ZARZADZENIE NR 52/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/90 Prezydenta Miasta Kutna
z dnia 29 marca 1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miescie Kutnie (Dz. Urz. Woj. £édzk. z 2006 r., poz. 11 z pézn. zm.)

§1.

§ 2.

§ 3.

§4.

zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Migjskiego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Kutnie, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikéw poprzez
opublikowanie za posrednictwem wewnetrznej sieci intranetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie.

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2017 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego QOsrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie z pdzn. zm.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- (%GR__&MOR‘&Q
Migyslacgo Rgrodka Pomocy Spafpczney
L/ WA\,

) :*7:7“ Budnik .



§ 1.

§ 2.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 52/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomacy Spotecznej w Kutnie
z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie zwany dalej ,Regulaminem” zawiera podstawowe uregulo-
wania struktury organizacyjnej, podziatu zadan i odpowiedzialnosci
komérek organizacyjnych, a takze zadania 0séb petnigcych funkcje
kierownicze i samodzielne.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy
Spotecznej w Kutnie;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie;

3) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dziaty,
sekcje, zespoty oraz samodzielne stanowiska;

4) pracownikach petnigcych funkcje kierownicze - nalezy przez to
rozumie¢ kierownikéw komérek organizacyjnych oraz innych
pracownikdéw, ktérym powierzono w zakresie obowiazkéw stuz-
bowych sprawy koordynowania pracy w komérkach organiza-
cyjnych.

Osrodek jest jednostkg budzetowa Miasta Kutno.

Przedmiot dziatan Osrodka oraz schemat organizacyjny Osrodka
okreslone zostaty w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie zwanym dalej ,Statutem”.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie odpowiednie przepisy prawa,
w tym uchwaty Rady Miasta Kutno, zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kutno oraz upowaznienia i petnomocnictwa udzielone przez Prezy-
denta Miasta Kutno.

Regulamin jest dokumentem przeznaczonym wytacznie do uzytku
stuzbowego.

Regulamin oraz zmiany do niego wprowadzane sa zarzadzeniem
Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL II
Organizacja Osrodka

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Zespot Radcéw Prawnych;
4) Zespot Informatykow;
5) Zespét Metodyczno-Analityczny;
6) Inspektor Ochrony Danych;



7) Koordynator ds. Organizacyjno-Technicznych Zespotu Interdy-
scyplinarnego;

8) Dziat Ksiegowosci;

9) Dziat Administracji i Kadr;

10)Dziat Pomocy Srodowiskowej;

11)Kompleks Terapeutyczno-Integracyjny, w tym:

a) Sekcja Mieszkan Chronionych;
b) Sekcja Wspierania Rodziny;
c) Sekcja Wsparcia Dziennego;
12)Dziat Swiadczeh Pomocy Spotecznej;
13)Centrum Seniora, w tym:
a) Sekcja Dzienny Dom Pomocy Spotecznej;
b) Sekcja Integracyjna;
14)Noclegownia, w tym:
— Ogrzewalnia

15)Dziat Ustug Specjalistycznych;

16)Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych;

17)Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych;

18)Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP;

19)Zesp6t Mieszkalno-Integracyjny z mieszkaniami wspomagany-
mi.

§3. 1. Oérodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtow-
nego Ksiegowego, innych pracownikéw petniacych funkcje kierowni-
cze oraz 0s8b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Komoérkami organizacyjnymi Osrodka kierujg:

1) w przypadku samodzielnych stanowisk - bezposrednio Dyrek-
tor;

2) w przypadku pozostatych komérek organizacyjnych - kierowni-
cy oraz inni pracownicy, ktérym powierzono w zakresie obo-
wigzkéw stuzbowych sprawy koordynowania pracy w komor-
kach organizacyjnych.

3. Dyrektorowi oraz Zastepcy Dyrektora, zgodnie z podlegtoscig okre-
élong w schemacie organizacyjnym Osrodka, podlegaja bezposred-
nio:

1) pracownicy petnigcy funkcje kierownicze;

2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1
Zakres dziatania i kompetencje
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gidwnego Ksiegowego,
oraz pracownikéw petniacych funkcje kierownicze w Osrodku

§ 4, Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy
w szczegblnosci:

1) organizowanie, kierowanie i nadzér nad catoksztattem prac
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka - Dyrektor odpowiada
przed Prezydentem Miasta Kutno za prawidtowg i terminowa
realizacje zadah statutowych nalezacych do kompetencji
Osrodka oraz organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka;

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
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3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyj-
nych w sprawach z zakresu:

a) pomocy spotecznej;

b) pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw;

c) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

d) Swiadczen rodzinnych, $wiadczeh z funduszu alimenta-
cyjnego, Karty Duzej Rodziny, zasitkéw dla opiekundw,
Swiadczenia wychowawczego, jednorazowego S$wiad-
czenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, $wiadcze-
nia dobry start;

4) realizowanie czynno$ci z zakresu zadan gminy dotyczacych
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

5) realizowanie czynno$ci z zakresu zadah gminy dotyczacych
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracowni-
kéw Osrodka:

7) sktadanie Radzie Miasta Kutno okresowych sprawozdah z dzia-
talnosci Osrodka;

8) wspdtdziatanie z Radg Miasta Kutno i radnymi;

9) wydawanie aktéw prawnych w zakresie wewnetrznego funk-
cjonowania Osrodka w formie zarzadzen;

10)podejmowanie decyzji dotyczacych planowania i realizacji bu-
dzetu.

§ 5. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Dyrektora Oérodka na-
lezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynowanie pracy komérek organizacyjnych
Osrodka podlegtych mu zgodnie ze schematem organizacyj-
nym stanowigcym zatgcznik do Statutu Osrodka oraz odpo-
wiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje ich zadan;

2) czuwanie nad realizacjg uchwat Rady Miasta Kutno dotycza-
cych Osrodka oraz zarzadzen Dyrektora O$rodka;

3) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora
Osrodka;

4) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyj-
nych w sprawach z zakresu:

a) pomocy spotecznej;

b) pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw;

c) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

d) Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimenta-
cyjnego, Karty Duzej Rodziny, zasitkéw dla opiekundw,
$wiadczenia wychowawczego, jednorazowego $wiad-
czenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, Swiadcze-
nia dobry start;

5) realizowanie czynnosci z zakresu zadah gminy dotyczacych
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracowni-
kéw Osrodka w zakresie okreslonym upowaznieniem udzielo-
nym przez Dyrektora;



§6.

§7.

§ 8.

7) petnienie zastepstwa w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
Dyrektora Osrodka na podstawie upowaznien Dyrektora oraz
Prezydenta Miasta Kutno.

Do zakresu dziatania i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego Osrodka
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowosci;

3) prowadzenie ewidencji wykonania budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci do-
kumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowe-
go;

8) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych;

9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej przepisami prawa;

10)sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu ak-
tywow i pasywow;

11)czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa i zarzadzen
Dyrektora O$rodka dotyczacych catoksztattu zagadnien finan-
sowo-ksiegowych;

12)czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicz-
nych oraz racjonalnym wykorzystaniem srodkow budzeto-
wych;

13)sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i celowym wykorzy-
staniem $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatku Osrodka.

Do zakresu dziatania i kompetencji pracownikéw petnigcych funkcje
kierownicze nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komorce;

2) ustalanie zakres6w obowigzkéw i przydziat pracy pracownikom
w podlegtej komérce;

3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw podlegtej komorki oraz
wystepowanie z wnioskiem o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie
stosunku pracy oraz wnioskowanie o wyr6znienie, nagradza-
nie, awansowanie lub karanie pracownikow;

4) realizacja zleconych zadan w oparciu o obowigzujace przepisy;

5) wspétpraca z radcg prawnym w zakresie interpretacji przepi-
séw oraz w rozwigzywaniu spraw problemowych z zakresu
prowadzonych spraw;

6) opracowanie plandéw finansowych w czesci dotyczacej zadan
danej komorki organizacyjnej;

7) wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia prawi-
dtowego i sprawnego realizowania zadan okreslonych dla po-
szczegbinych komorek organizacyjnych przez przepisy, a takze
do zapewnienia nalezytego wykonywania polecen stuzbowych.

1. W przypadku, gdy kierownik nie petni obowigzkdw z powodu choroby

lub innych przyczyn zastepuje go zastepca kierownika jezeli takie
stanowisko jest utworzone.



§9.

§ 10.

2.

W przypadku nie powotania zastepcy kierownika funkcje te petni wy-
znaczony przez Dyrektora jeden z pracownikéw tej komérki organiza-
cyjnej.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

Zespdt Radcow Prawnych:

1) udziat w przygotowaniu projektéw aktéw prawnych;

2) opinie prawne na potrzeby wiasnej jednostki:

3) zastepstwo procesowe w sprawach sadowych i sprawach
w postepowaniu sgdowo-administracyjnym;

4) pomoc prawna dla pracownikéw O$rodka dotyczaca prowadzo-
nych spraw;

5) pomoc prawna dla podopiecznych w ustalonym zakresie.
Zespot Informatykéw: komdrka jest odpowiedzialna za zapewnienie
wiasciwej obstugi informatycznej Osrodka:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informa-

tycznych w Osrodku;

2) rozwoj oprogramowania uzytkowego tworzonego na potrzeby
Osrodka;

3) analizowanie potrzeb dotyczacych sprzetu i oprogramowania;

4) przygotowanie projektéw wydatkéw oraz specyfikacji w poste-
powaniach o zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania,
materiatow eksploatacyjnych, nosnikéw danych, komponen-
tow, urzadzen sieciowych i czesci zamiennych do naprawy
komputeréw na podstawie zapotrzebowan uzytkownikéw i zu-
zycia technologicznego;

5) wspomaganie uzytkownikéw, w tym usuwanie awarii lub in-
nych probleméw zwigzanych ze sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem uzytkowanym w O$rodku:

6) administrowanie serwiséw: internetowych, intranetowych oraz
BIP;

7) obstuga poczty elektronicznej w zakresie utrzymania sprzeto-
wego oraz komunikacyjnego, dbanie o odpowiedni poziom
szkolenia stanowiskowego;

8) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami siecio-
wymi Osrodka;

9) instalacja, konfigurowanie i aktualizowanie oprogramowania
komputeréw uzytkownikdéw;

10)sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia techniczng i eksploata-
cyjna sprzetu komputerowego, a w szczegdlnosci jego biezace
serwisowanie i naprawa;

11)nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu
pogwarancyjnego sprzetu komputerowego oraz oprogramowa-
nia;

12)prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego, oprogramowa-
nia, komponentéw, materiatéw eksploatacyjnych;

13)archiwizacja i zapewnienie bezpieczenstwa danych, zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami.



§11. Zesp6t Metodyczno-Analityczny realizuje zadania w zakresie:

1) analityki danych statystycznych:

a) prowadzenie analityki zadafd realizowanych przez
O¢rodek, w tym pozyskiwanie danych statystycznych
(iloéciowych, jakosciowych) z poszczegolnych komorek
organizacyjnych, tworzenie i wdrazanie narzedzi
badawczych niezbednych do prowadzenia
i dokumentowania analityki realizowanych zadan przez
Oérodek (np. ankiety, tabele zbiorcze, zestawienia itp.);

b) opracowywanie kwartalnych, pbtrocznych oraz rocznych
sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

¢) opracowywanie wycinkowych analiz na podstawie
sprawozdan z pracy poszczegélnych komoérek (np.
obejmujacych dany okres, dany rodzaj $wiadczen itp.);

2) kontroli zarzadczej:

a) opracowywanie zbiorczych zestawieh dotyczacych
kontroli zarzadczej w Osrodku, w tym: raportu
z samooceny kontroli zarzadczej za dany rok oraz
arkusza zarzadzania ryzykiem w Os$rodku na podstawie
danych dostarczonych przez poszczegolne komorki
organizacyjne;

b) udziat w pracach nad opracowywaniem zasad
i wdrazaniem kontroli zarzgdczej w Osrodku;

c) udziat w pracach zespotéw kontrolnych w ramach
kontroli instytucjonalnych w Osrodku;

3) dziatah promocyjno-informacyjnych dot. Osrodka:

a) opracowywanie rocznych planéw dziatan promocyjno-
informacyjnych dla Osrodka z podziatem
na poszczegdine komdrki organizacyjne tut. Osrodka;

b) koordynowanie i konsultacja dziatai promocyjno-
informacyjnych podejmowanych przez Osrodek, w tym
wspoétpraca z mediami.

4) obstugi zaméwieh publicznych w Osrodku - realizowanie
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa zamoéwien
publicznych oraz regulacji wewnetrznych, w szczegolnosci:

a) organizowanie  postepowan o udzielanie zamowien
na zasadach okre$lonych w przepisach ustaw dotycza-
cych zaméwien publicznych i przepisach wykonawczych
do nich;

b) opracowywanie dla Osrodka rocznych planéw postgpo-
wan o udzielanie zaméwien oraz rocznych planéw za-
méwien publicznych na podstawie dostarczonych pla-
néw przez poszczegdlne komorki organizacyjne dyspo-
nujgce budzetem;

c) przekazywanie komdrkom organizacyjnym pisemnych
zaleced w zakresie wydatkowania Srodkéw zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych;

d) biezace monitorowanie wydatkéw Osrodka w zakresie
zakupu dostaw, ustug, robét budowlanych, w tym:

a) prowadzenie rejestru (w wersji papierowej oraz
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elektronicznej) faktur, rachunkéw, not wptywaja-
cych do Osrodka;

b) analiza wydatkéw pod katem zgodnosci z rocz-
nymi planami postepowan o udzielanie zaméwien
i rocznymi planami zaméwien publicznych;

c) dokonywanie ewentualnych korekt rocznych pla-
néw postepowan o udzielanie zamdéwieh i rocz-
nych planéw zamoéwien publicznych;

e) prowadzenie zbioru kopii formularzy z przeprowadzo-
nych przez komdrki organizacyjne w danym roku finan-
sowym procedur rozeznania rynku zgodnie z wewnetrz-
nymi regulacjami;

f) prowadzenie zbioru kopii uméw zawartych przez O$ro-
dek w danym roku finansowym, na potrzeby sporzadze-
nia rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwie-
niach;

g) sporzadzanie rocznych sprawozdah o udzielonych
zamoOwieniach zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowieh publicznych;

5) realizacji zadan wynikajacych z przepiséw o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami majacych
na celu likwidacje barier, tj. przeszkéd lub ograniczen architek-
tonicznych, cyfrowych lub informacyjno-komunikacyjnych, kté-
re uniemozliwiajg lub utrudniaja osobom ze szczegdinymi po-
trzebami udziat w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci
z innymi osobami. Podejmowanie dziatah w zakresie prowa-
dzenia biezacej oceny Osrodka pod katem wystepowania tych
przeszkod, mozliwosci ich zlikwidowania, opracowywanie roz-
wigzan alternatywnych.

§12. Inspektor Ochrony Danych - realizuje zadania w zakresie:

1) informowania administratora, podmiotéw przetwarzajacych
oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowania przestrzegania przepiséw o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obo-
wigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos$é, szkolenia perso-
nelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powig-
zane z tym audyty;

3) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochro-
ny danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspbtpracy z organem nadzorczym;

5) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
oraz oséb, ktérych dane dotycza, w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

6) inne obowigzki wynikajgce z przepiséw o ochronie danych oso-
bowych.

§ 13. Koordynator ds. Organizacyjno-Technicznych Zespotu Interdyscypli-
narnego: podstawowym zadaniem jest zapewnienie wspétpracy

Cd ’
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§ 14.

W zakresie tworzenia i skutecznej realizacji zadan Zespotu Interdy-
scyplinarnego okreslonego w Programie Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie Miasta Kutno,
poprzez:

1) organizowanie posiedzen Zespotu Interdyscyplinarnego;

2) prowadzenie dokumentacji z posiedzen (tematyka omawia-
nych spraw, przypadki indywidualne, opis dziatah do podjecia,
listy obecnosci);

3) gromadzenie danych statystycznych i ewaluacyjnych (liczba
spraw skierowanych do pracy w grupach roboczych, skfad
osobowy poszczegdlnych grup, efekt pracy grup).

Dziat Ksiegowosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych, a w szczegblnosci:

a) planu finansowego jednostki na rok przyszty;

b) dokonywanie zmian planu finansowego na podstawie
decyzji jednostki nadrzednej;

c) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego
roku biezacego;

2) kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych;

b) nadzorowanie poprawnos$ci wydatkéw budzetowych
w ukfadzie grup paragraféw klasyfikacji budzetowej;

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i finan-
sowych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

b) sprawowanie kontroli w zakresie terminowego i prawi-
dtowego sptywu dokumentéw do Dziatu Ksiggowosci;

¢) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw i faktur doty-
czacych zobowigzan i naleznosci budzetowych;

d) ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych
oraz w Ksiedze Gtéwnej;

e) prowadzenie Kont Wydatkéw i Dochodow w ukiadzie
klasyfikacji budzetowej;

f)  przygotowywanie przelewéw bankowych i przelewanie
drodkéw przekazanych do Osrodka zgodnie z listami
wyptat zasitkéw i $wiadczen oraz z zawartymi umowami
i otrzymanymi fakturami za dostawy i ustugi;

g) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych
i syntetycznych;

h) numerowanie dowodow ksiegowych;

i) gromadzenie przyjec¢ srodkdéw trwatych i wartosci niema-
terialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich wartosci
z ewidencjg, naliczanie umorzen Srodkéw trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych przeszacowanie
$rodkéw trwatych, sporzadzanie zestawieh wartosci
$rodkow trwatych i umorzen w poszczeg6lnych grupach;

j)  zaktadanie rachunkéw bankowych zgodnie z potrzebami
Osrodka;

k) naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej karty wyna-
grodzen pracownika, naliczanie ekwiwalentéw, rozlicza-
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nie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto, gromadzenie i prze-
chowywanie zwolnief lekarskich, prowadzenie doku-
mentacji i naliczanie Swiadczen ptatnych z funduszu
ubezpieczen spotecznych, sporzadzanie deklaracji
ZUS i deklaracji podatkowych, rozliczanie podatku do-
chodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie formula-
rzy PIT, sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac
do rozliczen sktadek ZUS, uzgadnianie wszystkich ele-
mentéw ptac z kontami analitycznymi, sporzadzanie
przelewdw na ptace oraz na kwoty potracen z wynagro-
dzen pracowniczych;

) przechowywanie i kompletowanie dokumentéw finanso-
wych;

m) prowadzenie gospodarki magazynowej;

n) prowadzenie gospodarki inwentaryzacyjnej;

4) obstuga kasowa: podejmowanie gotéwki z banku, przechowy-
wanie gotéwki, odbiér gotéwki przez pracownikéw, wyptata
wynagrodzen, rozliczanie delegacji stuzbowych, przyjmowanie
wpfat oraz dokonywanie wypfat, wyptata naleznosci
z ZFSS, gromadzenie dowoddw kasowych i sporzadzanie rapor-
téw kasowych.

§ 15. Dziat Administracji | Kadr:

1) obstuga zbioru aktéw normatywnych:

a) gromadzenie aktéw normatywnych wiadz i organéw
nadrzednych dotyczacych realizowanych zadahA przez
Osrodek;

b) gromadzenie aktéw normatywnych wiasnych dotycza-
cych pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

c) redagowanie tresci aktéw normatywnych wiasnej jed-
nostki (dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat);

2) realizowanie zadah okreslonych w wewnetrznej polityce ochro-
ny danych osobowych przeznaczonych dla osoby wspierajgce;
administratora danych osobowych:

a) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych dla Osrodka;

b) aktualizowanie obszaréw przetwarzania danych, w tym
przygotowywanie zgdd oraz odwotan zgdd na przeby-
wanie w obszarze przetwarzania danych osobowych;

c) przygotowywanie upowaznien dostepu do danych oso-
bowych;

d) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do dostepu
do danych osobowych;

e) prowadzenie ewidencji wydawanych i zdawanych kluczy
W obszarze przetwarzania danych osobowych;

f) informowanie nowo zatrudnionych pracownikdw oraz in-
nych oséb przed przystgpieniem do wykonywania zadan
na rzecz Osrodka, o podstawowych zasadach przetwa-
rzania danych osobowych;

3) zapewnienie sprawnego systemu przeptywu dokumentacji oraz
informacji w Osrodku - obstuga kancelaryjna (praca sekretaria-
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a)

b)

obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mail;

udzielanie podstawowych informacji interesantom
w zakresie pracy Osrodka;

rejestrowanie korespondencji;

nadawanie przesytek;

wewnetrzny obieg dokumentdéw;

wadzenie archiwum zaktadowego w Osrodku:

przyjmowanie  dokumentacji spraw  zakonczonych
z komorek organizacyjnych;

gromadzenie,  przechowywanie, ewidencjonowanie
i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;

klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, a takze przekazywanie
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

udostepnianie zgromadzonej dokumentacji zgodnie
z potrzebami;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktado-
wego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wta-
$ciwego postepowania z dokumentacja;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow:

a)

b)
c)

organizowanie  naboru  kandydatow do  pracy,
w tym konkurséw na stanowiska;

organizowanie stuzby przygotowawczej, egzaminu;
obstuga zatrudnienia pracownikéw, w tym prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy (m.in. akta osobowe o0s6b zatrudnionych, rozli-
Czanie czasu pracy);

obstuga stazy zawodowych, praktyk, robét publicznych, prac
interwencyjnych;

obstuga uméw cywilnoprawnych realizowanych w ramach
zadanh Dziatu;

wypetnianie obowiazkéw cigzacych na pracodawcy w dziedzi-
nie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie:

a)

wyposazenia pracownikéw w niezbedne srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez robocza, naliczanie ekwiwa-
lentéw;

utrzymanie czystoéci na terenie Osrodka, zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;
profilaktyka zapobiegawcza: obstuga umowy z zaktadem
medycyny pracy;

wspbtpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy
ds. BHP (m.in. w sprawie badah medycyny pracy
dla pracownikéw, wypadkéw przy pracy oraz w drodze
do i z pracy) oraz ochrony przeciwpozarowej, okreso-
wych przegladéw instalacji i budynkow;
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9) obstuga kadrowa pracownikéw podnoszacych kompetencje
zawodowe (realizowanie formalnosci zwigzanych z udziatem
pracownikéw w szkoleniach - rejestracja zgtoszen, realizowa-
nie ptatnosci, wnioskowanie o dofinansowanie szkoleh ze Zré-
det zewnetrznych, obstuga umoéw szkoleniowych);

10)sprawy socjalno-bytowe (przygotowanie danych dotyczacych
zatrudnienia w zwigzku z planowaniem i rozliczaniem budzetu
na ZFSS - planowana i faktyczna wielkos¢ zatrudnienia;

11)inwestycje i remonty;

12)administrowanie i eksploatowanie obiektdw:

a) stan prawny nieruchomosci;

b) udostegpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wta-
snych obiektéw i lokali oraz najmowanie lokali na po-
trzeby wtasne;

c) konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdéw, lokali
| pomieszczen;

d) podatki i optaty publiczne;

e) gospodarowanie terenami wokét obiektéw;

13)gospodarka materiatowa (zaopatrzenie, magazynowanie, ewi-
dencja, eksploatacja, gospodarka odpadami);

14)transport;

15)zapewnienie  sprawnej infrastruktury teleinformatycznej
Osrodka (obstuga uméw na ustugi teleinformatyczne, zakup
niezbednego oprogramowania i wyposazenia);

16)ochrona obiektdw i mienia (ustugi ochroniarskie, ubezpiecze-
nia majatku, ochrona przeciwpozarowa);

17)planowanie i obstuga przydzielonego budzetu na realizacje za-
dan (zgodnie z zasadami dot. finanséw publicznych, zamdwien
publicznych);

18)planowanie i sprawozdawczos¢ z realizacji zadah Dziatu;

19)statystyka, analizy dotyczagce spraw kadrowych Os$rodka.

§16. 1. Dziat Pomocy Srodowiskowe;:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb o0séb i rodzin zamieszkatych
w rejonach opiekunczych;

2) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspakajaniu niezbed-
nych potrzeb zyciowych osob i rodzin;

3) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych i sporzadzanie
wiasciwej dokumentacji - zgodnie =z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

4) wnioskowanie w sprawie S$wiadczen pomocy spoteczne;
dla 0s6b i rodzin zamieszkatych w rejonach opiekuniczych;

5) praca socjalna, rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowa,
skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu
lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie
oraz na tworzeniu warunkow sprzyjajacych temu celowi;

6) wspotpraca z lekarzami, pielegniarkami $rodowiskowymi,
pedagogami  szkolnymi,  poradniami  specjalistycznymi,
kuratorami sgdowymi i innymi instytucjami w celu
zabezpieczenia i pomocy dla rodziny;

7) udzielanie wszechstronnej pomocy osobie lub rodzinie przez
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§ 17.

pracownika socjalnego;

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez

dyrektora Osrodka;

9) diagnoza i poradnictwo psychologiczne;
10)sprawozdawczos¢ dotyczaca m.in.:

a) realizacji zadan przez pracownikéw Dziatu Pomocy
Srodowiskowej;

b) udzielonych Swiadczen pomocy spotecznej
- pienieznych, w naturze i ustugach;

c) realizacji  Krajowego  Programu  Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie;

d) realizacji zadan na rzecz ludzi bezdomnych w gminie;

e) oséb ubezwtasnowolnionych przebywajacych
w gminnych placéwkach pomocy spotecznej;

f)  $wiadczen pomocy spotecznej dla cudzoziemcow;

g) o0séb 2z =zaburzeniami psychicznymi wymagajacych
wsparcia ze strony jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

h) realizacji Porozumienia z Centralnym Zarzadem Stuzby
Wieziennej.

2. Do zadah pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapo-
trzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifi-
kowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwig-
zywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przy-
czyna trudnej sytuacji 2zyciowej; skuteczne postugiwanie
sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji
7yciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania
probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje pan-
stwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspie-
ranie w uzyskiwaniu pomocy;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych 0séb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;
wspétpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatyw-
nych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym
trudna sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji
$wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;

wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu
oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

Kompleks Terapeutyczno-Integracyjny, w tym:
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1. Sekcja Mieszkan Chronionych:

1) podejmowanie dziatahh na rzecz mieszkancéw mieszkan chro-
nionych poprzez:

a) zajecia terapeutyczne indywidualne i grupowe;

b) poradnictwo specjalistyczne oparte na diagnozie indy-
widualnych potrzeb zgodnie z mozliwosciami psychofi-
zycznymi 0s6b tam przebywajgcych:

c) prowadzenie treningdw kompetencyjnych w zakresie
samoobstugi, samodzielnosci zyciowej, rozwijania kon-
taktow spotecznych, petnienia rél spotecznych, zago-
spodarowania czasu wolnego;

d) integracje ze spotecznoscia lokalna;

e) praca socjalna;

2) prowadzenie pracy specjalistéw z mieszkahcami na zasadzie
treningéw umiejetnosci skoncentrowanych na redukcji deficy-
tow w zakresie uzaleznionym od indywidualnych potrzeb
mieszkafncédw, obejmujacej w szczegblnosci:

a) treningi umiejetnosci spotecznych, w tym: pomoc
w zafatwianiu spraw urzedowych, wypetnianie doku-
mentéw, nauka pisania podan;

b) treningi interpersonalne, w tym: trening umiejetnogci
rozwigzywania probleméw, trening umiejetnosci prowa-
dzenia rozmow;

c) treningi umiejetnosci samoobstugi i zaradnosci zyciowej,
w tym: trening higieniczny (teoretyczny i praktyczny),
trening kulinarny (teoretyczny i praktyczny), trening
budzetowy, trening umiejetnosci praktycznych;

d) treningi organizowania i spedzania czasu wolnego;

3) dziatalnos¢ edukacyjno-informacyjna;

4) pielegnacja i wspieranie procesu leczenia - prowadzenie dzia-
tafh prozdrowotnych;

5) spotkania tematyczne i okolicznosciowe;

6) rozwijanie wiezi spotecznych w ramach samopomocy sasiedz-
kiej;

7) wspieranie aktywnosci seniordw oraz oséb niepetnospraw-
nych;

8) inicjowanie i rozwijanie specjalistycznej pomocy osobom
zagrozonym wykluczeniem spotecznym.

2. Sekcja Wspierania Rodziny:

1) wspieranie rodzicdw przez asystentéw rodziny w prawidtowym
wypetnianiu przez nich funkcji opiekuniczo-wychowawczych
zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,
przy czym asystent rodziny:

a) realizuje wsparcie i pedagogizacje z elementami terapii
i pracy socjalnej w Srodowisku zamieszkania rodziny
| W miejscu przez nig wskazanym;

b) motywuje i dopinguje cztonkédw rodziny do podejmowa-
nia dziatah majacych na celu poprawe ich sytuacji;

C) monitoruje postepy rodziny w realizacji wspélnie opra-
cowanego planu pracy;
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d) prowadzi analize sytuacji rodzin, ktérych dzieci zagro-
zone s3 umieszczeniem w pieczy zastepczej w ramach
wczesnej interwencji;

e) prowadzi dziatania majace na celu przeciwdziatanie
marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny poprzez
terapie, poradnictwo i konsultacje;

wspomaga rodzine w rozwijaniu jej wewnetrznej motywacji
do zmiany;

2) prowadzenie dziatan edukacyjnych np. ,Szkota dla rodzicow”,
motywujacych rodzine do podejmowania dziatan, wspieranie
w  rozwigzywaniu istniejacych  problemow, pomaganie
w radzeniu sobie z sytuacjami kryzysowymi;

3) opracowanie i realizowanie trzyletniego gminnego Programu
Wspierania Rodziny;

4) prowadzenie przez asystenta rodziny, zgodnie z ustawg
,Za zyciem” roli koordynatora ds. poradnictwa w zakresie:

a) przezwyciezania trudnosci w pielegnacji | wychowaniu
dziecka;

b) wsparcia psychologicznego;

c) pomocy prawnej, w szczegélnosci w zakresie praw ro-
dzicielskich i uprawnien pracowniczych;

d) dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
$wiadczen opieki zdrowotnej;

5) realizacja zadania zwigzanego z finansowaniem pobytu dziec-
ka w pieczy zastepczej;
3. Sekcja Wsparcia Dziennego w formie S$wietlicy profilaktyczno-
wychowawczej ,Rodzinka":
1) praca z dzieckiem w kontakcie grupowym i indywidualnym;
2) pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych i osobistych;
3) organizowanie pomocy w nauce, ksztattowanie nawyku samo-
dzielnej pracy oraz poszerzenie wiedzy ogdlnej;
) organizowanie zabaw i gier ruchowych oraz czasu wolnego;
) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowan i uzdolnien;
) wspotdziatanie z rodzing dziecka;
) prowadzenie zajec socjoterapeutycznych;
) realizacja zaje¢ profilaktycznych z zakresu uzaleznien, prze-
mocy, agresji;
9) prowadzenie diagnozy problemowej dziecka;
10)udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych: szkolnych,
rodzinnych, réwiesniczych, osobistych;
11)ksztattowanie nawykow kultury zycia codziennego;
12)rozwijanie samodzielnosci | spotecznej aktywnosci;
13)ksztattowanie nawykdéw higieny osobistej oraz dbatosci
0 zachowanie zdrowia;
14)prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem;
15)przygotowanie  rocznego planu  pracy  profilaktyczno-
wychowawczej oraz odrebnego planu pracy na okres ferii let-
nich i zimowych;
16)wykonywanie dziatah dotyczacych zapewnienia dzieciom
pomocy socjalnej - dozywianie.

0o ~ou b
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§ 18. Dziat Swiadczeh Pomocy Spotecznej realizuje zadania poprzez:
1) prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen pienieznych
i niepienieznych z zakresu pomocy spotecznej, w szczegdlno-

sci:
a)

b)

przyznawanie schronienia, positku oraz niezbednego
ubrania osobom tego pozbawionym;

przyznawanie ustug opiekuficzych w oSrodkach wspar-
cia;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych;
przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych i specjal-
nych zasitkéw celowych ;

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokry-
cie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego;
przyznawanie pomocy w formie biletu kredytowanego;
przyznawanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycz-
nych, w miejscu zamieszkania, oraz specjalistycznych
ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicz-
nymi;

przyznawanie wsparcia w formie pobytu w mieszkaniu
chronionym;

przyznawanie dzieciom goracego positku w szkole,
przedszkolu, ztobku;

Sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;
kierowanie do domu pomocy spotecznej i ustalanie
odptatnosci za pobyt mieszkahca gminy w tym domu;
sporzadzanie i zawieranie uméw z osobami zobowigza-
nymi do optat za pobyt mieszkahca w domu pomocy
spotecznej;

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw statych;

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslo-
nych w przepisach o Swiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanych ze srodkéw publicznych;

przyznawanie | wyptacanie pomocy na ekonomiczne
usamodzielnienie w formie zasitkéw, pozyczek;
przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokry-
cie wydatkédw zwigzanych z kleskg zywiotowa lub ekolo-
giczna;

r) wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki;
2) prowadzenie analityki dla poszczegdinych $wiadczeh;
3) prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen pomocy mate-
rialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wydawanie wnioskéw;

przyjmowanie wnioskow;

weryfikacja i analiza wnioskéw;

kwalifikowanie wnioskéw do pomocy materialnej;
sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie pomocy
materialnej;

przyjmowanie i analizowanie rachunkéw, badz faktur
VAT za zakupione artykuty, ustugi;

4) prowadzenie analityki wyptaconych Swiadczen i przedstawio-
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§ 19.

nych rachunkéw lub faktur VAT poprzez uzupetnianie indywi-
dualnych kart rozliczeniowych;

5) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych

éwiadczen pienieznych, zalegtosci dotyczacych odptatnosci
za $wiadczenia niepieniezne;

6) sporzadzanie list wyptat;
7) rejestrowanie i przekazywanie rachunkéw, faktur i not ksiego-

wych do Dziatu Ksiegowosci;

8) wydawanie zaswiadczen;
9) opracowanie i aktualizacja strony BIP i internetowej Osrodka

w zakresie dziatalnosci Dziatu;

10)wspétpraca z pracownikami poszczegblnych komaérek organi-

:

zacyjnych Qsérodka, Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kutnie, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Sadu Rejo-
nowego w Kutnie, Urzedu Miasta Kutno, ZUS, KRUS, doméw
pomocy spotecznej, osrodkéw pomocy spotecznej, schronisk,
noclegowni, przytulisk, hosteli, osrodkéw leczenia uzaleznien,
szkét, przedszkoli, ztobkéw i innych podmiotow;

11)analizowanie i przekazywanie akt spraw $wiadczeniobiorcow

do archiwum zaktadowego.

Centrum Seniora jest oérodkiem wsparcia dla oséb, ktére ze wzgledu
na wiek, niepetnosprawno$¢, chorobe, wymagaja czesciowej pomocy
i opieki w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych, bez zmiany
ich miejsca zamieszkania. Centrum realizuje zadania w ramach

1) Sekcja Dzienny Dom Pomocy Spotecznej swiadczy ustugi

w zakresie:

a) zaspokajania  potrzeb  zyciowych, m.in. poprzez
zapewnienie miejsca do bezpiecznego i godnego
spedzania czasu;

b) $wiadczenia ustug opiekuAczych  (m.in.  pomoc
w robieniu zakupdw, umawianie wizyt u lekarza, pomoc
w zatatwianiu spraw urzedowych itp.) i pielegnacyjnych
(m.in. pomoc w utrzymaniu higieny osobistej poprzez

udostepnienie tazienki, treningi higieniczne,
udostepnienie pralki itp.);

c) organizowania zaje¢ muzycznych, wspierajgco-
ruchowych;

d) organizowania treningéw kulinarnych;

e) zapewnienia dostepu do ksigzek i Srodkéw masowego
przekazu oraz placéwek kulturalnych;

f) organizowania imprez kulturalnych, turystyczno-
rekreacyjnych i towarzyskich;

g) pomocy w rozwinieciu i wzmacnianiu aktywnosci oraz
samodzielnosci zyciowej;

h) pomocy  psychologicznej,  poradnictwa,  wsparcia
w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz
biezacych spraw zycia codziennego;

) pracy socjalnej $wiadczonej przez pracownika
socjalnego;
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N

j) wsparcia grupy samopomocowej;

k) zapewnienia positku w formie obiadu osobom, ktére
wilasnym staraniem nie moga go sobie zapewnié
(prowadzenie kuchni, stotéwki, magazynéw zywnosci);

2) Sekcja Integracyjna realizuje zadania majace na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu 0s6b
wymagajacych wsparcia poprzez:

a) rozwijanie kontaktéw towarzyskich i kulturalnych,
zapobieganie osamotnieniu, propagowanie aktywnego
spedzania czasu wolnego;

b) wspieranie i aktywizowanie cztonkéw lokalnych
organizacji pozarzadowych | grup obywatelskich
dziatajacych na rzecz mieszkancédw miasta Kutno,
w drodze Swiadczenia nastepujacych ustug:

— udostepnianie pomieszczen Centrum
na spotkania w ramach dziatalnosci statutowej,
szkolenia, imprezy okolicznosciowe, akcje
spoteczne;

- prowadzenie dziatah integrujacych sSrodowisko
pozarzadowe;

— poradnictwo w zakresie zaktadania i prowadzenia
stowarzyszenia;

- wsparcie w pozyskiwaniu funduszy na dziatalnos¢
organizacji z konkurséw grantowych;

— wsparcie stowarzyszen W organizacji akcji
spotecznych i charytatywnych oraz wydarzen
kulturalnych;

- organizacja Festynu Organizacji Pozarzadowych
oraz Dni Seniora;

— inne dziatania w ramach wspétpracy Miasta Kutno
z organizacjami pozarzadowymi.

§ 20. Noclegownia, w tym Ogrzewalnia zapewniaja:

1) schronienie osobom bezdomnym, $wiadczac tymczasowa
pomoc w postaci miejsca noclegowego, w ramach ktérej umoz-
liwia spedzenie nocy w warunkach gwarantujacych ochrone
zycia i zdrowia w Noclegowni oraz w ramach Ogrzewalni
- w okresie od paZzdziernika do kwietnia kazdego roku - inter-
wencyjny, bezpieczny pobyt w ogrzewanych pomieszczeniach,
wyposazonych co najmniej w miejsca siedzace;

2) prace socjalng Swiadczong przez pracownika socjalnego
Osrodka;

3) dostep do podstawowych urzadzen sanitarnych;

4) niezbedng odziez dostosowang do pory roku;

5) wspotprace pracownikéw Noclegowni i Ogrzewalni z poszcze-
gélnymi komérkami organizacyjnymi Osrodka, rodzinami
i opiekunami oséb korzystajacych z Noclegowni i Ogrzewalni,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, kosciotami oraz
zwigzkami wyznaniowymi, a takze osobami fizycznymi i praw-
nymi.
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§ 21.

§ 22.

Dziat Ustug Specjalistycznych:

1) éwiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych osobom
z zaburzeniami psychicznymi, w ich miejscu zamieszkania,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb, w nastepujacych
formach:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samo-
dzielnego zycia;

b) pielegnacja - jako wspieranie procesu leczenia;

c) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji
organizmu w zakresie nieobjetym przepisami ustawy
o <wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych;

d) pomoc mieszkaniowa;

2) éwiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania z wylaczeniem $wiadczen dla oséb z zaburze-
niami psychicznymi;

3) analizowanie zakresu realizowanej pomocy;

4) prowadzenie sprawozdawczosci;

5) biezaca analiza budzetu.

Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych: realizuje zadania natozone ustawa
o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawg - prawo energetyczne:

1) wydawanie drukéw wnioskéw o przyznanie dodatku mieszka-
niowego i energetycznego, przyjmowanie sktadanych wnio-
skow;

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i realizacja
decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i energetycz-

nych;

3) sporzadzanie list wyptat dla zarzadcéw - dodatek mieszkanio-
wy,

4) sporzadzanie list wyptat dla wnioskodawcéw - dodatek energe-
tycznych;

5) sporzadzanie zapotrzebowan i rozliczen z Urzedem Miasta
Kutno - dodatek mieszkaniowy;

6) sporzadzanie zapotrzebowar i rozliczen z Urzedem Wojewodz-
kim - dodatek energetyczny;

7) dokonywanie ustalen i wymiana informacji z zarzadcami
budynkéw;

8) kontrola ziozonych dokumentéw, prowadzenie postepowan
z urzedu, w szczegblnosci w zakresie wznowienia postepowa-
nia i uchylenia decyzji;

9) realizacja decyzji w sprawie wstrzymywania dodatkow miesz-
kaniowych;

10)opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz biezacych informacji
z realizacji zadah powierzonych Osrodkowi;

11)wydawanie egzemplarzy decyzji wnioskodawcom;

12)kontrola w érodowisku - przeprowadzanie wywiadéw Srodowi-
skowych u wnioskodawcéw;

13)prowadzenie biezacej korespondencji oraz korespondencji
wewnetrznej pomiedzy komérkami organizacyjnymi Osrodka;

14)wydawanie zaswiadczen wnioskodawcom;
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§ 23.

15
16
17
18
19

Judzielanie biezacych informacji wnioskodawcom;

)prowadzenie archiwizacji dokumentéw;

)monitoring przyjmowanych wnioskdw;

)prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw;

)prowadzenie rejestru os6b, ktérym udzielono informacji doty-
czacych dodatku mieszkaniowego i energetycznego;

20)prowadzenie rejestru umdéw czasowych - podnajmy.
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych:

1)

realizuje zadania wynikajace z ustawy o swiadczeniach rodzin-
nych, a w szczegélnosci: przyznaje i wyptaca osobom upraw-
nionym zasitki rodzinne i dodatki do tych zasitkéw, jednorazo-
wg zapomoge z tytutu urodzenia sie dziecka, swiadczenia
opiekuncze tj. zasitki pielegnacyjne, $wiadczenia pielegnacyj-
ne, specjalne zasitki opiekuncze oraz $wiadczenia rodzicielskie;
realizuje zadania wynikajace z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w szczegdlnosci pomoc osobom
uprawnionym do alimentéw na podstawie tytutu wykonawcze-
go w przypadku bezskutecznej egzekucji oraz prowadzi poste-
powania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

realizuje zadania wynikajgce z ustawy o ustaleniu i wyptacie
zasitkéw dla opiekundw tj. przyznaje i wyptaca zasitki dla opie-
kundw;

realizuje zadania wynikajgce z ustawy o pomocy pafhstwa
w wychowywaniu dzieci tj. przyznaje i wyptaca osobom upraw-
nionym $wiadczenia wychowawcze;

realizuje zadania wynikajgce z ustawy o Karcie Duzej Rodziny
tj. w szczegdlnosci wydaje Karty Duzej Rodziny;

realizuje zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem” tj. przyznaje | wyptaca jednora-
zowe Swiadczenie z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nie-
uleczalng chorobe zagrazajgca zyciu, ktére powstaty w prena-
talnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

do zadah Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
nalezy w szczegdélnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
swiadczen w tym wydawanie Karty Duzej Rodziny;

b) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie
pobranych swiadczen;

C) sporzadzanie list wyptat, zgtaszanie swiadczeniobiorcéw
pobierajacych  swiadczenie pielegnacyjne, zasitek
dla opiekuna i specjalny zasitek opiekunczy do ZUS ce-
lem optacania sktadki spotecznej i zdrowotnej;

d) podejmowanie dziatah wobec dtuznikéw alimentacy;j-
nych;

e) wydawanie zaswiadczen wnioskodawcom, sporzadzanie
projektéw odpowiedzi na pisma;

f)  sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;

g) biezaca analiza budzetu i planowanie Srodkoéw finanso-
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wych niezbednych do realizacji $wiadczen;

h) wspétpraca z pozostatymi komdrkami organlzacyjnymt
Oérodka, a w szczegélnosci z Dziatem Ksiegowosci
w zakresie dokonywania wyptaty swiadczen;

i) wspétpraca z wiasciwymi komérkami Urzedu Miasta
Kutno, tédzkiego Urzedu Wojewédzkiego oraz innymi
urzedami;

j) archiwizacja dokumentdw.

§ 24. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP:

1)

2)

realizowanie zadan okreSlonych w przepisach prawa
dotyczacych dziatania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy
(m.in. kontrola warunkéw pracy, badania medycyny pracy,
szkolenia BHP, dokumentowanie wypadkéw przy pracy oraz
w drodze do pracy i z pracy, opracowanie projektow
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, instrukcji w zakresie
BHP, doradztwo, dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,
wspoipraca z zaktadem medycyny pracy, wspotpraca
z poszczegblnymi komérkami w zakresie zakupu srodkéw
ochronnych BHP;

realizowanie zadah w zakresie ochrony przeciwpozarowej
(m.in.  zabezpieczenia  budynkéw  Osrodka  zgodnie
z obowiqzujacymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych
organéw, prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej
w tym prowadzenie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej,
prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, aktualizowanie dokumentacji instrukcji
bezpieczefistwa pozarowego, planéw ewakuacji, monitoring
realizacji wymaganych przepisami prawa przegladéw instalacji
i budynkéw, wspbtpraca w tym zakresie z poszczegdlnymi
komérkami).

§ 25. Zespdt Mieszkalno-Integracyjny z mieszkaniami wspomaganymi:

1)

ustugi $wiadczone w mieszkaniach wspomaganych obejmuja:
a) dostep do w peini wyposazonego mieszkania

wspomaganego;
b) ustugi w postaci pracy socjalnej, poradnictwa
specjalistycznego, ustug specjalistycznych,

asystenckich, doradztwa zawodowego;

c) wsparcie w postaci treningow;

d) spotkania tematyczne i okolicznosciowe;

e) tworzenie spotecznosci lokalnej, budowanie wiezi
spotecznych;

f) ksztattowanie nawykéw i nabywanie umiejetnosci
przypisanych do danych rél spotecznych;

g) dziatalno$¢ edukacyjno-informacyjna;

h) diagnoze mieszkanca w celu objecia pomocy
specjalistyczna;

i) prowadzenie dokumentacji pracy z mieszkancem;

j) zajecia profilaktyczne z zakresu uzaleznien i przemocy;

k) realizacja Indywidualnego Programu Usamodzielnienia,
w tym Wychodzenia z Bezdomnosci;
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§ 26.

Zataczniki:

2) ustugi  wspierajgce  aktywno$¢  mieszkanca, dazace
do usamodzielnienia poprzez:

a) trening nabywania umiejetnosci  praktycznych
w zakresie wykonywania i doskonalenia podstawowych
czynnosci dnia codziennego, np. pranie, sprzatanie;

b) trening higieny, poprzez nabywanie oraz rozwijanie
umiejetnosci w zakresie higieny ciata, a takze
estetycznego wygladu zewnetrznego;

c) trening  finansowy,  polegajacy na  rozwijaniu
umiejetnosci planowania i wydatkowania dostepnych
srodkéw finansowych, zwiazanych rowniez
z utrzymaniem mieszkania;

d) trenlng zarzgdzania mieszkaniem, w tym zarzadzania
energia;

e) trening kulinarny, w zakresie nabywania prawidtowych
umiejetnosci gotowania i przechowywania zywnoéci;

f) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego, poprzez
zainteresowanie literaturg, korzystanie z Internetu,
telewizji, radia, a takze wudziat w spotkaniach
towarzyskich, np. wspdinych wyjs¢ do kina, teatru, itp.;

g) trening interpersonalny, realizowany poprzez nabywanie
umiejetnosci rozwigzywania konfliktéw oraz probleméw
osobistych, rozwéj umiejetnosci spotecznych;

h) trening autonomii  decyzyjnej, wedlug modelu
wspieranego podejmowanych decyzji;

i) trening umiejgtnosci spotecznych, poprzez nabywanie
umiejetnosci komunikacyjnych, wspétpracy w grupie,
radzenia sobie z emocjami oraz modyfikowanie
zachowania na bardziej spotecznie akceptowalne;

j) rozwijanie  umiejetnosci  integracji z  rodzing
i ze spotecznoscia lokalna;

k) trening i pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

) pomoc w ubieganiu sie o uzyskanie mieszkania
- w stosunku do oséb wykazujacych samodzielno$c¢
w funkcjonowaniu;

3) prowadzenie dziatahh edukacyjnych motywujacych rodzica
do sprawowania wiasciwej opieki nad dzieémi, dziatah
wspierajgcych prawidtowe wypetnianie funkcji opiekuficzo-
wychowawczych.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
Zasady podpisywania decyzji i pism, zasady obstugi interesantéw,
wykaz godzin przyje¢ interesantéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej
i wykaz rejondéw pracownikdw socjalnych okreélajg zatgczniki
Nr 1 do Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zatacznik Nr 1. Zasady podpisywania decyzji i pism
Zatgcznik Nr 2. Zasady obstugi interesantéw
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Zatacznik Nr 3. Wykaz godzin przyje¢ interesantow Dziatu Pomocy Srodowisko-
wej ,
Zatacznik Nr 4. Wykaz rejonéw pracownikéw socjalnych Dziatu Pomocy Srodo-

wiskowej
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kutnie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 52/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1. Dyrektor w zakresie przewidzianym przepisami prawa podpisuje 0so-
biscie:
1) pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji Dyrek-
tora Osrodka;
2) zarzadzenia oraz decyzje administracyjne;
3) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Osrodka;
4) pisma w zakresie stosunku pracy pracownikéw Osrodka.

§ 2. Zastepca Dyrektora podpisuje zarzadzenia, pisma i decyzje na pod-
stawie udzielonych petnomocnictw lub upowaznien, dotyczace prowa-
dzonych spraw zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowie-
dzialnosci.

§ 3. Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma na podstawie udzielonego
mu petnomocnictwa dotyczace prowadzonych spraw zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§4. Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze podpisuja:
1) decyzje administracyjne, postanowienia | zaswiadczenia
na podstawie udzielonych im upowaznien;
2) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek orga-
nizacyjnych Osrodka nie zastrzezone do podpisu Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kutnie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 52/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

Zasady obstugi interesantow

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§6.

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sa w terminach okre-
slonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegdlnych.

Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpa-
trywania indywidualnych spraw interesantéw kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidual-
nych spraw interesantéw ponoszg kierownicy komdrek organizacyj-
nych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Sprawy wniesione na piSmie przez interesantéw do O$rodka
sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej spra-
wy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepiséw;

2) okreslenie terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o postepach w zatatwieniu
ich sprawy;

4) powiadamianiu o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych
lub srodkach zaskarzenia od wydawanych rozstrzygnie¢.

Interesantow przyjmuija:

1) Dyrektor we wtorki w godzinach 12.00-14.00, Zastepca Dyrek-
tora w poniedziatki i czwartki w godz. 11.00-13.00;

2) radca prawny w kazdy trzeci czwartek miesigca w godz. 10.00-
13.00 po zapisaniu u pracownika socjalnego;

3) kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej w poniedziatki
w godz. 10.30-12.00; pracownicy socjalni wg wykazu
godzin przyje¢ interesantow i wykazu rejondw okreslonych
w Zatgczniku Nr 3 oraz Zatgczniku Nr 4 do Regulaminu organi-
zacyjnego MOPS w Kutnie;

4) kierownik Dziatu Swiadcze Rodzinnych i Alimentacyjnych
w czwartki w godz. 12.00-14.00, pracownicy tego Dziatu:

a) w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godz. 10.00-
14,00 z zastrzezeniem lit. b;

b) w okresie od 1 sierpnia do 31 paZzdziernika kazdego roku,
pracownicy Dziatu Swiadczeh Rodzinnych i Alimentacyj-
nych przyjmujg interesantow: w poniedziatki, wtorki,



)

6)

czwartki w godz. 10.00-14.00, w piatki w godz. 11.30-
16.30;
kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych we wtorki w godz.
12.00-14.00, pracownicy tego Dziatu w poniedziatki, wtorki
i piatki w godz. 10.00-14.00, w czwartki w godz. 10.00-15.00;
kierownik Dziatu Swiadczeh Pomocy Spotecznej w kazdy czwar-
tek w godz. 11.00-13.00, pracownicy tego Dziatu w poniedziat-
ki, wtorki, czwartki w godz. 10.00-14.00; wydawanie decyzji
we wtorki i czwartki w godz. 10.00-14.00.
W okresie od 15 sierpnia do 30 wrzesnia kazdego roku, pra-
cownicy Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej przyjmujg intere-
santéw w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskow
w sprawie pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta Kutno - dodatko-
wo w pigtki w godz. 10.00-14.00;
pracownicy innych komérek organizacyjnych Osrodka w ciagu
catego dnia pracy Osrodka.
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Wykaz godzin przyjeé interesantéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kutnie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 52/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

Nazwisko i imie

Numer

Lp. e il Poniedziatek | Witorek Sroda Czwartek Piatek

1 |Andrzejczak Agnieszka 7 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 | 8.30-9.30

2 |Czajkowska Elzbieta 11 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 | 8.30-9.30

3 |Dabrowska Renata 5 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 | 8.30-9.30

4 |Fratczak Agnieszka 15 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 13.30-14.30
5 |Gotebiewska-Ciotek 7 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 13.30-14.30
6 g?abt?slia Ewelina 13 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 8.30-9.30

7 |lankowiak Zofia 6 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 13.30-14.30 | 8.30-9.30

8 |Jaros Grazyna 15 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 8.30-9.30

9 |Kacalak Aleksandra 16 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 13.30-14.30
10 |Konarska-Kubiak llona 2 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 | 13.30-14.30
17 |Kubczak Matgorzata 1 8.30-9.30 |13.30-14.30 8.30-9.30 | 13.30-14.30
11 |Lonkwic Joanna 11 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 | 13.30-14.30
12 |Matecka Katarzyna 17 14.00-15.00 | 8.00-9.00 - 8.00-9.00 | 14.00-15.00
13 |Matecka-Murawska Monika 5 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 8.30-9.30 13.30-14.30
14 |Marczak Anita 15 8.30-9.30 [13.30-14.30 - 8.30-9.30 | 13.30-14.30
15 |Molinska-Jujka Agnieszka 17 8.00-9.00 |14.00-15.00 - 14.00-15.00 8.00-9.00

16 |Mycka-Durka Joanna 1 13.30-14.30 | 8.30-9.30 - 13.30-14.30 8.30-9.30

18 |Pietrzak Anna 10 8.30-9.30 [13.30-14.30 13.30-14.30 | 8.30-9.30

19 |Szustowska Monika 17 9.00-10.00 |13.00-14.00 - 13.00-14.00 | 9.00-10.00
20 [Szyburska Renata 13 13.30-14.30 | 8.30-9.30 8.30-9.30 | 13.30-14.30
21 [Smiatek Renata 10 13.30-14.30 | 8.30-9.30 8.30-9.30 13.30-14.30
22 |Snieg Rafat 6 8.30-9.30 [13.30-14.30 - 13.30-14.30 8.30-9.30

23 |Wojcik Monika 16 8.30-9.30 |13.30-14.30 - 13.30-14.30 8.30-9.30
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 52/2020

Dyrektora MOPS w Kutnie z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

Wykaz rejonéw pracownikéw socjalnych Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j

Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika Zastepstwo
1. |1 Maja Szustowska Monika Molinska-Jujka Agnieszka
2. [29 Listopada Grabska Ewelina Szyburska Renata
3. [3 Maja Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
4.  |Akacjowa Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
5. |AlejaZHP 1,2,4,6 Smiatek Renata Pietrzak Anna
6. |Aleja ZHP 1B Wojcik Monika Kacalak Aleksandra
7. |Aleja ZHP 3 Lonkwic Joanna Czajkowska Elzbieta
8. JAndersa Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna
9. |Armii Krajowej Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
10. JAsnyka Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata

11. |Battycka

Wdjcik Monika

Kacalak Aleksandra

12. |Barcewicza

Matecka-Murawska Monika

Dabrowska Renata

13, |Barlickiego

Szustowska Monika

Molinska-Jujka Agnieszka

14. |Batorego

Pietrzak Anna

Smiatek Renata

15, |Bema

aros Grazyna

Fratczak Agnieszka

16. |Berlinga

Andrzejczak Agnieszka

Gotebiewska-Ciotek Izabela

17. Bitwy pod Kutnem

Szyburska Renata

Grabska Ewelina

18. Bluszczowa

Fragtczak Agnieszka

Jaros Grazyna

19. [Bociania

Fratczak Agnieszka

aros Grazyna

20. |Boczna

Andrzejczak Agnieszka

Gotebiewska-Ciotek Izabela

21. [Boh. Walk n/Bzurg

Kacalak Aleksandra

Wajcik Monika

22. |Bortnowskiego

Andrzejczak Agnieszka

Gotebiewska-Ciotek |zabela

23, |Braci Sniadeckich

Molinska-Jujka Agnieszka

Szustowska Monika

24. Broniewskiego

Mycka-Durka Joanna

Kubczak Matgorzata

25. [Brzechwy

Smiatek Renata

Pietrzak Anna

26, [Brzozowa

Jaros Grazyna

Fratczak Agnieszka

27. Bukowa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
28. |Chabrowa Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna

29. [Chmielna Smiatek Renata Pietrzak Anna

30. |Chodkiewicza Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka

31. |Chopina Smiatek Renata Pietrzak Anna

32. |Chrobrego Lonkwic Joanna Czajkowska Elzbieta
33. [Cicha Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka

34. |Cmentarna Snieg Rafat Matecka Katarzyna

35. [Czarnieckiego Snieg Rafat Matecka Katarzyna

36. |Czeresniowa

Andrzejczak Agnieszka

Gotebiewska-Ciotek Izabela

37. Dabrowskiego

aros Grazyna

Fratczak Agnieszka

38. |Deotymy Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
39. [Dtugosza Snieg Rafat Matecka Katarzyna
40. [Ewy Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
41. |Fatata Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
42. |Gatczynskiego Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
43. |Gtogowa Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna
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Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika Zastepstwo
44, |Goszczyhskiego Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
45, |Gérna Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
46, |Gérnoslaska Fratczak Agnieszka aros Grazyna

47. |Graniczna Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
48. |Grunwaldzka Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna

49, |Hallera aros Grazyna Fratczak Agnieszka
50. [Hoffmanowej Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
51. |Jagiellonska Konarska-Kubiak llona Michalczyk Beata

52. |agietty Smiatek Renata Pietrzak Anna

53. |ana Pawta Il Smiatek Renata Pietrzak Anna

54. |asna Kacalak Aleksandra Wajcik Monika

55. JJasminowa Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
56. |Jesienna Fratczak Agnieszka aros Grazyna

57. |oselewicza Szustowska Monika Molinska-Jujka Agnieszka
58. ||6zefow Pietrzak Anna Smiatek Renata

59. [Kartowicza Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
60. [Kasztanowa Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
61. |Kazimierza Wielkiego Pietrzak Anna Smiatek Renata

62. [Kilinskiego Kacalak Aleksandra Wojcik Monika

63. |Klonowa Matecka-Murawska Monika Dgbrowska Renata
64, [Kochanowskiego Konarska-Kubiak llona Michalczyk Beata

65. [Kolberga Matecka Katarzyna Snieg Rafat

66. |Kolumba Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
67. [Kottataja Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka
68. |[Komuny Paryskiej Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
69. [Konarskiego Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
70. [Konduktorska Matecka Katarzyna Snieg Rafat

71. |[Koniecpolskiego Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
72. [Konopnickiej Smiatek Renata Pietrzak Anna

73. [Kopernika Kacalak Aleksandra Wajcik Monika

74. [Korczaka Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
75. [Korczynskiego Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
76. |Kordeckiego Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
77. |[Kosmonautéw Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
78. |Kosciuszki Szyburska Renata Grabska Ewelina

79. |Krasinskiego Konarska-Kubiak llona Michalczyk Beata

80. [Kraszewskiego Szyburska Renata Grabska Ewelina

81. [Kreta Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
82. [Krosniewicka Matecka Katarzyna Snieg Rafat

83. |Krolewska Szustowska Monika Molinska-Jujka Agnieszka
84. [Krélowej Jadwigi Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
85. [Krucza Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna

86. [Krzywa Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
87. |Ksiedza Switkowskiego Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna

88. [Kusocinskiego Szyburska Renata Grabska Ewelina

89. [Kutrzeby Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
90. |[Kwiatowa Snieg Rafat Matecka Katarzyna
91. |Lelewela Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka
92. |Letnia Fratczak Agnieszka aros Grazyna

93. |Limanowskiego Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
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Zastepstwo

Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika
94. |Lipowa Szyburska Renata Grabska Ewelina
95. |Lotnicza Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
96. ftanowa Fratczak Agnieszka aros Grazyna
97. laczna Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek |zabela
98. kakoszyn Osiedle Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
99. lgkoszynska (donr20i77) |Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
100.kgkoszynska (od nr21i78) [Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
101. kakowa Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna
102, keczycka Smiatek Renata Pietrzak Anna
103. jtokietka Lonkwic Joanna Czajkowska Elzbieta
104.tddzka Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
105. kubinowa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
106.Maczka Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
107.Majdany Wéjcik Monika Kacalak Aleksandra
108.Makowa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
109.|Makuszynskiego Smiatek Renata Pietrzak Anna
110.|Malinowa Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
111.Matejki Matecka-Murawska Monika Dgbrowska Renata
112.|Mickiewicza 102,106 Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
113.|Mickiewicza 104 Gotebiewska-Ciotek Izabela Andrzejczak Agnieszka
114, Mickiewicza 5-105 Wéjcik Monika Kacalak Aleksandra
115.|Mireckiego Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
116. Mniszkéwny Smiatek Renata Pietrzak Anna
117.Mochnackiego aros Grazyna Fratczak Agnieszka
118.|Modrzejewskiej Smiatek Renata Pietrzak Anna
119.|Moniuszki Smiatek Renata Pietrzak Anna
120.|Morcinka aros Grazyna Fratczak Agnieszka
121.|Natkowskiegj Smiatek Renata Pietrzak Anna
122.|Narutowicza Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
123.|Nawrot Szustowska Monika Molinska-Jujka Agnieszka
124, |Niecata Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
125.|Niemcewicza Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
126.|Norwida aros Grazyna Fratczak Agnieszka
127.|Noskowskiego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
128.|Nowowiejska Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
129.|0bjazdowa Matecka Katarzyna Snieg Rafat
130.|0broncéw Pokoju Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
131.|0brohcow Warszawy Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
132./0grodowa Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
133.|0Okrzei Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
134.|Olimpijska Szyburska Renata Grabska Ewelina
135.|0porowska Szyburska Renata Grabska Ewelina
136.|0rkana Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka
137.|0rla Marczak Anita Jankowiak Zofia
138.|0rzeszkowej Smiatek Renata Pietrzak Anna
139.|0siedla Kolejowe Matecka Katarzyna Snieg Rafat
140.|0ziebtowskiego ankowiak Zofia Marczak Anita
141.|Paderewskiego Matecka Katarzyna Snieg Rafat
142.|Patacowa Matecka-Murawska Monika Dagbrowska Renata
143.|Peowiacka aros Grazyna Fratczak Agnieszka
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Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika Zastepstwo
144, |Piastéw Kacalak Aleksandra Woéjcik Monika

145, |Pigtkowska Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
146.Piwna Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
147.|Plac Pitsudskiego Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna
148.[Plac Wolnosci Marczak Anita Jankowiak Zofia

149. Ptocka Szyburska Renata Grabska Ewelina
150.|Podrzeczna Jankowiak Zofia Marczak Anita
151.|Pogodna Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
152.|Polna Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
153.|Pomorska Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek |zabela
154, |Popietuszki Smiatek Renata Pietrzak Anna
155.|Poprzeczna Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
156.|Powstania Styczniowego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
157.|Potnocna Matecka Katarzyna Snieg Rafat
158.|Promienna Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
159.|Prosta ankowiak Zofia Marczak Anita
160.Prusa Szyburska Renata Grabska Ewelina
161.|Przemystowa Matecka Katarzyna Snieg Rafat
162.|Przytorze Pietrzak Anna Smiatek Renata
163.|Ptasia Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna

164. |Putaskiego Szyburska Renata Grabska Ewelina
165.|Raszewska Wdjcik Monika Kacalak Aleksandra
166.Reja Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
167.Rejtana Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
168. Reymonta Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
169. Rodziewiczowny Smiatek Renata Pietrzak Anna
170.|Rolnicza Fratczak Agnieszka aros Grazyna
171.|Roweckiego Snieg Rafat Matecka Katarzyna
172.|R6zana Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka
173.|Rychtelskiego Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
174.|Rzeczna Wojcik Monika Kacalak Aleksandra
175.|Rzemieslinicza Matecka Katarzyna Snieg Rafat
176.|Sadowa Fratczak Agnieszka aros Grazyna
177.|Sempotowskie; Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
178.|Sielska Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
179.|Siemiradzkiego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
180. Sienkiewicza Gotebiewska-Ciotek Izabela Andrzejczak Agnieszka
181.|Sikorskiego Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
182.|Skleczkowska Jankowiak Zofia Marczak Anita

183. |Sktodowskiej-Curie Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
184.|Skrajna Szyburska Renata Grabska Ewelina
185.|Stoneczna Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
186.|Stowackiego Gotebiewska-Ciotek Izabela Andrzejczak Agnieszka
187.|Stowicza Fratczak Agnieszka aros Grazyna
188./Sobieskiego Matecka Katarzyna Snieg Rafat
189.|Solskiego Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
190.|Sosabowskiego Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
191.Sowia Fratczak Agnieszka aros Grazyna
192.Sowinskiego Pietrzak Anna Smiatek Renata
193.|Spacerowa Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
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Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika Zastepstwo

194.|Spokojna Jankowiak Zofia Marczak Anita

195.|Sporna Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
196./Spéjna Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
197.|Spétdzielcza Matecka Katarzyna Snieg Rafat

198. |Staffa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata

199, Stalowa Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna

200, |Staszica bez nr 10c,10 b Molinska-Jujka Agnieszka Szustowska Monika
201.|Staszica nr 10c, 10b Kacalak Aleksandra Wdjcik Monika

202.(Struga Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
203.|Szpitalna Szyburska Renata Grabska Ewelina
204.Szymanowskiego Szyburska Renata Grabska Ewelina
205.|Sciegiennego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
206.|Swietokrzyska Matecka-Murawska Monika Dgbrowska Renata
207.Tarnowskiego Snieg Rafat Matecka Katarzyna
208.[Teatralna ankowiak Zofia Marczak Anita

209.[Teligi Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
210.[Teczowa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
211.[Torunska Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
212.[Troczewskiego Smiatek Renata Pietrzak Anna
213.[Tuwima Szyburska Renata Grabska Ewelina

214.|Unii Lubelskiegj Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata

215. |Uskok Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
216.Warszawskie Przedmiescie  |Gotebiewska-Ciotek Izabela Andrzejczak Agnieszka

8, 10, 15, 18, 18 a, 22 a, 43
| pozostate (bez numeréw
1,3,4a3,6,9 9a)

217.|Warszawskie Przedmiescie  [Dgbrowska Renata Matecka-Murawska Monika

1,3,4a,6
218.|Warszawskie Przedmiescie 9,9\Wdjcik Monika Kacalak Aleksandra
219.Wazéw Kacalak Aleksandra Wéjcik Monika
220.\Waska Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
221.|Wieniawskiego Szyburska Renata Grabska Ewelina
222.|\Wilcza (bez numeréw Marczak Anita Jankowiak Zofia

3a 3b,3d)
223.|Wilcza 3a,3b,3d Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna
224.Wiosenna Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna
225.Wiosny Ludow Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
226.|Wisniowa Fratczak Agnieszka Jaros Grazyna
227.|Witosa Kacalak Aleksandra Wojcik Monika
228.|Wodna Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
229.|Wojska Polskiego (3) Smiatek Renata Pietrzak Anna
230.|Wojska Polskiego (nowe bloki) Jankowiak Zofia Marczak Anita
231.\Wronia Marczak Anita Jankowiak Zofia
232.|Wspdlna Jaros Grazyna Fratczak Agnieszka
233.|Wybickiego Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
234.|Wygoda Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
235.|Wypoczynkowa Mycka-Durka Joanna Kubczak Matgorzata
236.|Wysockiego aros Grazyna Fratczak Agnieszka
237.|Wyspianskiego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
238.|Wyszynskiego (poza nr 7) Smiatek Renata Pietrzak Anna
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Lp. Nazwa ulicy Nazwisko i imie pracownika Zastepstwo
239.|Wyszynskiego 7 Pietrzak Anna Smiatek Renata
240.|Zachodnia Wojcik Monika Kacalak Aleksandra
241, |Zacisze Szyburska Renata Grabska Ewelina
242.[Zamenhofa Szustowska Monika Molinska-Jujka Agnieszka
243.[Zamkowa Gotebiewska-Ciotek |zabela Andrzejczak Agnieszka
244.[Zamoyskiego Snieg Rafat Matecka Katarzyna
245.|Zaptotek Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
246.[Zapolskiej Smiatek Renata Pietrzak Anna
247.[Zbozowa Matecka Katarzyna Snieg Rafat
248.|Zdrojowa ankowiak Zofia Marczak Anita
249.|Zdunska Gotebiewska-Ciotek Izabela Andrzejczak Agnieszka
250./Zgoda Andrzejczak Agnieszka Gotebiewska-Ciotek Izabela
251.Zielarska Matecka Katarzyna Snieg Rafat
252.Zielna Matecka Katarzyna Snieg Rafat
253.|Zielona Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna
254.[Zimowa Fratczak Agnieszka aros Grazyna
255. [Ztotych Kiosow Kubczak Matgorzata Mycka-Durka Joanna
256.|[Zeromskiego Matecka-Murawska Monika Dabrowska Renata
257.[Zniwna Czajkowska Elzbieta Lonkwic Joanna
258.|Z6tkiewskiego Dabrowska Renata Matecka-Murawska Monika
259. [Zurawia Fratczak Agnieszka aros Grazyna
260.[Zytnia Matecka Katarzyna Snieg Rafat
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