Zarzadzenie Nr 10/17/ 2007
Wojta Gminy Mielno
z dnia 12 marca 2007 r.

w sprawie powotania komisji przetargowe;j.

Na podstawie 8 3 i § 8 rozpadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wirga 2004r.
w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéDz. U. nr 207, poz. 2108/
zarzadza sk, co nasgpuje:
§ 1.
1. Do przeprowadzenia przetargu powotugeksdmisje przetargow w skladzie:
Przewodnicxry - Maciej Goza
Czionkowie: Joanna Kasprzyk
Elzbieta Kostrzewa
- Eleonora Wierzbowska
- BenaZabinska
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie w d@Rimarca 2007%. przetargu; ustnego,
nieograniczonego na sprzeddziatek nr, nr; 1/32, 1/34, 1/35, 1/36, 1/3381/1/39
potazonych w obgbie Lazy oraz dziatki nr 85/9 patonej w Mielnie, ob¢b Mielno.

§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza siSekcji Gospodarki Nieruchorddami i Rolnictwa.

8§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Wojt Gminy
Zbigniew Chonhski



Zarzadzenie Nr 11 /18 /2007

Wojta Gminy Mielno
z dnia 15 marca 2007r.

w sprawie nieodptatnego nabycia nieruchomiei gruntowych

Na podstawie art. 44 ust. 5 ustawy adhmarca 1990 o samadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zm.) orazhwaty nr VI/38/2007 Rady Gminy Mielno
z dnia 28 lutego 2007 r. w sprawie nieodptatnegabyoia nieruchomii gruntowych
zarzdzam, co nagpuje:

§1.

Naby nieodptatnie dziatki nr 64/8 o powierzchni 0,156¥, nr 104/10 o pow. 0,3731 ha,
nr 104/11 o pow.0,2713ha paetme w obg¢bie ewidencyjnym Mielenko oraz dziatknr
395/16 o pow. 0,4833 ha patma w obgbi¢ ewidencyjnym Mielno. Nabywane dziatki nr
64/8, 104/10,104/11,395/16 przeznaczanpa drogi.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekcji Gospodarki Nieruchéammmi i Rolnictwa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
Zbigw Chonski



Zarzadzenie Nr 11/19/2007

Wojta Gminy Mielno
z dnia 15 marca 2007r.

w sprawie zbycia w trybie bezprzetargowym nieruchorosci gminnej na polepszenie

warunkow zagospodarowania dziatki gsiednie;.

Na podstawie art. 37 ust.2 pkt.6 ustawydmia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchoméciami (tekst jednolity z 2004r, Dz. U. Nr 261, p@@03, ze zmianami ) oraz uchwaty nr
V1/41/2007 Rady Gminy Mielno z dnia 28 lutego 2Q0W sprawie wyraenia zgody na sprzezav
trybie bezprzetargowym nieruchoked na polepszenie warunkow zagospodarowania dziatki
sasiedniej zarzdzam, co naspuje:

§ 1.

Przeznacza sido sprzeday w trybie bezprzetargowym, @] wymieniora nieruchomec

gruntowa:

- dziatke nr 201/3 o powierzchni 0,0021 ha piaboa w Uniesciu.

§ 2.

Wykonanie zarzdzenia powierza giSekcji Gospodarki Nieruchorddami i Rolnictwa.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
Zbigniew Chonski



Zarzadzenie Nr 11/ 20 /2007

Wojta Gminy Mielno
z dnia 15 marca 2007r.

w sprawie zbycia w trybie bezprzetargowym nieruchorosci gminnej na rzecz

uzytkownika wieczystego

Na podstawie art. 37 ust.2 pkt.5 ustavgnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchoméciami (tekst jednolity z 2004r, Dz. U. Nr 261, p2@03, ze zmianami ) oraz
uchwaty nr VI/39/2007 Rady Gminy Mielno z dnia R8ego 2007 r. w sprawie wyrania
zgody na sprzedaw trybie bezprzetargowym nieruchofgdo na rzecz wytkownika
wieczystego zawnzizam, co nagpuje:

§ 1.

Przeznacza sido sprzeday w trybie bezprzetargowym, @] wymienione nieruchonsoi

gruntowe:

- dziatki nr 45/4 o powierzchni 0,0215 ha i nr 45Bow. 0,0008 ha potone w Mielnie.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza siSekcji Gospodarki Nieruchorddami i Rolnictwa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
Zbigw Chonski



Zarzadzenie Nr 11/ 21 /2007

Wojta Gminy Mielno
z dnia 15 marca 2007r.

w sprawie zbycia w trybie bezprzetargowym nieruchorosci gminnej

Na podstawie art. 37 ust. 3 ustawy z dia sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomeéciami (tekst jednolity z 2004r, Dz. U. Nr 261, p2@03, ze zmianami ) oraz
uchwaty nr VI1/43/2007 Rady Gminy Mielno z dnia RBego 2007 r. w sprawie wyirania
zgody na sprzedaw trybie bezprzetargowym nieruchofso gminnej zarzdzam, co
nastpuje:

§ 1.

Przeznacza si do sprzeday w trybie bezprzetargowym,na rzecz dotychczasowego

dzierzawcy nizej wymieniora nieruchomeé¢ gruntows:

- dzialke nr 165/51 o powierzchni 0,0163 ha padog w Uniesciu.
8§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza siSekcji Gospodarki Nieruchorddami i Rolnictwa.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
Zbigw Chonski



Zarzadzenie Nr 11/22 /2007
Wojta Gminy Mielno
z dnia 15 marca 2007 roku

W sprawie przyjecia sprawozdania z wykonania budetu gminy, wykonania planu
finansowego zada zleconych oraz sprawozda finansowych jednostek
pozabudzetowych za rok 2006

Na podstawie art. 199 ustawy z dnia 30 czenv@d@b2 o finansach publicznych / Dz.U.
Nr.249, poz. 2104, z pno. zm. ./ zargdzam co nagpuje:

§1

Przyjmug sprawozdanie z wykonania bwgdu gminy, wykonania planu finansowego
zada zleconych oraz sprawozdania finansowe jednosteklpatetowych za 2006 rok

§2

1. Sprawozdanie z wykonania bugketu zamyka s¢ nastepujacymi kwotami:
dochody ogétem plan — 25.545.895,-zt. wykoea- 24.168.029,48,- zi.
wydatki ogotem plan - 28.825,857,-zt. wplanie - 26.798.814,65,-zt.

2. W ramach budtu realizacja planu finansowego zad#&conych wynosi:
dotacja planowana - 2,388,-zi. wykonanie - 1.337.490,16,-zt.
wydatki planowane — 1.368,-zt. wykonanie - 1.337.150,16,-zt.

3. Wykonanie bugtu przedstawiaj zahczniki od nr 1 do 1419

83

1. Przyjmuje si¢ sprawozdanie finansowe Zaktadu Wodoagowo- Kanalizacyjnego
w Unie&ciu:

- przychody na kwat 8.855.508 zt

- koszty na kwet 8.140.352 ,- zt.

Stansrodkéw obrotowych na dzie31.12.2005 r. — 715.156,- zt Zeknik Nr 15

1. Przyjmuje si¢ sprawozdanie finansowe Mieldskiego Grodka Sportu
i Rekreacji w Mielnie :
- przychody na kwet 3.906.208- zi.

- koszty nakwat 3.813,161.,- zt.
Stansrodkéw obrotowych na dzie31.12.2005r.- 93.047,-
Zahcznik nr 16
2. Przyjmuje si¢ sprawozdanie finansowe Biblioteki Publicznej w Melnie :
- przychody na kwet188.105,-zt.
- koszty na kwet 188.077.,-zt.
Stansrodkéw obrotowych na 31.12.2005 r. — 28,- zt
Zahcznik Nr 18



3. Przyjmuje sie sprawozdanie finansowe z Funduszu OchronySrodowiska
i Gospodarki Wodnej :
- przychody na kwet 40.188,- zi.

- koszty na kwat 36.613,- zt.
Starsrodkéw na dzig 31.12.2005 r. — 3.575,- zt
Zahcznik Nr 17
.84

Sprawozdanie o wykorzystanitodkow budetowych zostanie udagtnione
mieszkacom Gminy poprzez umieszczenie w biuletynie infazjinaublicznej

85
Sprawozdanie przedstawig $tadzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej

w Szczecinie

§6
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Wojt Gminy
Zbigniew Chdiski



Zarzadzenie Nr 12/23/2007
Wojta Gminy Mielno
z dnia 21 marca 2007r.

w sprawie ogtoszenia otwartego konkursu ofert nalizacg zada& publicznych przez
organizacje pozasgowe oraz podmioty o ktorych mowa w art. 3 ust Jawy

z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatakw pazytku publicznego i o wolontariacie
oraz powotania Komisji Konkursowej do wyboru ofert.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma®&@®dd o samormzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
p0z.1591; zm.: z 2002r. Dz. U. nr 23 poz. 220; Rip6z. 558; Nr 113 poz. 984; Nr 153 poz. 1271; Nt poz.
1806; z 2003r. Nr 80 poz. 717; Nr 162 poz. 15630@4r. Nr 102 poz. 1055; Nr 116 poz. 1203; Nr 2&4.p
1806, zm. z 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.143006r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337) art. 41 2,
art. 13, 14 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o f&hmsici pazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96
poz. 873; zm.: z 2004r. Nr 64 poz. 593, Nr 116 3203, Nr 210 poz.2135; z 2005r. Nr 155 poz.1298169
p0z.1420, Nr 175 p0z.1462, Nr 249 poz.2104, z 2080604 poz.651), w zwizku z Programem wspotpracy na
2007 rok Gminy Mielno z organizacjami pozgtawymi z organizacjami pozay@gowymi oram podmiotami, o
ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kniee2003r. 0 dziatalnei pozytku publicznego i o
wolontariacie stanowty zahcznik do Uchwaly Nr 1V/13/2006 Rady Gminy Mielnalnia 21 grudnia 2006r,

zaradzam co nasgpuje:

81

1. Ogtost otwarty konkurs ofert na realizacgada publicznych przez organizacje
pozaradowe oraz podmioty o ktérych mowa w art. 3 ust thwy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalngi pazytku publicznego i 0 wolontariacie.

2. Zatwierdzt tres¢ ogtoszenia otwartego konkursu ofert, o ktérym moweaust. 1
w brzmieniu zatcznikéw nr 1 do zaeglzenia.

3. Zatwierdzt wzor oferty realizacji zadania publicznego w breniii zadcznika nr 2
do zaradzenia.

4. Zatwierdzé wzor umowy na realizagjzadania publicznego w brzmieniu gnika
nr 3 do zargdzenia.

5. Zatwierdzt wzoOr sprawozdania egciowego lub kécowego z wykonania zadania
publicznego w brzemieniu zgiznika nr 4 do zarzizenia.

§2
Powota& Komisjg Konkursows w sktadzie:
1) Przewodniczcy Komisji: Anna Najgebaur
2) Cztonkowie Komisji:
a) Jolanta Lawrenc,
b) Piotr Mazurek
c) Agnieszka Rawska,



83
Do zada Komisji Konkursowej nalgy:
1) rozpatrzenie ztzonych ofert na realizaggada publicznych,
2) przekazanie Wojtowi Gminy Mielno protokotu z posiedl Komisji zwierapcy
propozycje podziatdrodkdéw finansowych na poszczegolne stowarzyszenia.

84
Po zakaczeniu prac Komisja Konkursowa rozzuje st.

85
Wykonanie zargdzenia powierza siwoéjtowi Gminy Mielno.

86
Ogtoszenie o ktorym mowa w 81 ust. &bie ogtoszone w dzienniku o zegu lokalnym,
Biuletynie Informacji Publicznej Urdlu Gminy w Mielnie oraz na tablicy ogtoszev
Urzedzie Gminy w Mielnie.

87
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
Zbigniew Chdiski



Zarzadzenie Nr 12 /24/2007

Wodéjta Gminy Mielno
z dnia 21 marca 2007r.

w sprawie zmian w skladzie osobowym Gminnej KomisjRozwigzywania Problemow

Alkoholowych.

Na podstawie art® 4ist. 3 ustawy z dnia 26 f@ziernika 1982r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (j.t. Dz. U. 2002r. Nr 147, poz.1231 ze
zmianami) zargdzam, co haspuje:
§1
Powotug Pana Krzysztofa Chadacza na czionka Gminnej Komipzwiazywania
Problemoéw Alkoholowych.
§2

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Wojt Grgin
Zbigniew Chaiski



Zarzadzenie Nr 13/25/2007
Wdéjta Gminy Mielno
z dnia 28 marca 2007r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnégminnego Grodka Pomocy
Spotecznej
w Mielnie-Uniesciu

Na podstawie § 9 Statutu Gminnegér@lka Pomocy Spotecznej w Mielnie, Uchwata
Nr XX/2004 Rady Gminy Mielno z dnia 30.06.2004 rsprawie nadania statutu Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Mielnie zadzam, co nastepuje :

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnegoddka Pomocy Spotecznej w Mielnie-
Uniesciu stanowacy zahcznik do Zaradzenia Nr 1/2007 Kierownika Gminnegosrodka
Pomocy Spotecznej w Mielnie-Urdigu z dnia 30 marca 2007 r.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Kierownikowi GOPS w Mielnie-Ustgu.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Zbigniew Chaiski



Zarzgdzenie Nr 1/2007

Kierownika
Gminnego Gdrodka Pomocy Spotecznej w Mielnie-Unigiu
z dnia 26 marca 2007 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gnmmn&srodkowi
Pomocy Spotecznej w Mielnie-Unigu
Na podstawie 8§ 9 statutu Gminnegér@lka Pomocy Spotecznej w Mielnie-Ugie
zarzdzam co nagpuje :

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny GminnegosrOdka Pomocy Spotecznej w Mielnie-
Uniesciu stanowacy zahcznik do niniejszego zaqgdzenia.

§2
Traci moc :
Zarzadzenie Nr 5/2004 Kierownika Gminnegosr@dka Pomocy Spotecznej w Mielnie-
Uniesciu z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie nadaniaulsginu organizacyjnego
Gminnemu Grodkowi Pomocy Spotecznej w Mielnie-Udau.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 2 kwietnia 2007 r.

Kierownik
Iwona Burdaska



Zernik
do Zarzidzenia Nr 1/ 2007
Kierownika Gminnego @odka
Pomocy Spotecznej w Mielnie-Usdeu

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany daldregulaminem ,okresla :

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

zakres dziatania i zadaniadka;

organizact wewrgtrzng Osrodka,

zasady kierowania pra®srodka;

zakres dziatania komorek organizacyjnych;
zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji;
tryb rozpatrywania skarg, wnioskéw i postulatow;
postanowienia kicowe.

§2

llekro¢ w Regulaminigest mowa o :

1)
2)
3)
1)
5)
6)

7)
8)

whN e

Osrodku — nalery przez to rozumie Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Mielnie-
Uniesciu;

Dziatach — naley przez to rozumie komorki organizacyjne Gminnego s@dka
Pomocy Spotecznej w Mielnie-Unigu;

Sekcjach — naley przez to rozumie komorki organizacyjne Gminnegosf@dka
Pomocy Spotecznej w Mielnie-Unigu;

Regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin Gminnego odka Pomocy
Spotecznej w Mielnie-Unigiu;

Wojcie— nalery przez to rozumieWojta Gminy Mielno;

Urzedzie— nalery przez to rozumieUrzad Gminy w Mielnie;

Radzie— naley przez to rozumieRad; Gminy Mielno;

Gminie — naley przez to rozumieGming Mielno.

§3

Osrodek jest jednostkbudzetowg Gminy.

Siedzily Osrodka jest Mielno-Unigcie.

Kierownik Osrodka jest przetmonym w rozumieniu przepisow prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

Osrodek dziata na podstawie obaziujacych przepisow prawa, Statutusrodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawhrpyrzez Ragloraz Waijta.
Przy zalatwianiu spraw stosuje ¢sipostanowienia Kodeksu Pegbwania
Administracyjnego, chybze przepisy szczegdblne stangwiacze.

Czynnaci biurowe i kancelaryjne regulowanea spostanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu dka organdéw gminy i
zwiazkéw migdzygminnych.



ROZDZIAL 1
Zakres dziatania i zadania

§4

Osrodek realizuje zadania z zakresu :

1) pomocy spotecznej okildne w ustawie 0 pomocy spotecznej oraz innychwesth;

2) Swiadcze rodzinnych okrélonych w ustawie @wiadczeniach rodzinnych;

3) zaliczki alimentacyjnej oké&tone w ustawie o pogbowaniu wobec dinikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej;

4) dodatkéw mieszkaniowych oldlenych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych;

5) przeciwdziatania alkoholizmowi okflene w ustawie o wychowaniu w trzgosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi;

6) zatrudnienia socjalnego oktenego w ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

§5

Do zada Osrodka naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na nim :
1) zada wiasnych gminy;
2) zada wtasnych gminy o charakterze obaukowym;
3) zada zleconych gminie;
4) zada innych, ni wymienione w pkt.1-3, co do ktorych kompetencjee rs
zastrzeone dla innych podmiotéw.

ROZDZIAL IlI
Organizacja wewetrzna

§6

Struktue organizacyja Osrodka stanowd :
l. Kierownictwo :

1. Kierownik (symbol K))
2. Glowny kstgowy ( symbol GK))

Il. Komaorki organizacyjne w sktad wchodza dzialy i sekcje :
1. Dziat Centrum Pracy z Rodzin  ( symbol DPzR )

1) sekcja Aktywizacji Pracy Socjalnej ( symbol SAPS
2) sekcja Profilaktyki i Rozwiywania Problemow Uzaleier ( symbol SPU )



3) sekcjaSwiadcze Spotecznych i Dodatkéw Mieszkaniowych ( sym881)S
4) sekcjaSwiadczeé Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych ( symisit 9
1. Dziat Finansowy (symbol FEN)

8§87
Schemat organizacyjnystddka okréla zahcznik do Regulaminu.
§8
Dopuszcza si zatrudnienie w @odku na czas okéony pracownikbw w ramach robot

publicznych, absolwentow szkot, gyatdéw, ktdérych wynagrodzenie lub@# wynagrodzenia
wraz z pochodnymi jest refundowana z innyobdet.

§9
Kierownik maze tworzy¢ inne dzialy, sekcje oraz samodzielne stanowiska.
§10

Podzialu zad@a miedzy dziatami oraz pormadzy poszczegolnymi pracownikami dokonuje
Kierownik.

8§11
Do rozwizywania szczegdélnych problemoéw awanych z wykonywaniem zafladsrodka,

Kierownik maze powotd w drodze zargzenia zespotly zadaniowe. W skiad zespotdéw
zadaniowych mogwchodzé pracownicy Grodka oraz osoby spoza niego.

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania @odkiem
§12
W Oérodku obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierazcl@go

podporadkowania podziatu czynidoi dla poszczegolnych pracownikéw i ich indywidugin
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

§13

Pracownicy Grodka w wykonywaniu swoich obowakow i zada dziatap na podstawie i w
granicach prawa i obowazani & doscistego jego przestrzegania.

§14



1. Gospodarowanigrodkami finansowymi @odka odbywa s w spos6b racjonalny,
celowy i oszczdny z uwzgédnieniem zasad szczegolnej staraenodbataci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycgcymi zamowié publicznych.

KIEROWNIK
§15

1. Prag Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownika w czasie jego nieobedtd zastpuje wyznaczony pracownik przyjnaaj
na podstawie upowaienia Rady lub Kierownika jego obayzki i kompetencije.

§16

1. Dzialy i sekcje realizuj zadania wynikajce z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wigciwosci rzeczowe).

2. Pracownicy dziatow s zobowhzani do wspotdziatania w zakresie wykonywanych
przez siebie zada w szczegélngi, do wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§17

Kierownik upowaniony jest przez Wéjta i Raddo wydawania decyzji administracyjnych
oraz dokonywania bicego zarzdu, z wyptkiem czynndci przekraczajcych zwykty
zarad.

§18

Kierownik wykonuje swoje zadania wedtug wdavosci rzeczowej na podstawie przepisow
prawa, wytycznych i ustaleWojewody Zachodniopomorskiego, uchwat Rady i zdze
Wojta.

§19

Kierownik jest uprawniony do wykonywania czyrdoow sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do zatrudnionych ws@dku pracownikéw.

§ 20

W zakresie kierowania pra©srodka i wykonywania funkcji, Kierownik w szczegoku :
1. Reprezentuje na zewinz Osrodek we wszystkich formach jego dziatadon
2. Okresla organizagj i zasady funkcjonowaniadtbdka;
3. Dba o skuteczn realizacg ustalonych zadawykonywanych przez €@odek oraz
przestrzeganie przepiséw prawa,;
4. Dokonuje oceny dziataldoi Osrodka oraz poszczegolnych dzialbw oraz sprawuje



zwierzchni nadzér nad ich dziatakuis;

5. Przedktada Wojtowi projekt budtu Grodka;

6. Realizuje budet Gsrodka i sktada Wojtowi sprawozdanie z jego realizac

7. Realizuje polityk kadrows i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

8. Nawiazuje i rozwhzuje stosunki pracy z pracownikamérodka;

9. Okresla wysoka¢ wynagrodzenia pracownikéw;

10. Organizuje kontr@ wewretrzng i zewretrzna,

11.Czuwa nad tokiem i terminowoia wykonywania zadaprzez pracownikow;

12.Rozpatruje oraz nadzoruje zatatwienie spraw zgtagdaw trybie skarg i wnioskow;

13.Wydaje zarzdzenia wewntrzne, zwiazane z organizagjpracy w Grodku, a w
szczegolnéci :
a) instrukcg obiegu dokumentow;
b) instrukej archiwizowania akt;
c) regulamin pracy;
d) regulamin wynagradzania;
e) powotuje komisje przetargowe, dokao& wyboru oferty w pogpowaniu o

zamoéwienie publiczne;

1. Wydaje zalecenia pokontrolne i poleceniazbluwe;

2. Przedktada opracowania ( analiz, wnioskéw, prograrspprawozda itp. ) kierowane
bezpdrednio do Rady, Wdéjta, Wojewody;

3. Zgtasza Wojtowi sprawy wymaggje podgcia inicjatyw uchwatodawczej lub
zarzadzenia Wojta opracowag ich projekty.

GLOWNY KSEGOWY
§21

1. Giéwny Kskgowy prowadzi calk spraw zwizanych z planowaniem i realizacj
budzetu Grodka oraz gospodatKinansowa.

2. Glowny Kskgowy sprawuje nadzoér finansowy nad dziatabip Osrodka w zakresie
wykorzystaniarodkow budetowych przekazanych na realizazada statutowych.

3. Giéwny Kskgowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej kvezie realizacii
gotowkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, tym take skutecza
windykacg naleznosci.

4. Szczegotowy zakres oboagkow, odpowiedzialni i uprawniéh Glownego
Ksiegowego reguluyj odrebne przepisy oraz zakres ob@akow.

§ 22

Do podstawowych zadaGtownego Ksiggowego nalgy, w szczegolngi :
1. Biezace i terminowe prowadzenie kgowasci dochodow i wydatkow bugtowych
wraz z egzekwowaniem naleoici i dochodzeniem roszcaespornych;
2. Prowadzenie ewidencji kgjowej funduszy celowychsrodkow specjalnych;
3. Prowadzenie ewidencji kgiowej rzeczowych sktadnikoéw mgiowych;
4. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji rzeegoh sktadnikow maitkowych



6.

7.

8.
9.

oraz pozostatych aktywow i pasywoéw, z wszeniem przeprowadzanej w formie
spisu z natury;

Sporadzanie list wynagrodze rozliczanie wynagrodze terminowe rozliczanie
podatku dochodowego pracownikéw od przychodow wgpadych ze stosunku pracy
oraz sktadek ZUS;

Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizgajowkowych i bezgotowkowych
operacji finansowych, dotygeych dochodow i wydatkéw badtowych;

Sporadzanie okresowych sprawozdafinansowych z realizacji dochodow i
wydatkéw budetowych oraz sprawozda zakresu olgiego ewideng ksiegowa;
Sporadzanie projektu bugktu rocznego;

Biezace analizowanie realizacji bzetu;

10. Sporadzanie bilansu jednostki;
11.Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentévafisowo-ksigowych;
12.Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumantinansowo-ksigowych;

13.Kontrolowanie pozostatych komorek organizacyjnychzakresie prawidiowati i

legalndgci operacji gospodarczych powodeych skutki finansowe;

14.Opracowywanie wewgirznych instrukcji regulujcych zasady ewidencji kgjowej,

gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw

ROZDZIAL V

Zakres dziatania komérek organizacyjnych

1.

Zadania wspolne

§ 23

Do wspdlnych zada komérek organizacyjnych/ samodzielnych stanowis&cy naley
przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czyonh@rganizatorskich na potrzeby
Osrodka, a w szczegolsoi :

1.

2.

3.

oo

Opracowywanie propozycji do projektéw planow i pramgoéw w swoim zakresie
dziatania,

Wspotdziatanie przy realizacji Gminnej Strategii ZRdgzywania Problemow
Spotecznych;

Wiasciwe i terminowe prowadzenie p@pbwania administracyjnego i
przygotowywanie materiatéw oraz projektow decygjiranistracyjnych;

Prowadzenie pogbowanr zwigzanych z dziatalnieia Osrodka zgodnie z ustawo
zamoOwieniach publicznych i przygotowywanie zwanych z tym specyfikacji
istotnych warunkow zamdéwienia oraz projektéw umow;

Przygotowywanie projektow zaydzen Wajta;

Pozyskiwanie sponsoréw oraz opracowywanie wniosk@elem uzyskania
dofinansowania z miiwych programow ogtaszanych przez instytucje zeiveme w
zakresie pomocy spotecznej;

Przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada
ze swojego zakresu;

Wspotdziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenidoskonalenia zawodowego
pracownikow;

Wspdétdziatanie w zakresie opracowywania materiati@tyczcych wspoélnych zada
przede wszystkim dotygeych spraw wymagagych uzgodnienia wspoélnego



stanowiska,

10. Przygotowanie materiatow, wnioskow i wyaen do rozpatrzenia skarg, wnioskow i
postulatow wniesionych do Wojta i Rady, badaniezabadnéci i w obowhzujacych
terminach przygotowanie projektow zawiadomaesposobie ich zatatwienia,

11.Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodn@owhzujacymi przepisami
oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymagdastrukcji kancelaryjnej;

12. Stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13. Stosowanie zasad dotyez/ch wewrtrznego obiegu akt;

14.Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

15. Wykonywanie zad@aprzekazanych do realizacji przez Kierownika;

16.Wykonywanie zada z zakresu obronsoi i obrony cywilnej oraz zaszlzania
kryzysowego;

17.Przestrzeganie tajemnicy fisawowej i stibowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochraninformaciji niejawnych;

18.Odpowiadag za wiaciwe i racjonalne gospodarowanie materialnyrodkami pracy;

19. Wspotdziatanie z wikkiwymi organami administracji ggoweyj;

20. Sporadzanie obowizujacej na podstawie przepiséw szczegdlnych sprawozztssic
statystycznej;

21. Przyjmowanie i obstuga interesantéw;

22.Dbalds¢ o pozytywny wizerunek €@odka.

2. Sekcja - Aktywizaciji i Pracy Socjalnej
§24

Do podstawowych zadakomorek organizacyjnych nale pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub w odzyskaniu zdokw do funkcjonowania w spotecigtwie oraz
tworzenie warunkow sprzyjggych temu celowi, a w szczegOkoo:

1. Podejmowanie wszechstronnych dzatda rozpoznania potrzeb oraz rozmywania
problemow os6b i rodzin potrzeluaych pomocy;

2. Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dinaka zawodowy, skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdétiodo funkcjonowania w
spoteczastwie;

3. Kompletowanie dokumentow oséb ubiegaich st o swiadczenia pomocy spotecznej
W oparciu o obowizujace przepisy;,

4. Kompletowanie dokumentow osob ubiegajch s¢ o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej;

5. Kierowanie wnioskéw 0sob ubiegaych s¢ 0 pomoc z Funduszu Kombatanckiego;

6. Rozpatrywanie spraw o udzieleniéwiadczésx w réznych formach osobom
kwalifikujacym sk do pomocy spotecznej oraz przedkladanie dokumgntac
Kierownikowi w celu podjcia decyzji;

7. Whnioskowanie w sprawach o wytaczanie powoédztwa szarenia alimentacyjne
wobec 0s6b uchylagych st od tazenia na utrzymanie cztonka rodziny;

8. Utrzymywaniescistej wspotpracy z :

a) placéwkami stby zdrowia
b) placéwkami éwiatowymi;
c) Powiatowym Urzdem Pracy;
d) Prokuratus Rejonows, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, KomeadPolicji i
kuratorami,
e) srodowiskami 0s6b niepetnosprawnych;



f) instytucjami i organizacjami dziatgjymi na rzecz oséb wymagajych wsparcia,

1. Zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przezdwnictwo Grodka;

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powedugapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowatoeuzyskania tychwiadcze;

3. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom jgogm trudm sytuacg
ZyCiowa oraz inspirowanie powotania instytugyviadczicych ustugi staace poprawie
sytuaciji takich oséb i rodzin;

4. Osobiste kontakty pracownikoéw socjalnych z dme badz personelem placowek
opiekunczo-wychowawczych;

5. Zabezpieczenie prawidiowej, zgodnej z obgaumjacymi przepisami, dziataldo
opiekwczej na rzecz chorych, pozos@jch w domu;

6. Zapewnienie rinych form pomocy i opieki nad osobami starszymmagymi i
innymi osobami wymagagymi wsparcia,;

7. Prowadzenie gospodarki finansowej zeéanej zeswiadczeniem ustug;

8. Podejmowanie inicjatyw i przedstawienie wnioskéwiemmapcych do usprawnienia
organizaciji ustug opiekiczych;

9. Prowadzenie pracy socjalnej oraz kompletowanie owaidow osob ubiegaych se
o swiadczenia ustug opiekigzych i innych form pomocy spotecznej;

Klub Integraciji Spotecznej

§25

Do podstawowych dziateKlubu Integracji Spotecznej natgswiadczenie takich ustug, ktére
WpISUja Sie W pojcie reintegracji spotecznej i zawodowej 0s0b zagngch wykluczeniem
spotecznym, a w szczegoku :

1. Swiadczenie poradnictwa specjalistycznego osobomodzinom wykluczonym
spotecznie;

2. Edukacja personalna i spoteczna ulatwgaj osagniccie samodzielniei
ekonomicznej poprzez zatrudnienie;

3. Pomoc osobom zagronym wykluczeniem spotecznym w uzyskaniu bezpigstea
socjalnego, rozumianego jako szerokog¢ppprofilkatyke, aktywizacg zawodowy i
pomoc w osobistym rozwoju;

4. Opracowywanie i realizacja programow celowych jjgktdw socjalnych.

3. Sekcja Profiklatyki i Rozwizywania Problemoéw Uzajeien
§ 26

Do podstawowych zadasekcji naley prowadzenie spraw wynikglych z ustawy o
wychowaniu w trzéwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczeg&loio:
1. Realizacja zadawynikajacych z gminnego programu profilkatyki i rozaywania
probleméw alkoholowych;
2. Prowadzenie placowek opiektzo-wychowawczych wsparcia dziennegéw(etlice



srodowiskowe );

3. Inicjowanie dziata zmierzagcych do popularyzacji idei profilkatyki uzaieien wsrod
mieszkacdéw gminy;

4. Zapewnienie obstugi administracyjnej i égpwej wykonywanych zada

5. Wspdélpraca z GminpKomisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

4. SekcjasSwiadcze Spotecznych i Dodatkow Mieszkaniowych
§ 27

Do podstawowych zadasekcji naley analiza potrzeb oraz zjawisk, ktére powadu;
zapotrzebowanie nawiadczenia pomocy spotecznej oraz dlamie sposobdw ich
zaspokajania, a w szczeg&oo:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzerdekumentacji wszystkich
udzielonychiwiadcze;
2. Opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych;

Sporadzanie przelewow oraz list wyptat udzielonywhiadczé;

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rag@xch zapotrzebowanie naviadczenia

pomocy spotecznej oraz dodatkéw mieszkaniowych;

Prowadzenie rejestrow udzielanyshiadczé;

Rejestrowanie i wydawanie biletow na kredytowargepazd kolei;

Rozliczanieswiadczé realizowanych w formie zakupow;

Prowadzenie ewidencji osob przebyuagich w domach pomocy spotecznej i innej

niezlezdnej dokumentaciji;

9. Wystepowanie do gmin o zwrdiwiadcze przyznanych w miejscu pobytu;

10. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotag przyznawania i wyptaty
swiadczeé przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spo&garaz dodatkdéw
mieszakniowych;

11.Kontrola realizacji umow i porozumie nadzér nad prawidtoavrealizacy swiadcze
innych ni pienkzne ( domy pomocy spotecznej, positki, wyprawki, prEpy,
organizacja wypoczynku letniego i mtodayatp. );

12.Obstuga systemu komputerowego — dokiladne i rzetejm®wadzanie informacji z
wywiadowsrodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych;

13. Prowadzenie punktu informatycznego;

Hw

©NOo O

5. Sekcjaswiadczea rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych

§28

Do podstawowych zadasekcji naley organizacja wyptatwiadczeé rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej a w szczegOkw :
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzerdekumentacji wszystkich
udzielonychéwiadcze;
2. Opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych;
3. Sporadzanie przelewdw oraz list wyptat udzielonyetiadcze;
4. Dokonywanie analiz i oceny zjawisk rag¥ch zapotrzebowanie ng&wiadczenia
rodzinne oraz zaliczkalimentacyja;
5. Prowadzenie rejestrow udzielanyshiadcze;



Sporadzanie informaciji, sprawozdaocen, analiz;

Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dote®j przyznawania i wyptaty

Swiadczé przyznawanych na podstawie ustawy$wiadczeniach rodzinnych oraz

ustawy o0 pospowaniu wobec dinikow alimentacyjnych oraz zaliczce

alimentacyjnej;

8. Obstuga systemu komputerowego — doktadne i rzetejm@wadzanie informacji z
wnioskow oraz innych dokumentéw do baz danych;

9. Prowadzenie punktu informatycznego.

N

5. Dziat Finansowy
§29

Do podstawowych zadadzialu naley prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem i

analiz realizacji budetu Grodka, prowadzenie rachunkosed i ksiggowasci budzetowej, a

w szczegOIngci :
1. Prowadzenie rachunkoww Osrodka zgodnie z obowzujacymi przepisami i

zasadami;
2. Sporadzanie, przyjmowanie, obieg, archwizowanie i kolatrodokumentow
finansowych;

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow;

Sporadzanie sprawozdaafinansowych Grodka;

Prowadzenie ewidencji kgjowej skadnikow majkowych;

Prowadzenie wszelkich rozliczdinansowych, w tym windykacji nateosci mienia

komunalnego;

Kontrola zacignictych zobowazan;

Naliczanie i wyptacanie wynagrodzeracownikom Grodka;

. Opracowywanie planow finansowych;

0.Opracowywanie i przechowywanie dowodow ckmiwych oraz dokumentacji

finansowo-ksigowej;

11.Sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymiro@ka w zakresie
przestrzegania dyscypliny bietowey;

12.Dokonywanie analiz finansowo-ekonomicznych;

13.Biezace informowanie Kierownika o stanfeodkow finansowych przeznaczonych na
swiadczenia z pomocy spotecznej, dodatkdw mieszkaytb, swiadczenia rodzinne,
zaliczke alimentacyja oraz na dziatalrnig Osrodka,

14.Wykonywanie innych czynrigi zwiazanych z gospodagkfinansowa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

o0k

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 30

1. Kierownik podpisuje :
1) zaradzenia;
2) polecenia sttbowe;
3)zalecenia pokontrolne kieowane do pracownikow;



4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresuiaghtnacji publicznej — jdi nie
zostali w tych sprawach upow@eni inni pracownicy
5) decyzje i postanowienia nagleg bieg postepowaniu administracyjnemu po
rozpatrzeniu sprawy przez organ odwotawczy;
6) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargioskow;
7) umowy i dwiadczenia woli Grodka wywotuace skutki finansowe dla buadtu
Osrodka;
8) pisma kierowne do :
a) organdéw innych jednostek samyuta terytorialnego;
b) Wojewody Zachodniopomorskiego;
c) Najwyzszej Izby Kontroli;
d) Rady Gminy i jej Przewodnigzego oraz Wojta ( sprawozdania,
informacje, odpowiedzi na interpelacje i wnioskiinych );
e ) postow i senatorow;
f) organ6w administracji, z ktérymi podpisano @oumienia o wspotpracy,
g) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wdu Kontroli Skarbowej, Urgdu
Skarbowego;
h) odpowiedzi na krytyczne wygiieniasrodkéw masowego przekazu;
i ) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organ@wtkoli;
J) wnioski o nadanie odznaazpaistwowych i resortowych;
k) pisma dotyczce nawiazania, zmiany i rozwzania stosunku pracy
pracownikow Grodka;

1. W razie nieobecrimi Kierownika, dokumenty wymienione w ust.1 z wag#eniem
dokumentow wymienionych w ust.1 pkt.5 i 6 podpiswjeastpstwie upowaniony
pracwonik.

2. Pisma kierowne do innych adresatow oraz innejcireznaczeniu ri okrelone w
ust.1, podpisuj pracownicy zgodnie z podziatem zadastalonym w Regulaminie i
stosownie do posiadanych kompetenciji i uprawnie

3. Pisma zastrze®ne do podpisu przez Kierownika ( ust.l1 ) przygatgvkomoérka
organizacyjna wisciwa ze wzgldu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy
zakresOw dziatania gych komorek organizacyjnych — komorka, do ktérajery
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

4. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawiondgopodpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik komorki organizacyjnej prowgmg spraw lub pracownik na
samodzielnym stanowisku.

§31
Umowy oraz éwiadczenia woli wywotujce skutki finansowe dla 0odka podpisuy w

nastpujacej kolejnaci i w nastpujacym zakresie :
1. Pracownik prowadgy sprave i merytorycznie odpowiedzialny za prawidiowe

przygotowanie dokumentu - pod wedém poprawnéci rozstrzygnécia
merytorycznego;

2. Giéwny Kskgowy — potwierdzaic zabezpieczenigrodkow finansowych w bugkcie
Osrodka;

3. Kierownik — po zaakceptowaniu rozygen merytorycznych, finansowych i nych —
nadajc im moc prawa.

ROZDZIAL VI



Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow

§32

Przyjmowanie w &odku obywateli w sprawach indywidualnych, w tymsprawach skarg,
wnioskow i postulatow odbywacsprzez :

1. Kierownika —w kady czwartek w godzinach od 15.00-16.00

2. pracownikéw — w dniach i w czasie pracyr@dka.

§ 33

1. Tryb oraz organizag¢jprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargriioskow
okreslaja przepisy Dziatu VIII Kodeksu pagtowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i iwnioski g§ ewidencjonowane w cemtrlanym rejestrze prowadzoman
stanowisku pracy do spraiwiadcze.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejseuOsrodku informacji o
dniach i godzinach przgg w sprawach skarg, wnioskow i postulatow.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia ksécowe

§34

Szczegotowe okédenie obowazkow poszczegolnych pracownikdéw zawiarapkresy
CZynnNaci.

§35
1. Regulaminy organizacyjne déavietlic srodowiskowych i Klubu Integracji Spotecznej
nadaje Kierownik @rodka.

2. Szczego6towe okstenie obowizkéw poszczegolnych pracownikOw oiliaga zakresy
czynngci.

§ 36

=

W Osrodku wywane g pieczcie nagtdbwkowe i podpisowe.

2. Ewidency; pieczci uzywanych w Grodku prowadzi pracownik na stanowisku starszy
pracownik socjalny dsSwiadczé.

3. Na zewntrz budynku oraz w pomieszczeniackr@lka umieszczonea odpowiednie

oznaczenia.

§37

Spory kompetencyjne wynikge ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Kierownik Osrodka.



§ 38

1. Regulamin Grodka zatwierdza Wojt Gminy.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajtwierdzenia przez Wojta.

§ 39

Regulamin wchodzi wycie z dniem 2 kwietnia 2007 .

Kierownik
Iwona Burdgka



