Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2022
Kierownika GOPS

dnia 10.01.2022

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wielgiem



Rozdziat |
Zasady dziatania
§1

1.Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wielgiem, zwany dalej ,Osrodkiem”, jest jednostka
budzetowa Gminy dziatajagcg na podstawie Statutu nadanego uchwala Rady Gminy Wielgie oraz
innych przepisow obowigzujgcego prawa.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielgiem, zwany dalej ,Regulaminem”
okreéla zasady dziatania Osrodka, jego strukture organizacyjna, zasady kierowania Osrodkiem, zakres
dziatania sekgji, dziatalno$¢ kontrolng oraz zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow.

§3

1.0srodek jest jednostkg organizacyjng dziatajgca z mocy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy

spoteczne] realizujaca:

1)  zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spotecznej,

2) zadania administracji rzagdowej zlecone gminie z zakresu pomocy spotecznej,

3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw
decyzji, upowaznien organow Gminy Wielgie.

§4

1. Oérodek realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskow, dotyczgcych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek, stosujgc zasady okreslone w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow okre$la
zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Wielgiem, zwanego dale
,Kierownikiem”.

§5
1. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.

2. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej zwigzanej
z jego dziatalnoécia, na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujgcych przepisach.

§6

1. Oérodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe o0sdb i rodzin i innych podmiotow
realizujgcych zadania w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrone zbioréow danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

§7

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan.

§8



Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny
i terminowy w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem.

§9

Szczegdtowe uregulowania, dotyczace zagadnien zwigzanych ze swiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielgiem.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka
§10
1. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadan okreslonych w Statucie, w Osrodku
tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) sekcje,
2) stuzby
3. Do realizacji zadan statutowych Kierownik moze powotywac zespoty dorazne.

4. Utworzenie, powolanie zespotu doraznego nastepuje kazdorazowo w drodze zarzadzenia
Kierownika.

§11

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

2. Wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych, warunki wynagradzania pracownikéw, prawa
i obowiagzki pracownicze okreslajg: Regulamin wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wielgiem oraz Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielgiem, Ustawa o pracownikach samorzadowych.

§12

Strukture organizacyjng Osrodka okresla Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wielgiem, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Osrodkiem
§13

1. Pracg Osérodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, ktorego zatrudnia Waojt Gminy
Wielgie.

2. Kompetencje Kierownika okresla Statut wraz z petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Wojta Gminy Wielgie oraz niniejszy regulamin.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Osrodka jest Wéjt Gminy Wielgie.
4. Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1) Gtownego Ksiegowego.



5. W czasie nieobecnosci Kierownika wszystkie czynnosci nalezgce do Kierownika wykonuje
wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego upowazinienia.

§14
1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy,

2) wykonywanie zadan kierownika jednostki, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw ustawy
o pomocy spolecznej oraz ustawy z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej, innych
obowiazujgcych przepiséw prawa, Uchwaly Rady Gminy Wielgie, zarzadzen i upowaznien
Wojta Gminy Wielgie,

3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

4) wydawanie, w ramach zwyktego zarzadu lub w granicach petnomocnictw zarzgdzen, instrukcji
i procedur oraz wprowadzanie regulaminéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,

5) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezagcych do jego wylgcznej
kompetencji,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadann Os$rodka na podstawie upowaznien
udzielonych przez Wéjta Gminy Wielgie,

7) wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

8) opracowanie corocznego planu finansowego Osrodka i przedstawienie do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Wielgie,

9) skfadanie Radzie Gminy Wielgie i Wojtowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci Oérodka oraz
wspierania rodziny i pieczy zastepczej, przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

10) koordynacja realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

11) sprawowanie nadzoru i przygotowywanie oceny zasobow pomocy spofecznej w oparciu
o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej,

12) sprawowanie nadzoru oraz realizacja programéw obejmujacych tematyke dziatalnosci
statutowej Osrodka, w tym: samorzadowych i rzadowych,

13) realizacja polityki kadrowej, ptacowej, finansowej wprowadzonej w Osrodku odrgbnym
zarzadzeniem Kierownika,

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej,

15) sprawowanie nadzoru nad catoscig gospodarki finansowej Osrodka oraz zarzgdzanie mieniem
Osdrodka,

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

17) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskow pokontrolnych,

18) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informacji,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

20) kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organdw okreslonych odrebnymi przepisami,

21) zapewnienie szkolenia pracownikéw zgodnie z potrzebami osrodka i pracownikow,
22) organizowanie wtasciwego systemu komunikacji wewnetrznej,

23) wykonywanie obowigzkéw kierownika sekcji organizacyjnych okreslonych w niniejszym

Regulaminie.
§15

1. Kierownik moze wystepowac do Wojta Gminy Wielgie o upowaznienie pracownikéow Osrodka do
wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan statutowych Osrodka.



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

3. Pracownikowi udziela sie imiennego petnomocnictwa, upowaznienia, uprawnienia w formie
pisemnie, okreslajac jego zakres. Pracownik potwierdza ich otrzymanie podpisem. Dokument
umieszcza sie w aktach osobowych pracownika oraz w rejestrze petnomocnictw, upowaznien.

§16

1. Wyrodznia sie w Osrodku nastepujace sekcje, Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzor
nad ich dziatalnoscig:

a) Sekcja Finansowo — Ksiegowa,

b) Sekcja Swiadczers Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny,
c) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,

d) Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych,

e) Sekcja Swiadczen Spotecznych,

f} Sekretariat

§17

Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Sekcja Finansowo — Ksiegowg i wykonuje
obowigzki kierownika wobec pracownikow sekcji.

§18

1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczelnosci:

1) realizowanie wuprawnien i obowigzkow wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,
2) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowosci i rachunkowosci Osrodka zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

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

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

6) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zobowigzan,

7) sprawowanie biezgcej kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie kontroli wewnetrznej
i sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Osrodka,

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

2. 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 i finansowych, rzetelnosci sporzadzanych
sprawozdan i analiz finansowych.

2) opracowuje zasady, wedtug ktdrych majg by¢ wykonywane, przez inne sekcje Osrodka,
dziatania niezbedne dla zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

3) zada od pracownikow Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczert bedacych zrédiem tych informacji
i wyjasnien,
§19

1. Sekcje organizacyjne sktadaja sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Sekcjg Finansowo - Ksiegowg kieruje Gtéwny Ksiegowy. Pozostalymi sekcjami kieruje Kierownik

Osrodka.

3. Pracownicy Osrodka na podstawie imiennych upowaznient i petnomocnictw mogg dokonywac

czynnosci

prawnych oraz prowadzi¢ postepowanie i wydawaé decyzje administracyjne

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdziat IV
Zakres dziatania sekcji organizacyjnych i stanowisk pracy

§20

1. Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiegowej nalezg w szczegdlnosci:

1) zadania z zakresu spraw materiatowo — inwentaryzacyjnych:

a)

c)

d)

e)
f)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Osrodka w tym nadzorowanie
dokumentacji i rozliczanie ruchu majatku — przyjecie, przesuniecie, przebudowa,
umorzenie, likwidacja i inne zmiany oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig
i aktualnoscig oznakowania mienia,

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

organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem i potrzebami,
w celu ochrony mienia z jednoczesnym rozliczeniem oséb odpowiedzialnych
za powierzone skfadniki majatku, a takze w celu oszacowania wartosci poszczegolnych
zasobow majatkowych,

rozliczenie wynikdw stanu rzeczywistego inwentaryzacji ze stanem ksiegowym
i doprowadzenia stanu ksiegowego do stanu wystepujgcego w rzeczywistosci,

kontrola prawidiowosci przekazywanej dokumentacji ksiegowej i magazynowej
w zakresie przyjecia, rozchodu materiatow oraz stanu na koniec kazdego miesigca,
sporzadzanie sprawozdawczosci ze zuzycia materiatéw, rozliczanie remanentow
magazynowych wedtug potrzeb, kontrola cen ewidencyjnych,

prowadzenie prawidtowej gospodarki, nadzoru i ewidencji drukéw scistego zarachowania
wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci Osrodka — podlegajgcych scistej kontroli
i zabezpieczeniu przed naduzyciami,

2} zadania z zakresu ksiegowosci:

a)
b)

realizacja zobowigzan i dochodow wobec budzetu panstwa,
realizacja wydatkéw w ramach wniosku o zaangazowanie $rodkéw publicznych oraz
posiadanego planu wydatkow jednostki,



3)

8)

¢) wyplata $wiadczen finansowych, wynikajacych z realizacji statutowych zadan Osrodka
oraz prowadzenie rozliczen komorniczych funduszu alimentacyjnego 1 zaliczki
alimentacyjnej,

d) kontrola stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka,

e) rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,

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

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

zadania z zakresu windykacji i finansow:

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

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

¢) prowadzenie korespondencji z sekcjami Qs$rodka, organami egzekucyjnymi
i odpowiednimi instytucjami w celu ustalenia aktualnych danych dtuznika oraz uzyskania
wyjasnien w prowadzonych sprawach,

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

e) sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanej windykacji,

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

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

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

i) systematyczna i ciggta kontrola stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
Osrodka,

i) realizacja dochoddéw wobec budzetu panstwa oraz budzetu gminy,

k) prowadzenie analityki i syntetyki dochodow uzyskiwanych przez jednostke, oraz biezgca
kontrola i monitoring wptat dokonywanych na rachunek bankowy,

I) $cista wspodtpraca z sekcjami Osrodka w zakresie rozliczernn naleznosci wobec budzetu
gminy i budzetu panstwa,

m) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji do jednostki nadrzednej,
systematyczne przekazywanie uzyskanych dochoddw na konto Urzedu Gminy w trybie
okreslonym przepisami.

Realizacja zadan z zakresu administrowania bezpieczenstwem informacji w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony danych osobowych, w tym danych wrazliwych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane dane
osobowe,

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

wspotpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych.

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,

prowadzenie rejestru upowaznien i umow powierzenia danych osobowych.

Realizacja zadan z zakresu koordynacji wypfaty swiadczen z pomocy spotecznej, swiadczen
rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, stypendidw szkolnych, swiadczen
alimentacyjnych i innych oraz zwigzanej z nimi sprawozdawczosci finansowej
i zapotrzebowania na $rodki finansowe.

sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe, wnioskowanie o dotacje i ich rozliczanie.



9) koordynacja dozywiania mieszkaricow gminy oraz zabezpieczanie i rozliczanie kosztow z tym
zwigzanych.

10) koordynacja i nadzor nad realizacja ustug opiekunczych w tym specjalistycznych.
11) naliczanie odpfatnosci za swiadczone ustugi, osrodki wsparcia itp.

12) wykonywanie zadan z zakresu zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji zadan Osrodka,
zapotrzebowania na finanse i rozliczanie $rodkdw, tworzenie zbioréw centralnych
i systemowych.

13) koordynowanie i nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym programow
pomocowych z budzetu paristwa oraz pozostatych srodkéw budzetowych w tym unijnych.

3. W zakresie pfac:

1)naliczanie i  rozliczanie  wynagrodzen  osobowych,  bezosobowych i Swiadczen,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2)prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i Swiadczen wyptaconych,

3)naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, funduszu pracy, podatku dochodowego
od os6b fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczenia oraz potracen komorniczych, bankowych iinnych,
4)sporzadzanie comiesiecznych kosztow ptac oraz uzgadnianie i kontrola zrealizowanych wydatkow
z tytutu wynagrodzeri i pochodnych w stosunku do planu,

5)wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o zarobkach,

6)roczne rozliczanie podatku.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadnicg akt | jednolitym rzeczowym wykazem akt.
5. W zakresie zatrudniania pracownikow:

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

2) prowadzenie ewidencji umodw o prace i pracownikéw Osrodka,

3) prowadzenie ewidencji umdéw cywilno-prawnych,

4) prowadzenie ewidencji umow zlecenie i o dzieto,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikdow i ich ewidencji oraz kart ewidencji
czasu pracy pracownikow,

7) rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopow,

8) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk i stazy zawodowych,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej
i organizacja egzaminu w tym zakresie dla nowozatrudnionych pracownikow,

11) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

14) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

15) wspotpracowanie ze stuzbami BHP,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem pracownikow,

17)prowadzenie rejestrow ocen pracownikow

6. Wykonywanie zadan z ustawy o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci w szczegélnosci:



1) wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbednym do ustalania prawa
do $wiadczenia,
2) prowadzenie postepowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi s$wiadczeniami oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,
3) wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu w zakresie ustalania
prawa do $wiadczen,

7. Opracowywanie i aktualizacja planu zamoéwien publicznych Osrodka, odpowiedzialnosc
za przestrzeganie wewnetrznej procedury w zakresie zamdwien publicznych, prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem zamdwien publicznych,

1) prowadzenie rejestru udzielonych zamodwien publicznych (umoéw zawartych w wyniku
przeprowadzonych postepowan),

2) udziat w pracach komisji do przeprowadzania konkurséw ofert i postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

3) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego pod
wzgledem zamowieri publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami obowigzujgcymi
w Osrodku, wydatkéw publicznych.

8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.

§21
1. Do zadan Sekcji Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny w szczegdlnosci nalezy:

1) wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia ich niezbednych potrzeb
Zyciowych, w szczegolnosci poprzez realizacje swiadczent wynikajgcych z ustawy o pomocy
spotecznej, nalezgcych do wiasciwosci gminy,

2) rozeznawanie sytuacji 2yciowej o0s0b ubiegajacych sie o pomoc i wnioskowanie
o przewidziane ustawg o pomocy spofecznej Swiadczenia pieniezne i niepieniezne,

3) wykonywanie czynnosci administracyjnych w sprawach o ustalenie uprawnient do swiadczen
zdrowotnych finansowanych ze srodkow publicznych,

2. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) udzielanie zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami etyki zawodowej informacji,
wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom i rodzinom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

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

4) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

5) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami, w tym asystentami rodziny w celu
przeciwdziatania i ograniczanie skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
ubodstwa,

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw S$rodowiskowych u os6b ubiegajacych sie
o udzielenie pomocy spotecznej, a takze na wniosek zewnetrznych jednostek zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,



8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

kierowanie osob do osrodkéw wsparcia w tym, $rodowiskowych domdw samopomocy,
schronisk i noclegowni dla osob bezdomnych itp.,

udzielanie pomocy w przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie, w tym
wszczecie procedury ,,Niebieskiej Karty” i udziat w pracach grup roboczych dziatajgcych
w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego,

realizacja rzagdowych i lokalnych programéw ostonowych, w tym przekazywanie danych
z realizacji tych programow w celach sprawozdawczych,

prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk,

sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdan z wykonanych zadan,

reintegracja zawodowa i spoteczna o0séb zagrozonych marginalizacja poprzez realizacje
zadan o charakterze terapeutycznym, edukacyjno-pomocowym, zatrudnieniowym
i samopomocowym oraz poradnictwa prawno-administracyjnego,

pobudzanie aktywnosci spotecznej i inspirowanie dziatarh samopomocowych we wspotpracy
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w celu przeciwdziatania zjawisku
wykluczenia spotecznego,

wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
zyciowej,

ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz funkcjonowaniu
na rynku pracy,

koordynacja dziatan srodowiskowych w zakresie organizowania spotecznosci lokalnej,

realizacja ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla os6b z zaburzeniami psychicznymi, realizowanie ustug spofecznych,
sprawianie pogrzebdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przyznawanie swiadczen z zakresu dozywiania dzieci i mieszkancow gminy,

przyznawanie zasitkéw statych, okresowych, celowych i specjalnych, innych Swiadczen
zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

przygotowywanie dokumentacji, dotyczacej zgtoszenn do Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych
klientéw Osrodka oraz odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne od
przyznawanych swiadczen,

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

wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji, dotyczacych klientow osrodka,

24) monitorowanie wydatkéw na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
25) realizacja rzadowych i samorzadowych programéw ostonowych, w tym przekazywanie

danych z realizacji tych programéw w celach sprawozdawczych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)

Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego i Naczelnego Sadu Administracyjnego,

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

udzielanie klientom informacji o prawach i uprawnieniach,

uczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
i sporzadzanie oceny zasobow pomocy spofecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej idemograficznej,

inicjowanie tworzenia programow celowych dla rozwigzywania probleméw spotfecznych
Gminy Wielgie,

diagnozowanie i analizowanie potrzeb osob bezdomnych, tworzenie indywidualnych
programéw wychodzenia z bezdomnosci,

wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowar administracyjnych.

realizacja ustug spotecznych dotyczacych wsparcia spotecznego.

3. Sekcja realizuje zadania asysty rodzinnej, do zadan asystenta nalezy:
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1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z cztonkami rodziny
konsultacji z pracownikiem socjalnym; wspdtpracowanie z cztonkami rodziny, koordynatorem

rodzinnej pieczy zastepczej w tworzeniu planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

10.
11.

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu  problemow  socjalnych,

psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi,

4)  wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

5)  motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe,

7)  podejmowanie dziatarn interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

9) dokonywanie okresowej oceny i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,

10) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzing,

11) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach, wspotpraca z zespotem
interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
asystent uzna za niezbedna.

Interweniowanie w celu zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym nalezytej
opieki rodzicielskiej.

Zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowanie w srodowisku poprzez
kierowanie do domow pomocy spotecznej i osrodkdw wsparcia oraz ustalanie odptatnosci
za Swiadczenia.

Ocene skutecznosci realizowanych zadan, opracowywanie i wdrazanie programow pomocy
dziecku i rodzinie.

Organizowanie poradnictwa psychologicznego oraz zapewnianie pomocy prawnej
mieszkaricom gminy bedgcych podopiecznymi Osrodka.

Udziat w opracowywaniu gminnego programu wspierania rodziny.

Sekcja realizuje obstuge Zespotu Interdyscyplinarnego.

Sekcjg kieruje Kierownik Osrodka.

§22

1. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do Swiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekundw, w tym przyjmowanie wnioskéw, udzielanie informacji oraz wydawanie
decyzji administracyjnych,

2) ustalanie prawa do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego os6b pobierajgcych
swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy i zasitek dla opiekuna,

3) wspodtpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbednym do ustalania prawa do Swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw,

4) prowadzenie postepowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi swiadczeniami rodzinnymi,
zasitkami dla opiekunow oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

5) rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie, roziozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci

nienaleznie pobranych $wiadczen,

6) wspétpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu w zakresie ustalania
prawa do s$wiadczen, do ktdrych stosuje sie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

7) sporzadzanie list wyptat i koordynacja spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen rodzinnych,
zasitkdw dla opiekunow,

8) biezgce zglaszanie potrzeb do planowania budzetu na Swiadczenia rodzinne i zasitki dla

opiekunow,

9) sporzadzanie sprawozdan,

10) monitorowanie wydatkow na realizowane $wiadczenia i rozliczanie dotacji w tym zakresie,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.
2.Pracg Sekcji Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Osrodka.

§23
1. Do zadan Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) wydawanie decyzji,

4) podejmowanie dziatari wobec diuznika alimentacyjnego w przypadku otrzymania wniosku
osoby uprawnionej lub przyznania osobie uprawnionej S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

5) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowe] i zawodowej dtuznika alimentacyjnego, a takie jego stanu zdrowia oraz
przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych,

6) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznos¢
prowadzonej egzekucji,

7) zobowigzywanie diuznika do zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy,

8) zwracanie sie do starosty o podjecie dziatan zmierzajagcych do aktywizacji zawodowej
dtuznika,

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

10) prowadzenie postepowania dotyczgcego uznania diuznika alimentacyjnego za uchylajgcego
sie od zobowigzan alimentacyjnych i wydawanie decyzji w tym zakresie,

11) sktadanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym oraz wnioskow
o $ciganie za przestepstwo w przypadku uznania dtuznika alimentacyjnego za uchylajgcego
sie od zobowigzan alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub  zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z przepisow prawa,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen alimentacyjnych,

14) sporzadzanie list wyptat Swiadczen,
15) zgtaszanie zapotrzebowania na wydatki i ich monitorowanie,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci.
2. Praca Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych kieruje Kierownik Osrodka.
§24
1. Do zadan Sekcji Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji o dodatku mieszkaniowym i dodatku energetycznym,

2) prowadzenie postepowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiotowym
zakresie,

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) zglaszanie potrzeb w zakresie planowania budzetu i dostarczanie danych w zakresie

sporzadzanych sprawozdan z realizowanych zadan,



6) sporzadzanie list wypfat,

7) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do swiadczenia stypendiow szkolnych,
jednorazowych zasitkow szkolnych, w tym przyjmowanie wnioskow, udzielanie informacji oraz
wydawanie decyzji administracyjnych,

8) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbednym do ustalania prawa do Swiadczen,

9)prowadzenie postepowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi swiadczeniami.

10)rozpatrywanie wnioskow o umorzenie, rozlozenie na raty, odroczenie terminu pfatnosci
nienaleznie pobranych swiadczen,

11) sporzadzanie list wyptat i koordynacja spraw zwigzanych z wypfata swiadczenia,

12)monitorowanie  wydatkéw na  realizowane $wiadczenia  stypendiow  szkolnych
i jednorazowych zasitkow szkolnych i rozliczanie finansow w tym zakresie,

13) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do wydania Karty Duzej Rodziny w
tym przyjmowanie wnioskow, udzielanie informacji oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny,

14) obstuga innych $wiadczen, innych dodatkow spotecznych wynikajacych z ustaw i programow
rzgdowych,

15) Prowadzenie strony internetowej Osrodka.

§25
1. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie organizacji:

a) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika oraz publikowanie na podmiotowej stronie
BIP aktow wewnetrznych,
b) przekazywanie do realizacji zarzgdzen Kierownika pracownikom Osrodka,
c) przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Kierownika kierowanych do organdw
i podmiotéw zewnetrznymi, w tym odpowiedzi na interwencje, petycje oraz interpelacje
radnych, postéw i senatorow,
d) prowadzenie zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
e)nadzér nad zarzadzaniem dokumentacja w Osrodku, koordynowanie czynnosci
kancelaryjnych,
f) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interwencji,
g)wykonywanie czynnosci administracyjnych, wynikajgcych z wewnetrznych procedur
antymobbingowych,
2)organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania
czynnosci stuzbowych, wyposazenie oraz nadzor nad wiasciwym stanem urzgdzen biurowych i
technicznych, zaopatrywanie osrodka w niezbedne wyposazenie i zakupy,

3)zapewnienie, organizacja oraz realizacja zadan zwigzanych z obstugg korespondencji
przychodzacej oraz dystrybucja korespondencji wychodzacej, zaopatrywanie w materiaty
niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych,

4)utrzymywanie i dysponowanie srodkami transportu Osrodka, dysponowanie transportem
osrodka,

5)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz dbatos¢
o prawidlowe dziatanie systemu informatycznego, a w szczegolnosci sieciami
komputerowymi dziatajgcymi w Osrodku, archiwizacja danych, prowadzenie ewidencji
zakupionych programdw i licencji na uzytkowanie programéw komputerowych,

6)realizacja zadan w ramach prac spotecznie uzytecznych, sporzadzanie wniosku o refundacje
oraz koordynacja innych dziatan w tym zakresie,

7)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem poleceri wyjazdow stuzbowych,
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8)prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdzialania alkoholizmowi i innych uzaleznien,
finansowa obstuga zadania, obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziataniu Narkomanii.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o dostepnosci.
10) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli wewnetrznych, zewngtrznych.

§26
1. Do zadan Stuzby BHP, ktére realizuja podmioty zewnetrzne, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Osrodku,

2) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczeristwa przeciwpozarowego,

3} sporzadzanie i przedstawienie Kierownikowi, co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu
BHP wraz z propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych zapobiegajgcych
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawiajgcych warunki pracy,

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

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

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

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

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

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

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

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

2. Nadzdr nad sprawami BHP i p/poz. sprawuje Gtowny Ksiegowy.

Rozdziat V
Dziatalnos¢ kontrolna

§27

1. W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na przepisach ustawy o finansach
publicznych i standardach kontroli zarzadczej obowigzujacych w jednostkach sektora finansow

publicznych.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.

§28

1. Dziatalnosc kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych:
1) problemowe — oceniajgce wykonanie wybranych zagadnien,
2) sprawdzajace — oceniajgce wykonanie zalecen pokontrolnych.
3) plan kontroli sporzadzany jest raz w roku przez Kierownika Osrodka.

§29
1. Kierownik zarzadza kontrole dorazng w celu zbadania prawidtowosdci realizacji okreslonych
zadan.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow

§30

1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Kierownik Osrodka.

2. Do podpisu Kierownika zastrzezone sg pisma:
1) kierowane do organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz Rady Gminy
i Wojta Gminy Wielgie,
2) wystgpienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka
senatorow, postow i radnych,
3) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
4) w sprawach nalezacych do Kierownika zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania,
5) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Kierownika.

3. Prawo do podpisywania pism posiadajg upowaznieni pracownicy w sprawach nalezgcych

do whasciwosci Kierownika, jezeli zostali przez niego upowaznieni.

§31

1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takie sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslajg instrukcje wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami:

1) Instrukcja kancelaryjna,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg instrukcje, zarzadzenia wydane w tym
zakresie.

Dziat VII
Zasady przeptywu komunikacji wewnetrznych
§32

1. W Osrodku obowigzuje system przeptywu informacji.

2. Komunikacja pionowa — komunikaty formalne przeptywajgce od podwifadnych do przetozonego
(komunikacja pionowa w gore).

3. Komunikacja pionowa w dot -od przetozonego do podwtadnych majgca na celu przekazanie
informacji, polecen.

4. Komunikacja Pozioma — miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tym samym poziomie.

5. Dekretacja -skierowanie spraw do odpowiedniego pracownika w celu jej zatatwienia.

§33
1. Odpowiedzialnos¢ i kompetencje:

1) rola kierownika Osrodka: komunikowanie misji i wizji Osrodka, przekazywania misji i wizji
Osrodka, celéw strategicznych, planow i rozwoju, informowanie o wynikach pracy, przydziat zadan,
2) rola kierownikéw sekcji: przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od kierownika,
udostepnianie pracownikom informacji niezbednych do wykonania zadan,

3) rola wszystkich pracownikow: dzielenie sie informacjami i wiedzg zdobytg na szkoleniach z innymi
pracownikami w zakresie niezbednym do wykonania biezacych zadar, doktadne zapoznanie sig
z informacjami od kierownika, bezposredniego przetozonego.

§34



1. Informacja w ramach komunikacji wewnetrznej moze byc przekazywana ustnie, pisemnie, za
pomocg poczty elektronicznej, indywidualnie i grupowo, wykorzystuje sig tablice ogloszen,
informacje umieszcza sie rowniez w listach obecnosci pracownikow.

2. Informacja musi by¢ przekazana zwiezle i we wiasciwym terminie.

§35

1. Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku skfadaja sie:
1)zarzadzenia kierownika Osrodka,
2)narady odbywajace sie w celu omdwienie kluczowych problemoéw, celéw strategicznych, rozwoju,
kierunkow dziatalnosci OSrodka,
3)zebrania z pracownikami
4)indywidualne rozmowy

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§36

1. Do zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Kierownik Osrodka ustala symbole literowe w drodze odrebnego zarzgdzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa powszechnie
obowigzujace, Statut Osrodka i wewnetrzne akty i normatywy.

3. Zmiany wprowadzane w regulaminie wymagaja formy pisemnej.




Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
GOPS w Wielgiem
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