach komérek organizacyjnych okreslonych w niniejszym Regulaminie, wskazano
zadania kierownikow komdrek organizacyjnych w zakresie kontroli zarzadcze;.

§60
Dziafalnos¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych:

1) kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci komarek organizacyjnych,

2) problemowe — oceniajgce wykonanie wybranych zagadnien,

3) sprawdzajgce —oceniajace wykonanie zalecen pokontrolnych.

Plan kontroli sporzadzany jest raz w roku przez Kierownika Dziatu Kadr i Administracji. Plan
kontroli zatwierdzony przez Dyrektora obowigzuje w danym roku kalendarzowym.
Realizacjg poszczegdlnych kontroli planowych zajmuje sie zespot kazdorazowo powotany
przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza i przedkiada dyrektorowi w terminie
do 31 stycznia roku nastepnego Kierownik Dziatu Kadr i Administracji.

§61
Dyrektor przeprowadza kontrole doraing w celu zbadania prawidtowosci realizacji
okreslonych zadan regulaminowych.
Podstawa przeprowadzenia kontroli doraznej moga by¢ uzyskane przez Dyrektora
informacje dotyczace nieprawidtowosci w okreslonym zakresie.
Kontrola dorazna moze byc przeprowadzona w kazdym czasie.
Do przeprowadzenia kontroli doraznej Dyrektor wydaje stosowne upowaznienia.
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§62
Zasady, procedury oraz organizacje kontroli wewnetrznej w Osrodku okresla odrebny
regulamin.

Rozdziat VI. Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow

§63
1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do organow administracji rzadowej i samorzgdowej oraz Rady Miasta,,

2) wystgpienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postow
i radnych,

3) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

4) w sprawach nalezgcych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka;

5) w sprawach nalezacych do wiasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym podziatem
zadan miedzy Dyrektorem a Zastepcami Dyrektora;

6) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Do Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) wstepna aprobata pism nalezgcych do wiasciwosci Dyrektora, w sprawach kazdorazowo
dla niego zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow
Dyrektora;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcom Dyrektora w ramach
wykonywanego przez nich nadzoru nad podlegtymi komarkami organizacyjnymi.

4. Do Kierownikéw Dziatow i Sekgji nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych
do wtasciwosci Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej;

2) podpisywanie pism nalezagcych do zakresu dziatania kierowanych komarek
organizacyjnych, z wyfaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora oraz Zastepcéw
Dyrektora.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktorych powotano stanowisko zastepcy okreslajg
rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sg ich zastepcy.
6. Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy, jezeli zostali upowaznieni przez

Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych
do wtasciwosci Dyrektora posiadajg upowaznieni przez niego Zastepcy Dyrektora.
8. Prawo do podpisu Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

§64
1. Organizacje pracy kancelarii Osrodka, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
1) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem,
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt, wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem.
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2. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Gtownego Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe

§65
1. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegolnych komérek organizacyjnych
Dyrektor ustala symbole literowe w drodze odrebnego zarzadzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, Statut Osrodka i wewnetrzne akty normatywne.
3. Zmiany postanowien w Regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzaniu.

DYHE OR
Migjskienn Jsrndid omocy Rodzinle
Muariola Jafzembowsko
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