ZARZADZENIE NR 101/2014
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 2 wrzeénia 2014 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy
z siedzibg w Kosowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 594 z pdzn. zm.) i § 2 ust. 4 Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie, nadanego Uchwalg
Nr LI/471/14 Rady Gminy Moszczenica z dnia 26 czerwca 2014 roku w sprawie
nadania statutu Gminnemu Oérodkowi Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedziba
w Kosowie (Dz. Urz. Woj. Lodzk. z 2014 r. poz. 3004), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Moszczenicy z siedziba w Kosowie w brzmieniu okreS§lonym w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2013 z dnia 2 stycznia 2013 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2014
Wajta Gminy Moszczenica
z dnia 02.09.2014 r.

" ZARZADZENIE NR 22 /2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy z siedziba w Kosowie
z dnia 2 wrzesnia 2014 roku

w sprawie: Nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie

Na podstawie § 2 ust. 4 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne]
w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie ( Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2014 roku poz. 3004
z dnia 05 sierpnia 2014 r.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej
w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie .

§ 2. Traci moc: Zarzadzenie Nr 38/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy
z siedziba w Kosowie

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedziba w Kosowie przez Wojta Gminy
Moszczenica, w terminie 14 dni od zapoznania si¢ z nim pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie.

RIEROWNIE

Gmx’Wka Pomocy Spoleczne]
gt Mazzefia Oudsirishg.q

Rejiig,



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 24,/ 2014
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Moszczenicy z/s w Kosowie z dnia 02.09.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MOSZCZENICY Z SIEDZIBA W KOSOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogo6lne

§1.

. Regulamin niniejszy okresla organizacje wewnetrzng, zadania i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedzibg
w Kosowie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”, ktéry swoim dziataniem obejmuje teren

gminy Moszczenica.

§2.

Zakres i zasady dzialania Os$rodka

. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng gminy nie posiadajch osobowosci

prawnej, dzialajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Moszczenica.

Osrodek realizuje zadania wilasne gminy oraz zadania z zakresu administracji

rzadowej zlecone gminie, okreslone w szczeg6lnosci w nastepujgcych aktach

prawnych:

1) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2013 r.
poz.182 z pdzn. zm.);

2) ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z2011 . Nr 231, poz. 1375);

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadezeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027

Z pozn. zm.);
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4) ustawie z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz. U.
72005 r. Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.);

5) ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(tj. Dz. U.z2013 1. poz. 135z pdzn. zm.);

6) ustawie z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach  rodzinnych
(tj.Dz. U.z 2013 1., poz. 1456 z pézn. zm.);

7) ustawie z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(tj. Dz. U. 22012 r, poz. 1228 z pdzn. zm.);

8) ustawie z dnia 8§ marca 1990 1. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2013 1.
poz.594, z pézn. zm.);

9) ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego ( tj. Dz. U.z2012r.
poz. 400 z p6zn. zm.);

10)ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (t.j. Dz. U. 22014 1, poz.1118 );

11) ustawie z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. 2004r. Nr 256
poz. 2572 z poézn. zm.);

12) ustawie z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (tj. Dz U.
22013 r. poz.966 z pdzn. zm.);

13) ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne ( tj. Dz. U. z 2012r.
poz.1059 z pézn. zm.);

14) innych ustawach okreslajacych zadania Osrodka,;

15) Statucie O$rodka nadanym Uchwatg Nr L1/471/14 Rady Gminy Moszczenica
7 dnia 26 czerwca 2014 roku w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedziba w Kosowie ( Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z dnia 05 sierpnia 2014 roku , poz.3004);

16) zarzadzeniach Wojta Gminy Moszczenica.

§ 3.

. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreSlonych w ustawie

o finansach publicznych.

. Gospodarujgc $rodkami publicznymi O$rodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob

celowy i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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3. Przy realizacji zadan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych wymagane
jest stosowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z poézn. zm.) oraz Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, nadawanego przez Kierownika odrebnym
zarzadzeniem.

4. W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnoscei i legalnosci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAY 11

Kierownictwo Os$rodka

§ 4.

1. DziatalnoScig Osrodka kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Wéjta Gminy Moszczenica.

2. Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania i kompetencje przejmujg wyznaczeni
pracownicy w ramach posiadanych upowaznien.

4. Powierzenie zastgpstwa nastgpuje w drodze udzielonego pisemnego upowaznienia.

5. Gléwny Ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika
wynikajgcych z zakresu jego obowiazkéw i ponosi przed nim odpowiedzialno$é

za podejmowane decyzje oraz prawidtowa gospodarke finansowa Osrodka.

§5.

1. Kierownik odpowiada przed Wéjtem Gminy Moszczenica za prawidtowa i terminowg
realizacje zadan nalezacych do kompetencji Osrodka oraz za organizacije i skutecznosé
pracy Osrodka.

2. Kierownik zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

W

Kierownik kieruje pracg Osrodka poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw,
instrukeji, polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

4. Do zadan i kompetencji Kierownika O$rodka nalezy w szczeg6lnoscei:
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1) realizacja zadan statutowych;

2) zapewnienie wiasciwej organizacji i funkcjonowania Osrodka;

, 3) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
pracownikami, koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;

4) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikdw;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za wyniki pracy Osrodka oraz cato$¢ gospodarki
finansowej;

7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Woéjta Gminy Moszczenica,;

8) wydawanie decyzji administracyjnych dla realizacji =zadan statutowych
1 ustawowych Osrodka na podstawie upowaznienia udzielanego przez Wojta
Gminy Moszczenica. Na wniosek Kierownika Osrodka, Wojt Gminy Moszczenica
moze upowazni¢ inne osoby do wydawania decyzji administracyjnych;

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Rade Gminy Moszczenica;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa;

11) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji
w Oérodku;

12) sktadanie Radzie Gminy w Moszczenicy corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie;

13) przygotowywanie corocznej oceny zasobow pomocy spoltecznej w oparciu
o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej oraz przedstawienie do 30
kwietnia danego roku Radzie Gminy Moszczenica, ktéra wraz z rekomendacjami
stanowi podstawe do planowania budzetu na rok nastepny;

14) odpowiada za wspotprace Osrodka z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy Moszczenica oraz z administracja samorzadows i rzadowa;

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecefi
z nich wynikajacych;

16) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow;

17) nadzorowanie prawidlowej realizacji projektow dofinansowywanych ze srodkéw
unijnych;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej;
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19) realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926 z p6Zn. zm.);

20) umozliwienie odbycia stazu i praktyk zawodowych w Osrodku.

ROZDZIAL II1

Organizacja OSrodka

§ 6.

1. Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Szczegdtowy zakres zadan dla poszczegdlnych pracownikow Osrodka okreslony jest

w indywidualnych zakresach czynnosci.

§7.
1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrgbniono nastgpujace
podstawowe komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska bezposrednio

nodlegte Kierownikowi:

1) Dziat Ksiggowosci i Plac
a) glowny ksiggowy — GK,
b) pracownik ds. ksiggowosci i ptac — KS.
2) Dziat Pomocy Spoteczne;
a) pracownicy socjalni (terenowi) — SP,
b) obstuga administracyjna — SA,
¢) ushugi opiekuncze — UO,
d) asystent rodziny — AR.
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych.
a) $wiadczenia rodzinne — SR,
b) fundusz alimentacyjny —-FA.
4) Pracownik ds. obstugi sekretariatu —OS.
5) Robotnik Gospodarczy — RG.
6) Sprzataczka- S.




2. Wszyscy pracownicy Os¢rodka zobowiazani sg do wspolpracy 1 wsp6ldziatania W celu
realizacji zadan Oérodka.

-

3. Schemat organizacyjny Oérodka stanowi zatgcznik do regulaminu.

§ 8.

Odpowiednio do mozliwosci finansowych dopuszcza sie zawieranie terminowych umow
o pracg lub uméw zlecenie w celu wykonania czynnosci uzasadnionych niezbednymi

potrzebami Osrodka.

§9.

1. Wielkos¢ satrudnienia  (zwigkszenie ilosci etatow) W Oérodku uzalezniona
jest od zakresu realizowanych zadan powierzonych przez Wojta lub Rade Gminy
w ramach posiadanych érodkow finansowych, po uzgodnieniu z Wojtem Gminy oraz
Skarbnikiem Gminy

2. Dobor kadry pracowniczej odbywa sig:
1) w stosunku do pracownikow socjalnych — zgodnie z wymogami art. 116 ustawy

7 dnia 12 marca 2004 o pomocy spolecznej;

2) w stosunku do pozostatych pracownikow zgodnie z wymogami dla danego

stanowiska pracy okreélonymi w odrebnych przepisach prawa.

§ 10.

1. Szczegolowe uregulowania zagadnien zwiazanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy 1 pracownika oraz porzadkiem wewngtrznym wynikajg z Kodeksu pracy
oraz zarzadzen Kierownika Osrodka.

7. Pracownicy Osrodka sprawuja Swoje funkcje oraz wykonujg zadania W oparciu
o stosowne  zakresy cZynnosci, okreslajace ich obowiazki, odpowiedzialnoéé
i podlegtosc shuzbowa, zatwierdzone przez Kierownika.

3 Kierownik moze faczy¢ zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania
poszczegdlnych dziatow, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okre§lonych
niniejszym Regulaminem.

4 W ramach stanowisk pracy obowiagzuje zasada petnienia zastepstw W przypadku

nieobecnodci pracownika w pracy okreslona w zakresach czynnosci.
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§ 11.
Oérodek zapewnia obstuge techniczno-organizacyjng Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie powolanego przez Wojta Gminy Moszczenicy oraz
obstuge administracyjna Gminnego Zespotu Koordynujacego Realizacje Narodowego

Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy.

ROZDZIAL IV

Zadania i czynnoSci wspélne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 12.
1. Do wspélnych  zadari komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie prognoz, analiz, informacji, sprawozdan z prowadzonych spraw
oraz danych statystycznych zgodnie z wymogami GUS;

2) wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu dokumenty
i oéwiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

3) wiasciwe przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw, udzielanie
niezbednych informacji i wyjasnien;

4) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zakresem
powierzonych zadan;

5) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych lub
zleconych do realizacji przez Kierownika;

6) wspdipraca miedzy stanowiskami pracy w zakresie wspolnych spraw oraz zadan
wymagajgcych uzgodnien;

7) przygotowanie materialéw zrédtowych do planéw finansowych w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

9) terminowe i prawidtowe kompletowanie akt spraw i przesylanie ich organowi
odwolawczemu;

10) wspotpracowanie z wiasciwymi organami i instytucjami w  zakresie

realizowanych zadan.
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2. Pracownicy Osrodka zobowiqzani sq do:

D

2)
3)

4)

)
6)

7)
8)
9)

znajomosci przepisdéw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym
zakresie dziatania;

wiladciwego stosowania przepisow prawa procesowego;

przestrzegania zasad okreslonych w instrukcjach, regulaminach i zarzadzeniach
obowigzujgcych w Osrodku;

rzetelnego, szybkiego i terminowego zalatwianie spraw ;

kierowania sie w pracy zasadami etyki;

prawidlowego ewidencjonowania 1 przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow, spisow spraw, oraz wyposazenia biurowego;

dbatosci 0 powierzone mienie;

uczestnictwa w szkoleniach;

przestrzegania przepisdw z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej,

10) przestrzegania przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej i ustawy —

prawo zamowien publicznych;

11) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz procedury

wewnetrznej kontroli finansowej;

12) przestrzegania przepiséw ustawy o informacjach niejawnych;

13) zastgpowania podczas nieobecnosci innych pracownikéw w oparciu o zasady

okreslone w zakresach czynnosci;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL V

Gléwne zadania realizowane w OSrodku

§ 13.

Zadania Dzialu Ksiegowosci i Plac

1. Do zadarn pracownikéw Dzialu Ksiggowosci i Plac naleza zadania wynikajace

w szczegdlnosci z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

W tym:
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1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochodow i wydatkow budzetu Osrodka
w zakresie $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej 1 innych ustaw;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjg budzetu Osrodka;

3) 'opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budzecie pomocy spotecznej
w zakresie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych 1 przepisach
wykonawczych;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji
1 umorzenia;

5) ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowiazan;

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych;

7) rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
1 dochodow, sporzadzanie bilansu rocznego;

9) prowadzenie dokumentacji wydatkow, dokumentacji wydatkow osobowych (listy
ptac) irozliczen pochodnych od ptac (ZUS, US);

10) naliczanie ~ pracownikom wynagrodzen, prowadzenie —ewidencji wynagrodzen
sporzadzanie przelewow, prowadzenie postepowan z ZUS w zakresie zgloszen
i wyrejestrowan z ubezpieczen,

11) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu z zakresu
pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej oraz jego zmian;

12) wspblpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

13)kontrola wykonania budzetu i wykonanie innych zadan zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny;

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Projektu ,,M6j czas — moja szansa”;

15) sporzadzanie sprawozdaf budzetowych w zakresie srodkéw wydatkowanych z Projektu
,»,M0j czas — moja szansa”;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS;

17) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy;

18) kontrola obstugi kasowej Osrodka;

19) obstuga programu do elektronicznego przekazywania przelewdéw bankowych.
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1.

2 Za prawidtowg gospodarke finansowg i wykonanie budzetu Osrodka odpowiada

o)
J.

Glowny Ksiegowy.
Zakres obowigzkéow 1 odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego okresla

art. 54 ustawy o finansach publicznych oraz zakres czynnosci.

§ 14.

Zadania Dzialu Pomocy Spolecznej

Do zadan terenowych pracownikéw socjalnych nalezy wspieranie oséb i rodzin

w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia ich niezbednych potrzeb zyciowych,

w szczeg6lnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

diagnozowanie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy spoleczne;j;

przyjmowanie dokumentéw niezbgdnych  (okreslonych przepisami prawa) do

udzielenia pomocy;

rejestrowanie wnioskdw o pomoc;

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych i wnioskowanie stosownej formy
pomocy;

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji potwierdzajgcych prawo
do $wiadczen zdrowotnych;

prowadzenie pracy socjalnej z osobami 1 rodzinami w celu rozwinigcia
i wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi

aktywizujacych, a w szczegdlnosci kontraktu socjalnego;

wspbtpraca 1 wspodtdziatanie z innymi instytucjami, specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczenia patologii 1 skutkéw negatywnych zjawisk

spotecznych, fagodzenie skutkow ubdstwa;
udzielanie pomocy kombatantom w oparciu o aktualne przepisy;

prowadzenie spraw z zakresu udzielenia pomocy cudzoziemcom,;

10) przyjmowanie, analizowanie 1 rozpatrywanie wnioskow dotyczacych — pomocy

materialnej dla uczniéw na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych;
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11) pomoc osobom dotknigtym zjawiskiem przemocy (np. zakladanie ,Niebieskiej

Karty”, udzial w pracach grup roboczych);

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpcze] , wspolpraca z asystentem rodziny w zakresie dziatalnosci na rzecz os6b
1 rodzin wymagajacych wsparcia oraz gdy zagrozony jest interes dziecka;

13) kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin, poszanowanie ich godnosci i prawa
do samostanowienia;

14) udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujgcych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

15) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,

takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny:;

16) podnoszenie  kwalifikacji ~ zawodowych  poprzez udzial w  szkoleniach

i samoksztaltceniu;

17) wspétpraca z CARITAS w zakresie pozyskiwania artykulow zywnos$ciowych

w ramach programu PEAD;

18)obstuga Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

(m.in. sporzadzanie korespondencji, sprawozdan, wspdtpraca z cztonkami zespotu);
19) rozliczanie daréw przekazywanych przez sponsoréw na rzecz osob potrzebujacych;

20) kompletowanie = dokumentéw  dotyczgcych udzielenia schronienia osobom

bezdomnym oraz umieszczanie ich w odpowiednich placéwkach ;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem oséb do doméw pomocy spolecznej
oraz ustalaniem odplatnosci rodziny os6b umieszczonych ~w domu pomocy

spofecznej, przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
22) obstuga systemu SEPI;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego;
24) obstuga kasy i prowadzenie stosownej w tym zakresie dokumentacji;

25) udzial w opracowywaniu projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spolecznego;

26) obstuga realizowanych zadan w ramach Gminnego Programu Ochrony Zdrowia

Psychicznego w gminie Moszczenica;
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27) prowadzenie postgpowan w  zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych
lub nadptaconych oraz w zakresie ich umarzania lub rozkladania na raty wg. ustawy
o pomocy spolecznej, przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji

administracyjnych;

2. Do zadan koordynatora Projektu Systemowego ,, MJj czas- moja szansa
oraz pracownikow socjalnych zatrudnionych w ramach projektu nalezy realizacja
projektu systemowego wspolfinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego (w ramach Programu  Operacyjnego Kapitat
Ludzki, priorytet VII. Promocja integracji spotecznej, Poddzialanie 7.1.1 Rozwdj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spotecznej,

a w szczegolnoscei:

1) coroczne opracowywanie wniosku o dofinansowanie projektu;

2) nabor uczestnikow do projektu oraz prowadzenie teczek beneficjentow;

3) nadzor i prowadzenie kontraktow socjalnych zawartych w ramach projektu
z beneficjentami ostatecznymi;

4) rozliczanie Projektu - przygotowywanie sprawozdan z realizacji Projektu
1 wnioskéw o platnosc;

5) koordynowanie i przyznawanie pomocy finansowej oraz ich wyplaty dla
uczestnikow projektu;

6) monitoring, ewaluacja i promocja projektu;

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczgcej projektu;

8) wspotpraca z Instytucjg Posredniczaca w realizacji projektu.

3. Do zadan pracownikéw obstugi administracyjnej w zakresie realizacji $wiadczen
z pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnosei:

1) terminowe opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w  zakresie
przyznawanych $wiadczeni pomocy spotecznej przewidzianych ustawg o pomocy
spotecznej oraz $wiadczen wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
badz innych ustaw, na podstawie wywiadéw $rodowiskowych przedtozonych przez
pracownikow socjalnych;

2) sporzadzanie list wyplat Swiadczen z pomocy spotecznej oraz innych $wiadczen;
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3) odpowiedzialno$¢ za monitorowanie stopnia zaangazowania i wykonania $rodkow
z planu w czesci dotyczgcej realizowanych w komorce organizacyjnej zadan,

4) wnioskowanie o dostosowanie wysokosci srodkéw w planie, w czesci dotyczacej
zadan realizowanych w w/w komorce organizacyjnej, do poziomu zapewniajacego
ich realizacje;

5) obstuga systemu informatycznego POMOC ST’D, CAS, PLATNIK;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pokryciem kosztow positkow dla dzieci
i mtodziezy w szkole;

7) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji wydanych decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy spoteczne;j ;

8) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze oraz sporzadzanie projektéw decyzji
w przedmiotowych sprawach ;

9) sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie kierowania 0s6b do domu pomocy
spotecznej;

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zgloszen do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych klientow Osrodka;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odprowadzanych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od przyznanych $wiadczen,

12) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan,

13) zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadan
ze sprawozdawczoscig budzetows.

14) wykonywanie caloksztaltu zadan zwigzanych z realizacjg dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych

15) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami oraz
wprowadzong instrukcja w tym zakresie;

16) sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie udzielania pomocy
materialnej uczniom ( stypendia i zasitki szkolne) oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

17) wiasciwe zabezpieczanie pomieszczen, dbato$¢ o urzadzenia i sprzet wykorzystywany

na stanowisku pracy.

4. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami

rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie, we
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wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zZyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych, wychowawczych
z dzieémi,

3) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

4) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymaniu pracy
zarobkowej;

6) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych rodzicow , majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosei
psychospotecznych;

7) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci przez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

8) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

9) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania
rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

12) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

13) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

14) wspétpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub

innymi podmiotami, ktérych pomoc przy realizacji zadan jest niezbedna.

4. Pracownicy swiadczqcy ustugi opiekuricze wykonuja swoja prace w oparciu o wydang
decyzje administracyjng w sprawie przyznania ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania

podopiecznego. Ustugi obejmujg:
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1) czynnosci pielggnacyjne (toaleta chorego, zmiana bielizny osobistej i poscielowe;,
podawanie lekow, zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen );

2) czynnosci gospodarcze: (utrzymanie czystosci w pomieszczeniu podopiecznego,
zakup artykulow spozywczych i przemystowych na potrzeby chorego, pranie
bielizny osobistej i1 poscielowej, przynoszenie opalu i palenie w piecu,
przygotowywanie lub przynoszenie positkéw, realizacja recept, zatatwianie sprawa
urzedowych;

3) pomoc  w  podirzymywaniu  psychofizycznej  kondycji  podopiecznego
(organizowanie czasu wolnego i spaceréw, podtrzymywanie indywidualnych
zainteresowar);

4) wspdtpraca z terenowymi pracownikami socjalnymi przy realizacji zadania;

5) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych, w tym dokonywanie wptat w Kasie
Osrodka za s$wiadczone ustugi opiekuficze zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji .

5. Do zadan pracownika prowadzgcego obstuge sekretariatu nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, sprawdzanie, ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do
osrodka i po dekretacji przekazywanie poszczeg6lnym pracownikom;

3) wysylanie korespondencji Osrodka;

4) wydawanie za pokwitowaniem materialéw biurowych oraz artykuléw sanitarnych
i srodkéw czystosci;

5) prowadzenie ewidencji pieczeci Osrodka;

6) odbioér poczty droga elektroniczna;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen i uchwat;

8) przygotowywanie zebran i spotkan;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) wieloaspektowa obstuga interesantdw;

11) prowadzenie rejestru umow i rejestru porozumien;

12) prowadzenie rejestru wyjsé/wyjazdéw shuzbowych;

13) prowadzenie rejestru wnioskoéw w zakresie udostepniania danych osobowych;

14) prowadzenie rejestru wyjs¢ w sprawach prywatnych.

15

(i



6. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o fad i porzadek wokoét budynku GOPS w Kosowie oraz na terenach
przylegtych do niego;

2) przycinanie galezi i krzewow wokot budynku GOPS w Kosowie;

3) koszenie trawy;

4) posypywanie chodnika piaskiem w okresie zimy;

5) wykonywanie drobnych, niezbgdnych prac remontowych wokét budynku GOPS
w Kosowie;

6) eksploatacja — obstuga i konserwacja pieca centralnego ogrzewania oraz urzadzen
pomocniczych;

7) biezaca naprawa ogrodzenia zewnetrznego catego obiektu;

8) utrzymanie w czystosci samochodu shuzbowego.

7. Do zadan sprzgtaczki nalezy:
1) utrzymanie w porzadku i czystosci pomieszczen biurowych i pozostatych
pomieszczen typu toalety , kuchnia , korytarz;
2) zgtaszanie uszkodzen instalacji, elektrycznych , grzewczych,wodnokanalizacyjnych

iinnych .

§ 15.

Zadania Dzialu Swiadczen Rodzinnych

1. Do zadan pracownikéw wykonujgcych zadania z zakresu swiadczen rodzinnych nalezy
prowadzenie postepowan w zakresie ustalania prawa i wyplaty $wiadczen rodzinnych
w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja oraz
wprowadzanie ich do systemu informatycznego;
2) ustalanie uprawnien wnioskodawcow do swiadczen rodzinnych;
3) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie oraz
prowadzenie ich rejestru,
4) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych;
5) biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow;
6) organizowanie pracy Zespotu ds. Zarzgdzania Ryzykiem oraz informowanie

kierownika o podjeciu dziatan w przypadku powstania ryzyk;
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7) biezaca kontrola okreséw ubezpieczenia oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne wobec 0s6b objetych ubezpieczeniami z tytutu pobierania
swiadczenia pielggnacyjnego;

8) prowadzenie biezgcych analiz planowania i wykorzystania $rodkéw finansowych
na realizacje swiadczen rodzinnych oraz sporzgdzanie sprawozdan;

9) prowadzenie postegpowann w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Kart Duzej Rodziny.

2. Do zadan pracownika do spraw funduszu alimentacyjnego nalezy

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg oraz
wprowadzanie ich do systemu informatycznego;

2) ustalanie uprawnienn wnioskodawcoéw do §wiadezen z funduszu alimentacyjnego;

3) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tym zakresie;

4) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie funduszu alimentacyjnego;

5) biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow;

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen funduszu
alimentacyjnego i zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych oraz ich windykacja
w drodze egzekucyjnego postgpowania administracyjnego;

7) prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych w celu zwiekszenia
sciggalnosci zobowiazan alimentacyjnych,

8) wspdipraca z komornikiem;

9) prowadzenie wszelkich ewidencji i rejestrow dotyczacych realizacji zadan
w dziale;

10) prowadzenie biezacych analiz dotyczacych planowania i wykorzystania srodkow

finansowych na realizacje $wiadczen oraz dokonywanie sprawozdan z ich wykonania.

ROZDZIAL VI

Dzialalnos¢ kontrolna

§ 16.
1. W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli

zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
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2. System kontroli zarzgdczej obejmuje m.in. kontrole wewnetrzng wszystkich

stanowisk pracy i kontrole zewngtrzna wynikajacg z przepisow prawa

3. Kontrole wewnetrzna wykonujg: Kierownik, Glowny ksiggowy jako kontrolg
funkcjonalng. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia samokontroli

na stanowiskach pracy.
4. W ramach powierzonych zadan instytucjonalng kontrolg wewnetrzng wykonuja:

1) Kierownik O$rodka lub wyznaczeni przez niego pracownicy w zakresie zadaf
merytorycznych realizowanych przez Osrodek oraz w sprawach dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Glowny Ksiegowy - w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem Osrodka;

3) Pracownik wykonujgcy obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Informacji—

w zakresie ochrony danych osobowych .

4) Zakres zadan kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy

czynno$ci ujete w karcie stanowiska pracy;
5) Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Kierownika.

§17.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnodci, rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie
stosownych wnioskow.

2. Wyniki kontroli wykorzystywane sg w szczegdlnosci do:

1) usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,
2) umacniania funkcji nadzoru,
3) prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikow.
3. W dzialalnosci kontrolnej Osrodka stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli

z biezgcym instruktazem dla pracownika kontrolowanego.
§18.

W Osrodku kontrola zarzadcza realizowana jest przy wspotudziale Zespotu ds. Zarzadzania

Ryzykiem powolanym przez Kierownika Osrodka
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§ 19.
Kontrole prowadzone przez uprawnione organy zewnetrzne odnotowywane sg w ksiazce

kontroli, po uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Kierownikowi.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 20.

W Osrodku obowigzuje czas pracy:
1) poniedziatek w godzinach 7.30 — 15.30;
2) wtorek w godzinach 7.30 -17.00;

3) $roda w godzinach 7.30 -15.30;
4) czwartek w godzinach ~ 7.30 — 15.30;
5) piatek w godzinach 7.30 —15.30;

§ 21.

1. Ofrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Ogrodek.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Osrodka w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w ksigzce korespondencyjnej
oraz w odrebnym rejestrze. Rejestr zawiera nastgpujace pozycje:
1) nr porzadkowy,
2) date wpisu,
3) imi¢ i nazwisko interesanta,
4) skrocong tres¢ wniosku lub skargi,
5) imi¢ i nazwisko osoby zalatwiajacej,
6) sposob i date zatatwienia.

4. Skargi i wnioski rozpatruje Kierownik, wyznaczajac osoby odpowiedzialne
za zatatwienie skargi i przygotowania projektu odpowiedzi.

5. Skarga nie moze byé przekazana do zalatwienia pracownikowi, ktérego dotycza

zarzuty podniesione w skardze.
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6. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga majg obowigzek udostepnienia
wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka.

8. Kierownik przyjmuje osobiscie klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki,
w godzinach od 10.00 do 13.00.

9. Kierownik kazdorazowo informuje osobe wnoszgca skarge lub wniosek o sposobie

jej zatatwienia.

§ 22.
Do spraw nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy dziatu VIII Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 08 stycznia

2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
(Dz. U.z2002 1. Nr 5, poz. 46).

ROZDZIAYL. VIII

Zasady obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracji

§ 23.

1. Korespondencja wplywajaca do Os$rodka podlega oznakowaniu data wplywu
1 dekretacji dokonywanej przez kierownika, a w czasie jego nieobecnosci, przez
wyznaczonego przez niego pracownika.

2. Pracownicy dzialéw i samodzielnych  stanowisk pracy rejestruja otrzymana
korespondencjg w teczkach, ktére prowadza zgodnie z ,jednolitym rzeczowym
wykazem akt”.

3. W Osrodku prowadzone sg nastepujgce rejestry :

1) rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) rejestr skarg i wnioskow;

3) rejestr zarzadzen kierownika Osrodka;

4) rejestr zamowien publicznych;

5) rejestr spraw 0sdb zglaszajacych sie o pomoc do Osrodka;

'6) rejestr odwotan od decyzji organu Instancji;

7) rejestr umow i rejestr porozumieni;

8) rejestr pieczeci Osrodka ;

9) ksigzka kontroli;



10) rejestr wyjs¢/wyjazdow stuzbowych;

11) rejestr wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

12) rejestr upowaznien i pelnomocnictw Kierownika;

13) rejestr wptywajacych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
14) rejestr wyjs¢ pracownikéw w celach prywatnych;

15) inne rejestry, jesli wymagajg tego przepisy szczegolne.

§ 24.

. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:

1) Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane
przez Kierownika odrgbnym zarzadzeniem, w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym,;

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania zakladowej sktadnicy akt

nadana przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem;

- Ofrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane

osobowe 0s6b i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

. Osrodek przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,, GOPS”.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§ 25.

. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Kierownik Ogrodka.

. Pisma w sprawach zastrzezonych do kompetencji Kierownika przepisami prawa,

w tym: decyzje, postanowienia, za$wiadczenia a takze pisma do organdéw
administracji publicznej, instytucji publicznych (sady, organy S$cigania, instytucje
kontroli i nadzoru itp.) oraz mediéw podpisuje Kierownik Osrodka lub inny
pracownik w zakresie posiadanych upowaznien.

W czasie nieobecnosci Kierownika korespondencje podpisuje inny pracownik

w zakresie posiadanych upowaznien.
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4. Pracownicy Osrodka mogg podpisywaé umowy, dokumenty i pisma w granicach
imiennych, pisemnych pelnomocnictw i upowazniefi.

5. Prawo do podpisu Glownego Ksiggowego reguluja odrebne przepisy.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych parafujg kopie
tych dokumentéw (pozostajace w aktach sprawy), podpisujac je w lewym dolnym
rogu po zakonczeniu tresci pisma z podaniem stanowiska shuzbowego oraz imienia

1 nazwiska.

§ 26.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone

sg odrebnym zarzadzeniem Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL X

Zabezpieczenie akt i mienia O$rodka

§27.
1. Mienie Osrodka, gotdwka w kasie, akta, pieczatki, urzadzenia biurowe sa zabezpieczone
zgodnie z wydanymi przez Kierownika Osrodka instrukcjami w tym zakresie.
2. Praca po godzinach pracy moze by¢ wykonywana za ustng zgoda Kierownika.
3. Budynek osrodka w czasie wolnym od pracy zabezpieczony jest w system alarmowania

przeciw wlamaniowego.

ROZDZIAL X1

Postanowienia koncowe

§ 28.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Odrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, badZz uregulowania wynikajace

z wydanych przez Kierownika Osrodka zarzadzen, instrukcji.

§ 29.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sg zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.
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§ 30.
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.

§31.
Regulamin sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Urzedu Gminy w Moszczenicy.

2) dwa egzemplarze dla Osrodka.




