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Rozdzial 1

Zakres przedmiotowy i zasady dzialania Osrodka

§1

Regulamin okres§la zasady dziatania i organizacj¢ Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu zwanego w dalszej czgsci regulaminu Osrodkiem.

§2

Osrodek prowadzi dziatalnos$¢ na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
2. Podstawe finansowania stanowi roczny plan finansowy uchwalony przez Rad¢ Miasta
Bolestawiec.

Podstawowym zrédlem finansowania sg srodki budzetowe i srodki pozabudzetowe.

4. Osrodek posiada odrebny rachunek bankowy.

§3

1. Osrodek sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu finansowego i przedktada
Prezydentowi Miasta Bolestawiec.

2. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miasta Bolestawiec coroczne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.
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§4

1. Nadzér nad realizacja zadan wlasnych sprawuje Gmina Miejska Bolestawiec,
a w zakresie zadan zleconych Wojewoda Dolnoslaski.

2. W ramach sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia Osrodka Prezydent Miasta
Bolestawiec jest uprawniony do :
e zatrudniania dyrektora Osrodka,
e oceny pracy dyrektora Osrodka,
e kontroli kompleksowych i problemowych Osrodka za posrednictwem wydziatow

Urzedu Miasta Bolestawiec.

§5

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bolestawcu jest czynny od poniedziatku do
piatku w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00 .




Rozdzial 11
Mienie Osrodka

§6

1. Srodki trwate Osrodka stanowig mienie komunalne Gminy Miejskiej Bolestawiec.
2. Zasady dysponowania mieniem, o ktérych mowa w ust.1 okresla Prezydent Miasta
Bolestawiec.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor w ramach udzielonego mu przez Prezydenta Miasta
pelnomocnictwa.

2. Dyrektor do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powota¢ komisje i zespoly.

3. Z-ca Dyrektora sprawuje funkcj¢ Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§8

Strukturg organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

§9

W skiad Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu wehodza:

1. Dzialy organizacyjne
a- Sekcja Pomocy Srodowiskowej
b- Sekcja Swiadczen Pomocy Spolecznej
c- Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
d- Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych
e- Sekcja Ekonomiczno —Administracyjna

2. Samodzielne stanowiska:

a- Konsultanci:
- prawnik,
- psycholog (lub pedagog),
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b- Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spoteczne;j
c- Kierownik projektu (z udziatem $rodkéw finansowych z EFS)
d- Asystent rodziny

Rozdzial 1V

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§10

Pracg Sekcji liczacych wigcej niz 2 pracownikéw kieruje kierownik, z wyjatkiem
Sekcji Pomocy Srodowiskowej, ktérej pracownicy podlegajz bezposrednio Z-cy
Dyrektora Osrodka.

Kierownika Sekcji zastgpuje w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 11

Kierownik Sekcji podlega bezposrednio Z—cy Dyrektora.
Kierownik ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ za:
e prawidlowe funkcjonowanie kierowanej Sekcji,
e organizacj¢ i dyscypling pracy,
e rozliczenie czasu pracy podlegtych pracownikéw ,
e dopuszczenie do pracy pracownika z aktualnymi badaniami lekarskimi
/wstepne, okresowe i kontrolne/,
e nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami
prawnymi i interesem publicznym,
e prawidlowe przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow.
Kierownik ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za srodki trwale i wyposazenie
znajdujace si¢ w kierowanej Sekcji.
Samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§ 12

Do obowigzkéw Kierownika Sekcji nalezy migdzy innymi :

e prawidlowe realizowanie planu finansowego,

e racjonalne 1 efektywne gospodarowanie przydzielonymi s$rodkami
finansowymi,
przestrzeganie zasad oszczgdnosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetu,

e sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady Miasta Bolestawiec,
Zarzadzen Prezydenta Miasta Bolestawiec oraz regulamindéw i zarzadzen
Dyrektora,



e sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozdan z dziatalnosci kierowanej
Sekcji,

e przygotowywanie projektow: planu finansowego, zarzadzen i decyzji
administracyjnych wydawanych przez Dyrektora zgodnie z zakresem spraw
zatatwianych przez kierowana Sekcjg.

§13

W zakresie spraw pracowniczych Kierownik obowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1) Zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow
1 sposobem ich wykonywania.

2) Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci
i kwalifikacji, wlasciwych efektow pracy.

3) Zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

4) Podejmowania dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wiasnych i podleglych
pracownikow.

§ 14

Kierownik moze kierowa¢ wnioski do Dyrektora w sprawach zatrudniania i zwalniania,
wyrdzniania, nagradzania i karania oraz awansowania pracownikow, jak réwniez
w innych sprawach osobowych, zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 15

SEKCJA POMOCY SRODOWISKOWE]

1. W skiad Sekcji Pomocy Srodowiskowej wehodza stanowiska:

a/ starszy specjalista pracy socjalnej
b/ specjalista pracy socjalnej

¢/ starszy pracownik socjalny

d/ pracownik socjalny

e/ aspirant

2. Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)
4)

Rozpoznawanie i  diagnozowanie potrzeb mieszkancow  Bolestawca
wymagajacych pomocy spoteczne;.
Rejestrowanie wnioskow o udzielenie pomocy .
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.
Opracowywanie planéw pracy socjalne;j i ich realizacja, z wykorzystaniem metody
indywidualnego przypadku, pracy grupowej i pracy srodowiskowej, szczegdlnie
w zakresie:

1) aktywizacji zawodowej klientdéw pomocy spolecznej,
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b) ograniczania negatywnych skutkow alkoholizmu i przemocy w rodzinie,

¢) integracji 0sob niepelnosprawnych ze srodowiskiem lokalnym,

d) przeciwdzialania  innym  zjawiskom  stwarzajagcych  zagrozenie
marginalizacji i wykluczenia spotecznego.

5) Swiadczenie w szczegdlnych przypadkach tzw. interwencji kryzysowe;.

6) Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wnioskowanie w sprawach
przyznawania lub odmowy $wiadczen z zakresu zadan wiasnych i zleconych
Gminie, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ustawy o pomocy spolteczne;.

7) Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, badz
innych ustaw, majacych na celu ochron¢ poziomu zycia oséb i rodzin .

8) Sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przyznanych $wiadczen.

9) Przygotowywanie dokumentow i prowadzenie postgpowania odwotawczego od
decyzji.

10) Podejmowanie innych dzialan w ramach pracy socjalnej z wykorzystaniem
réznych technik i narzedzi (poradnictwo specjalistyczne, kontrakt socjalny,
koalicje spoteczne, konferencja rodzinna, itd.) majacych na celu pomoc osobom
irodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie przez pelnienie odpowiednich rél spolecznych, a takze
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi.

11)Opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

12) Wydawanie zaswiadczen klientom pomocy spoteczne;j.

13) Przygotowywanie dokumentéw do zlozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§ 16

SEKCJA SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNE]

1.

2.

1/

W skiad Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej wehodza stanowiska:
a/ kierownik
b/ specjalista ds. Swiadczen z pomocy spotecznej
¢/ referent ds. $wiadczen z pomocy spolecznej

Do zadan Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy w szezegolnosci:

wprowadzanie do systemu informatycznego planow pomocy zatwierdzonych przez
Dyrektora Osrodka lub jego Zastepce,

2/ sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w § 15 ust.2 pkt 6

3/
4/
5/
6/

7/

niniejszego regulaminu,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych przyznanych swiadczeniobiorcom
Osrodka,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjag pomocy w formie niepieni¢zne;j,
wydawanie zlecen na sprawienie pogrzebu,

prowadzenie ewidencji oraz kontroli jakosci positkow wydawanych przez szkoly na
rzecz uczniow,

prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkéw zwigzanych z realizacja ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
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8/ prowadzenie rejestru i zglaszanie klientow pomocy spotecznej i ich rodzin do
ubezpieczen spotecznych w systemie PLATNIK,

9/ sporzadzanie bilansu potrzeb, planow finansowych oraz sprawozdan z zakresu zadan
pomocy spotecznej,

10/ analiza wydatkow i potrzeb w zakresie realizowanych swiadczen pomocy spoleczne;j.

11/ okresowa kontrola danych wprowadzanych do systemu informatycznego przez
pracownikow socjalnych.

12/ przygotowywanie dokumentow do zlozenia w skladnicy akt Osrodka.

§17

SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

1. W sklad Sekcji Swiadczen Rodzinnych wchodza Stanowiska:

a/ kierownik
b/ specjalista ds. $wiadczen rodzinnych
¢/ referent ds. postepowan w sprawach dtuznikow alimentacyjnych

2. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy
w szczegblnoscei:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych
1 z funduszu alimentacyjnego,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego i wydawanie decyzji
administracyjnych,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen pieni¢znych,

prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami, w tym wydawanie
stosownych zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkow zwigzanych z realizacja
Swiadczen,

prowadzenie rejestru i zglaszanie klientéw swiadczen rodzinnych i ich rodzin do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych w systemie PLATNIK,

sporzadzanie plandw finansowych oraz sprawozdan z zakresu S$wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego,

analiza wydatkow 1 potrzeb w zakresie realizowanych swiadczen,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, w tym wydawanie
odpowiednich decyzji administracyjnych,

10)wspotpraca z Dolnoslaskim Osrodkiem Polityki Spotecznej w  zakresie

koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego oraz innymi instytucjami.

11) przygotowywanie dokumentéow do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§18

SEKCJA DODATKOW MIESZKANIOWYCH

1. W

sktad Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych wchodza nastepujace stanowiska:

a) starszy specjalista,
b) referent.



2. Do zadan Sekeji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postepowania
o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

sporzadzanie list wyplat i przelewow,

sporzadzanie sprawozdan i analiz,

opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,
kontrolowanie biezacych wydatkow.

przygotowywanie dokumentéw do zlozenia w skladnicy akt Osrodka.

§19

SEKCJA EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINA

1. W skiad Sekcji Ekonomiczno-Administracyjnej wehodza nastgpujace stanowiska:

a) glowny ksiegowy,

b) specjalista ds. ksiggowych,

c) ksiegowy,

d) specjalista ds. osobowych i obstugi kasowej,

e) specjalista ds. administracyjnych i zaméwien publicznych,
f) sprzataczka.

2. Gléwny ksiggowy wykonuje swoje uprawnienia i obowigzki zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych i innymi regulujgcymi
zadania Gloéwnego Ksiegowego.

3. Sekcja Ekonomiczno — Administracyjna zapewnia pelng obsluge finansowo —
ksiegowa Osrodka, prowadzac rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami.

4. Do zadan Sekcji Ekonomiczno — Administracyjnej w szczegolnosci nalezy :

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

2) kontrola formalno — rachunkowa wszystkich dokumentow,

3) zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,

4) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

5) obstuga finansowa dochodow wiasnych,

6) naliczanie wynagrodzen za pracg oraz zasitkow i swiadczen ZUS,

7) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,

8) sporzadzanie projektow planéw finansowych Osrodka,

9) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Osrodka,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienia publiczne na
dostawy i wykonanie ustug w zakresie zadan Osrodka.



5. Do zadan Sekcji Ekonomiczno — Administracyjnej nalezy ponadto :

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynku Osrodka,

kontrola stanu technicznego pomieszczen budynku, planowanie oraz
nadzorowanie remontow,

prowadzenie skladnicy akt,

sporzadzanie uméw cywilno — prawnych na dostawy, ushugi, roboty
budowlane, najem lokali i pomieszczen, umow zlecen, umow o dzielo itp.,
oraz merytory¢zna kontrola rachunkéw w tym zakresie,

organizacja obslugi interesantow oraz przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, postanowien, zarzadzen Prezydenta
Miasta Bolestawiec oraz Dyrektora, /zadanie Sekretariatu/

administrowanie budynkiem — siedziba Osrodka oraz mieniem ruchomym
w tym obiekcie, a zwlaszcza :

a) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku i na terenie posesji,

b) zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wlamaniem i innymi szkodami,

¢) prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej,

d) gospodarowanie lokalami i pomieszczeniami budynku,

e) wyposazenie w srodki trwale i materiaty biurowe oraz prowadzenie
stosownych ewidencji w tym zakresie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg sprzetu biurowego i
technicznego.

6. Do zadan Sekcji Ekonomiczno — Administracyjnej nalezy rowniez :

1)

2)

4)
5)

6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw kadrowych Osrodka zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
1 innymi przepisami z zakresu prawa pracy, oraz spraw w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw, spraw emerytalno-
rentowych pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy — w zakresie
uzgodnionym ze stuzba bhp,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej —
w zakresie uzgodnionym ze stuzbg bhp,

zglaszanie pracownikow i ich rodzin do ubezpieczen spolecznych w systemie
PLATNIK,

sporzadzenie planu budzetu w zakresie zatrudniania pracownikéw oraz
funduszu wynagrodzen osobowych pracownikow Osrodka oraz biezaca
analiza wykorzystania funduszu wynagrodzen,

dokumentowanie narad i spotkan Dyrektora z kierownikami i pracownikami,
opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania i regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz anekséw w tym zakresie.

przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.




§ 20

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY.

1. Do zadan konsultantéw nalezg w szczegdlnosci:

1) Prawnika:

udzielanie porad prawnych dla klientéw Osrodka oraz innych mieszkancow
Bolestawca,

biezaca rejestracja zgltoszen po porade prawng,

analiza potrzeb z zakresu pomocy prawne;j,

sporzadzanie projektow pism pracowniczych, urzedowych i innych dla
klientéw Osrodka nie mogacych ich sporzadzi¢ we wlasnym zakresie pomimo
udzielonego wczesniej poradnictwa w tym zakresie,

instruktaz, szkolenia oraz konsultacje z pracownikami Osrodka w zakresie
pracy socjalnej w szczego6lnosci poradnictwa socjalnego i prawnego.

2) Psychologa (lub pedagoga) :

prowadzenie dziatalnosci metodologicznej w zakresie pracy socjalnej

z rodzing,

rozpoznanie i diagnozowanie srodowisk wymagajacych pomocy — praca
w terenie,

terapia rodzin,

praca z rodzinami i osobami metodg indywidualnego przypadku,
instruktaz, szkolenia oraz konsultacje z pracownikami Osrodka w zakresie
pracy socjalne;j.

2. Do zadan koordynatora ds. komputeryzacji pomocy spotecznej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem wszystkich jednostek
komputerowych Osrodka :

obstuga komputeréw pracujacych pod réznymi systemami operacyjnymi,
obstuga komputeréw pracujacych w sieciach (na stanowiskach roboczych
i serwerach),

prowadzenie prac konserwacyjnych programoéw aplikacyjnych (archiwizacja,
kompresacja, kopiowanie, uruchamianie programow antywirusowych),
obstugiwanie urzadzen peryferyjnych systemu komputerowego,

administrowanie strony internetowej dot. BIP,

administrowanie aplikacjg GUS,

prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie szkolen pracownikow Osrodka w zakresie umiejetnosci obstugi
uzywanych programéw komputerowych oraz korzystania z bazy danych w ramach
ich uprawnien,

odpowiedzialno$¢ za sprzet komputerowy i urzadzenia techniczne figurujgce na
stanie Osrodka.
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3. Do zadan kierownika zespotu ds. projektow dofinansowywanych ze s$rodkow

1.

finansowych Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektow,

2) zarzadzanie planowanymi dziataniami projektowymi,

3) kontrola prawidlowej realizacji harmonogramu dzialan zgodnie
z zalozeniami projektu,

4) sprawowanie biezacego nadzoru nad zarzagdzaniem budzetem,

5) kontakt i wspélpraca z instytucjami i organizacjami zaangazowanymi przy
realizacji projektu,

6) nadzor nad administracyjng strong projektu i organizowanie cyklicznych
szkolen, spotkan z zespolem.

Rozdzial V

Obieg dokumentow

§21

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna.

2. W Ofsrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Osrodka oraz Instrukcje

1.

w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt.

§22

Do zadan Dyrektora nalezy:

a) podpisywanie wystagpien i pism kierowanych do organéw samorzadu
terytorialnego, innych organéw administracji publicznej lub innych
podmiotéw,

b) podpisywanie zaswiadczen potwierdzajacych /badz nie potwierdzajacych
korzystanie zréznych form wsparcia realizowanych przez Osrodek,

¢) udzielanie odpowiedzi na :

e wnioski i interpelacje radnych,
e zalecenia pokontrolne,

e skargi i wnioski,

e krytyke prasowa.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastgpcy parafuje
kierownik Sekcji — o ile okolicznos$ci sprawy wskazujg na taki wymog.

Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 wymagaja opinii prawnej — parafuje je
takze radca prawny Osrodka.
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Rozdzial VI

Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§23

f—

Pracownicy Osrodka podlegaja ocenie kwalifikacyjne;.
2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ m.in.
a) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe, znajomos¢ przepiséw prawnych oraz
aktow stanowionych przez organy gminy,
b) tworczg inicjatywe w pracy oraz poglebianie wiedzy,
c) realizacje zadan natozonych na pracownikow,
d) umiejetno$¢ umacniania zaufania do organéw samorzgdowych oraz autorytetu
Osrodka,
€) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
3. Oceny kwalifikacyjne dokonuje si¢ zgodnie 2z wustawg o pracownikach
samorzadowych.
4. Szczegdlowe zasady oraz tryb dokonywania oceny pracownikéw jest okreslony
odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg
i wnioskow

§ 24

1. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskOw
reguluja przepisy wydane na podstawie art. 226 kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Dyrektor lub jego Zast%gca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w dni robocze w godz. 8% - 10%, a w poniedziatki w godz. 8 - 10% i 14% - 15%.

3. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
sekretariat Osrodka.

4. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do Sekcji Osrodka, kierownik
przedktada niezwlocznie skarge lub wniosek do Sekretariatu Osrodka — prowadzacego
rejestr skarg i wnioskow.

5. Bezposredni nadzér nad problematyka przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.
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Rozdzial VIII

Dzialalnos¢ kontrolna w Osrodku

§ 25

System kontroli w Osrodku obejmuje : - kontrole wewnetrzng
- kontrole zewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Zastepca Dyrektora w stosunku do pracownikow;

2) Glowny Ksiggowy;

3) Zespdt powotany doraznie — w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

4) Czynnosci kontrolne wykonuje rowniez zgodnie z kompetencjami Dyrektor
Osrodka.

§ 26

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Osrodku jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola koncowa, obejmujgca badanie stanu faktycznego i1 dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstgpnej nieprawidlowosci

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupeknien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz

zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§27

Kontrole zewnetrzng w Osrodku sprawuje:
1) Urzad Miasta Bolestawiec,

2) Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu,
3) Inne organy zewnetrzne upowaznione do przeprowadzania kontroli w Osrodku.
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2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.
3. Nadz6r nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Dyrektor Osrodka
za posrednictwem Z-cy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§28
1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoleczne;j

w Bolestawcu z dnia 30 wrzes$nia 2004 r.
2. Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 01 wrze$nia 2012 r.
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