GMINNY OSRODEK

POMOCY SPOLECZNE.J

14-330 Matdvty. ul. Kopernika 13B
tel./fax 89 758 61955

NIP 741-15-33-256 REGON 004451662

ZARZADZENIE NR 24/2023

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Maldytach z dnia
22.12.2023r
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Os$rodka Pomocy Spolecznej w Maldytach

Na podstawie art. 110 ust 1 i 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (
DZ.U. 2023 poz. 901 z pézn zm. ) oraz stosownie do tresci § 9 ust.l Statusu Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej, Kierownik GOPS w Matdytach zarzadza co nastgpuje

§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Matdytach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Traci moc zarzadzenie  Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Maldytach nr 3/2019 z dnia 04.03.2019 1.

§3.
Zarzadzenie wchodzi z dniem 01.01.2024r.

o KIEROW
Gminnego Osrodkg




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/2023
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Matdytach z dnia 22.12.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W MALDYTACH



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewnetrzng

1 zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Matdytach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — oznacza to Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Maldytach ;

2) Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Matdytach ;

3) Gtéwnym Ksiggowym — oznacza to Giéwnego Ksiggowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Maldytach ;

4) Komoérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Maldytach : Dziaty, Sekcje, Zespoty i samodzielne
stanowiska;

5) Pracownikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Maldytach ;

6) Wojt — oznacza to Wéjta Gminy Matdyty

7) Rada Gminy - oznacza to Rad¢ Gminy w Matdytach .

ROZDZIAL 11

Ogoélne zasady funkcjonowania Osrodka
§3
1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Wiejskiej Matdyty .
2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy,

zarzadzen Wojta, Statutu Osrodka oraz zarzadzen Kierownika.

3. Obszarem dziatania O$rodka jest Gmina Matdyty

§4



. Zadania Os$rodka okresla Statut Osrodka.

. Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantéw zawarte sg na stosownych

tablicach 1 wywieszkach umieszczonych w budynku Osrodka.

§5

System kancelaryjny, klasyfikacj¢ rzeczowg akt Osrodka oraz organizacje i zakres
dziatania sktadnicy akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.

Dziatalno$¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

. Procedure kontroli zarzadczej oraz strategi¢ zarzadzania ryzykiem reguluja odrgbne
przepisy.

. Zasady postepowania w sprawach skarg 1 wnioskow okresla kierownik odrebnym
Zarzadzeniem.

. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych Pracownikéw zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony
Zarzadzeniem Kierownika

Szczegétowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§6

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone

wykonywania zadan.

§7

Komoérki organizacyjne Os$rodka tworzone s3 z uwzglednieniem charakteru zadan i

potrzeb spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

§8



Zadania Osrodka realizujg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne,
uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego:
1) Kierownik Osrodka — KO;
2) Gtéwny Ksiggowy - GK;
3) Dzial Ksiggowo - Administracyjny - KA
4) Dzial Pomocy Srodowiskowej - DPS
5) Dziat Swiadczen — DS;
6) Stanowisko ds. Kadr — KD;
7) Stuzba BHP — BHP;

§9

W Osrodku tworzy si¢ nastepujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy:
1)  Gtéwny Ksiggowy;
2)  Samodzielne stanowisko ds. kadr;

3) Samodzielne stanowisko ds. BHP;.

§10
1. W Dziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Koordynatoréw .
2. W Dziatach mogg by¢ tworzone Sekcje i Zespoty.
3. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zalezno$ci od
potrzeb Osrodka.
4. Do realizacji zadah mogg by¢ powolywane dorazne zespoly zadaniowe lub projektowe.

5. W sprawach powierzonych doraznym zespotom zadaniowym lub projektowym prace

organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w doraznych zespotach merytorycznie podlegaja
przewodniczgcemu zespotu lub kierownikowi projektu, w pozostatym zakresie —
Kierownikowi Osrodka

§11

Schemat organizacyjny Osrodka okresla strukture nadzoru i podlegtos¢ stuzbowa Komorek

Organizacyjnych 1 stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.



® N o o

ROZDZIAL IV

Zasady kierowania Osrodkiem

§12

Kierownik

Na czele Osrodka stoi Kierownik zatrudniony przez Wéjta Gminy Maldyty .

Kierownik kieruje Osrodkiem, reprezentuje go na zewnatrz, odpowiada za realizacj¢

zadan Os$rodka i sktada corocznie Radzie Gminy w Maldytach sprawozdanie z

dziatalnosci Osrodka.

Na mocy petlnomocnictw Kierownik dziala jednoosobowo w zakresie rozporzadzania

srodkami finansowymi, zarzadzania i1 wykonywania innych czynnosci w zakresie

okreslonym w Statucie Osrodka, w tym spraw pracowniczych, jak réwniez wystepowania
przed sadami, wtadzami i urzedami oraz udzielania pelnomocnictwa w sprawach
procesowych.

Kierownik rozpoznaje sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej na

podstawie upowaznien Wojta Gminy Matdyty , w tym wydaje decyzje, postanowienia i

za$wiadczenia.

Kierownik wykonuje ponadto zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.

Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy, Gtéwnego Ksigegowego

Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen i instrukcji.

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka, polegajacego na tworzeniu
organizacyjnych i1 materialno — technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan;

2) ustalanie wewngetrznej Organizacji Osrodka;

3) wydawanie zarzadzen, instrukcji i innych aktéw dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

4) ustalanie zakresu czynno$ci, Glownego Ksiegowego, 1 bezposrednio podleglych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku ;

5) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych
Osrodkowti;

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka;

7) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka
oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania;

8) dysponowanie srodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych;;

9) nadz6r nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansow3;

10) reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb trzecich;



11) wylaczne wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec Pracownikéw Osrodka;

12) zarzadzanie i gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (dalej zwanym ,, ZFSS”);

13) skfadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych;

14) prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

15) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne;

16) zawieranie umOéw z malzonkiem, zstgpnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokos$ci
$wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy;

17) zawieranie umOéw z matzonkiem, zstgpnymi lub wstgpnymi mieszkanca domu pomocy
spolecznej dotyczacych wnoszonej przez nich oplaty za pobyt tego mieszkanca w
domu pomocy spoteczne;j;

18) programowanie i wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej;

19) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych komoérek organizacyjnych i oséb
zatrudnionych na samodzielnych, urzedniczych stanowiskach pracy;

20) nadz6r nad realizacja procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania
ryzykiem;

21) zapewnienie  obslugi  organizacyjno -  technicznej Gminnego  Zespotu
Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania Przemocy Domowe;j ;

22) koordynacja opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, ktérych
celem jest integracja osob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

23) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spofecznej w oparciu o analize¢ lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficzne;j;

24) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek;

25) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

26) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskow.

27) przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz dokonywania okresowej oceny pracy
podlegtych Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz

pracownika socjalnego;



§13
Gléwny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiegowy dziata w zakresie spraw zwigzanych z prawidlowg gospodarka
finansowg Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem .
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) zbieranie materialéw 1 opracowywanie projektu budzetu Osrodka;
2) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu Osrodka za pierwsze pétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Osrodka;
3) nadz6ér nad wykonaniem budzetu OsSrodka oraz przestrzeganiem dyscypliny
finansowe;,
4) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,
5) terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
prawidlowe i terminowe prowadzenie rozliczen finansowych;
6) nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania planow
finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych.
3. Szczegdtowy zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego okresla Kierownik w indywidualnym

zakresie czynnosci.

§14

Pracownicy

1. Do obowigzkéw Pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo
tego nie zabrania;

5) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosciizyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

7) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,;

8) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;



10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy:

11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

12) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

13) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkodg;

14) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego;

15) zaznajomienie si¢ z zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich

przestrzegania.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pisSmie

swojego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest

obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie Kierownika Osrodka .

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do

popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje kierownika Osrodka.

ROZDZIAL V

Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych

§18

Dzial Ksiegowo —Administracyjny

1. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowo- Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb
prawidtowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne 1 biezace przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej Os$rodka w urzadzeniach ksiegowych:
syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych w Zaktadowym Planie
Kont);

kontrola prawidtowosci sporzadzanych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksi¢gowych;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych;

rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego 1 wyposazenia;



6) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji;

7) naliczanie wynagrodzen za pracg oraz zasitkow i §wiadczen ZUS oraz prowadzenie
ewidencji wynagrodzen Pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem Pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego;

9) rozliczenia z budzetami z tytulu podatkéw i sktadek ZUS;

10) prowadzenie spraw socjalnych Pracownikéw, tj. opracowywanie planu,
przygotowywanie umow dotyczacych udzielanych §wiadczen oraz realizacja wydatkow
ZFSS zgodnie przyjetym regulaminem;

11) petna obstuga finansowo-ksiggowa ZFSS, w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw
dotyczacych $wiadczen udzielanych z ZFSS;

12) windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji,
w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytutdw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysytanie
upomnien, kierowanie tytuléw egzekucyjnych do egzekucji w czesci dotyczace;j
$wiadczen z pomocy spotecznej,

b) nadzoér nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub
umorzeniem postgpowania egzekucyjnego,

c) wspoipraca z komoérkami organizacyjnymi 1 instytucjami zewngtrznymi
w zakresie realizowanych egzekucji.

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

15) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka;

16) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka;

17) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka;

18) dokonywanie przelewoéw z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw zrédtowych;

19) informowanie komoérek organizacyjnych o posiadanych srodkach w budzecie na
realizacje¢ ich zadan;

20) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

21) wspoétpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Gminy w zakresie otrzymanych
srodkéw finansowych;

22) dbatos¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowych srodkéw budzetowych;

23) wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi

Osrodka;



24) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji;

)

25) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

26) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka oraz wokét budynkow;

27) konserwacja i utrzymanie sprz¢tu w technicznej sprawnosci oraz nadzér nad jego
wiasciwym wykorzystaniem;

28) kontrola i wykazywanie dbatosci o wlasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji
sanitarnych 1 grzewczych Osrodka;

29) zabezpieczenie budynkéw przed kradzieza, wtamaniem i innymi szkodami;

30) prowadzenie Sekretariatu Os$rodka;

31) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczeg6lnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja drukow
przekazywanych do drukarni;

33) prowadzeniena biezaco zaopatrzenia w materiaty biurowe
niezbedne do funkcjonowania Osrodka;

34) prowadzenie ewidencji materialéw biurowych;

35) wprowadzenie do systemu nowych uzytkownikéw (tworzenie kont itp.);

36) nadzor nad prawidtowos$cig dziatania poczty e-mail a takze dodawanie nowych
uzytkownikéw, nadawanie adreséw 1 wykonywanie innych czynnosci w miar¢ potrzeb;

37) wykonanie kopii zapasowej danych w zakresie wszystkich programoéw;

38

39

)

) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych;

) wspdtpraca z pracownikami pozostatych komérek organizacyjnych

40) realizacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem
obiektu, pomieszczen i wyposazenia Osrodka, w tym nadzor nad sprawnym dzialaniem
maszyn i urzadzen, instalacji: elektrycznej, alarmowej, grzewczej, wodno-
kanalizacyjnej;

41) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie
zamoOwien publicznych, w tym sporzadzanie planéw oraz sprawozdan;

42) sporzadzanie projektow dokumentéw wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych
zamOwien publicznych realizowanych przez Osrodek;

43) nadzor i zarzadzanie infrastrukturg informatyczng O$rodka;

44) administrowanie sieciami informatycznymi w budynkach Osrodka;

45

46

)
)
) zarzadzanie eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

) obstluga techniczna strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;
47) nadzér i koordynacja portali spotecznosciowych Osrodka;

48) natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania

systemowego;



49) konfiguracja urzadzen sieciowych;
50) modernizacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, w tym instalowanie
zakupionego sprzetu komputerowego i oprogramowania;
51) nadzoér nad bezpieczenstwem danych;
52) koordynowanie i dokonywanie zakupéw urzadzen biurowych, sprzetu komputerowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewngtrznymi ustaleniami;
53) gospodarowanie sprzg¢tem i siecig komputerowg oraz wdrazanie nowych technik obstugi
1 przetwarzania danych;
54) zabezpieczenie sieci wewnetrznej przed ingerencja z zewnatrz;
55) organizowanie szkolen;
56) opracowywanie informacji dotyczacych dziatalnos$ci Osrodka na stron¢ internetowg i
Biuletyn Informacji Publicznej;
57) ewidencja protokotéw  kontroli wewnetrznych i zewngtrznych
Osrodka oraz koordynowanie realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych;
58) prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami wplywajacymi do
Osrodka;
59) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;
60) prowadzenie ewidencji i rejestréw w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
61) wydawanie zaswiadczen klientom O$rodka w zakresie swiadczen pomocy spolecznej;
62) koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatéw i srodkéw utrzymania czystosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewngtrznymi ustaleniami;
63) prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt;;
64) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.
2. W sktad Dziatu Ksiegowego-Administracyjnego wchodza:
Giéwny Ksiggowy;
Zespot do spraw Plac

)
)
3) Sekcja Administracyjna;
) Sekcja Gospodarcza;
)

Zespot IT.
§ 20
Dzial Pomoc Srodowiskowej

1. Do zakresu dziatan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy socjalnej;



2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin;

3) przeprowadzanie  rodzinnych  wywiadéw  Srodowiskowych,  kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwiazanych ze
$wiadczeniem réznorodnych form pomocys;

4) planowanie pomocy oraz wsparcie, aby udzielona pomoc spetnia swoje zadania;

5) udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im S$wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych narzecz jednostek i
rodzin;

6) pobudzanie aktywnoSci spotecznej o0s6b i1 ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci;

7) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie¢
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

8) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji os6b wymagajacych pomocys;

9) podejmowanie interwencji kryzysowej;

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostgpnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegdlnych grup spotecznych;

11) kierowanie os6b do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

12) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udost¢pnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;

13) wspodldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzagdowymi i
innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej;

14) wspolpraca z PUP w zakresie upowszechniania informacji o ofertach pracy, wolnych
miejscach pracy, ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach

15) przygotowanie danych do opracowania planéw 1 sprawozdan finansowych i
merytorycznych;

16) przygotowywanie na zlecenie kierownika materialow stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

17) wspotdziatanie w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych oraz opracowanych i wdrazanych w Osrodku programéw i projektow;

18) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i1 rozwijaniu regionalnych 1 lokalnych programoéw
pomocy spotecznej, w tym ostonowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
i tagodzenia skutkéw ubdstwa i wykluczenia spotecznego;

19) prowadzenie ewidencji 1 rejestrOw w zakresie prowadzonych spraw;

20) wspotpraca z Gminnym  Zespolem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdzialania

przemocy w rodzinie;



21) zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo—wychowawczej,

22) opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikami socjalnymi;

23) opracowanie, we wspélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

24) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

25) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

26) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

27)udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi;

28) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

29) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

30) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

31) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

32) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych;

33) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

34) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci;

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

36) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

37) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

38) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

39) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

40) prowadzenie dzialalnoSci profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielania pomocy;

41) opracowanie i realizacja projektéw socjalnych;

42) obstuga klientéw w systemie informatycznym;

43) dokumentowanie i ewidencjonowanie pracy socjalnej w systemie informatycznym, ze

szczegllnym uwzglednieniem dziatan i rezultatow prowadzonej pracy socjalnej;



44) podejmowanie interwencji w S$rodowisku wobec rodziny dotknigtej przemoca
w oparciu o procedure Niebieskiej Karty;

45) opracowywanie przez pracownika socjalnego z osobg bezdomng indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci polegajacego na wspieraniu osoby bezdomne;j
w rozwigzywaniu jej probleméw zyciowych, w szczegdélnosci rodzinnych
i mieszkaniowych oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia;

46) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej i spotecznej klientow
w oparciu o ustawe o zatrudnieniu socjalnym;

47) przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz dokonywania okresowej oceny pracy
podlegtych Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
pracownika socjalnego;

48) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

49) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $§wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych narzecz jednostek i
rodzin;

50) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostgpnosci do ustug poradnictwa
dla poszczegdlnych grup spotecznych;

51) kierowanie os6b do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

52) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;

53) wspoétdzialanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;

54) przygotowanie danych do opracowania planéw i sprawozdan finansowych 1
merytorycznych;

55) przygotowywanie na zlecenie kierownika materiatéw stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

56) wspotdziatanie w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych oraz opracowywanych 1 wdrazanych w Osrodku programéw i projektow;

57) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
pomocy spotecznej, w tym ostonowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia i
tagodzenia skutkéw ubdstwa i wykluczenia spotecznego;

58) prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw;

59) przygotowywanie analiz, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
oraz zapotrzebowan dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

60) sporzadzanie arkusza oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficzne;j;

61) opracowanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadah statutowych realizowanych przez



Osrodek;

62) opracowanie sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka;

63) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dot. przyznania
$wiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

64) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dot. przyznania §wiadczen z zakresu
pomocy spotecznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

65) przygotowywanie decyzji administracyjnych potwierdzajacych prawo do §wiadczen
opieki zdrowotnej;

66) kompletowanie dokumentacji i opracowanie pism do SKO od wnoszonych odwotan;

67) przygotowanie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka na strong¢ internetowa i
Biuletyn Informacji Publicznej;

68) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej;

69) wprowadzanie danych do wykorzystywanych w Osrodku systemdéw informatycznych

70) prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie decyzji i naliczanie odptatnosci w sprawach
ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i innych $wiadczen, ktérych
udzielenie wigze si¢ z ponoszeniem odptatnosci;

71) prowadzenie dokumentacji — ewidencja i rozliczenie oraz wydawanie projektéw decyz;ji
w sprawach kierowania do doméw pomocy spoteczne;j;

72) wspolpraca z Dziatem Ksiggowo Administracyjnym w zakresie realizacji naleznosci
wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych realizowanych swiadczen;

73) wystawianie tytuléw egzekucyjnych w sprawach swiadczen z pomocy spotecznej;

74) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla
uprawnionych $wiadczeniobiorcéw pomocy spolecznej oraz zgtaszanie ich do tych
ubezpieczen;

75) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

2. W sktad Dzialu Pomocy Srodowiskowej wchodza:
1) Sekcja Ustug Spotecznych;

2) Sekcja Pomocy Finansowej;

3) Sekcja Realizacji Pomocy

4) Zesp6t Wsparcia Rodziny

5) Zespot ds. projektéw i programéw

§22

Dzial Swiadczen

1. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie $wiadczen rodzinnych,

zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw



mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej dla uczniéw i innych
$wiadczen pochodzacych z budzetu centralnego;

2) sprawdzanie przyje¢tych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do ich uzupetnienia oraz prowadzenie korespondencji w sprawach o ustalanie
prawa do $wiadczen;

3) udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach;

4) prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych i przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych oraz podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych;

5) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie dokumentacji finansowo—ksiggowej stanowigcej podstawg do
realizacji wyptat przyznanych swiadczen oraz odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

7) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych §wiadczen;

8) planowanie srodkéw finansowych na wyptatg swiadczen i kosztéw obstugi;

9) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla 0s6b
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego i
wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

10) stala wspoéltpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan;

11) tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow;

12) obstuga komputerowych systeméw ewidencji os6b korzystajagcych ze $wiadczen
realizowanych przez komorke organizacyjng oraz gromadzenie dokumentacji
zatatwianych spraw;

13) przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

14) wydawanie zas§wiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie
korzystaniu z pomocy z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

15) prowadzenie korespondencji komoérki organizacyjnej;

16) prowadzenie ewidencji odwotlan i przekazywanie akt z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej do organéw odwotawczych;

17) wspolpraca z komornikami 1 innymi organami oraz instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami, lacznie z
przygotowywaniem  dokumentacji  potrzebnej do  wszczecia  postgpowan
egzekucyjnych oraz wystawianie tytuléw egzekucyjnych w czesci dotyczacej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

19) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;



20) przekazywanie informacji do biur informacji gospodarczej o zobowigzaniach
dtuznikéw alimentacyjnych;

21) wspotpraca z placowkami szkolnymi;

22) wspétpraca z urzedami w zakresie spraw realizowanych przez Dziat Swiadczen;

23) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

2. W sktad Dzialu Swiadczen wchodza:;

—

Sekcja Swiadczen Rodzinnych;

2. Sekcja Funduszu Alimentacyjnego;

3.  Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej Dla Uczniéw;
4

Sekcja ds. innych Swiadczen.

§24

Zespotl ds. Programéw i Projektow

1. Do zakresu dziatania Zespotu Programéw i Projektéw nalezy:

1) integrowanie dziatan zorientowanych na rozwdéj i modernizacj¢ systemu pomocy
spolecznej;

2) poszukiwanie zrédet pozabudzetowego finansowania dziatan;

3) tworzenie programoOw i projektéw z zakresu pomocy spotecznej i integracji
spolecznej;

4) opracowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do realizacji projektéw,
programow;

5) dbanie o realizacj¢ dziatan zgodnie z zatozonym harmonogramem;

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg wdrazanych programow 1
projektow zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

8) organizowanie i1 udzial w kampanii promocyjno—informacyjnej realizowanych
programow 1 projektow;

9) przygotowywanie projektéow uméw z  organizacjami i  instytucjami
wspotpracujacymi przy realizacji programow i projektow;

10) biezace monitorowanie poszczegdlnych etapéw realizacji projektow, szczegdlnie
pod wzgledem prawidlowosci realizowanych zadan, sprawozdawczos$ci i wykonania
budzetu;

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie programow i
projektow;

12) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§25



Samodzielne stanowiska

. Wydziela si¢ w strukturze Osrodka samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko ds. Kadr;

2) Stuzba BHP.

Samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania ustalone przez Kierownika w zakresach
czynnosci lub zgodnie z zawartymi umowami i w zakresie odpowiedzialnos$ci, uprawnien

1 obowigzkéw wynikajacych z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL VI

Zasady wspoétpracy komérek organizacyjnych

§27

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komérek
organizacyjnych maja one obowigzek wspotpracy i wspoétdziatania, w celu realizacji zadan
Osrodka.

Kierownik moze wyznaczy¢ wiodaca komoérke organizacyjng lub koordynatora, do
ktoérego nalezy realizacja sprawy w ostatecznej formie.

Wiodaca komérka organizacyjna badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatéw
referuje sprawe kierownikowi , a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz

ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu kierownika

Rozdziat VII
Organizacja kontroli wewnetrznej w GOPS Maldyty .

§ 28.

Kontrola wewnetrzna w GOPS ma na celu:

1.

nadzor nad realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci
i skutecznos$ci postepowania oraz sprawnos$ci organizacyjnej GOPS,

zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,

badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo,

badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,
ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie o0séb

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow



naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im

w przysztosci.

§ 29.

W GOPS Maldyty przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:

1. wstepng — obejmujgcg kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopien

przygotowania,

2. biezacg — obejmujaca kontrolg czynnosci w toku wykonywania poszczegdlnych zadan,

3. problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalno$ci kontrolowane;j

komorki organizacyjnej GOPS lub samodzielnego stanowiska pracy,

4. sprawdzajaca — majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w realizacji zadan w kontrolowanej komoérce organizacyjnej GOPS lub

samodzielnym stanowisku.

§ 30.

Kontrole wewnetrzng w GOPS Maldyty sprawuje: Kierownik.

§ 31

1.Z przeprowadzonej kontroli problemowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokoét pokontrolny, ktéry powinien zawierac:

a.
b.
c.

d.

h.

nazw¢ kontrolowanej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska,

imi¢ i nazwisko pracownika kontrolowanego,

imi¢ 1 nazwisko osoby (0s6b) kontrolujacej (kontrolujacych),

date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli z uwzglednieniem ewentualnych przerw w
kontroli,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

dat¢ i miejsce podpisania protokotu, podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz
pracownika lub pracownikéw kontrolowanych, lub notatk¢ o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyny,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

2.Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg osoba kontrolowana oraz

Kierownik.

3. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli uchybien lub nieprawidtlowosci Kierownik kieruje

zalecenia pokontrolne.



ROZDZIAL VIII

Podleglosé stuzbowa i podpisywanie pism

§32
Kierownikowi bezposrednio podlegaja: Gtowny Ksiggowy, oraz wyodrebnione Dzialy,
Sekcje, Zespoly 1 samodzielne stanowiska zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zalgcznik do niniejszego regulaminu i przed nim ponosza odpowiedzialnos¢
za realizacje¢ zadan..
2. Pracownicy komérek organizacyjnych podlegaja bezposrednio Kierownikowi i przed

nimi odpowiadajg za realizacj¢ zadan.

§33

1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢:
1)  zarzadzenia i instrukcje wewngetrzne oraz decyzje Kierownika ;
2)  pisma i materialy kierowane do:

a) organ6éw administracji rzadowej i samorzadowej,

b) prokuratury,

c) sadow,

d) s$rodkéw masowego przekazu;
) odpowiedzi na skargi i wnioski;
) umowy cywilnoprawne;
5) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy.

) decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego — w
ramach udzielonych upowaznien;
7) pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych,
8) wezwan stron i swiadkow;
9) pism i dokumentéw wynikajacych z przepiséw, indywidualnych zakreséw czynnosci,
posiadanych upowaznien i pelnomocnictw;

10) pism adresowanych do innych komoérek organizacyjnych Osrodka.
2. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg :
1) sporzadzone przez siebie wywiady, adnotacje stuzbowe i protokoty oraz metryki spraw;

2) pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla



zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu kierownika

3) pism i dokumentéw wynikajacych z przepiséw, indywidualnych zakreséw czynnosci,
posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

3. Pracownicy prowadzacy sprawy wnioskodawcéw upowaznieni sg do stwierdzania
zgodnosci z oryginatem kopii lub odpiséw dokumentéw zalaczanych do akt sprawy po

uprzednim zapoznaniu si¢ z oryginatami dokumentow.

§ 34
Projekty decyzji administracyjnych lub pism zastrzezonych do podpisu kierownika powinny
by¢ opatrzone podpisem pracownika odpowiedzialnego za ich wytworzenie lub oznaczone

symbolem umozliwiajacym identyfikacj¢ pracownika

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§35
1. Przy zmianach personalnych, Pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu
prowadzonych spraw.
2. Interpretacji zapisOw Regulaminu dokonuje Kierownik .
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka, maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, W tym ustaw, o

ktérych mowa w Statucie Osrodka.

§ 36

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego -

Schemat Organizacyjny GOPS w Matdytach

Dziat Pomocy
Srodowiskowej

Dziat Swiadczen

Sekcja Ustug Spotecznych

Sekcja Swiadczen Rodzinnych

Sekcja Pomocy Finansowej

Sekcja Fundusz Alimentacyjny

Zesp6t Wsparcia Rodziny

Sekcjalnnych Swiadczen

Zespot ds. programow i
projektow

Sekcja Realizacji
sSwiadczen

Sekcja Dodatku
Mieszkaniowego i Pomocy
Materialnej dla Uczniéw

Samodzielne stanowisko
ds. Kadr

Stuzba BHP

Dziat Ksieggowo-Administracyjny

|

Giowny Ksiegowy -

Zespot ds. Ptac -

Sekcja Administracyjna ——

Sekcja Gospodarcza —

Zespot IT —




