Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Gostycynie z dnia 26.11.2019r.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostycynie okresla
organizacje wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz
zasady funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostycynie jest mowa o:
- Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Gostycynie,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostycynie,

- Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Gostycynie,

- Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gostycyn,

- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw zatrudnionych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzglgedu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani réwno w zakresie nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnoscei bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§4

1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawniefi i obowigzkoéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadar.

2. O$rodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy
Gostycynie, Statutu, zarzgdzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.

3. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Gostycyn nieposiadajgca osobowosci
prawnej powotang do realizacji zadan wiasnych i zleconych z zakresu pomocy
spolecznej, wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

4. Osrodek moze realizowac¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

5. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw, porozumien,
projektow UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

6. Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie



sa w stanie pokonaé¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

7. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji
spolecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia

si¢ 0sob i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem

8. Nadzor nad biezaca dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Gostycyna w zakresie
zadan zleconych Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

§5

1. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Gostycynie ul. Sepolefiska 12 a.

2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Gostycyn.

3. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
4. Prawa i obowigzki pracownikow osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;.

5. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) przepisach prawa pracy,

4) zarzadzeniach wewnetrznych,

5) kodeksie postepowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjnej,

7) niniejszym regulaminie,

8) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.

6. Szczegdtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik
w zarzadzeniach wewnetrznych.

7. Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,

5) podziatu zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy,

6) wzajemnego wspotdzialania.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna O$rodka

§ 6
1. W strukturze Odrodka wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka,

2) Gléwny Ksiggowy

3) pracownicy socjalni - wieloosobowe stanowisko pracy (o$rodek zatrudnia
pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy
w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu
pracy na 2 000 mieszkancoéw lub proporcjonalnie do liczby rodzin i 0sob
samotnie gospodarujacych, objetych praca socjalng w stosunku jeden
pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wigcej
niz 50 rodzin i 0s6b samotnie gospodarujacych. Osrodek zatrudnia w petnym



wymiarze czasu pracy nie mniej niz 3 pracownikoéw socjalnych (art. 110 ust
11 1 ust. 12 ustawy o pomocy spotecznej).

4) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, oraz
podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

5) stanowisko asystenta rodziny,

6) stanowisko administracyjne stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,
stypendidw i zasitkéw szkolnych, swiadczen: wychowawcezych, ,,dobry start”

7) opiekunka 0sob starszych

8) terapeuta zajeciowy/kierownik (Dom Dziennego Pobytu, Klub Senior+)

9) fizykoterapeuta (Dom Dziennego Pobytu)

10) pracownik obstugi (Dom Dziennego Pobytu, GOPS)

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych $rodkow finansowych.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci
pracownikow Osrodka.

4. Schemat organizacyjny przedstawia Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Kierownik

1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gléwnego Ksiggowego 1 reprezentuje go
na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy upowaznien
1 pelnomocnictw.
2. Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy.
3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Osrodka 1 wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
4. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.
5. Kierownik odpowiada, za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacj¢ i skuteczno$é
pracy Osrodka oraz wykonywanie zarzadzenn Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.

§8

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie
realizacja zadan Osrodka w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegdlnoscei:
1) koordynacja i nadzor na pracg pracownikéw Osrodka,

2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach

pomocy spotecznej i innych powierzonych zadan,

3) wydawanie przepisOw wewnetrznych w sprawach organizacji

i funkcjonowania Osrodka.

4) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikéw,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

7) whasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowiazujace przepisy,

9) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej



obowiazujacej jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowigzkdw i uprawnien na stanowiskach pracy,

11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie plandw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§9

1. Kierownik wspotdziata z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania

zadan okreslonych w szczegdlnosci poprzez:

e przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
i funkcjonowania Osrodka

« rozeznawania i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie

pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych, stypendidow, zasitkow szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych 1 innych,

« informowanic Wéjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi

w Gminie,

* opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;j,

» opiniowanie wnioskow i umoéw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta

* Kierownik wspolnic z Glownym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje
strategie dziatania oraz sposéb realizacii.

§10

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7, pkt. 4) ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 29. 08. 1997 r.

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy Osrodka
§11

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi O$rodka, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego

mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspolpracy i wspétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje wyznaczony przez

Kierownika pracownik.

4. W czasie nicobecnosci Kierownika (urlop, choroba) decyzje w zakresie $wiadczen
przyznawanych przez Osrodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez
Wojta, na wniosek Kierownika.

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw socjalnych - zastepstwo obejmuje

obceny w pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika

zakres jego obowigzkow.



Rozdzial IV

Obowigzki pracownikow na poszezegolnych stanowiskach pracy
§12

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:
1) dzialanie na podstawie prawa i szczegoélowe jego przestrzeganie,

2) sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie

przewidzianym przez prawo,

4) stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzajgcym,

9) dbalo$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miegjscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zglaszanic i wypisywanie do ksigzki wyj$¢ wszystkich wyjsé

stuzbowych i prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych

w regulaminach Osrodka,

§13

Pracownicy Osrodka majg obowiazek przestrzegania:

1) przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

2) zasad wspoltzycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcey, chroni¢ jego mienie
oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkodg,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewngtrznych przepisow: regulaminéw i instrukcji wprowadzanych
zarzadzeniem Kierownika,

§ 14
Gléwny Ksiegowy

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzgdzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczos$ci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo —
ksiggowej i gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
2) organizowanie sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia
bedacego w posiadaniu jednostki;
3) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;,



w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych;

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci; prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgce zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgl¢dem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci
pieni¢znych, zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan;

6) analiza $rodkéw przydzielonych z budzetu;

7) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
iich analiz;

9) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegdlowego

uktadu wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;
10) wykonywanie funkeji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z wykonania budzetu, $srodkdéw pozabudzetowych;
11) obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych;
12) opiniowanie projektow aktow prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;
13) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspétpraca
1 wspétdziatanic w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami pracy;
14) miesigczne rozliczanie faktur,
15) pelna obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) prowadzenie wyodre¢bnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektéw systemowych,
17) sporzadzanie list plac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
18) w celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:
a) wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne stuzby prace niezb¢dne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej GOPS;

b) zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemne;j
wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen
bedgcych Zrédiem tych informacji i wyjasnien nieprawidtowosci dotyczgcych

c) zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw;

- systemu kontroli wewnetrznej;

- systemu wewngtrznej kontroli ekonomicznej;

d) wystepowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dzialania gléwnego ksiggowego,

19) przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady

Rady Gminy i Komisji;

20) wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS;

21) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;

22) udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,

23) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikaja
zobowigzania pieni¢zne;



24) wykonywanie innych polecen kierownika wynikajacych z organizacji pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie,

25) obstuga programéw KADRY, PLACE, FINANSE

26) postlugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w programie;

27) rozliczanie czasu pracy pracownikow Osrodka

28) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb
Osrodka

§15
Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy b¢da zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez
wilasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
GOPS oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz
kontrolowanie ich realizacji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje
zadania,

8) przeprowadzanie wspoélnie z Policja w ramach akcji ,,Zima” kontroli

w miejscach, w ktérych przebywaja lub moga przebywaé osoby bezdomne,

9) przeprowadzanie naboru:

a) dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego,

b) rodzin do odbioru zywnosci,

¢) 0s6b do zatrudnienia w ramach prac spolecznie uzytecznych,

10) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urz¢dowych i innych waznych sprawach
bytowych,

11) prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla oséb zagrozonych wykluczeniem
spolecznym,

12) wystgpowanie do sadéw z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

13) wspdtpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami,

14) wspdtpraca z asystentem rodziny,

15) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udzial w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno technicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan i informacji,



17) wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spoleczne;j,

18) organizowanie i zabezpicczenie potrzeb z zakresu $wiadezen w naturze,

19) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo - finansowych, ustalanie potrzeb

w zakresie pomocy spotecznej,

20) koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych,

21) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczacych pomocy
spoleczne;j,

22) zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.

23) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb umieszczonych w DPS,
24) realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing,

25) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych i innych programéw,

26) wspodtuczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

27) obstuga programéw komputerowych,

28) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen oraz wszystkich
dokumentdéw zwigzanych z ich realizacja 1 wyplata w systemie informatyczny SI POMOST,
29) wprowadzanie do systemu danych oséb, ktérym przyshuguje Karta Duzej Rodziny

i wydawanie Kart osobom uprawnionym

30) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych,

31) wykonywanie zadan i $cisle przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustaw: ochronie
danych osobowych, o tajemnicy stuzbowej,

32) wspdlpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,

33) podnoszenie kwalifikacji,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§ 16
Do zadan stanowiska ds. obslugi $wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowania dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie petentéw w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz

funduszu alimentacyjnego,

2) wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu

dokumentéw koniecznych do ztozenia wniosku,

3) przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen

rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dluznikéw
alimentacyjnych,

5) wystepowanie do organéw wilasciwych o podjecie dzialan wobec dluznikéw
alimentacyjnych,

6) wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu komputerowego,

7) przygotowanic decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz w sprawach $wiadczen
alimentacyjnych,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych swiadczefi rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

9) prowadzenie post¢gpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych oraz $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) ustalenie harmonograméw i warunkéw wyplat §wiadczen,

11) tworzenie list wyptat,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, réwniez



w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

13) analizowanie wykorzystanych srodkow zaswiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,
14) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb srodkdéw finansowych na
$wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA , instrukcjg kancelaryjng i przepisami
szczegdtowymi,

16) przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalnosei,

17) informowanie na biezaco Kierownika o planach i zamierzeniach,

18) wspdlpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

19) wspbtpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych
dhuznikéw alimentacyjnych,

20) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego u rodzin uprawnionych
1 dluznika alimentacyjnego

21) wspoélpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

22) postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie,

23) obstuga oprogramowania do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

24) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb
Osrodka.

§17
do zadan stanowiska stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw i zasitkow
szkolnych, swiadczen wychowawczych, Swiadczen ,,dobry start” w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja planéw pomocy zatwierdzonych przez Kierownika Osrodka,

2) przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie: dodatkéw
mieszkaniowych, dodatku energetycznego, stypendium szkolnych, zasitkow szkolnych,

3) opracowanie i przedktadanie do podpisu decyzji administracyjnych do zatwierdzonych
swiadczen,

4)przyjmowanie wnioskdOw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen
wychowawczych 1 $wiadczen ,,dobry start”

5) prowadzenie rejestrow i biezace nanoszenie realizacji $wiadczen: dodatki mieszkaniowe,
energetyczne, stypendia i zasitki szkolne,

6) sporzadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyznajacych w/w $wiadczenia,

7) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z realizacji powierzonych
zadan (dodatki mieszkaniowe, dodatek energetyczny, stypendia i zasitki szkolne, swiadczenia
wychowawcze, dobry start) takze w wersji elektronicznej i przekazywanie ich odpowiednim
instytucjom oraz gléwnej ksiggowej,

8) wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganic przepisow wynikajacych z ustaw: ochronie
danych osobowych, o tajemnicy stuzbowej,

9) prowadzenie dziennika korespondencji: wptyw i dystrybucja korespondencji przychodzacej
10) adresowanie 1 wysylanie poczty,

11) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach realizacji planéw pomocy

spoleczne;j,

12) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

13) Scista wspdlpraca z referatem ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

14) przestrzeganie, znajomos¢ i realizacja zadan wynikajacych z ustawy i przepisow z zakresu
prowadzonych spraw,



15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb
Osrodka.

§18
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspoélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepcezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych

7 dzieémi;

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

8) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowe;;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejgtnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

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

1 przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka



§19
Do zadan kierownika na stanowisku terapeuty zajeciowego w (Dom Dziennego Pobytu),
i (Klub Senior+) nalezy:

Zadania terapeuty zaje¢ciowego:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu: trening dbatosci o wyglad zewngtrzny,

trening nauki higieny, trening kulinarny oraz trening umiejetnosci praktycznych.

2) trening umigj¢tnosci interpersonalnych 1 rozwigzywania probleméw: ksztaltowanie
pozytywnych relacji z osobami bliskimi, sasiadami, z innymi osobami przypadkowo
spotkanymi.

3) trening pamigci: poprawa funkcjonowania pamigci krotkotrwalej i dtugotrwalej, co
prowadzi do usprawnienia ogélnych zdolnosci intelektualnych.

4) trening koncentracji: skupienic uwagi i skierowanie jej na okreslony przedmiot,
zagadnienie, wydarzenie, sytuacj¢ czy zjawisko, co umozliwia efektywne wykonanie
pracy zardbwno umystowej, jak i fizyczne;j.

5) terapia reminiscencyjna: odwoluje si¢ do przezy¢ i wspomnien uczestnikOw przy
uzyciu fotografii, filméw, przedmiotow itp. ma na celu utrwalanie pozytywnych
wspomnien.

6) terapia walidacyjna: skupia si¢ na uwaznym stuchaniu wypowiedzi uczestnika przy
zachowaniu peinej akceptacji ze strony stuchajgcego jak i pozostatych uczestnikow
zaje¢. Daje mozliwo$¢é wzajemnego wzbogacania i doswiadczania szacunku ze strony
stuchaczy. Zaspakaja potrzebe bycia waznym i potrzebnym w danej spotecznosci.

7) zajecia relaksacyjne: odprezenie, roztadowanie stanu napigeia psychofizycznego i
miesniowego — rozluZnienie badZz wyciszenie, §wiadome obnizenie aktywnosci
mys$lowe;j. Jest to wazny element radzenia sobie ze stresem.

8) arteterapia: forma leczenia przez sztukeg, ktora wykorzystuje proces tworzenia do
podniesienie poziomu fizycznego, umyslowego 1 emocjonalnego, rozwijania
zainteresowan, poprawy koncentracji i zdolnosci manualnych.

9) muzykoterapia: laczy w sobie elementy psychologii, pedagogiki terapeutycznej,
logopedii rytmiki i gimnastyki. Ma na celu roztadowanie emocji oraz rozwijanie
wyobrazni i poprawe samopoczucia uczestnikow.

10) choreoterapia (terapia taficem): obejmuje taniec, ¢wiczenia muzyczno-ruchowe,
improwizacje ruchowe do wybranej muzyki. Choreoterapia poprawia koordynacje
ruchowo-stuchowg oraz rozwija zaufanie i przetamuje bariery interpersonalne.

11) przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych

12)organizacja wyjazdoéw, wycieczek, spotkan integracyjnych 1 warsztatow ze
specjalistami z réznych dziedzin

13) prowadzenie dokumentacji os$rodka, zestawienia danych niezbgdnych do
sprawozdawczosci

14) planowanie miesi¢cznych zaj¢é z uczestnikami

15) prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych dostosowanych do mozliwosci
uczestnikow

16) inicjowanie i podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do rozwoju réznych
form zaj¢c

17) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikéw

Zadania Kierownika na stanowisku terapeuty zaj¢ciowego w DDP i Klubie
Seniora+:

18) Kierowanie biezacg dzialalnoscig placowki.

19) Kierowanie pracg podleglych pracownikow.



20) Organizowanie 1 nadzor merytoryczny nad praca zespotu.
21) Zapewnienie i utrzymanie wlasciwego poziomu $wiadczonych ustug, w tym czuwanie
nad:
- Przebiegiem zaj¢¢ terapeutycznych.
- Wiasciwym  zaspokajaniem  potrzeb  socjalnych, kulturalnych, religijnych
i bytowych.
- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig placowki.
- Sporzadzanie planu potrzeb i przedktadanie Gtownej Ksiegowej Osrodka do
opracowania projektu budzetu Osrodka.
22) Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i dbatosé o jego wlasciwe wykorzystanie.
23)Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow i uczestnikoéw zasad i przepisdw
BHP i przeciwpozarowych.
24) Nadzoér nad przestrzeganiem przepisow sanitarno-epidemiologicznych
25) Gromadzenie i przedstawienie w GOPS danych niezbednych do wymaganych
raportow statystycznych.
26) Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Gostycyn
w tym z Gminnym Os$rodkiem Kultury i Gminng Biblioteka Publiczna.
27) Integracja dzieci i mtodziezy z Seniorami.

§20
Do zadan fizykoterapeuty (Dom Dziennego Pobytu) nalezy:

1) Planowanie miesigcznych zajgc z uczestnikami.

2) Prowadzenie zaj¢¢ grupowych i indywidualnych dostosowanych do mozliwosci
uczestnikow.

3) Inicjowanie i podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do rozwoju réznych
form zaje¢.

4) Sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow.

5) Oddziatywanie wychowawcze w celu ksztattowania wiasciwych postaw zdrowotnych
uczestnikow.

6) Prowadzenie rehabilitacji fizycznej (podtrzymujacej) i masazu oraz prowadzenie
ewidencji wykonywanych zabiegdéw w ksigzce zabiegowej.

7) Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu rehabilitacyjnego znajdujacego sie w Domu
oraz o tad i porzadek w miejscu pracy.

§21
Do zadan pracownika obstugi (Dom Dziennego Pobytu, GOPS)

1) sprawy gospodarcze (sprzatanic pomieszczen i terenu wokét budynku, zagospodarowanie,
segregacja odpadow).
2) mycie okien 2 razy w roku.

§22
Do zadan opiekunki oséb starszych nalezy:

Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych w zaleznosci od stanu zdrowia
1 sytuacji rodzinnej obejmuje:



1. dokonywanie zakupdéw art. spozywczych i innych niezbgdnych do codziennej
egzystencji podopiecznego,

2. pomoc w przygotowaniu positku wytacznie dla podopiecznego lub dostarczenie
positku gotowego do domu,

3. palenie w piecu, przynoszenic wegla, drewna, wody, wynoszenie nieczystosci,

4. zwracanie uwagi na stan techniczny posiadanego przez podopiecznego sprzetu,
wyposazenie itp. i w uzgodnieniu z podopiecznym zalecanie jego konserwacji
1 napraw,

5. zalatwianie innych spraw na zyczenie podopiecznego

Pomoc w zakresie podstawowej opieki higienicznej w zaleznosci od stanu zdrowia
i sytuacji rodzinnej obejmuje:
1. dokonywanie biezgcych porzadkéw w uzywanej przez podopiecznego czgsci
mieszkania,
2. utrzymywanie w czysto$ci sprzetu sanitarnego i urzadzen sanitarnych,
3. pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy wierzchniej,
4. dbanie o czystos¢ bielizny posciclowej.
Pomoc w zakresie zleconej przez lekarza piel¢gnacji oraz podtrzymywania kontaktéw
z otoczeniem w zaleznosci od stanu zdrowia i sytuacji rodzinnej obejmuje:
przescielenie tozka,
zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j ,
pomoc przy myciu, kapieli, czesaniu, ubieraniu,
ukladanie chorego w 16zku i pomoc przy zmianie pozycji,
pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept.
karmienie chorego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,
zachecanie do wykonywania prac r¢cznych, spacerdw,
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Rozdzial V

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewng¢trzne;j
§23

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewngtrzna i wewngtrzna.
2. Kontrolg wewngtrzna sprawuja:

1) Kierownik,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Upowazniony pracownik.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Wéjt Gminy Gostycyn,

2) Skarbnik Gminy Gostycyn,

3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia
dziatania,



2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

3) ocena efektywnosdci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg 1 wnioskdw obywateli,

5) badanie prawidtowosci obstugi interesantéw w tym terminowosci zatatwiania
spraw i prawidlowego stosowania przepisow,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

7) ustalanie przyczyn i skutkow stwicrdzonych nieprawidtowosci,

8) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wlasnej oraz organéw kontroli zewnetrznej.

§ 24

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie kontroli”
okreslajac:

1) datg przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko objete kontrola,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usunigcia nieprawidlowosci,

6) potwierdzenie wykonania zalecen

2. 7 przeprowadzonej kontroli wewnegtrznej sporzgdza si¢ protokot lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci
konkretne nieprawidtowosci i1 uchybienia, ich przyczyny i skutki jak réwniez
osiggniecia i przyktady warte upowszechnienia.

§ 25

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego
pracownik.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 26

1. Do podpisu Kicrownika zastrzega si¢ w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezgcej dziatalnosci Osrodka,
2) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej —
zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rade Gminy,
5) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.
3. Kierownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia pracownika
do:
a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach pomocy spotecznej,
b) prowadzenia postgpowania w sprawach §wiadczen rodzinnych a takze do



wydawania w tych sprawach decyzji,
¢) prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
zaliczek, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.
5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone informacja
zawierajgcg imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe oraz zajmowane stanowisko
i znajdowac¢ si¢ w lewym dolnym rogu pisma,
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych, opracowana przez Gtownego Ksiegowego.
7. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w OSrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli.
§27

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie 1 w terminach
okreslonych w rozdziale II Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

z uwzglednieniem przepisdw szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach

i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguty obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno
by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do

okreslenia terminu zalatwicnia,

3) informowania strony o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy

termin zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydawanych rozstrzygnig¢.

8. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedhug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie
podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.



Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantéw

§ 28

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku:
1) w godz. 7% do 15%,
2) w wtorki w godzinach 8% — 16%

§ 29

1. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowigzki w terenie przyjmuja interesantow
w godzinach od 8:00 do 10:00 i od 14:00 do 15:00 oraz wedtug indywidualnych potrzeb.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

3. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 30

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w wtorki w godzinach
od 12:00 do 15:00,

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw regulujg przepisy szczegdtowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

5. Przy przyjmowaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje si¢ dziat VIII KPA —
skargi 1 wnioski.

6. Skargg nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pdZniej jednak, niz w ciggu miesigca.

Rozdziat X
§31

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

§32

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.




