Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr V/124/20
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 10 sierpnia 2020 r.

REULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOLCU KUJAWSKIM

ROZDZIAL 1
ZAKRES REGULACJI

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim zwanego

dalej Osrodkiem okres$la:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
§2

zakres 1 zasady dziatania Osrodka;

zasady kierowania O$rodkiem,;

strukture organizacyjng Osrodka;

liczbe etatow Osrodka;

zakres dziatania komorek organizacyjnych;
zasady wstepnej aprobaty 1 podpisywania pism;

prowadzenie dziatalnosci kontrolne;.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Solca Kujawskiego;

Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Solcu Kujawskim;

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Solcu Kujawskim;

Zastepcy dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora ds. pracy socjalnej i §$wiadczen oraz
zastepce dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Solcu Kujawskim;

komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
MGOPS sekcje, samodzielne stanowiska, Warsztat Terapii Zajeciowej, Klub Samopomocy;

Osrodku lub MGOPS, nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Solcu Kujawskim;

kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono poza

czynno$ciami wykonywanymi na powierzonym stanowisku pracy, zadanie koordynowania praca



grupy pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Solec Kujawski, dziatajaca z mocy ustawy o pomocy
spolecznej, utworzong Uchwalg Nr X/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 26
kwietnia 1990 roku w sprawie utworzenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu
Kujawskim, realizujaca:
1) zadania wlasne gminy z zakresu pomocy spolecznej,
2) zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym z zakresu pomocy spotecznej,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z zakresu pomocy spotecznej,
4) zadania powierzone — na podstawie porozumien zawartych pomiedzy gming, administracja rzadowsg
i jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania okre$lone w Statucie MGOPS i aktach prawa miejscowego.
§4
Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania i
zadan realizowanych przez Osrodek stosujac zasady okreslone w Kodeksie postepowania administracyjnego
i przepisach wykonawczych.
§5
1. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.
2. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej zwigzanej z
dziatalnoscig Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.
§6
1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i rodzin w
granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Osrodek zapewnia ochrong zbiordw danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych).
§7
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych i o przyjete, w oparciu o t¢ ustawe, Zasady (polityke) rachunkowosci Osrodka.
2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Os$rodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i

oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWNIA OSRODKIEM
§8

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.



2. Dyrektor Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.

4. Do zadan dyrektora Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

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

8)

9)

zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i realizacji
zadan powierzonych Os$rodkowi;

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy;

koordynowanie dziatalno$cig komoérek organizacyjnych Osrodka;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikoéw Osrodka;

reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych do zadan z
zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
realizowanie zadan dyrektora O$rodka wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, innych

obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa;

11) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z nich

wynikajacych;

13) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania MGOPS (regulaminy,

§9

instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadzen.

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1)
2)
3)
4)

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

zastepcy dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen;

zastepcy dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej;

gtownego ksiegowego;

kierownika sekcji administracyjnej i $wiadczen spotecznych.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

zastepca dyrektora ds. pracy socjalnej i §wiadczen;

zastepca dyrektora ds. uslug pomocy spoteczne;;

sekcja administracyjng i $wiadczen spotecznych;

sekcja ekonomiczna;

samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i ptac;

samodzielnym stanowiskiem — specjalista ds. bezpieczenstwa danych;

samodzielnym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.



3.

Podczas nieobecnos$ci dyrektora Osrodkiem kieruje wyznaczony zastgpca dyrektora, a w razie ich

nieobecnosci pracownik wyznaczony przez dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu okre§lonych czynnosci.

1. Zastegpca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen sprawuje bezposredni nadzor nad:

4,

§10
1)
2)

Sekcja pracy socjalnej i $wiadczen;

Sekcjg $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych.

2. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

3. Zastepca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen jest jednoczesnie kierownikiem Sekcji pracy

socjalnej 1 §wiadczen.

§11

1. Zastepca dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Sekcja ustug pomocy spotecznej;

2) Sekcja ustug opiekunczych;

3) Warsztatem Terapii Zajgciowej,

4) Klubem samopomocy.

2. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

3. Zastepca dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej jest jednoczesnie kierownikiem Sekcji ustug pomocy

spoteczne;j.

§ 12

1. Do zadan zastepcy dyrektora ds. pracy socjalnej i Swiadczen nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

nadzor nad dziatalnoscig sekcji pracy socjalnej i Swiadczen;

nadzor nad dziatalnoscig sekcji $wiadczen rodzinnych i1 spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen
wychowawczych;

zatwierdzanie projektow programow i planow pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
inicjowanie 1 wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

ocena stopnia i prawidlowo$ci realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez dyrektora Osrodka;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z nich

wynikajacych;

10) dokonywanie czynnosci kontrolnych komoérek organizacyjnych Osrodka w ramach kontroli

wewnetrznej prowadzonej w zakresie zleconym przez dyrektora;

11) przygotowywanie materiatow opiniujacych projekty aktow prawnych z obszaru pomocy spotecznej;

12) inicjowanie i opracowywanie narzedzi diagnozujacych problemy spoteczne;



13) opracowywanie, wdrazanie oraz monitoring Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
14) inicjowanie i realizowanie innowacyjnych form profilaktyki alkoholowej;
15) wdrazanie oraz monitoring Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
16) nadzor nad realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa wspdHinansowanego z
Europejskiego Funduszu Pomocy najbardziej potrzebujagcym (FEAD).
2. Zastepca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen posiada upowaznienie wydane przez Dyrektora
Osrodka do gospodarowania $rodkami finansowymi w zakresie: dzialu 851 rozdziat 85153 — zwalczanie
narkomanii; dzialu 851 rozdziat 85154 — przeciwdziatanie alkoholizmowi; dzialu 852 rozdzial 85205 —
przeciwdziatanie przemocy w rodzinie; dzialu 852 rozdziat 85213 § 2030 - sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne; dziatu 852 rozdzial 85214 § 3110, 85216 § 3110 - $wiadczenia spoteczne; wyptata
wynagrodzenia dla opiekuna prawnego; 85230 § 3110 — pomoc w zakresie dozywiania; dziatu 855 rozdziat
85504 — wspieranie rodziny; dzialu 855 rozdziat 85508 — rodziny zastepcze; dziatu 855 rozdziat 85510 —
dziatalnos¢ placowek opiekunczo-wychowawczych.
§13
1. Do zadan zastepcy dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej nalezy, w szczegolnosci:
1) nadzor nad realizacja zadan sekcji ustug pomocy spotecznej;
2) nadzér nad realizacjg zadan sekcji ustug opiekunczych;
3) nadzér nad realizacjg zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej;
4) nadzor nad dziatalnoscig Klubu samopomocy;
5) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym komoérkom organizacyjnym;
6) zatwierdzanie projektow programéw i planow pracy podlegtych komoérek organizacyijnych;
7) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komorkach organizacyjnych;
8) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;
10) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez dyrektora Osrodka;
11) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;
12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;
13) dokonywanie czynnosci kontrolnych komorek organizacyjnych Os$rodka w ramach kontroli
wewnetrznej prowadzonej w zakresie zleconym przez dyrektora;
14) przygotowywanie materiatbw opiniujacych projekty aktow prawnych z obszaru pomocy spotecznej;
15) inicjowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na realizacj¢ zadan z
zakresu pomocy spoteczne;j.
2. Zastepca dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej posiada upowaznienie wydane przez Dyrektora Osrodka

do gospodarowania $rodkami finansowymi w zakresie: dziatu 852 rozdzial 85202 — domy pomocy



spolecznej; dzialu 852 rozdziat 85219 — ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze; dziatu 852
rozdzial 85228 - ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze; dzialu 853 rozdzial 85395 —
pozostala dziatalno$¢ (w zakresie projektow EFS).
§14
1. Gtowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.
2. Glowny ksiggowy kieruje sekcja ekonomiczng przy pomocy zastgpcy gtownego ksiggowego.
3. Do zadan glownego ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:
1) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) dokonywanie wstepnej kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych i finansowych
z planem Osrodka;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ;
4) nadzor nad prawidtowym dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;
5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia;
6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;
7) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
8) dokonywanie kontroli wewnetrznej;
9) nadzdr nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod;
10) kierowanie pracg podlegtych pracownikoéw, prowadzenie instruktazu i szkolenie oraz aktualizowanie
ich zakresOw czynnosci;
11) dokonywanie = okresowych  ocen  pracownikéw oraz  kontrola  wykonania  zalecen
z nich wynikajacych;

12) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych;
13) opracowywanie harmonograméw dochodow i wydatkow;

14) wspoélpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie srodkow finansowych

przekazywanych na realizacje¢ zadan;
15) wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami;
16) nadzor nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j;
17) nadzor oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkow;
18) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym bilansu.

4. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiggowy:
1) okresla zasady, wedtug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne Osrodka

prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji



kosztow i sprawozdawczosci finansowej przez przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji;

2) zada od komorek organizacyjnych Os$rodka niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez

udostepnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien.
§ 15

1. Kierownik sekcji administracyjnej i $wiadczen spotecznych bezposrednio podlega dyrektorowi.

2. Kierownik sekcji administracyjnej i $wiadczen spolecznych sprawuje bezposredni nadzor nad praca
sekcji.

3. Kierownik sekcji administracyjnej i $wiadczen spotecznych posiada upowaznienia wydane przez
dyrektora Osrodka do gospodarowania §rodkami finansowymi w zakresie dokonywania zakupow na
potrzeby MGOPS w ramach dzialu 852 rozdziatu 85219 oraz dziatu 851 rozdziat 85195 § 2010 —
pozostata dziatalno$¢ - srodki przeznaczone na finansowanie wydanych decyzji w sprawie swiadczen
innych niz ubezpieczenie zdrowotne.

4. Do zadan kierownika sekcji administracyjnej i $wiadczen spolecznych nalezy, w szczego6lnosci:

1) nadzoér nad obstugg organizacyjno-administracyjng Osrodka;

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami technicznymi i obstuga
gospodarcza nieruchomos$ci administrowanych przez Osrodek;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji, umow dotyczacych
realizowanych zadan i innych aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie O$rodka oraz prawa i
obowigzki pracownikdw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, prowadzenie zbioru tych
dokumentow;

4) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem aktow wewnetrznych, stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej 1 rzeczowego wykazu akt oraz wspoéldziatanie i udzielanie instruktazu w tym zakresie
komoérkom organizacyjnym Os$rodka;

5) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez dyrektora Osrodka oraz
wnioskow o udzielanie upowaznien i i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza i Rade Miejska,
prowadzenie zbioru tych dokumentow;

6) biezace wspotdziatanie 1 wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka
1 instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen z nich wynikajacych;

8) badanie i ocena prawidlowosci realizowanych zadan, sprawnosci organizacyjnej, legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelno$ci dziatan,

9) badanie zgodnosci dziatania poszczegdlnych sekcji z procedurami wewngtrznymi,

10) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz 0osob za nie odpowiedzialnych,

11) przedstawienie Dyrektorowi MGOPS obiektywnych informacji w zakresie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz proponowanie wnioskdw majacych na celu usunigcie tych nieprawidlowosci,

12) nadzor nad realizacja spraw administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;.

§16

1. Kierownicy kierujg na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan.



2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy nadzor nad realizacja zadan w podleglych
komorkach, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialow Zrodtowych do projektu zadaniowego, w czg$ci dotyczacej zadan
realizowanych w kierowanych komoérkach organizacyjnych;

2) przygotowywanie materiatow zrodtowych do plandéw finansowych w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych;

3) planowanie i organizacja pracy podleglych pracownikow, w tym opracowywanie plandéw pracy i
okreslenie priorytetow podczas realizacji poszczegoélnych zadan;

4) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposdb gwarantujgcy
roéwnomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie;

5) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji pracownikom komorki;

6) stosowanie dostepnych $rodkéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich utozsamianiu sie z
celami 1 zadaniami Osrodka;

7) aktualizowanie informacji odnoszacych si¢ do procedur realizowanych w podlegtych komérkach;

8) nadzér nad realizacja zadan wynikajagcych z przepisow prawa bedacych podstawg dziatania
Osrodka;

9) nadzér nad wlasciwa realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen
Burmistrza;

10) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Miejskiej w
zakresie realizowanych zadan;

11) zapewnienie  terminowego i zgodnego z  prawem  prowadzenia  postgpowan
w indywidualnych sprawach nalezgcych do zakresu zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

12) ustalenie i stosowanie w komorkach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw eliminujgcych
dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;

13) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw;

14) prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskow odnoszacych si¢ do
podleglych komorek organizacyjnych;

15) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych ocen
wynikajacych;

16) wnioskowanie o  szkolenia  pracownikéw i ich  rozwoju  zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajagcymi z ocen pracowniczych;

17) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegolno$ci przepisow o
dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j;

18) zapewnienie nalezytego gospodarowania, przez pracownikoéw podlegtych komoérek, powierzonym im
mieniem;

19) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podleglte komorki
organizacyjne;

20) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podleglych komorek



organizacyjnych;

21) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.
3. W czasie nieobecno$ci kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik sekcji,
zgodnie z kartg stanowiska pracy.
§17
1. Komorki organizacyjne sktadaja si¢ z jedno i wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Szczegblowy zakres czynnosci, odpowiedzialnos$¢ 1 uprawnienia pracownikoéw na okre§lonym stanowisku
pracy okresla karta stanowiska pracy ustalona przez kierownika komorki organizacyjnej i zatwierdzona
przez dyrektora.
3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnos$ci, wynikajagcego z karty stanowiska pracy, pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
4. Kartg stanowiska pracy wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§18
1. Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka i stanowisk pracy opiera si¢ na zasadach
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
3. Liczbe etatow Osrodka okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
§19
Szczegdtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami

pracodawcy i1 pracownika oraz podporzgdkowaniem wewngetrznym okre$la Regulamin Pracy Osrodka.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§20
1.W sktad Osrodka wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) sekcje:
a) sekcja administracyjna i $wiadczen spotecznych, ul. 29 Listopada 12 — AS;
b) sekcja $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych, ul. 23
Stycznia 14a — RAW;
c) sekcja ekonomiczna, ul. 29 Listopada 12 — SE;
d) Warsztat Terapii Zajeciowej dla ktorego Osrodek petni funkcje organu prowadzacego, ul. 23
Stycznia 17 C - WTZ,
e) Klub samopomocy ,,Stokrotka” ul. Plac Jana Pawta 11 4 - KS ,
f) sekcja ustug opiekunczych, ul. Plac Jana Pawta IT 4 — UO,
g) sekcja pracy socjalnej i $wiadczen, ul. 29 listopada 12 — PSS;
h) sekcja ustug pomocy spotecznej — ul. Plac Jana Pawta I 4 -UPS,

2) stanowiska:



a) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac - SKP;

b) samodzielne stanowisko — specjalista ds. bezpieczenstwa danych — SBD,

c)

samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21

1. Sekcja administracyjna i $wiadczen spolecznych kieruje kierownik sekcji.

2. Kierownik sekcji administracyjnej i §wiadczen spotecznych sprawuje bezposredni nadzor na sekcja.

3. Strukture organizacyjng AS tworza:

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

kierownik AS,

sekretariat,

stanowisko — informatyk,
stanowisko/a ds. $wiadczen,
stanowisko — kierowca,
stanowisko — sprzataczka,

stanowisko — referent ds. analiz, rozwoju i sprawozdawczosci.

4. Do zadan sekretariatu nalezy, w szczegolno$ci:

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

8)

9

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka (tgcznie z archiwizacja);

prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastepcy;

przyjmowanie interesantow i gosci dyrektora, pomoc w organizacji spotkan, narad i uroczystosci;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listow;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Osrodka i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komorek organizacyjnych w $rodki i
sprzet niezbednych do realizacji zadan;

przygotowywanie zapotrzebowan na artykuly biurowe i $rodki czystosci oraz rozdysponowanie ich
poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym,;

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi oraz zabezpieczeniem informacji
wizualnej,

prowadzeniem spraw zwiazanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan o zamowienia
publiczne, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan o
zamOwienia publiczne — na podstawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych wytaczonych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Solcu Kujawskim w
zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem O$rodka oraz zabezpieczeniem pracownikoOw w materiaty

i sprzet,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow stuzbowych (wydawanie Kkart

drogowych, sprawdzanie prawidlowos$ci prowadzenia kart drogowych i rozliczen zuzycia paliwa,



sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
samochodow stuzbowych).
5. Do zadan stanowiska - informatyk nalezy, w szczegolnosci:

1) czuwanie nad prawidlowym dzialaniem sieci komputerowej (urzadzenia aktywne, serwery,
okablowanie sieci, tacznos$¢, sprzet komputerowy dziatajacy w Osrodku);

2) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obstugi programéw dziatajacych w Osrodku;

3) naprawianie bledow 1 usuwanie awarii w  programach dzialajacych w  Osrodku
i obstugi internetu;

4) archiwizacja danych znajdujacych si¢ na serwerach Osrodka;

5) aktualizacja programow dziatajacych w Osrodku;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow administratora systemu;

7) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi;

8) administrowanie serwerem pocztowym;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania;

10) wspotudziat w tworzeniu stron internetowych Osrodka;

11) redakcja i nadzor merytoryczny na serwisem internetowym Os$rodka;

12) nadzor nad zamieszczaniem i aktualizacjg informacji dotyczacych jednostki (redaktor biuletynu —
administrator) na stronie BIP MGOPS, w ramach zast¢pstwa zamieszczanie i aktualizacja informacji;

13) przygotowywanie analiz, zapotrzebowania dotyczgcego =zakupu sprzetu komputerowego i
oprogramowania oraz przygotowanie projektu dokumentacji w celu przeprowadzanie procedury na
podstawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych w MGOPS w Solcu Kujawskim;

14) udziat w procedurach przetargowych zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
przygotowywanie umow na zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania;

15) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan.

6. Do zadan stanowisk/a ds. Swiadczen nalezy, w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz ostatecznych decyzji administracyjnych
w sprawie przyznania badz odmowy przyznania $wiadczen pieni¢znych, pomocy rzeczowej, w
naturze i ustugowej;

2) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wystepowaniem do innych gmin o zwrot wydatkow za
udzielone Swiadczenia;

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji §wiadczeniobiorcow;

5) prowadzenie biezacej analizy wydatkowanych srodkow;

6) obstuga komputerowa bazy $wiadczen dla klientow korzystajacych z pomocy spotecznej;

7) rozliczanie pomocy rzeczowej i w naturze;

8) realizacja spraw dotyczacych sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

9) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan;



10) rozliczanie potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych (dziat 851 rozdziat 85195 § 2010 — pozostata dziatalnos¢ - $rodki przeznaczone na

finansowanie wydanych decyzji w sprawie §wiadczen innych niz ubezpieczenie zdrowotne);

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami technicznymi i obstuga

gospodarczg nieruchomosci administrowanych przez Osrodek.

7. Do zadan stanowisk/a - Kierowca nalezy, w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zapisow zawartych w ,,Zasadach korzystania i biezacego utrzymania samochodu

shuzbowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim”.,

8. Do zadan stanowiska — referent ds. analiz, rozwoju i sprawozdawczoS$ci nalezy, w szczegdlnoSci:

1) sporzadzanie analiz dotyczacych:

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

a) klientoéw komorek organizacyjnych, $wiadczonych form pomocy,

b) zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na pomoc spoteczng w miescie,

prowadzenie doradztwa metodycznego dla innych komérek osrodka w zakresie badan i analiz,
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi, ekspertami i specjalistami zewnetrznymi w zakresie
przygotowywania 1 monitorowania realizacji strategii, programéw i modeli w obszarze pomocy
spolecznej,

ewaluacja realizowanych miejskich strategii, programow i modeli w obszarze pomocy spotecznej,
sporzadzanie rocznego sprawozdania opisowego z dziatalnosci Osrodka, oceny zasobdéw pomocy
spotecznej i innych sprawozdan wynikajacych z biezgcych potrzeb,

upowszechnianie dokumentéw analitycznych przygotowanych w ramach pracy stanowiska, w tym
opracowywanie tekstow, materialow graficznych, itp.,

opracowywanie kierunkéw pomocy spotecznej na dany rok realizujacych cele i zadania przyjetej
polityki spotecznej,

inicjowanie i1 analizowanie projektéw nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego,
sporzadzanie opracowan i wnioskow w tym zakresie,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi MGOPS w zakresie powierzonych zadan objetych

zakresem czynnosci,

10) wspotpraca z Urzedem Miejskim, jednostkami organizacyjnymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami

w zakresie pozyskiwania i wymiany danych statystycznych,

11) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS (z-ca redaktora — administratora).

§ 22

1. Pracg sekcji §$wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz swiadczen wychowawczych Kieruje

kierownik sekcji.

2. Kierownik sekcji $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych

sprawuje bezposredni nadzoér nad sekcja. Kierownik sekcji posiada upowaznienie wydane przez dyrektora

Osrodka do gospodarowania $rodkami finansowymi w zakresie dzialu 852 rozdziatu 85213 § 2010 —

sktadka na ubezpieczenie zdrowotne; dziatu 855 rozdzialu 85501 — §wiadczenie wychowawcze; dzialu 855

rozdziatu 85502 - §wiadczenia rodzinne, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego; dziatlu 855 rozdziatu



85504 — wspieranie rodziny (Dobry start).

3. Do zadan sekcji $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych nalezy,

w szczegoOlnosci:

1)

2)

sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, jednorazowych swiadczen

z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nicodwracalne uposledzenie albo

nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju

dziecka lub w czasie porodu, §wiadczen ,,Dobry start”

prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania i wyptacania $§wiadczen rodzinnych i

swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow, §wiadczen wychowawczych,

jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i

nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktdre powstaty w

prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,Dobry start”, w

szczegolnosci:

a)

b)

d)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne i $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, zasitki dla opiekunéw, Swiadczenia wychowawcze,
jednorazowe $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie 1 nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajgca jego
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, $wiadczen ,,Dobry start”,
prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych z komornikami w sprawach

wyplaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

opracowywanie decyzji w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $§wiadczen wychowawczych,
jednorazowych §wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, odmowy §wiadczen ,,Dobry start”,

terminowe zatatwianie wplywajacej korespondencji,

przygotowywanie list wyptat osoéb uprawnionych do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundéw, Swiadczen
wychowawczych, jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju

dziecka lub w czasie porodu, §wiadczen ,,Dobry start”,

3) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

a)

spotdziatanie z komornikami sagdowymi w sprawach skutecznosci egzekucji



$wiadczen alimentacyjnych,

b)
nformowanie sagdow o dziataniach komornikow prowadzacych postgpowania
egzekucyjne,

c)
ystepowanie do wiasciwych osrodkéw pomocy spotecznej o przeprowadzenie
wywiadow §rodowiskowych u dtuznikoéw alimentacyjnych,

d)
rzekazywanie komornikom sgdowym informacji istotnych dla skutecznos$ci
egzekuciji,

€)
zyskiwanie 1 przekazywanie informacji dluznikom alimentacyjnym o
mozliwosci aktywizacji zawodowej, a w przypadku braku takiej mozliwosci
wystepowanie z wnioskiem o skierowanie do prac publicznych,

f)

rzygotowywanie  wnioskow o  S$ciganie dluznikdéw  alimentacyjnych,
uniemozliwiajagcych  przeprowadzenie = wywiadu  $rodowiskowego  lub
uchylajacych si¢ od podjecia pracy, za przestepstwo okreslone w przepisach
Kodeksu karnego i zatrzymanie praw jazdy,

0) przygotowanie wnioskOw o wytoczenie powodztwa przeciwko osobom
zobowigzanym w dalszej kolejnosci na podstawie przepisow Kodeksu karnego i
opiekunczego,

4) dokonywanie analizy realizacji zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, postepowania wobec
dtuznikow alimentacyjnych i wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkow dla
opiekundw i $wiadczen wychowawczych, jednorazowych §wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, §wiadczen ,,Dobry start”,

5) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w wymaganych przepisami formach.

§23

1. Do zadan sekcji ekonomicznej naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem ksigg rachunkowych oraz

2.

obstuga finansowa Osrodka w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych, rachunku dochodow
wiasnych, $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych w ramach
realizowanych zadan wtasnych i zleconych, prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczos$ci
dotyczacej sktadnikow majatku Osrodka, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji.

Sekcja ekonomiczng kieruje gtowny ksiggowy przy pomocy zastepcy gtdéwnego ksiegowego.



4.

Gltowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad sekcja ekonomicznag.
Do zadan sekcji ekonomicznej nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i dochodéw Osrodka;

2) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

4) naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych;

6) sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb Osrodka;

7) obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa dochodow i wydatkow;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Osrodka;

9) sporzadzanie przy wspolpracy z  pracownikiem  obslugujacym  kadry  sprawozdan
z zatrudnienia i wynagrodzen;

10) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej rachunkéw pomocniczych;

11) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i §cigganie naleznosci;

12) zapewnienie skutecznej ochrony mienia i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za to
mienie;

13) prowadzenie samokontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow;

14) opracowanie budzetu Osrodka i jego analiza;

15) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezgca aktualizacja;

16) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodéw budzetowych oraz
potrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu O$rodka;

17) sporzadzanie kwartalnego zaangazowania srodkow;

18) wspotudziat w  formulowaniu  wnioskow o $rodki finansowe na realizacje zadan
z funduszy celowych;

19) wspoOlpraca z  innymi  komorkami  organizacyjnymi  przy ~ opracowywaniu  zadan
z funduszy celowych;

20) wspoltpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

21) wspoétudziat w realizacji projektow objetych strategia, ich monitorowanie i ocena;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych zamowien publicznych;

24) nadzor nad wihasciwg eksploatacje samochodow stuzbowych ( m.in. rozliczaniem zuzycia paliwa).

§24

1.

Warsztatem Terapii Zajeciowej Kkieruje kierownik i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw WTZ przy pomocy pracownikow merytorycznych oraz obshlugi. Kierownik WTZ
posiada upowaznienie wydane przez dyrektora Osrodka w zakresie prowadzenia polityki finansowej w

Warsztacie Terapii Zajeciowej w Solcu Kujawskim.



2. Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej nalezy, w szczegdlnos$ci:

§ 25

1) organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zaje¢ terapeutycznych warsztatu na
podstawie indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnika;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja i ewidencjg osob korzystajacych z ustug
warsztatu, indywidualnych programow rehabilitacji uczestnikow warsztatu, karty pracy
uczestnika, dokumentacji wspotpracy z rodzinami, opiekunami;

3) organizowanie zycia kulturalnego uczestnikow;

4)  przedktadanie dyrektorowi Osrodka raz do roku sprawozdan z dziatalno$ci warsztatu;

5) przedktadanie dyrektorowi MGOPS potrzeb zwigzanych z dziatalno$cig warsztatu;

6) dokonywanie zakupoéw na rzecz warsztatu zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz wilasciwej gospodarki sktadnikami majgtkowymi
warsztatu;

8) zapewnienie ochrony warsztatu i przebywajacych w nim ludzi;

9) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu i dokonywanie biezacych napraw.

1. Sekcja ustug opiekunczych kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad praca sekcji.

3. Do zadan sekcji ustug opiekunczych nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

analiza potrzeby realizacji ustugi we wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym,

przygotowanie informacji o potrzebach i zasobach lokalnych, szczegblnie dotyczacych
wykonywania ustlug pomocy spoteczne;j,

organizowanie i koordynowanie ustug tj. w szczegolnosci:

a) ustug opiekunczych,

b) specjalistycznych ustug opiekunczych,

¢) specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

d) ustug asystenta osobistego osoby niepetnosprawne;j,

4) wspotdziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych

programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

5) wspoétdziatanie z pracownikami socjalnymi, specjalistami oraz instytucjami i organizacjami w

zakresie pomocy na rzecz osob i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym miedzy innymi w realizacji

programdw i projektow,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych w zakresie ustug,

7) analiza potrzeb osob starszych i niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

8) prowadzenie niezbednej dokumentacji sSrodowisk objetych ustugami opiekunczymi,

9) prowadzenie ustug interwencyjnych stuzacych zaspokojeniu wszystkich niezbednych potrzeb osdb

niepelnosprawnych, starszych i chorych w ramach uslug opiekunczych §wiadczonych w miejscu

zamieszkania,

10)realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,



§ 26

11)opieka nad dziatalno$cig Domu Pogodnej Jesieni w Solcu Kujawskim przy ul. Piastow 40,

12)swiadczenie ushug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania poprzez pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, ustugi pielegnacyjne, ustug
asystenta osobistego osoby niepelnosprawnej,

13)swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w
miejscu zamieszkania,

14)wspotpraca z rodzing i najblizszym S$rodowiskiem o0s6b objetych pomocg w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

15)wspotpraca z lekarzami i pielegniarkami Srodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi,

16)zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych i zgodnie z potrzebami 0s6b objetych pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w
miejscu zamieszkania,

17)comiesieczne naliczanie odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze zgodnie z wydanymi
decyzjami,

18)comiesieczne rozliczanie ewidencji czasu pracy opiekunek domowych $wiadczacych ustugi
opiekuncze,

19) comiesieczne rozliczanie ewidencji czasu pracy specjalisty $wiadczacego specjalistyczne ushugi
opiekuncze, ushugi asystenta osobistego osoby niepetnosprawnej,

20) prowadzenie teczek 0sob objetych pomoca, kart pracy specjalistow, kart pracy opiekunek oraz innej
dokumentacji, w zalezno$ci od aktualnych potrzeb,

21)nadzér i kontrola prawidtowosci i adekwatno$ci $wiadczonych ustug,

22)podejmowanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw prawa, zgodnie z aktualnymi potrzebami,

23)prowadzenie instruktazu dla osob §wiadczacych ustugi opiekuncze,

24)prowadzenie i organizacja szkolen opiekunek/opiekunéw w domu chorego w zakresie prawidtowe;j
pielegnacji,

25) organizowanie szkolen dla opiekunek/opiekunéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy,

26)zapewnienie pracownikom zatrudnionym w sekcji ustug opiekunczych mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych,

27)ustalanie harmonogramu ustug i grafiku pracy opiekunek, wystawianie kart pracy,

28)organizowanie zast¢pstwa w czasie nieobecnosci opiekunki/opiekuna w pracy,

29)realizacja zadania w formie mieszkania chronionego,

30)sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci oraz innych zestawien dotyczacych realizowanych

zadan.

1. Sekcja ustug pomocy spolecznej kieruje zastgpca dyrektora ds. ustug pomocy spoteczne;.

2. Do zadan sekcji ustug pomocy spolecznej nalezy, w szczego6lnosci:

1) analiza potrzeby realizacji ustugi we wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym,



2) przygotowanie informacji o potrzebach 1 zasobach lokalnych, szczegélnie dotyczacych
wykonywania ustug pomocy spoteczne;j,

3) udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ informacji o przystugujacych im §wiadczeniach 0 dostgpnych
formach pomocy oraz udzielanie wskazowek 1 pomocy dotyczacej rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) wspotdziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programoéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

6) weryfikacja kompletnosci dokumentow osob ubiegajgcych sie o umieszczenie w domu pomocy
spoltecznej i osrodkach wsparcia,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w szczegolnosci:

a) wystepowanie z wnioskiem o leczenie bez zgody klienta,
b) wystgpowanie z wnioskiem o umieszczenie w dps bez zgody klienta,

8) prowadzenie postepowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spotecznej bez zgody osoby
kierowanej,

9) rozeznanie sytuacji dotyczacej zagrozenia osob zaleznych, zaburzonych psychicznie,

10) analiza potrzeb 0so6b starszych i niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;j,

11) pomoc dla oso6b niepetnosprawnych i seniordw w zakresie uprawnien i mozliwosci uzyskania
$wiadczen z ZUS i innej pomocy,

12) prowadzenie zaawansowanej pracy socjalnej z osobami i rodzinami przy wykorzystaniu metod pracy
socjalnej ( indywidualnej i Srodowiskowej ) oraz narzgdzi i instrumentdw pracy socjalnej, w tym
kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych programoéow i innych, dostosowanych do
specyfiki odbiorcow,

13) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

14) prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych w zakresie ustug,

15) prowadzenie ustug interwencyjnych stuzacych zaspokojeniu wszystkich niezbg¢dnych potrzeb osob
niepelnosprawnych, starszych i chorych w ramach uslug opiekunczych §wiadczonych w miejscu
zamieszkania,

16) wspolpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem 0sob objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

17) wspoélpraca z lekarzami i pielegniarkami $rodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi,

18) comiesigczne naliczanie odptatno$ci za $wiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze dla osob z
zaburzeniami psychicznymi zgodnie z wydanymi decyzjami,

19) comiesigczne rozliczanie ewidencji czasu pracy specjalisty $§wiadczacego specjalistyczne ustugi



opiekuncze dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

20) prowadzenie teczek o0sob objetych pomoca, kart pracy specjalistow oraz innej dokumentacji, w

zaleznosci od aktualnych potrzeb,

21) nadzor i kontrola prawidlowosci i adekwatno$ci $wiadczonych ustug,

22) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z przepisoéw prawa, zgodnie z aktualnymi potrzebami,

23) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w sekcji uslug pomocy spotecznej mozliwosci

podnoszenia kompetencji zawodowych,

24) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz innych zestawien dotyczacych realizowanych

§27

zadan.

1. Sekcja pracy socjalnej i Swiadczen Kieruje z-ca dyrektora ds. pracy socjalnej i §wiadczen.

2. Z-ca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen sprawuje bezposredni nadzor nad pracg sekcji.

3. Do zadan sekcji pracy socjalnej i §wiadczen nalezy, w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pienieznych i
niepieni¢znych pomocy spotecznej zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej,

udzielanie osobom zgtaszajagcym si¢ informacji o przystugujacych im $wiadczeniach o dostgpnych
formach pomocy oraz udzielanie wskazowek i pomocy dotyczacej rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

pomoc w uzyskaniu dla oséb begdacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin,

wspotdziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

wspotdziatanie ze specjalistami oraz instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy na rzecz osob i
rodzin wymagajacych wsparcia, w tym miedzy innymi w realizacji programéw i projektow,
kierowanie do innych komorek wilasciwych do zalatwienia sprawy i $cista wspotpraca w zakresie
realizowanej pomocy,

wprowadzanie do systemu komputerowego danych z rodzinnych wywiadoéw srodowiskowych,
pomoc osobom, ktore otrzymaty status uchodzcy, status ochrony uzupelniajacej i status pobytu

tolerowanego, Karta Polaka,

10) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc pienigzng dla kombatantéw i 0sob

represjonowanych,

11) analizowanie potrzeb 0sob i rodzin zamieszkatych w rejonie dziatania Osrodka, planowanie pomocy

stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin,



12) wspoétpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem o0sob objetych pomocg w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

13) wspoétpraca z lekarzami i pielggniarkami Srodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi,

14) przeprowadzanie wywiaddéw rodzinnych ( $rodowiskowych ) na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych oraz na rzecz zewn¢trznych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

15) aktywizacja zawodowa i spoteczna 0sob bezdomnych i bezrobotnych,

16) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy i doradcg zawodowym,

17) udostgpnianie informacji osobom bezdomnym odno$nie ich praw i obowigzkow,

18) udostgpnianie informacji na temat dziatajacych noclegowni,

19) realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, wspoHinansowanego z
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym (FEAD),

20) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnoSci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,

21) opracowanie i realizacja Programu Aktywnosci Lokalne;j,

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez
prace z rodzing przezywajaca trudnos$ci w wypeianiu funkcji opiekunczo-wychowaczej,

23) realizacja zadan przez asystentow rodziny zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011
roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

24) realizacja zadanh Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

25) realizacji zadan Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

26) kompleksowe organizowanie i obstuga pracy Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup roboczych,

27) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
i podobnych,

28) inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzacych wzmocnieniu potencjatu spotecznosci lokalnej
poprzez zwigkszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wlasnych problemow,

29) prowadzenie zintegrowanych dzialah na rzecz utrzymania osob zagrozonych bezdomnoscia w
srodowisku,

30) prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz opuszczenia przez osoby bezdomne systemu wsparcia
instytucjonalnego i ich powrotu na rynek mieszkaniowy,

31) praca z osobami uzaleznionymi,

32) monitorowanie 0sob zagrozonych bezdomno$cia,

33) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

34) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych, w przypadku nagltym, zagrazajacym zdrowiu
lub zyciu osoby/rodziny,

35) przeprowadzanie wywiadow, o ktorych mowa w art. 23 ust. 4e ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o

$wiadczeniach rodzinnych oraz w art. 15 ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w



wychowywaniu dzieci,

36) udzielanie informacji na wniosek innych uprawnionych podmiotow,

37) prowadzenie obowigzujagcej dokumentacji zgodnie z aktualnymi przepisami i ustaleniami
wewngtrznymi MGOPS,

38) prowadzenie polityki informacyjnej i promujgcej MGOPS,

39) przygotowanie danych do sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadan.

40) prowadzenie pracy socjalnej ogélnej oraz zaawansowanej pracy socjalnej z osobami i rodzinami
przy wykorzystaniu metod pracy socjalnej ( indywidualnej i Srodowiskowej ) oraz narzedzi i
instrumentow pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych
programow i innych, dostosowanych do specyfiki odbiorcow,

41) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”,

42) podejmowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych nad dzie¢mi i mtodzieza poprzez opracowanie
indywidualnej diagnozy i indywidualnego planu pracy z dzieckiem uczeszczajacym do ,,Punktu

Swiatetko”,

43) zapewnienie wsparcia specjalistow osobom, rodzinie i dzieciom sprawiajagcym problemy
wychowawcze, zagrozonym demoralizacja, przest¢pczoscig, uzaleznieniami i innymi patologiami (

w tym m.in. profilaktyczne, edukacyjne, szkoleniowe).

§ 28
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezy, w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie danych do sprawozdan w czeSci dotyczacej realizowanych przez stanowisko
zadan,;

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: list platniczych, zlecen oraz
skierowan;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikow;

4) wydawanie za§wiadczen dotyczacych spraw zatatwianych w sekcji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja i rekrutacja pracownikéw, przygotowywanie i
przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystow, praktykantow i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem zawodowym pracownikow
Oérodka;

8) prowadzenie spraw emerytalno -rentowych pracownikow Osrodka;

9) prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikow Osrodka oraz ich zabezpieczenie;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikow Osrodka;

11) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS pracownikow Osrodka;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdéw wypoczynkowych, bezptatnych, macierzynskich i

wychowawczych pracownikow Osrodka;



14) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow Osrodka;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarows;
16) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zawieranych umow zlecen i o dzieto;
18) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow
osrodka;
19) sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od osob
fizycznych;
20) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytutu
umow-zlecenie i umow o dzieto;
21) przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych w zakresie wynagrodzen dla ZUS w odniesieniu
do pracownikow Osrodka;
22) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan;
23) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegdlno$ci przepisow o
dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j;
24) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Wynagradzania Pracownikow MGOPS.
§ 29
1. Do zadan samodzielnego stanowiska - specjalisty ds. bezpieczenstwa danych nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych oraz
srodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochron¢ przetwarzania danych
osobowych,
c¢) prowadzenie szkolen z zakresu danych osobowych,
d) analiza incydentéw pod katem naruszenia ochrony danych osobowych,
e) prowadzenie rejestrow czynno$ci danych osobowych,
f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
2) zarzadzanie informacjg publiczna.
§ 30
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamo6wien publicznych nalezy, w szczegolnoSci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem 1 przygotowywaniem postepowan
0 zamowienia publiczne realizowane w MGOPS, przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do
przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z wydanym w tym zakresie
upowaznieniem dyrektora Osrodka,
2) prowadzenie postgpowan o zamdwienia publiczne zgodnie z zapisami regulaminu udzielania
zamowien publicznych wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien

publicznych w MGOPS w Solcu Kujawskim,



3) prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z ustawg Prawo zamdowien
publicznych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych (dokumentacji
zamoOwien publicznych),
b) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku udzielenia zamowienia
publicznego,
¢) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych na wykonanie
ustug, dostaw,
d) opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, umoéw oraz innych
dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne,
e) sporzadzanie protokotdw, notatek itp. z prowadzonych postepowan,
4) archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych,
5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na polecenie
przetozonego.
§ 31
1. Osrodkiem wsparcia w formie Klubu Samopomocy kieruje kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad praca Klubu.
3. Do zadan Klubu Samopomocy nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapobieganie odizolowaniu uczestnikow od rodzin i $rodowiska lokalnego,
2) zwiekszenie dostepnosci ustug spotecznych, w szczegdlnosci ustug srodowiskowych i opiekunczych dla
0S6b zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,
3) ksztattowanie umiejetnosci spotecznych i umiejetnoéei z zakresu samoobstugi,
4) integrowanie uczestnikow ze srodowiskiem lokalnym i rodzinnym,
5) organizowanie roznorodnych zaje¢ aktywizacyjnych miedzy innymi w ramach terapii zajgciowej, zajec z
fizjoterapeuta/rehabilitantem i psychologiem,
6) aktywowanie srodowiska seniorow do wspolnego i zorganizowanego spedzania czasu wolnego,
7) rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentow i pasji uczestnikow,
8) tworzenie ruchu samopomocy sposrod uczestnikow Klubu,
9) zaspokojenie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci, spotkan i
pogadanek oraz umozliwienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych oraz wycieczkach,
10) wypehienie czasu wolnego osobom starszym w sposOb bedacy swoistg profilaktyka przeciw
marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu,
11) propagowanie kultury i sztuki,

12) upowszechnienie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 32



1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) korespondencje kierowang do:
a) organ6w administracji panstwowej (w tym zapotrzebowanie na srodki i sprawozdawczo$¢)
b) organow wykonawczych oraz organoéw stanowiacych i kontrolnych jednostek samorzadu
terytorialnego,
c) sadow,
2) protokoty z kontroli przeprowadzanych w MGOPS przez uprawnione organy,
3) zarzadzenia,
4) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumien,
5) postanowien i decyzji wynikajacych z naboru i zatrudnienia,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) odpowiedzi na interpelacje radnych.
2. Zastepcy Dyrektora podpisujg korespondencje, w szczegdlnosci:
1) w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, dokumenty i pisma dotyczace zadan
2) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust. 1 w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
Dyrektora MGOPS oraz w sprawach pilnych.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondencji w toku
postgpowania administracyjnego oraz biezacg korespondencje dotyczacg zadan komorki organizacyjnej,
ktorg kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora.
4. Pracownicy MGOPS sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw i decyzji administracyjnych na
podstawie pelnomocnictwa Iub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora lub Burmistrza Miasta i Gminy
Solec Kujawski.
5. Dokumenty projektéw uméw i uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora
powinny by¢ parafowane na kopii przez kierownika komoérki organizacyjnej MGOPS, ktory opracowat
projekt dokumentu.
6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane na kopii przez pracownikow, ktorzy

opracowali projekt dokumentu.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

1. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania korespondencji stosuje si¢
zasady okres$lone w Instrukcji kancelaryjnej MGOPS, wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora.

2.  Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne okreslaja przepisy
szczegOlne.

3. Obieg dokumentow finasowo-ksiggowych okreslaja Zasady (polityka) rachunkowosci dla Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora

MGOPS.



§ 34

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o
ktorych mowa w Statucie MGOPS.

§35

Niniejszy regulamin obowigzuje od 1 wrzesnia 2020 roku.



