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Zarzadzenie Nr ...45\.....1..53.....12010
Wojta Gminy Mielno

z dnia [0, lintapoanis....... 2010 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 59/88/2003 Waojta Gminy Mielno
z dnia 11 grudnia 2003 r. w sprawie powotania Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej i zatwierdzenia jej regulaminu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 8 ust. 3
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz. U. Nr 80, poz. 717 z pozn. zm.) — zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 59/88/2003 Wojta Gminy Mielno z dnia 11 grudnia 2003 r.
w  sprawie powotania Gminnej Komisji  Urbanistyczno-Architektonicznej
i zatwierdzenia jej regulaminu wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) § 2. przyjmuje brzmienie:

.8 2. W sktad GKUA wchodza;

1) prof. zw. dr hab. inZ. arch. Adam Maria Szymski — Przewodniczacy GKUA:

2) mgrinz. arch. Lidia Zielinska-Lorek — czlonek GKUA;

3) mgrinz. arch. Julian Giedych — czionek GKUA;

4) mgr inz. arch. Piotr Koztowski — cztonek GKUA:

5) mgrinz. arch. Marek Perepeczo — czionek GKUA."

2) Regulamin Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej stanowigcy
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 59/88/2003 Wojta Gminy Mielno z dnia
11 grudnia 2003 r. w sprawie powotania Gminne] Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej i zatwierdzenia jej regulaminu otrzymuje brzmienie jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Sekcji Gospodarki
Przestrzennej i Budownictwa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJIT GMINY MIELND
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Zatacznik do zarzadzenia

Waéjta Gminy Mielno

Nr 59/88/2003 z dnia 11 grudnia 2003 r. |, _
zmienionego zarzadzeniem Nr."=.| 41,/
z dnia . JU: ... 2010 T, '1

Regulamin Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej

§ 1. 1. Gminna Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna, zwana dalej GKUA, jest organem
doradczym Wojta Gminy Mielno, w sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego,
dotyczacych w szczegdlnosci:

1) studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

2) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

3) opiniowania dokumentéw planistycznych;

4) studiéw i programow w zakresie:

a) gospodarki przestrzenngj,
b) polityki architektoniczne;j;

5) a takze innych tematéw, zgtoszonych przez Wojta Gminy Mielno.

2. GKUA moze peini¢ funkcje organu doradczego na obszarze innych gmin na mocy
odrgbnych porozumient zawartych pomiedzy Wéjtem Gminy Mielno a odpowiednim wéjtem,
burmistrzem lub prezydentem miasta.

§ 2. 1. Przewodniczacego GKUA powotuje Wéjt Gminy Mielno.
2. GKUA wybiera spoéréd swoich czlonkdw Sekretarza GKIUA.

§ 3. 1. GKUA rozpatruje sprawy skierowane do rozpatrzenia przez Wéjta Gminy Mielno.

2. GKUA moze rozpatrywat¢ rowniez sprawy zgtoszone Wéjtowi Gminy Mielno
odpowiednio przez wojta, burmistrza lub prezydenta miasta na mocy porozumien, o ktérych
mowaw § 1. ust. 2.

3. Wejt przekazuje sprawy do rozpatrzenia Przewodniczgcemu GKUA.

§4. 1. Posiedzenia GKUA zwoluje, prowadzi i zamyka Przewodniczacy GKUA lub
wskazana przez niego osoba ze sktadu GKUA.

2. W posiedzeniach GKUA mogg uczestniczy¢ wskazani przez Przewodniczacego GKUA
eksperci oraz inne zaproszone osoby.

3. W posiedzeniu GKUA moga uczestniczy¢ na zaproszenie Przewodniczacego GKUA
autorzy opiniowanych tematow.

§ 5. 1. Przewodniczacy GKUA:

1) reprezentuje GKUA,;

2) kieruje catoksztattem prac GKUA;

3) przedstawia Wojtowi pisemne opinie GKUA.

2. Pisemna opinie GKUA koriczacg posiedzenie opracowuje Przewodniczacy GKUA
wspdlnie z czionkami GKUA biorgcymi udziat w posiedzeniu.

3. Opinie podpisujg Przewodniczacy GKUA i Sekretarz GKUA.

4. Opinig GKUA Przewodniczacy GKUA przekazuje niezwlocznie Wéjtowi Gminy Mielno.

5. Sekretarz GKUA sporzgdza protokot z posiedzenia GKUA, przekazujac jego kopie wraz
Z kopiami opinii GKUA wszystkim czlonkom GKUA.

§ 6. 1. GKUA rozpatruje sprawy na posiedzeniach.

2. O terminie | miejscu posiedzenia GKUA oraz rodzaju spraw skierowanych pod obrady
powiadamia Przewodniczacy GKUA. Przewodniczacy GKUA powiadamia pisemnie czlonkéw
GKUA najpézniej na 7 dni przed terminem posiedzenia. Dopuszcza sie réwniez powiadomienia
telefonicznie lub poczta elektroniczna.



3. Opinie GKUA przyjmowane sg przez czlonkéw GKUA w drodze glosowania zwykig
wiekszoscig gltosow. W przypadku réwnej ilosci gloséw decyduje glos Przewodniczacego GKUA.

4. Czlonkowie GKUA moga zgtaszaé uwagi do projektu opinii oraz zdanie odrebne.

5. Opinie uznaje sie za przyjeta z chwilg jej podpisania przez Przewodniczgcego GKUA.

6. Do ostatecznej opinii lub stanowiska GKUA zatgcza sie sporzgdzone na pismie zdania
odrebne czlonkow GKUA.

§ 7. 1. Przewedniczacy GKUA w porozumieniu z Kierownikiem Sekcji Gospodarki
Przestrzenngj i Budownictwa, wskazuje sposrod czlonkéw GKUA autoréow koreferatéw i opinii,
okreslajgc zakres i termin ich opracowania. Autorami koreferatéw moga byé specjalisci nie
bedacy czlonkami GKUA. Za opracowanie koreferatu i opinii oraz uczestnictwo w posiedzeniu
GKUA przystuguje na mocy umowy o dzieto odrebne wynagrodzenie.

2. Przewodniczacy GKUA w zaleznosci od tematu, moze ustali¢ potrzebe dokonania wizji
w terenie.

3. Tekst koreferatu i opinii oraz ewentualnie referatu autorskiego rozsyta sie czlonkom
GKUA co najmnigj 7 dni przed terminem posiedzenia.

§ 8. 1. Obecni na posiedzeniu czlonkowie GKUA podpisuja liste obecnosci.

2. Cztonkowie GKUA za udzial w posiedzeniu otrzymujg wynagrodzenie w wysokosci:

1) 50% minimalnego wynagrodzenia dla przewodniczacego GKUA,

2) 35% minimalnego wynagrodzenia dla pozostatych cztonkéw GKUA.

3. Za minimalne wynagrodzenie uwaza sie minimalne wynagrodzenie za prace
w rozumieniu ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.).

§ 9. 1. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig GKUA pokrywane sg z budzetu gminy.

2. Czionkom GKUA oraz zaproszonym ekspertom za udziat w posiedzeniach GKUA
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci okreslonej na podstawie § 5 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoséci oraz warunkéw
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.). W przypadku przejazdu samochodem osobowym zwrot
kosztow nastepuje wedlug stawek okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874 z pézn. zm.).

§10. Obstuge techniczno-administracyjng GKUA zapewnia Sekcja Gospodarki
Przestrzennej i Budownictwa Urzedu Gminy w Mielnie.
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Zarzadzenie Nr 51/103/10
Wajta Gminy Mielno
z dnia 25 listopada 2010r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Mielnie- Uniesciu.

Na podstawie §11 uchwaty Nr XL1/434/10 Rady Gminy Mielno z dnia 27 stycznia 2010r. w
sprawie przyjecia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielnie- Uniesciu (Dz.

Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 21 poz. 432), zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Mielnie- Uniesciu.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 okreslony zostal w zarzadzeniem Nr 10/2010
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielnie- Uniesciu z dnia 31
pazdziernika 2010r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnemu Osrodkowi

Pomocy Spolecznej w Mielnie- Uniesciu.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)

w Mielnie- Uniesciu.
§3. Nadzor na wyvkonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mielno.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01 listopada
2010r.
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Dyrektor
Gminnego Orodka Pomocy Spoleczne]
w Mielnie- Uiniesciu

Zarzgdzenie Nr 10/ 2010
Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielnie-Uniesciu
' z dnia 31 pazdziernika 2010 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnemu Osrodkowi

Pomocy Spolecznej w Mielnie-Uniesciu

Na podstawie §11 uchwaly Nr XL1/434/10 Rady Gminy Mielno z dnia 27 stycznia 2010r. w
sprawie przyjecia statutu Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Mielnie- Uniesciu (Dz. Urz.
Woj. Zachodniopomorskiege Nr 21 poz. 432), zarzadzam co nastepuje :

&1

Okreslam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielnie-Uniesciu
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2]
[

Tracg moce :

1) Zarzadzenie Nr 1/2007 Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Mielnie-
Uniesciu z dnia 26 marca 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Mielnie-Uniesciu.

2) Zarzadzenie Nr 6/ 2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mielnie-
Uniesciu z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Mielnie-Uniesciu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01 listopada 2010r..




Zatacznik
do Zarzqdzenia Nr 10/ 2010
Dwyrektora Gminnego Ofrodia
Pomocy Spolecznef w Mielnie-Uniedciu
z dnia 31 pazdziernika 2010 v,

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem ,, okresla :

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

zakres dzialania i zadania Osrodka;

organizacj¢ wewnetrzng Osrodka;

zasady kierowania pracg Osrodka;

zakres dzialania komérek organizacyjnych;
zasady podpisywania pism, dokumentéw i decyzji;
tryb rozpatrywania skarg, wnioskow 1 postulatow;
postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

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

7)
8)

o

6.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Mielnie-
Uniesciu;

Dziatach — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Mielnie-Uniesciu; ‘

Sekcjach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Mielnie-Uniesciu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Mielnie-Uniesciu;

Widjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mielno;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Mielnie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mielno;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mielno.

§3

. Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy.

Siedzibg Osrodka jest Mielno-Uniescie.

Dyrektor Osrodka jest przetozonym w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.,

Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Osérodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawa miejscowego wydanych przez Rade oraz Woita.
Przy  zalatwianiu spraw  stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla osrodka pomocy spoleczne;.



ROZDZIAL I1

Zakres dzialania i zadania

§4

Osrodek realizuje zadania z zakresu :

D)
2)
3)

4)
3)

6)
7

pomocy spolecznej okreslone w ustawie o pomocy spolecznej oraz innych ustawach;
swiadczen rodzinnych okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych;

swiadczen z funduszu alimentacyjnego okreslonych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

dodatkdéw mieszkaniowych okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych;
przeciwdzialania alkoholizmowi okreslone w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi;

zatrudnienia socjalnego okreslonego w ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow okreslonej w ustawie o systemie
oswiaty.

§5
Do =zadan Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na nim :

1)
2)
3)
4)

zadan wilasnych gminy;

zadan wiasnych gminy o charakterze obowiazkowym;

zadan zleconych gminie;

zadan innych, niz wymienione w pkt.1-3, co do ktérych kompetencje nie sq zastrzezone dla
innych podmiotéw.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna

§6

Strukturg organizacyjna Osrodka stanowia :

I. Kierownictwo :

1. Dyrektor ( symbol D)
2. Glowny ksiggowy ( symbol GK )

II. Komorki organizacyjne w sklad wchodza dzialy i sekeje :

1. Dzial Centrum Pracy z Rodzing ( symbol DPZR )
1. sekcja Aktywizacji Pracy Socjalnej ( symbol SAPS )
2. sekcja Profilakivki i Rozwigzywania Problemow UzaleZnien ( symbol SPU )
3. sekcja Swiadczeri Spolecznych i Dodatkéw Mieszkaniowych ( symbol SSS )
4. sekcja Swiadczen Rodzinnych i Swiadezer z Funduszu Alimentacyjnego ( symbol SSRFA )



2. Dzial Finansowy ( symbol FN )

3. Kancelaria Ogdlna ( symbol KO )

§7

Schemat (:-rganizac:.rjn},fl Osrodka okresla zalacznik do Regulaminu.

§8

Dopuszcza si¢ zatrudnienie w Osrodku na czas okreslony pracownikéw w ramach robot
publicznych, absolwentéw szkdl, stazystow, ktorych wynagrodzenie lub cze$¢ wynagrodzenia wraz
z pochodnymi jest refundowana z innych Zrédet.

§9

D}«Tektﬁr moze tworzy¢ inne dzialy, sekcje oraz samodzielne stanowiska.
§10

Podziatu zadan migdzy dziatami oraz pomigdzy poszczegdlnymi pracownikami dokonuje Dyrektor.
§11

Do rozwiazywania szczegOlnych probleméw zwigzanych z wykonywaniem zadan Osrodka,

Dyrektor moze powola¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sklad zespoléw zadaniowych
mogg wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania Osrodkiem

§12
W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania
podziatu czynnosci dla poszezegdlnych pracownikéw i ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§1i3

Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§14

1. Gospodarowanie Srodkami finansowymi Os$rodka odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbalosci.



.
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2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
DYREKTOR

§15
Praca Osrodka kieruje Dyrektor.
Dyrektora w czasie jego nieobecnodci zastgpuje wyznaczony pracownik, ktory na podstawie
upowaznienia Rady Gminy, Wojta lub Dyrektora wykonuje jego obowiazki i kompetencje.

§16
Dzialy i sekcje realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.

Pracownicy dzialow sa zobowiazani do wspoldziatania w zakresie wykonywanych przez
siebie zadan, w szczegolnosci, do wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§17

Dyrektor upowazniony jest przez Wojta i Rade do wydawania decyzji administracyjnych oraz
dokonywania biezacego zarzadu, z wyjatkiem czynnosci przekraczajacych zwykly zarzad.

§18

Dyrektor wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisow prawa,
wytycznych i ustalenn Wojewody Zachodniopomorskiego, uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

§19

Dyrektor jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

§20

W zakresie kierowania praca O$rodka 1 wykonywania funkeji, Dyrektor w szczegolnosci :

1.
2.
3.

4.

8.

0

Reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dzialalnosci;

Okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka;

Dba o skuteczna realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek  oraz
przestrzeganie przepisow prawa;

Dokonuje oceny dziatalnosci Osrodka oraz poszczegolnych dzialow oraz sprawuje
zwierzchni nadzor nad ich dzialalno$cia;

Przedklada Wéjtowi projekt budzetu Osdrodka;

Realizuje budzet Osdrodka i sklada Wojtowi sprawozdanie z jego realizacji;

Realizuje polityke kadrows i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

Nawiagzuje 1 rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka;

Okresla wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikow;

10. Organizuje kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzna;
11. Czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikow;



12. Rozpatruje oraz nadzoruje zalatwienie spraw zgltaszanych w trybie skarg i wnioskow;

13. Wydaje zarzadzenia wewngtrzne, zwiazane 2z organizacja pracy w Osdrodku, a w

szczegolnosel :

a) instrukcje obiegu dokumentdw;

b) instrukcje archiwizowania akt;

¢) regulamin pracy;

d) regulamin wynagradzania;

e) powoluje komisje przetargowe, dokonujace wyboru oferty w postgpowaniu o zaméwienie
publiczne;

14. Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;
15. Przedklada opracowania ( analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan itp. ) kierowane

bezposrednio do Rady, Wajta, Wojewody;

16. Zglasza Wojtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatyw uchwalodawczych lub zarzadzen

(==
.

-

-

Wijta opracowujgc ich projekty.

GLOWNY KSIEGOWY
§21

Glowny Ksiggowy prowadzi calosé¢ spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu
Osrodka oraz gospodarka finansowa.

Glowny Ksiggowy sprawuje nadzdér finansowy nad dzialalnoscia Osrodka w zakresie
wykorzystania srodkéw budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych.
Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
gotéwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci.

Szczegotowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gléwnego Ksiegowego
regulujg odrgbne przepisy oraz zakres obowiazkow.

§22

Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci :

1.

b

7.

8.

9.

Biezace i1 terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow budzetowych wraz z
egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczeni spornych;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikéw majatkowych;

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz
pozostatych aktywow i pasywow, z wylaczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury;
Sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz skladek -
ZUS;

Prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych;

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa;

Sporzadzanie projektu budzetu rocznego;

Biezace analizowanie realizacji budzetu;

10. Sporzadzanie bilansu jednostki;



11.
12.

13.

14.

Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych;

Kontrolowanie pozostatych komérek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci
operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe;

Opracowywanie wewngtrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowe,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych

1.

Zadania wspolne

§23

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych/ samodzielnych stanowisk pracy /nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka,
a w szczegolnosci :

1.
2.
3.

4.

o th

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

‘Opracowywanie propozycji do projektow planéw i programow w swoim zakresie dzialania;

Wspdldzialanie przy realizacji Gminnej Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych;
Wlasciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych;

Prowadzenie postepowan zwiazanych z dzialalnoscia O$rodka zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz projektow umow;

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta;

Pozyskiwanie sponsoréw oraz opracowywanie wnioskéw celem uzyskania dofinansowania
z mozliwych programdéw oglaszanych przez instytucje zewngtrzne w zakresie pomocy
spoleczney;

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze
swojego zakresu;

Wspoldzialanie z Dyrektorem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow;

Wspoldzialanie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspolnych zadan,
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska;
Przygotowanie materialéw, wnioskéw i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow i
postulatéw wniesionych do Wéjta i Rady, badanie ich zasadnosci i w obowigzujacych
terminach przygotowanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zalatwienia;
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora;

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz =zarzadzania
kryzysowego;

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych;

Odpowiadaja za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy;
Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

Sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisow szczegdlnych sprawozdawczosci



21.
22.

statystycznej;
Przyjmowanie i obstuga interesantéw;
Dbalos¢ o pozytywny wizerunek Osrodka.

2. Sekcja - Aktywizacji i Pracy Socjalnej

§24

Do podstawowych zadan komdrek organizacyjnych nalezy pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub w odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych temu celowi, a w szczegdlnosci :

1.

2,

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
probleméw os6b i rodzin potrzebujacych pomocy;
Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dzialalnosc zawodowa, skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoleczenstwie;
Kompletowanie dokumentow oséb ubiegajacych sig¢ o $wiadczenia pomocy spolecznej w
oparciu o obowigzujace przepisy;
Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu pomocy
spolecznej;
Kierowanie wnioskéw oséb ubiegajacych si¢ o pomoc z Funduszu Kombatanckiego;
Rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom kwalifikujacym
si¢ do pomocy spotecznej oraz przedkiadanie dokumentacji Dyrektorowi w celu podjecia
decyzji,
Whnioskowanie w sprawach 0 wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0s0b uchylajacych si¢ od loZzenia na utrzymanie czinnka rodziny;
Utrzymywanie $cistej wspolpracy z :

a) placéwkami shuzby zdrowia

b) placéwkami o$wiatowymi;

¢) Powiatowym Urzedem Pracy;

d) Prokuraturq Rejonows, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji i

kuratorami,

¢) srodowiskami 0sob niepelnosprawnych;

f) instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz 0s6b wymagajacych wsparcia;
Zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo Osrodka;

. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z

pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji Swiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji
takich 0s6b i rodzin;
Osobiste kontakty pracnumkc-w socjalnych z dzie¢mi i personelem placéwek opiekunczo-
wychowawczych;
Zabezpieczenie prawidlowej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami, dzialalnosci
opiekunczej na rzecz chorych, pozostajacych w domu;

Zapewnienie roznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia;
Prowadzenie gospodarki finansowej zwiazanej ze $wiadczeniem ustug;
Podejmowanie inicjatyw i przedstawienie wnioskow zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych;
Prowadzenie pracy socjalnej oraz kompletowanie dokumentéw osdb ubiegajacych sie o
swiadczenia ustug opiekunczych i innych form pomocy spoteczne;:



Klub In i eczne]

§25

Do podstawowych dziatafi Klubu Integracji Spolecznej nalezy $wiadczenie takich uslug, ktore
wpisuja sie w pojecie reintegracji spolecznej i zawodowej 0sob zagrozonych wykluczeniem
spolecznym, a w szczegolnosci

1.
2

3.

Swiadczenie poradnictwa specjalistycznego osobom i rodzinom wykluczonym spolecznie;
Edukacja personalna i spoleczna ulatwiajaca osiggnigcie samodzielnosci ekonomicznej
poprzez zatrudnienie;

Pomoc osobom zagrozonym wykluczeniem spolecznym w uzyskaniu bezpieczenstwa
socjalnego, rozumianego jako szeroko pojetg profilkatyke, aktywizacje zawodowa 1 pomoc
w osobistym rozwoju;

Opracowywanie i realizacja programow celowych i projektow socjalnych.

3. Sekcja Profiklatyki i Rozwiqzywania Problemow Uzalelnien

§26

Do podstawowych zadan sekcji nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szczeg6lnosci :

1.

2.

. 8

4.
5.

Realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilkatyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych;

Prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego ( swietlice
srodowiskowe );

Inicjowanie dziataf zmierzajacych do popularyzacji idei profilkatyki uzaleznien wsrod
mieszkancow gminy;

Zapewnienie obstugi administracyjne;j i ksiggowej wykonywanych zadan;

Wspélpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

4. Sekcja Swiadczen Spolecznych i Dodatkéw Mieszkaniowych

§27

Do podstawowych zadan sekcji nalezy analiza potrzeb oraz zjawisk, ktére powoduja
zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spolecznej oraz okreslanie sposobow ich zaspokajania, a

w szczegolnosci :

1.
2,
3.
4.

5.
6

Zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych
swiadczen;

Opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych;

Sporzadzanie przelew6w oraz list wyplat udzielonych swiadczen,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej oraz dodatkéw mieszkaniowych;

Prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadczen,

. Rejestrowanie i wydawanie biletow na kredytowany przejazd koleja;



e

11.

12.

13.

Rozliczanie $wiadczen realizowanych w formie zakupow;

Prowadzenie ewidencji osob przebywajacych w domach pomocy spolecznej i1 innej
niezbednej dokumentacji;

Wystgpowanie do gmin o zwrot swiadezen przyznanych w miejscu pobytu;

. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty

$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej oraz dodatkow
mieszakniowych;

Kontrola realizacji uméw i porozumien, nadzér nad prawidlowa realizacjg $wiadczen innych
niz pieniezne ( domy pomocy spolecznej, positki, wyprawki, pogrzeby, organizacja
wypoczynku letniego i miodziezy itp. );

Obstuga systemu komputerowego — dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z
wywiadow srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych;

Prowadzenie punkfu informatycznego;

§28

Do podstawowych zadan sekcji nalezy organizacja wyplat swiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego a w szczegdlnosci :

1.
2
3.
4

5
6.
e

9.

10.

Zapewnienie obshugi administracyjnej 1 prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych
$wiadczen;

. Opracowywanie 1 wydruk decyzji administracyjnych;

Sporzadzanie przelewow oraz list wyplat udzielonych $wiadczen;

. Dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzehﬁwame na swiadczenia rodzinne

oraz $wiadczenia alimentacyjne;

. Prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadczen;

Sporzadzanie informacji, sprawozdar, ocen, analiz,

. Kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczace] przyznawania i wyplaty

swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow ;

Obstuga systemu komputerowego — dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z
wnioskow oraz innych dokumentow do baz danych;

Prowadzenie punktu informacyjnego.

Prowadzenia postepowania wobec dhuznikow allmentacj,rjn}fch w granicach upowaznienia

wi ﬂSClWﬂgﬂ organu.

5. Dzial Finansowy

§29

Do podstawowych zadan dzialu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i analizg
realizacji budzetu Osrodka, prowadzenie rachunkowosdci i ksigegowosci budzetowej, a w
szczegdlnodei :

1.
2.
3.

4.
5.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych;
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdow i
pasywow,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Osrodka;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej skadnikéw majatkowych;



6. Prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych, w tym windykacji naleznosci mienia
komunalnego;

7. Kontrola zaciagnietych zobowigzan;

8. Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka;

9. Opracowywanie planow finansowych;

10. Opracowywanie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz dokumentacji finansowo-
ksiggowej;

11. Sprawowanie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej;

12. Dokonywanie analiz finansowo-ekonomicznych;

13. Biezace informowanie Dyrektora o stanie srodkow finansowych przeznaczonych na
éwiadczenia z pomocy spolecznej, dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczenia rodzinne,
zaliczke alimentacyjna oraz na dzialalnosc¢ Osrodka:

14. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z gospodarka finansowg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§30

6. Kancelaria ogolna. I

Do podstawowych zadan kancelarii ogdlnej nalezy :

Odbidr przesylek, otwieranie | sprawdzanie wplywow;

Przedstawienia korespondencji do wgladu Dyrektorowi Osrodka;

Dzielenie korespondencji wedtug wskazan Dyrektora;

Prowadzenie ewidencji spraw;

Przyjmowanic wnioskéw o $wiadczenia z pomocy spolecznej,dodatkéw mieszkaniowych,
swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

6. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy socjalnej dla uczniow;

7. Prowadzenie punktu informacyjnego.

ol ol

_ ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§31

1. Dyrektor podpisuje :
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowe;
3)zalecenia pokontrolne kieowane do pracownikow;
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — jesli nie
zostali w tych sprawach upowaznieni inni pracownicy
5) decyzje i postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po
rozpatrzeniu sprawy przez organ odwolawczy:
6) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow;
7) umowy i o$wiadczenia woli Osrodka wywolujace skutki finansowe dla budzetu
Osrodka;
8) pisma kierowne do :
a) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
b) Wojewody Zachodniopomorskiego;
c) Najwyzszej [zby Kontroli;
d) Rady Gminy i jej Przewodniczacego oraz Wéjta ( sprawozdania,
informacje, odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych );



e ) postow i senatorw;

f) organéw administracji, z ktérymi podpisano porozumienia o wspolpracy,

g) Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego;

h) odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu;

1) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;

) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

k) pisma dotyczace nawiazania, zmiany i rozwiazania stosunku pracy

; pracownikow Osrodka;

2. W razie nieobecnosci Dyrektora, dokumenty wymienione w ust.] z wylaczeniem
dokumentow wymienionych w pkt 5 i 6 podpisuje w zastgpstwie upowaZniony pracownik.

3. Pisma kierowne do innych adresatéw oraz innej treéci i znaczeniu niz okreslone w ust.1,
podpisuja pracownicy zgodnie z podzialem zadarn ustalonym w Regulaminie i stosownie do
posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora ( ust.l ) przygotowuje komorka
organizacyjna wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakresow
dzialania réznych komorek organizacyjnych — komoérka, do ktérej nalezy zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Dyrektorowi
odpowiada pracownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na
samodzielnym stanowisku.

§32

Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Ofrodka przygotowuja i
podpisuja w nastgpujacej kolejnosci i w nastepujacym zakresie :
1. Pracownik prowadzacy sprawg i merytoryéznie odpowiedzialny za prawidlowe
przygotowanie dokumentu — pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia merytorycznego;
2. Gléwny Ksiggowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka;
3. Dyrektor — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i innych — nadajac
im moc prawna.

ROZDZIAL VII
Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow

§33

Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow 1 postulatéw odbywa sie przez :

1. Dyrektora — w kazdy czwartek w godzinach od 15.00-16.00

2. pracownikow — w dniach i w czasie pracy Osrodka.

§34

1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
okredlaja przepisy Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym na stanowisku pracy do
spraw $wiadczen.



3. Dyrektor zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji o dniach 1
godzinach przyjeé w sprawach skarg, wnioskow 1 postulatow.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§35

Szczegdlowe okreslenie obowiazkéw poszezegolnych pracownikow Osrodka zawieraja ich zakresy
czynnosci.

§36

1. Regulaminy organizacyjne dla $wietlic opiekunczo-wychowawczej i socjoterapeutycznej i
Klubu Integracji Spolecznej nadaje Dyrektor Osrodka.

2. Szczegolowe okreélenie obowigzkéw poszezegdlnych pracownikéw swietlic 1 Klubu
okreslajg zakresy ich czynnosci.

§37

W Osrodku uzywane sa pieczgcie naglowkowe i1 podpisowe.
2. Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik na stanowisku starszy

pracownik socjalny ds. Swiadczen.
3. Na zewnatrz budynku oraz w pomieszczeniach Og$rodka umieszczone sa odpowiednie

oznaczenia.

—
-

§38

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor
Osrodka.

§39

1. Regulamin Osrodka zatwierdza Wojt Gminy.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Wéjta.

I
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