Zarzadzenie nr 4/ 2026
z dnia 1 czerwca 2026rr.
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Katach Wroctawskich

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.Dz.U.2026 1., poz. 662), § 11 ust.1 Statutu Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej

w Katach Wroctawskich uchwalonego uchwatg Nr XLVIII/631/222 Rady Miejskiej

w Katach Wroctawskich z dnia 27 stycznia 2022 r. w sprawie uchwalenia statutu
Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Uchwalam Regulamin Organizacyjny dla Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Katach Wroctawskich w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego zostaje przekazana do wiadomosci wszystkich
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich w miejscu
ZWYCZajowo przyjetym.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich nr 2/2025 z dnia 15
stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego w Gminnym OSrodku
Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich wraz z pézZniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Izabela Elektroniczni
Dorota e podpisany

przez Izabela

Senk Dorota Senk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4

Zarzadzenia Kierownika GOPS w Katach Wroctawskich
Z dnia 1 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Katach Wroctawskie

Katy Wroctawskie, dnia 1 czerwca 2026 r.



Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
2) innych ustaw i przepisdéw obowigzujacych Osrodek;
3) uchwat Rady Miejskiej w Kgtach Wroctawskich,
4) Statutu Osrodka;
5) wewnetrznych regulamindw, zarzgdzen i instrukcji;
6) niniejszego Regulaminu.
2. llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Katach
Wroctawskich;
2) Kierowniku— nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Katach Wroctawskich;
3) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich;
4) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kagtach Wroctawskich;
5) Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec zespét, samodzielne stanowiska pracy;
6) Koordynatorach — nalezy przez to rozumieé koordynatoréw zespotéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich;
7) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich.
3. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich,
zwany dalej Regulaminem okres$la wewnetrzng organizacje Osrodka, zasady funkcjonowania
oraz zakres dziatania komodrek organizacyjnych.

§2
1. Siedzibg Osrodka jest budynek zlokalizowany przy ul. Nowowiejskiej 4, 55-080 Katy
Wroctawskie.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Kgty Wroctawskie.
3. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Katy Wroctawskie, prowadzong w formie
jednostki budzetowej, powotang do realizacji:
1) zadan wtasnych gminy wynikajgcych z wtasciwych aktéw prawnych;
2) zadan zleconych gminie przez organy administracji rzgdowej w zakresie ustalonym
w ustawach;
3) innych zadan okreslonych w Statucie Osrodka oraz wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej
w Katach Wroctawskich oraz zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy Kgty Wroctawskie.



4. Zadania Osrodka wykonujg: Kierownik, Zastepca Kierownika, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy, okreslone w § 6 zwane dalej komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
powofane odrebnymi  zarzadzeniami  komisje, zespoty, Punkt Konsultacyjny
i wyznaczeni przez Kierownika pracownicy, ktérym powierzono szczegdlne funkcje, okreslone
w odrebnych zarzgdzeniach wewnetrznych.

Rozdziat i
Zasady kierowania Osrodkiem i funkcjonowania Osrodka

§3
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na nastepujgcych zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu czynnosci;
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§4
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich

1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Burmistrzowi Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.

2. Do kompetencji Kierownika zastrzega sie:

1) zarzadzanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych Osrodka w formie zarzgdzen wewnetrznych
oraz polecen stuzbowych;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidulanych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta

i Gminy Katy Wroctawskie;

4) wnioskowanie do Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie we wszystkich sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka;

5) wspétpraca z organami Gminy Katy Wroctawskie, w szczegdlnosci w zakresie
przygotowania, realizacji i monitorowania uchwat, strategii i programoéw ostonowych;

6) okreslanie zasad i form wspdtpracy z podmiotami administracji publicznej i innymi
podmiotami;

7) podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach finansowych;

8) ustalanie szczegotowego zakresu zadan komadrek organizacyjnych;

9) ustalanie stanu etatowego i dokonywanie przesunieé¢ pracownikéw miedzy komaérkami
organizacyjnymi Osrodka;

10) ustalanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

11) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw.



3. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika, Osrodkiem kieruje jego Zastepca, przejmujgc rowniez
kompetencje wymienione w ust. 2.

5. W razie jednoczesnej nieobecnosci Kierownika i jego Zastepcy, Osrodkiem kieruje osoba
wyznaczona przez Kierownika, przy czym zakres kierowania nie rozcigga sie na kompetencje
okreslone w ust. 2, chyba ze odrebne petnomocnictwa stanowig inaczej.

§5

Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kgtach Wroctawskich

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy:

1) nadzorowanie pracy Koordynatoréw oraz udzielanie wsparcia merytorycznego;

2) zastepowanie Kierownika podczas jego nieobecnosci;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza na wniosek Kierownika oraz nadzér nad przebiegiem prowadzonych postepowan;
4) zatatwianie innych spraw wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa;

5) uaktualnienie stanu prawnego zwigzanego z prawidlowym przestrzeganiem przepisow
RODO, wspodtpraca z inspektorem, dbanie o aktualizacje dokumentac;ji;

6) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich,
Zarzadzen Burmistrza oraz Regulamindw i Zarzadzen Kierownika;

8) nadzdr nad prowadzonymi postepowaniami przez pracownikow Osrodka.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§6
1. W sktad Osrodka wchodzg:
1) Kierownik GOPS;
2) Zastepca Kierownika GOPS;
3) Zespdt pomocy spotecznej i wsparcia rodziny;
4) Zespot swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz innych ustawowych $wiadczen;
5) Zespdt finansowo - ksiegowy oraz kadr;
6) Kancelaria ogdlna;
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Informatyk;
b) Stanowisko ds. profilaktyki i uzaleznien;
c¢) Stanowisko ds. pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i zamowien publicznych;
2. Strukture organizacyjng Osrodka obrazuje schemat graficzny przedstawiony



w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

§7
W strukturze organizacyjnej osrodka, poza komodrkami organizacyjnymi, wskazanymi
w § 6 funkcjonuje Punkt Konsultacyjny, w ktérym psycholog, psychoterapeuta, interwenient
kryzysowy i inni specjalisci udzielajg nieodptatnie mieszkarncom gminy porad i konsultacji.

§8
1. Siedzibg Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych jest siedziba Osrodka.
2. W Osrodku dziata Zespot interdyscyplinarny na rzecz przeciwdziatania przemocy domowe;.

§9
1. Komorki organizacyjne Osrodka, wykonujg zadania okreslone w regulaminie
organizacyjnym oraz polecone przez Kierownika lub jego Zastepce.
2. Obowigzkiem kazdego pracownika Osrodka jest:
1) terminowa i poprawna realizacja zadan Osrodka w zakresie objetym przedmiotem jej
dziatania;
2) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonujgcym systemem kontroli zarzagdczej
w Osrodku;
3) kreowanie i wdrazanie nowych rozwigzan innowacyjnych, w tym dotyczacych realizacji
zadan usprawniajgcych jej prace;
4) przygotowywanie projektéow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Kierownika Osrodka z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;
5) podpisywanie sporzadzanych przez siebie, w zaleznosci od potrzeb, wewnetrznych
zestawien, notatek stuzbowych, protokotéw, informacji, wywiadéw $srodowiskowych;
6) parafowanie przygotowanych dokumentéw do podpisu Kierownictwa
z zachowaniem zasady - na jednym egzemplarzu w lewym dolnym rogu strony;
7) postugiwanie sie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym wedtug zasad
wynikajgcych z organizacji pracy Osrodka oraz obowigzujacych polityk bezpieczeristwa, zasad
bezpiecznej pracy, postepowania z danymi i korzystania z zasobdéw cyberprzestrzeni;
8) przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentéw oraz przekazywanie ich
do archiwum Osrodka;
9) wykonywanie zadan dotyczgcych obronnosci kraju, ochrony ludnosci, obrony cywilne;j,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi;
10) wspétudziat w redagowaniu tresci strony internetowej Osrodka;
11) odpowiedzialnos¢ za srodki trwate i wyposazenie znajdujgce sie w Osrodku
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach wewnetrznych;
12) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowej;
13) przestrzeganie zasad regulaminu i dyscypliny pracy;
14) przestrzeganie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie niezbednym



do wykonywania zadan;

15) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

16) nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa

i aktami wewnetrznymi, statutem i regulaminem Osrodka.

3. Szczegdtowe zakresy zadan pracownika okreslajg ich zakresy obowigzkéw i opisy
stanowisk pracy.

4. Kazdego pracownika obowigzuje zasada wzajemnego wspodtdziatania przy wykonywaniu
zadan.

5. Pracownicy w ramach wykonywanych zadan wspotpracujg z innymi podmiotami zgodnie

z ich kompetencjami.

§10
1. Koordynatorzy zespotéw koordynuja wykonywaniem zadan podlegtych im komdrek
organizacyjnych Os$rodka i s3 odpowiedzialni przed Kierownikiem za prawidtowe
prowadzenie catoksztattu spraw, objetych zakresem dziatania kierowanej komorki.
2. W szczegolnosci do obowigzkéw koordynatoréw komdrek organizacyjnych nalezy:
1) kreatywne wspoétdziatanie z Kierownikiem i jego Zastepca, w celu wtasciwe] realizacji
zadan Osrodka;
2) podejmowanie dziatan w zakresie innowacyjnych rozwigzan;
3) wtasciwe organizowanie pracy oraz prawidtowy podziat zadan pomiedzy pracownikéw;
4) wsparcie merytoryczne pracownikow;
5) opracowanie zapotrzebowania finansowego do projektu budzetu Osrodka oraz biezaca
aktualizacja w trakcie roku budzetowego;
6) zgtaszanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw do Kierownika;
7) udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw zwigzanych z dziatalnoscig zespotu oraz
wdrazanie dziatan naprawczych;
8) parafowanie lub podpisywanie dokumentéw/czystopiséw pism w ramach udzielonych
upowaznien, przygotowanych i opieczetowanych przez pracownikow
z wytgczeniem dokumentdéw zastrzezonych do podpisu Kierownika GOPS, ktére pracownik
sporzgdzajgcy oraz Koordynator zespotu parafujg na jednym egzemplarzu
w lewym dolnym rogu strony, z uwzglednieniem wtasciwego znakowania spraw - stosujgc
litery wykazane w schemacie organizacyjnym, np.: ,GOPS.021.2.2025.ZPS”; przy znakowaniu
spraw pracownicy obowigzani sg stosowac takze odpowiednie elementy znaku sprawy,
okreslone w przepisach szczegdlnych;
8) podpisywanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonych upowaznien;
9) nadzér i kontrola nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan;
10) ocena pod wzgledem merytorycznym i formalnym opracowywanych materiatéw oraz
wychodzacej korespondenciji;
11) informowanie Kierownika Osrodka o stanie zatatwianych spraw i przedstawianie
wnioskow zapewniajgcych prawidtows i terminowg realizacje zadan;
12) dokonywanie sprawozdan zgodnie z realizacjg zadan;



13) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdow przepiséw prawa oraz innych zasad
obowigzujgcych w Osrodku;

14) ksztattowanie wifasciwych relacji miedzy pracownikami, dbatos¢ o prawidtowg
komunikacje interpersonalng i warunki pracy;

15) nadzér nad wydatkowaniem zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem;

16) podejmowanie dziatan windykacyjnych w szczegdlnosci wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych;

17) przygotowywanie projektow uchwat niezbednych do realizacji zadan przy udziale
pracownikéw danego zespotu;

3. Funkcje koordynatora Zespofu finansowo - ksiegowego i kadr petni Gtéwny Ksiegowy
Osrodka.

1) Obowiazki i prawa Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych oraz ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2) Kierownik powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢

w zakresie gospodarki finansowej osrodka, w szczegdlnosci:

a) prowadzenia rachunkowosci Osrodka;

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji, poza prowadzeniem
obstugi kasowej oraz uczestnictwem w zespotfach inwentaryzacyjnych;

d) nadzér nad zabezpieczaniem Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka
zapewniajgcych ptynnos$é finansowa;

e) kontrasygnowanie uméw i dokumentéw mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

f) przygotowanie projektéw regulaminéw, procedur i instrukcji, w zakresie rachunkowosci,
gospodarki finansowej, obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz innych zadan dziatu

oraz dokonywanie ich aktualizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym, zakresie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi.

4. W czasie nieobecnosci koordynatora komorki organizacyjnej, obowigzki jego petni
wyznaczony pracownik przez Kierownika lub jego Zastepce.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres zadan komérek organizacyjnych

§11
Zespot pomocy spotecznej i wsparcia rodziny (ZPS)

1. ZPS realizuje zadania wynikajgce w szczegdlnosci z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.



0 pomocy spotecznej, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemu pieczy
zastepczej, ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej, oraz innych
ustaw i programow pomocowych.

2. Do zadan ZPS wynikajacych z ustaw i programow, o ktérych mowa w ust.1 nalezy:

2.1. W zakresie realizacji zadan z ustawy o pomocy spotecznej w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy;

2) przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatéw stuzgcych opracowywaniu diagnoz,
programow i projektow, w szczegdlnosci w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych;
3) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej oraz innych sprawozdan i informacji

z realizacji zadan w obszarze pomocy spotecznej;

4) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy adekwatnie do potrzeb

i sytuacji lokalnego srodowiska, w tym osdb i rodzin;

5) inicjowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem lokalnych projektow aktywizacji

i integracji spotecznej okreslonych grup oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

6) ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje swiadczen z pomocy
spotecznej;

7) przygotowywanie dokumentédw niezbednych do wyptaty sSwiadczen pienieznych
przyznanych osobom uprawnionym;

8) udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach i dostepnych formach pomocy oraz
o innych podmiotach udzielajgcych wsparcia;

9) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa

do $wiadczen wraz z wymaganymi dokumentami;

10) diagnoza osdb lub rodzin ubiegajgcych sie badz korzystajacych ze Swiadczen systemu
pomocy spotecznej poprzez przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego

i okreslenie planu dziatan socjalnych;

11) przeprowadzanie postepowan administracyjnych dotyczacych sSwiadczen w zakresie
pomocy spotecznej, w tym kompletowanie dokumentéw, przygotowywanie decyzji
administracyjnych oraz podejmowanie innych, niezbednych czynnosci dotyczacych
przyznawanych sSwiadczen: zasitkdw pienieznych, pomocy rzeczowej oraz innych zadan
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej;

12) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji administracyjnych Osrodka wraz

z aktami sprawy organowi odwotawczemu;

13) prowadzenie pracy socjalnej oraz realizacja projektéw socjalnych;

14) zawieranie i realizowanie kontraktéw socjalnych;

15) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i doradztwa w zakresie systemu
zabezpieczenia spotecznego dla oséb i rodzin zgtaszajacych sie ze swoimi problemami;

16) podejmowanie interwencji kryzysowej;

17) kierowanie oséb do placéwek wsparcia catodobowego i dziennego oraz prowadzenie
rozliczen zwigzanych z odptatnoscig za pobyt podopiecznych w tych placdwkach;

18) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekurnczych osobom tego pozbawionym



w szczegolnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki

i pielegnacji, kontaktéw z otoczeniem;

19) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych

do szczegdlnych potrzeb wynikajgcych ze schorzen lub niepetnosprawnosci;

20) wspoétpraca z opiekunkami;

21) prowadzenie rozliczenn zwigzanych z odptatnoscig za ustugi pomocowe, w tym ustugi
opiekuncze;

22) dbanie o jakos¢ ustug opiekuniczych i prawidtowg organizacje pracy opiekunek;

23) wspotpraca z pielegniarkami sSrodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi

w zakresie opieki medycznej nad podopiecznymi;

24) inicjowanie nowych form pomocy dla oséb starszych i chorych;

25) wykonywanie zadan zleconych realizowanych przez gmine, w tym realizacja zadan
wynikajgcych z rzgdowych programoéw w obszarze pomocy spoteczne;j.

2.2. W zakresie swiadczonych ustug opiekuriczych nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc osobom w zaspokajaniu niezbednych codziennych potrzeb zyciowych i pomoc

w prowadzeniu gospodarstwa domowego;

2) Swiadczenie podstawowej opieki higienicznej i zalecanej przez lekarza pielegnacji;

3) w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktu z otoczeniem;

4) wspotprace z rodzing i najblizszym srodowiskiem, w celu zapewnienia poprawy
funkcjonowania osoby w miejscu zamieszkania;

5) zapewnienie pomocy i wsparcia w sytuacjach kryzysowych, interwencyjnych

oraz ratujacych zycie;

6) wykonywanie czynnosci zgodnie z indywidualnymi zakresami pracy

u podopiecznych;

7) podejmowanie interwencji w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia podopiecznego,
poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb ratowniczych;

8) wspodtprace z pracownikami socjalnymi, wiasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania
podopiecznego oraz koordynatorem zespotu.

2.3. W zakresie realizacji zadan w ustawie o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej

w szczegodlnosci:

1) zapewnienie rodzinom przezywajacym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo —
wychowawczych wsparcia i pomocy asystenta rodziny;

2) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

3) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej;

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

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemodw socjalnych, psychologicznych,
W rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi;
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6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin oraz motywowanie do udziatu w zajeciach
grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcéw
rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej

i motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnosci poprzez wudziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

9) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodzin;

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku;

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

14) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

15) wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie rodzin objetych wsparciem asystenta
oraz z zespotem interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedng;

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wifasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) realizacja zadan okreslonych o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

2.4. W zakresie realizacji zadan w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej:

1) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej

i ochrony osdb doznajgcych przemocy domowej;

2) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy domowe;j

w szczegolnosci poprzez dziatania edukacyjne stuzgce wzmocnieniu opiekuiczych

i wychowawczych kompetencji rodzicéw w rodzinach zagrozonych przemocg domows;

3) zapewnienie osobom doznajgcym przemocy domowej miejsc w osrodkach wsparcia;

4) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym, policjg i innymi podmiotami zgodnie

z przepisami;

5) prowadzenie niebieskiej karty;

6) koordynowanie pracy grupy diagnostyczno — pomocowej;

7) nadzdr nad dokumentacja.

2.5. Pozostate zadania:

1) wspodtuczestniczenie w realizacji strategii pomocowych Osrodka oraz wdrazanych
w Osrodku programach rzgdowych i ostonowych;

2) obstuga systemoéw informatycznych dotyczgcych realizowanych zadan, w tym swiadczen

z obszaru pomocy spotecznej;

3) wspotpraca w zakresie przepiséw z innymi podmiotami zgodnie z kompetencjami

i przepisami prawa w tym m.in. zespotem interdyscyplinarnym, placéwkami szkolnymi,
wychowawczymi, opiekuiczymi, poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, placowkami
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stuzby zdrowia, policjg, sgdem i kuratorskg stuzbg sgdowg, urzedami pracy, gminng komisja
rozwigzywania problemow alkoholowych, osrodkami interwencji kryzysowej;
4) realizacja innych zadan wynikajgcych z polecen Kierownika.

§12
Zespot swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz innych ustawowych $wiadczen
(SRA)
1. Zespot SRA zapewnia petna obstuge $wiadczen i dodatkéw wynikajgcych m.in. z:
1) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;
2) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;
3) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
5) oraz innych przepisdw prawnych dotyczgcych s$wiadczed realizowanych w ramach
kompetencji Osrodka, z wytagczeniem Swiadczen z ustawy o pomocy spoteczne;.
2. Do zadan Zespotu SRA w szczegdlnosci nalezy:
1) wspodtuczestniczenie w realizacji strategii pomocowych O$rodka oraz wdrazanych
w Osrodku programach rzgdowych i ostonowych;
2) udzielanie informacji dotyczacych prawa do swiadczen, w tym sSwiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, jednorazowego $wiadczenia
pienieznego, z tytutu urodzenia sie Zzywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 17 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”, zwanych dalej ogdlnie swiadczeniami;
3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie prawa
do Swiadczen wraz wymaganymi dokumentami;
4) prowadzenie postepowann administracyjnych, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen;
5) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;
6) ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje Swiadczen;
7) prowadzenie dokumentacji wyptat przyznanych swiadczen;
8) wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
z urzedami wojewoddzkimi;
9) prowadzenie sprawozdawczosci w obszarze swiadczen, w tym przygotowywanie
materiatéw statystycznych i analitycznych;
10) podejmowanie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
11) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, Urzedem Skarbowym,
ZUS, Sadami, Komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
12) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej i innych podmiotéw informacji
0 zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych;
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13) obstuga systemdw informatycznych dotyczgcych realizowanych zadan;
14) wykonanie innych zadan powierzonych przez Kierownika i Zastepce.

§13

Zespot Finansowo - Ksiegowy i Kadr (ZFK)
1. Zadaniem Zespotu Finansowo - Ksiegowego i Kadr jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu O$rodka oraz rachunkowoscig
budzetowa.
2. Zespotem kieruje Gtéwny Ksiegowy.
3. Do zadan ZFK nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci;
2) przygotowywanie projektu planu budzetu Osrodka oraz zmian w planie,
na podstawie materiatéw zrédtowych z komodrek organizacyjnych, dokumentéw DUW
oraz przyjetych programéw;
3) biezagca analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Osrodka;
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z dziatalnosci Osrodka;
5) obstuga finansowa programow realizowanych przez Osrodek;
6) nadzor i kontrola nad prawidtowoscig wykonywania budzetu Osrodka;
7) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych i pobieranie naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;
8) wspdtpraca w zakresie spraw finansowych z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Osrodka;
9) windykacja naleznosci ksiegowych Osrodka w drodze postepowan egzekucyjnych;
10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
11) dokonywanie przelewdw z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka
na podstawie dowodoéw ksiegowych;
12) dokonywanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz jego rozliczenie
na koniec roku;
13) prowadzenie rozliczent zwigzanych z PPK, w tym naliczanie i terminowe odprowadzanie
sktadek do instytucji finansowych;
14) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;
15) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzania i weryfikacji sald
oraz organizacja i nadzér nad inwentaryzacjg roczng;
16) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;
17) prowadzenie likwidatury wg protokét kasacji;
18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
19) zgtaszanie pracownikdw i ich rodzin oraz zleceniobiorcow Osrodka do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w systemie Ptatnik;
20) naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkow i Swiadczen ZUS;
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21) prowadzenie zagadnien z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow;

22) prowadzenie dokumentacji i rozliczerr z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami zgodnie z przepisami;

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy i innymi przepisami z zakresu prawa pracy, w tym m.in. podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz uprawnien emerytalno-rentowych;

24) prowadzenie ewidencji oraz rozliczenie czasu pracy pracownikéw Osrodka;

25) zakup dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Osrodka;

26) koordynowanie i przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;

27) wspdtudziat w sprawowaniu nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Gminy Katy
Wroctawskie, zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Kgty Wroctawskie oraz regulamindéw

i zarzadzen Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Katach Wroctawskich;

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

§14

Kancelaria Ogoélna
1. W skitad Kancelarii ogélnej wchodzi pracownik ds. pierwszego kontaktu oraz pomoc
administracyjna.
2. Zadaniem Kancelarii ogélnej jest informowanie o wszelkich mozliwych formach pomocy
i przystugujgcych prawach osobom zgtaszajgcym sie do Osrodka, przeprowadza rozmowe
diagnozujacg i rozpoznaje wstepnie problem, a takze przyjmuje wnioski o udzielenie pomocy
i kieruje do odpowiednich zespotéw witasciwych do zaftatwienia okreslonej sprawy.
Kancelaria ogdlna z uwagi na pierwszy kontakt z klientem poza przyjeciem dokumentacji
/wniosku, korespondencji/ udziela réwniez doraznych form wsparcia.
3. Do obowigzkdéw Kancelarii ogdlnej nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie osobom irodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach iuprawnieniach oraz instytucjach
wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do Osrodka;
2) organizacja pracy sekretariatu Osrodka;
3) kierowanie do innych jednostek lub instytucji wiasciwych do zatatwienia okreslonej
sprawy;
4) wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci fagodzenie
skutkdw ubdstwa, umawianie na spotkania;
5) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
6) wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia, zapobieganiu
marginalizacji zycia osOb, rodzin igrup atakie przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
w srodowisku lokalnym;
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych;
8) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka;
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9) prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzgcych — nadzér nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw;

10) przygotowanie narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej. Zapewnienie
niezbednych dokumentéw, materiatdw, zawiadomienie uczestnikbw, organizowanie
poczestunku;

11) przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan dla Kierownika;

12) posredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy zespotami oraz pomiedzy
pracownikami, a Kierownikiem;

13) dbanie o sprawny przeptyw informacji w Osrodku oraz o jego dobry wizerunek.

Rozdziat V
Samodzielne stanowiska pracy

§15
Informatyk

1. Informatyk podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:
1) konfiguracja i administracja sprzetem komputerowym Osrodka;
2) wdrazanie i utrzymanie infrastruktury sieciowej w tym budowa bezpiecznych
i wydajnych sieci LAN i WAN;
3) instalacja i aktualizacja oprogramowania funkcjonujgcego w Osrodku;
4) wsparcie techniczne pracownikéw w zakresie uzytkowania urzgdzen, systemoéw
i aplikacji;
5) diagnozowanie przyczyn powstatych awarii;
6) przeglady, konserwacje i integracje urzadzen;
7) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych, systemow;
8) zapewnianie bezpieczenstwa danych;
9) aktualizowanie strony BIP oraz danych na portalach spotecznosciowych;
10) wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika oraz Zastepce Kierownika
GOPS.

§16
Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien

1. Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien realizuje zadania z szeroko rozumianej profilaktyki
uzaleznien na podstawie ustaw o przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy
w rodzinie. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Do zadah pracownika na Stanowisku ds. profilaktyki uzaleznieh nalezy:
1) zapobieganie marginalizacji oséb, rodzin i grup spotecznych oraz przeciwdziataniu
negatywnym zjawiskom wystepujgcym w Srodowisku lokalnym;

2) przygotowywanie i/lub nadzér nad opracowaniem Gminnego Programu Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii;
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3) opracowanie i realizacja zadar wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
4) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen niezbednych do realizacji zadan;

5) wspotpraca z jednostkami i instytucjami na terenie gminy w rozwiazywaniu
i zapobieganiu problemoéw uzaleznien i wspoétuzaleznien;
6) organizowanie i nadzorowanie pracy specjalistow Punktu Konsultacyjnego;

7) przygotowywanie sprawozdan, rozliczen wymaganych przepisami i aktami wewnetrznymi;
8) wspodtpraca z innymi dziatami oraz instytucjami;

9) prowadzenie konkurséw i procedury przetargowej dla Osrodka zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019r. o zamdwieniach publicznych oraz ustawg z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansédw publicznych;

10) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§17

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zamoéwien publicznych

1.Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zamoéwien publicznych dotyczy
kompleksowe] obstugi postepowarn o dofinansowanie projektéw zewnetrznych oraz
zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w szczegdlnosci: ustawa
z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamodwien publicznych, ustawg z dnia 17 grudnia 2004r.

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i wewnetrznymi
regulacjami Osrodka. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Do zadah pracownika na Stanowisku ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
i zamowien publicznych nalezy:

1) udziat przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz opracowywanie
zmian do wnioskow,

2)przygotowanie i prowadzenie dokumentacji konkursowej;

3) sporzgdzanie sprawozdan i raportow,

4)wspotpraca z instytucjami finansujgcymi oraz  komdrkami organizacyjnymi GOPS,
5)przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

6) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi,

7) udziat w opracowywaniu planéw zamoéwien publicznych,

8) monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych zamowien publicznych:

9) obstuga systemoéw dedykowanych do projektdw,

10) nadzér nad kwalifikowalnoscig wydatkow, realizacjg budzetu i dokonywanie jego zmian.

Rozdziat VI
Zasady zastepstwa i podpisywania pism

§18

1. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje inny pracownik
wskazany przez koordynatora zespotu, Kierownika GOPS lub Zastepce Kierownika

16



GOPS.

2. Koordynatorzy odpowiadajg za organizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikéw, tak by nie doprowadzi¢ do zaktécern w realizacji zadan statutowych
osrodka, powstania zalegtosci lub zaktécen w zatatwianiu spraw indywidualnych
mieszkancow i biezgcej pracy osrodka.

3. Pisma i decyzje wychodzace z osrodka podpisujg: Kierownik GOPS, Zastepca
Kierownika, Koordynatorzy zespotdéw, w zakresie wskazanym w indywidualnych
upowaznieniach.

4. Do podpisu Kierownika GOPS zastrzega sie:

a) zarzadzenia i postanowienia w sprawach organizacyjnych osrodka;

b) umowy, porozumienia z podmiotami zewnetrznymi i pracownikami;

c) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej na podstawie przepisow,
indywidualnego upowaznienia na mocy uchwaty Rady Miejskiej lub upowaznienia
Burmistrza;

d) pisma kierowane do organéw kontrolnych, organéw naczelnych i centralnych;

e) plany i spowiadania finansowe osrodka;

f) dokumenty i pisma w sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczace pracownikéw osrodka;
g) materiaty przedstawione pod obrady Rady Miejskiej;

h) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricéw;

i) inne, zastrzezone do podpisu Kierownika GOPS.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika, dokumenty o ktérych mowa w § 1 podpisuje
Zastepca Kierownika GOPS lub inny uprawniony pracownik.

6. Dokumenty wskazane w ust. 5, przygotowane do podpisu Kierownika GOPS,

sg parafowane w dolnym lewym rogu na pieczatce imienne, przez pracownika
sporzadzajgcego dokument.

§19
1. Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaty, zarzadzenia lub innego aktu
o charakterze normatywnym, powinien sporzadzié¢ projekt okreslonego aktu, zgodnie
Z przepisami prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjne;j.
2. Projekty aktow nominatywnych uzgadnia sie z:
a) wiasciwymi organami samorzadu terytorialnego, wtasciwymi organami panstwowymi
lub innymi podmiotami jezeli przepis tak stanowi lub przedmiot regulacji wskazuje
na potrzeby uzyskania opinii tych podmiotéw i Kierownik GOPS tak postowi.
b) wtasciwymi pracownikami, jezeli dotyczy istotnych zadan tych pracownikéw.
3. Przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych
dokumentéw urzedowych, ktére mogg wywotaé skutki finansowa (zmniejszanie dochodow
lub zwiekszenie wydatkdow) w budzecie. Akty takie wymagajg uprzedniego okreslenia tych
skutkéw oraz opinii Skarbnika i/lub Gtéwnego Ksiegowego osrodka.
Nie dotyczy to aktdw wydawanych w trybie przepisow ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego.
4. Projekty innych aktéw okreslonych w ust. 1, uzgadnia sie z obstugg prawng tut. Osrodka.
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Rozdziat VII
Zasady funkcjonowania Osrodka

§20
1. Narady, konferencje i inne zebrania organizowane z inicjatywy Kierownika GOPS,
obstuguje pracownik wtasciwy ze wzgledu na przedmiot zebrania.
2. Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika,
wymagajg wczesniejszej zgody Kierownika GOPS lub Zastepcy. W zakresie obstugi tak
zwotanego zebrania, ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Koordynatorzy zespotdéw, w sprawach zwigzanych z realizacja zadan zespotu, moga
organizowad spotkania z pracownikami tak, by nie zaktéca¢ idealizacji zadarht GOPS i obstugi
interesantow osrodka.

4. Po kazdym spotkaniu jest sporzadzana krotka notatka z omawianej tematyki, ktore;j

kopia trafia do segregatora prowadzonego przez Kancelarie ogélng.

§21
1. Korespondencja pisemna miedzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko
w przypadkach uzasadnionych wzglednie wynikajgcymi z przepisow prawa lub wzgledami
przedmiotowymi zatatwienia sprawy.
2. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwos¢ przekazywania informacji stuzbowej.
3. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takie sposdb ich gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji nie archiwalnej, okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§22
1. Pracownicy Osrodka przy znakowaniu spraw stosujg symbole klasyfikacyjne
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdg $rode
(za wyjatkiem $wigt) od godz. 9:00 do godz. 12:00 Ilub w innym terminie,
po wczesniejszym uzgodnieniu.
4. Skargi i wnioski rejestruje sie w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonym przez
Kierownika.
5. Jezeli skarga lub wniosek wptynie bezposrednio do komodrki organizacyjnej, skarge
przedktada sie do rejestracji Kierownika.
6. Bezpos$redni nadzdr nad problematyka przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Kierownika.
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§23
Wszelkie zmiany Regulaminu bedg wprowadzane w trybie wtasciwym do jego nadania.

§ 24

Tre$¢ Regulaminu podaje sie do wiadomos$ci pracownikéw. Fakt zaznajomienia sie
z Regulaminem pracownicy potwierdzaja wtasnorecznym podpisem.
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