Zarządzenie Nr 66/V/09
Burmistrza Miastka

z dnia 01 lipca 2009 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego 
Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku
Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                        w Miastku stanowiącego załącznik do Uchwały Nr 36/IV/2004 Rady Miejskiej                      w Miastku z dnia 28 maja 2004r. zarządzam co następuje :
§1.Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2.Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku.

§3.Traci moc Zarządzenie Nr 85/IV/2004 Burmistrza Miastka z dnia 29 września 2004r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku.

§ 4.Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od                01 czerwca 2009r. 
                                                                                                                          Załącznik do Zarządzenia
                                                                                                                                 Nr 66/V/2009

                                                                                                                          B u r m i s t r z a  Miastka
                                                                                                                                          z dnia 1 lipca 2009 roku

Rozdział 1.   Postanowienia ogólne

Rozdział 2.   Kierownictwo Ośrodka
Rozdział 3.   Organizacja wewnętrzna Ośrodka

Rozdział 4.   Zadania kierowników komórek organizacyjnych 

Rozdział 5.   Zadania komórek organizacyjnych

Rozdział 6.   Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych

Rozdział 7.   Zasady udzielania upoważnień i pełnomocnictw

Rozdział 8.   Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

Rozdział 9.   Kontrola wewnętrzna

Rozdział 10. Ogólne zasady i tryb przyjmowania skarg i wniosków  

Rozdział 11. Postanowienia końcowe

Rozdział 1.  Postanowienia ogólne
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej            w Miastku, zwany dalej „Regulaminem” określa :

1) zakres działania i zadania Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                 w Miastku, zwanego dalej „Ośrodkiem”,

2) zasady funkcjonowania Ośrodka, organizację Ośrodka oraz zakres działania Kierownika Ośrodka, poszczególnych komórek i zatrudnionych pracowników.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Miastku,

2) Kierowniku Ośrodka – należy przez to rozumieć Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku,

3) Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Miastka,

4) Radzie Miejskiej - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Miastku,

5) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Sekcje i samodzielne stanowiska pracy,

6) Kierowniku komórki organizacyjnej -  należy przez to rozumieć Kierownika sekcji.

§ 2. 1. Ośrodek jest samodzielną, budżetową jednostką organizacyjną gminy Miastko, utworzoną do realizacji zadań własnych gminy i zleconych gminie z zakresu pomocy społecznej określonych w ustawie o pomocy społecznej.

Ponadto realizuje zadania z zakresu świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego określonych odpowiednio w ustawie o świadczeniach rodzinnych                  i ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentów oraz inne zadania wynikające z przepisów prawnych nakładających obowiązki i uprawnienia na Ośrodek. 

2. Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu Ośrodka oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę Miejską oraz Burmistrza.
§ 3. 1. Ośrodek jako jednostka organizacyjna gminy finansowany jest ze środków własnych gminy oraz środków przekazywanych przez administrację rządową na realizację zadań zleconych.

2. Ośrodek pokrywa wydatki bezpośrednio ze swojego budżetu będącego częścią składową budżetu gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodów gminy.

3. Siedzibą Ośrodka jest miasto Miastko.

4. Terenem działania Ośrodka jest obszar gminy Miastko.

5. Ośrodek jest zakładem pracy dla zatrudnionych pracowników.

6. Nadzór nad bieżącą działalnością Ośrodka oraz realizacją zadań własnych gminy sprawuje Burmistrz.

7. W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rządowej nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Wojewoda Pomorski.

8. Kierownik Ośrodka otrzymuje od Burmistrza upoważnienie do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz innych zleconych do realizacji zadań.

9. Upoważnienie, o którym mowa w ust. 8 może być udzielone innej osobie na wniosek Kierownika.

Rozdział 2. Kierownictwo Ośrodka

§ 4. 1. Pracą Ośrodka kieruje Kierownik Ośrodka przy pomocy Głównego Księgowego.

2. Kierownik Ośrodka jest umocowany w ramach zwykłego zarządu do składania oświadczeń woli oraz dokonywania czynności prawnych związanych                                 z funkcjonowaniem Ośrodka mających na celu realizację zadań statutowych wobec wszystkich władz, organów, instytucji, przedsiębiorstw i banków, w tym również do występowania i prowadzenia spraw przed sądami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postępowania.

3. Główny księgowy współuczestniczy w kierowaniu Ośrodkiem w zakresie określonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie i upoważnieniach Burmistrza.

§ 5. W razie nieobecności Kierownika Ośrodka jego obowiązki i kompetencje przejmuje wyznaczony pracownik - Kierownik Sekcji Świadczeń Pomocy Środowiskowej. Wyznaczenie następuje w formie pisemnej z określeniem zakresu przekazanych uprawnień przez Burmistrza na wniosek Kierownika Ośrodka.

§ 6. 1.Kierownik Ośrodka wykonuje swoje zadania według właściwości miejscowej            i rzeczowej na podstawie przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza.

2. Kierownik Ośrodka dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy                     w imieniu Ośrodka jako pracodawcy.

3. Kierownik sprawuje nadzór w zakresie organizacji pracy w Ośrodku i zapewnia :

1) należyte i terminowe załatwianie spraw świadczeniobiorców,

2) przestrzeganie właściwej realizacji planu finansowego Ośrodka,

3) określenie zasad wykonywania zadań oraz form i metod pracy,

4) organizację kontroli wewnętrznej,

5) realizację polityki kadrowej i płacowej,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) warunki lokalowe i organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Ośrodka.

4. Do kompetencji Kierownika Ośrodka należy w szczególności :

1) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

2) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Ośrodka oraz jego pracowników,

4) określanie zakresu obowiązków i uprawnień głównego księgowego,                        kierowników komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. 

5) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Ośrodka oraz organizowanie ich współpracy,

6) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi   w szczególności dotyczących podziału zadań,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) określanie polityki i kierunków rozwoju Ośrodka,

9) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Ośrodka,

10) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Ośrodka czynności kancelaryjnych,

11) przedkładanie opracowań (analiz, wniosków, programów, sprawozdań itp.) kierowanych bezpośrednio do Rady, Burmistrza, Wojewody Pomorskiego,

12) występowanie z wnioskiem do Burmistrza o podjęcie uchwały przez Radę,

13) wydawanie zarządzeń,

14) wydawanie zarządzeń pokontrolnych i poleceń służbowych,

15) przedstawianie projektów planów finansowych Ośrodka.

5. Kierownik w drodze zarządzenia w ramach sekcji może tworzyć samodzielne wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Do realizacji określonych zadań Kierownik może powołać zarządzeniem nie wchodzący w skład podstawowych komórek organizacyjnych stały lub zadaniowy zespół.

7. Szczegółowe zagadnienia dotyczące funkcjonowania Ośrodka reguluje Kierownik w formie zarządzeń.

8. Kierownik sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą komórek organizacyjnych               i samodzielnych stanowisk pracy Ośrodka.

§ 7. 1. Główny księgowy prowadzi całość spraw związanych z planowaniem                     i realizacją planu finansowego Ośrodka oraz gospodarką finansową.

2. Główny księgowy odpowiada za prowadzenie obsługi kasowej i bankowej                    w zakresie realizacji gotówkowych i bezgotówkowych operacji finansowych, w tym także skuteczną windykację należności.

3. Szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień głównego księgowego regulują odrębne przepisy.

4. Główny księgowy sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą Sekcji Finansowo-Ekonomicznej.  

Rozdział 3. Organizacja wewnętrzna Ośrodka

§ 8. 1. W skład Ośrodka wchodzą komórki organizacyjne oznaczone odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw :

1) Sekcja Świadczeń Pomocy Środowiskowej – SPŚ

2) Sekcja Usług Opiekuńczych – SUO

3) Sekcja Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - SŚRiFA

4) Środowiskowy Dom Samopomocy – ŚDS

5) Noclegownia dla Bezdomnych Mężczyzn - N

6) Sekcja Finansowo-Ekonomiczna - SFE

7) Sekcja Organizacyjno-Administracyjna – SOA

§ 9. 1. Pracą komórek organizacyjnych kierują kierownicy Sekcji, z zastrzeżeniem ust. 2-4.

2. Sekcją Finansowo-Ekonomiczną kieruje Główny księgowy Ośrodka,

3. W komórkach organizacyjnych, w których nie zatrudniono kierownika sekcji pracą kieruje Kierownik Ośrodka lub obowiązki może wykonywać wyznaczony pracownik sekcji.

4. Kierownik komórki organizacyjnej, w czasie swej nieobecności w pracy, powierza pisemnie zastępstwo jednemu z pracowników sekcji za zgodą Kierownika Ośrodka.

§ 10. 1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialności osoby zastępującej Kierownika Ośrodka oraz Głównego Księgowego ustala Kierownik Ośrodka. 

2. Zadania i kompetencje pracowników Ośrodka ustala się w zakresach obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności z wyjątkiem pracowników określonych w ust. 1.

3. Zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności kierowników komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk nie wchodzących w skład komórki organizacyjnej określa Kierownik Ośrodka.

4. Zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników komórki organizacyjnej ustalają i zatwierdzają kierownicy komórek organizacyjnych, po uprzednim porozumieniu z bezpośrednim przełożonym, w oparciu o niniejszy regulamin.

Rozdział 4. Zadania kierowników komórek organizacyjnych

§ 11.1. Kierownicy kierujący pracą komórek organizacyjnych, organizują i nadzorują ich prace, a w szczególności :
1) organizują pracę komórki organizacyjnej, dokonują równomiernego podziału zadań w kierowanej komórce organizacyjnej, dbają o terminowe i zgodne                     z prawem załatwianie spraw,

2) dbają o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podległych pracowników,

3) zasięgają opinii prawnych w przypadkach budzących istotne wątpliwości,

4) czuwają nad właściwym wykorzystaniem powierzonego mienia i odpowiadają za właściwe i racjonalne wykorzystanie środków finansowych,

5) przygotowują projekty upoważnień do załatwiania spraw dla podległych pracowników,

6) nadzorują stosowanie przez pracowników pieczęci i pieczątek,

7) nadzorują udostępnianie informacji publicznej i akceptują informacje wprowadzone do Biuletynu Informacji Publicznej Ośrodka przez upoważnionych pracowników,

8) egzekwują efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez pracowników tajemnicy służbowej,

9) organizują szkolenia wewnętrzne.

10)kształtują politykę personalną we współpracy z podinspektorem ds. osobowych      i sekretariatu, w tym :

a) ustalają szczegółowy zakres czynności pracowników,

b) nadzorują przestrzeganie przez pracowników przepisów bezpieczeństwa                          i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

c) kontrolują przestrzeganie przez podległych pracowników dyscypliny pracy, zachowań etycznych,

d) organizują czas pracy podległym pracownikom zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy,

e) dokonują bieżących i okresowych ocen pracy podległych pracowników oraz składają wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

f) sporządzają plany urlopów oraz udzielają urlopów wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopów i obowiązującymi przepisami prawa pracy.

2. W ramach swych zadań kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do :

1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadań komórki organizacyjnej,

2) opracowywania sprawozdań, analiz i informacji w zakresie odpowiedzialności komórki organizacyjnej,

3) załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upoważnień,

4) przygotowywania projektów odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady Miejskiej,

5) przygotowywania projektów odpowiedzi na wnioski i skargi zgłaszane przez świadczeniobiorców,

6) opracowywania materiałów na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,

7) przygotowywania projektów uchwał i zarządzeń oraz umów zawieranych                   z innymi podmiotami w zakresie merytorycznej właściwości komórki organizacyjnej,

8) współdziałania z innymi komórkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbędnych do realizacji zadań,

9) uzyskiwania opinii i informacji niezbędnych do załatwiania spraw                             z uwzględnieniem kompetencji Kierownika Ośrodka,

10) wykonywania zadań wynikających z przepisów powszechnie obowiązujących, przepisów wewnętrznych i poleceń przełożonych.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za :

1) przeciwdziałanie występowaniu w podległej komórce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu stosunków międzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwłoczne wyjaśnienie wszelkich przypadków wskazujących na ich występowanie,

2) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadań przypisanych komórce organizacyjnej,

3) realizację uchwał Rady Miejskiej,

4) zarządzeń i poleceń służbowych Kierownika Ośrodka,

5) właściwe zabezpieczenie dokumentów zawierających tajemnicę służbową oraz powierzonych pieczęci urzędowych,

6) właściwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

7) właściwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budżetu,

8) kulturalną i zgodną z prawem obsługę klientów,

9) skuteczną ochronę danych osobowych prowadzonych przez komórkę organizacyjną.

 4. W razie nieobecności Kierownika komórki organizacyjnej czynności należące do jego zadań wykonuje wyznaczony przez niego pracownik za zgodą Kierownika Ośrodka. Wyznaczenie pracownika następuje na piśmie.

Rozdział 5. Zadania komórek organizacyjnych.
     § 12. 1. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych i stanowisk pracy należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby Ośrodka, a w szczególności :

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających          z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym,

2) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

3) udostępnianie informacji publicznej w zakresie należącym do zadań danej komórki organizacyjnej,

4) wydawanie zaświadczeń w zakresie zadań realizowanych przez komórkę organizacyjną,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porządku.

6) podejmowanie działań zapewniających należyte i terminowe załatwianie spraw.

7) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony 

       informacji niejawnych.

8) dbanie o dobro pracodawcy, ochronę mienia, zachowanie tajemnicy, której

       ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

9) współdziałanie z podinspektorem ds. osobowych i sekretariatu, w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danej komórki organizacyjnej,

10) przechowywanie akt,

11) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

13) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Kierownika Ośrodka,

15) przyjmowanie i obsługa klientów,

16) sporządzanie jednostkowych sprawozdań o wydatkach budżetowych Ośrodka,
§ 13. Do podstawowego zakresu działania Sekcji Świadczeń Pomocy Środowiskowej należy pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub w odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi, a w szczególności:

1. Podejmowanie wszechstronnych działań dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiązywania problemów osób i rodzin potrzebujących pomocy.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń.

3. Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych 
w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych.

4. Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako działalność zawodowa, skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolności do funkcjonowania 
w społeczeństwie.

5. Kompletowanie dokumentów osób ubiegających się o świadczenia pomocy społecznej w oparciu o obowiązujące przepisy.

6. Wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powództwa o roszczenia alimentacyjne wobec osób uchylających się od łożenia na utrzymanie członka rodziny.

7. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji takich osób i rodzin.

8. Współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości życia.

9. Współpraca i współdziałanie z innymi instytucjami i organizacjami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, a w szczególności z:

1) placówkami służby zdrowia,

2) placówkami oświatowymi,

3) Powiatowym Urzędem Pracy,

4) Prokuraturą Rejonową, Sądem Rodzinnym i Nieletnich, Komendą Policji                         i kuratorami,

5) Radami Osiedli, Sołectwami,

6) środowiskami osób niepełnosprawnych,

7) instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz osób wymagających wsparcia,

10. Załatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownictwo Ośrodka.

11. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie świadczeń określonych                   w ustawie o pomocy społecznej. 

13.Prowadzenie postępowań w zakresie świadczeń nienależnie pobranych ze świadczeń przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy społecznej oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.

14.Prowadzenie postępowań w zakresie umarzania lub rozkładania na raty świadczeń nienależnie pobranych ze świadczeń przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy społecznej oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.

15. Występowanie do gmin o zwrot świadczeń przyznanych w miejscu pobytu. 
16. Sporządzanie list, na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,                        do przekazywania składek społecznych i zdrowotnych świadczeniobiorców Ośrodka. 

17. Sporządzanie rocznego sprawozdania z działalności Ośrodka przy współpracy pozostałych komórek organizacyjnych Ośrodka. 

18. Kontrola realizacji umów i porozumień, nadzór nad prawidłową realizacją świadczeń innych niż pieniężne (domy pomocy społecznej, posiłki, pogrzeby, organizacja wypoczynku dzieci i młodzieży, itp.).
19.Planowanie potrzeb finansowych, oraz bieżąca kontrola stopnia wykorzystania środków i przedkładanie informacji Kierownikowi.
20. Udzielanie porad rodzinom z problemami opiekuńczo – wychowawczymi.
21. Udzielanie poradnictwa specjalistycznego ofiarom przemocy.
22. Opracowywanie programów, projektów i wniosków w celu pozyskiwania funduszy zewnętrznych na realizację zadań Ośrodka.

23. Opracowywanie i koordynowanie realizacji programów służących realizacji strategii rozwiązywania problemów społecznych oraz wypełniania zadań Ośrodka,            w tym w ramach programów miejskich, centralnych oraz unijnych.

24. Aktualizacja diagnozy problemów społecznych występujących w gminie.

25. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego oraz organizacjami pozarządowymi czynnie działającymi na rzecz osób wymagających wsparcia.

26. Prowadzenie niezbędnej dokumentacji, sporządzanie sprawozdań i informacji 
z realizowanych zadań.

27. Współdziałanie z instytucjami administracji rządowej, samorządowej 
i organizacjami pozarządowymi, fundacjami, osobami fizycznymi lub prawnymi działającymi na rzecz osób wymagających pomocy w zakresie uzgodnionym 
z Kierownikiem.
§ 14. Do podstawowego zakresu działania Sekcji Usług Opiekuńczych należy zaspokajanie codziennych potrzeb życiowych oraz zapewnianie niezbędnej opieki higienicznej i pielęgnacyjnej osobom chorym, starym lub niepełnosprawnym, wymagającym pomocy innych osób, a w szczególności:

1. Zabezpieczenie prawidłowej, zgodnej z obowiązującymi przepisami, działalności opiekuńczej na rzecz chorych, pozostających w domu.

2. Zapewnienie różnych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi                 i innymi osobami wymagającymi wsparcia.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej związanej ze świadczeniem usług.

4. Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wniosków zmierzających                              do usprawnienia organizacji usług opiekuńczych.
§ 15. Do podstawowego zakresu działania Sekcji Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego należy realizacja świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego, a w szczególności :
1. Prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie świadczeń rodzinnych.

2. Planowanie potrzeb finansowych, bieżąca kontrola stopnia wykorzystania środków i przedkładanie informacji Kierownikowi.

3. Sporządzanie informacji, sprawozdań, ocen, analiz w zakresie zadań realizowanych przez komórkę organizacyjną.

4. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

5. Prowadzenie postępowań w zakresie świadczeń nienależnie pobranych ze świadczeń rodzinnych oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
6. Prowadzenie postępowań w zakresie umarzania lub rozkładania na raty świadczeń nienależnie pobranych ze świadczeń rodzinnych oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
7. Prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

8. Podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych w przypadku bezskuteczności egzekucji.

9. Przekazywanie komornikom sądowym informacji mających wpływ na skuteczność prowadzonych egzekucji.

10. Występowanie do starosty o podjęcie działań zmierzających do aktywizacji zawodowej dłużnika alimentacyjnego, w tym m.in. do robót publicznych lub prac organizowanych na zasadach robót publicznych.

11. Składanie wniosków o ściganie za przestępstwo określone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

12. Kierowanie wniosków do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego.

13. Informowanie organu właściwego wierzyciela oraz komornika sądowego                    o podjętych działaniach wobec dłużnika alimentacyjnego oraz ich efektach.

14. Wytaczanie powództwa na rzecz obywateli.

15. Przekazywanie danych do centralnego rejestru dłużników alimentacyjnych, przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego.

16. Przekazywanie do centralnego rejestru dłużników alimentacyjnych informacji          o zaspokojeniu przez dłużnika należności z tytułu świadczeń wypłaconych                        z funduszu alimentacyjnego.

17. Przekazywanie komornikowi sądowemu prowadzącemu postępowanie egzekucyjne decyzji przyznającej osobie uprawnionej świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

18. Prowadzenie postępowań w zakresie umarzania, odraczania terminu płatności lub rozkładania na raty należności dłużnika alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
19. Prowadzenie postępowań w zakresie świadczeń nienależnie pobranych ze świadczeń funduszu alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
20. Przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych u dłużników alimentacyjnych oraz odbieranie od nich oświadczeń majątkowych.

21. Występowanie do marszałka województwa o ustalenie, czy w sprawie członka rodziny osoby uprawnionej do świadczeń z funduszu alimentacyjnego lub świadczeń rodzinnych przebywającego poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, mają zastosowanie przepisy o koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego.

22. Prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zaliczek alimentacyjnych.

23. Prowadzenie postępowań w zakresie świadczeń nienależnie pobranych                       z zaliczek alimentacyjnych oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
24. Prowadzenie postępowań w zakresie umarzania lub rozkładania na raty świadczeń nienależnie pobranych z zaliczek alimentacyjnych oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.
25. Bieżąca analiza kont dłużników alimentacyjnych.

26. Współdziałanie z:

-    komornikami sądowymi w zakresie określonym ustawami,

-    sądem,

· Powiatowym Urzędem Pracy - w zakresie aktywizacji zawodowej dłużników alimentacyjnych,

· Regionalnym Ośrodkiem Polityki Społecznej.
27. Sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego na podstawie wydanych decyzji administracyjnych.
§ 16. Do podstawowego zakresu działania Środowiskowego Domu Samopomocy należy w szczególności :
1. Świadczenie usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychofizycznymi,           w tym upośledzonych umysłowo, które z powodu wieku, choroby, lub innych przyczyn wymagają pomocy innych osób a są jej pozbawione, przez :

1) stworzenie odpowiednich warunków do wielogodzinnego w nim przebywania;

2) zapewnienie wyżywienia w postaci przynajmniej jednego ciepłego posiłku dziennie;

3) naukę samodzielności w zakresie podstawowych czynności samoobsługowych;

4) prowadzenie terapii zajęciowej z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb                i możliwości poszczególnych uczestników;

5) prowadzenie rehabilitacji ruchowej.

2. Umożliwienie uczestnikom korzystania ze wszystkich możliwości, które mogą zaistnieć w środowisku lokalnym i przyczynić się do zapewnienia im godziwego miejsca w społeczności, z której się wywodzą, przez m.in.:

1) umożliwienie uczestnictwa w imprezach integracyjnych organizowanych przez różne placówki i instytucje (szkoły, Ośrodek Pomocy Społecznej, Ośrodek Kultury i inne) działające na terenie zamieszkania podopiecznych,

2) organizowanie wystaw prezentujących wytwory uczestników.

3. Organizowanie turnusów rehabilitacyjnych lub innych form specjalistycznego wypoczynku poza miejscem zamieszkania podopiecznych.

4. Zapewnienie specjalistycznej pomocy rodzinom uczestników Środowiskowego Domu Samopomocy, przez :

1) organizowanie dla rodziców specjalistycznych szkoleń;

2) umożliwienie kontaktu z lekarzem specjalistą, psychologiem i pedagogiem;

3) udzielanie porad prawnych związanych z przepisami dotyczącymi praw osób niepełnosprawnych.

5. Organizowanie i udzielanie innych form pomocy stosownie do potrzeb uczestników Środowiskowego Domu Samopomocy.

§ 17. Do podstawowego zakresu działania Noclegowni dla Bezdomnych Mężczyzn należy w szczególności :

1. Zapewnienie tymczasowego schronienia bezdomnym mężczyznom, oraz umożliwienie im bytowania w warunkach odpowiadających godności człowieka, wraz z zaspokojeniem podstawowych potrzeb higienicznych, poprzez udostępnianie urządzeń i środków czystości.

2. Umożliwienie korzystania z aneksu kuchennego oraz umożliwienie osobom bezdomnym samodzielnego przygotowywania posiłków. 

§ 18. Do podstawowego zakresu działania Sekcji Finansowo-Ekonomicznej należy  prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją planu finansowego Ośrodka, a w szczególności :

1. Bieżące i terminowe prowadzenie księgowości dochodów i wydatków budżetowych wraz z egzekwowaniem należności i dochodzeniem roszczeń spornych.

2. Prowadzenie ewidencji księgowej dochodów własnych.

3. Prowadzenie ewidencji księgowej rzeczowych składników majątkowych.

4. Przygotowywanie i rozliczanie aktywów i pasywów, z wyłączeniem przeprowadzonej w formie spisu z natury.

5. Sporządzanie list wynagrodzeń, rozliczanie wynagrodzeń, terminowe rozliczanie podatku dochodowego pracowników od przychodów wynikających ze stosunku pracy oraz składek ZUS.

6. Prowadzenie obsługi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotówkowych                i bezgotówkowych operacji finansowych, dotyczących dochodów i wydatków budżetowych.

7. Sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych z realizacji dochodów                  i wydatków budżetowych oraz sprawozdań z zakresu objętego ewidencją księgową.

8. Sporządzanie projektu rocznego planu finansowego.

9. Bieżące analizowanie realizacji planu finansowego.

10. Sporządzanie bilansu jednostki.

11. Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

12. Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentów finansowo-księgowych.

13. Kontrolowanie pozostałych komórek organizacyjnych w zakresie rzetelności                   i formalno-rachunkowym operacji gospodarczych powodujących skutki finansowe.

14. Opracowywanie wewnętrznych instrukcji regulujących zasady ewidencji księgowej, gospodarki finansowej, kontroli obiegu dokumentów.

15. Obsługa systemu „PŁATNIK” w zakresie świadczeniobiorców i pracowników Ośrodka. 
§ 19. Do podstawowego zakresu działania Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej należy zapewnienie prawidłowej organizacji pracy w Ośrodku, prowadzenie spraw kadrowych, utrzymanie należytego stanu technicznego obiektów, przygotowanie                 i prowadzenie przetargów, a w szczególności :

1.Prowadzenie sekretariatu kierownictwa Ośrodka.

2.Prowadzenie spraw kadrowych pracowników.

3.Przygotowywanie i ewidencjonowanie bieżącej korespondencji Ośrodka.

4.Opracowywanie projektów ogłoszeń w zakresie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

5.Prowadzenie dokumentacji związanej z naborem kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

6.Prowadzenie rejestru zarządzeń oraz poleceń kierownika.

7.Prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upoważnień                       i pełnomocnictw.

8.Prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych umów.

9.Udzielanie pomocy kierownikom działów przy sporządzaniu zakresów czynności pracowników.

10.Organizowanie szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych pracowników.

11.Prowadzenie ewidencji skarg i wniosków, przekazywanie ich celem merytorycznego rozpatrzenia przez komórki organizacyjne oraz nadzór nad ich terminowym załatwieniem.

12.Zapewnienie warunków do prowadzenia kontroli zewnętrznej.

13. Kontrola ruchu służbowego w Ośrodku po godzinach pracy.

14.Opracowywanie projektów zarządzeń kierownika, regulaminów i innych wewnętrznych aktów prawnych.

15.Zapewnienie należytego przepływu obowiązujących w Ośrodku aktów prawnych.

16.Prowadzenie zbioru aktualnie obowiązujących przepisów normujących działalność Ośrodka.

17.Planowanie potrzeb w zakresie wyposażenia w sprzęt biurowy, maszyny, urządzenia i materiały biurowe.

18.Dokonywanie zakupów środków trwałych, przedmiotów nietrwałych, materiałów biurowych oraz środków czystości.

19.Prowadzenie konserwacji, napraw i renowacji sprzętu będącego w wyposażeniu Ośrodka.

20.Organizacyjne zabezpieczenie i przygotowywanie przetargów w zakresie zamówień publicznych.

21.Prowadzenie składnicy akt.

22.Dbałość o estetykę i czystość w Ośrodku.

23.Zabezpieczenie należytej ochrony pracy, warunków bhp i p.poż. oraz przestrzeganie zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

24.Zapewnienie stałej sprawności technicznej i użytkowej sprzętu oraz oprogramowania komputerowego Ośrodka.  

25.Zabezpieczenie programów i zbiorów przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu informatycznego przed dostępem do niego osób nieuprawnionych.

26.Archiwizowanie zbiorów, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem systemów komputerowych.

27.Zabezpieczenie bazy danych osobowych pracowników i świadczeniobiorców, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

28.Planowanie i zakup sprzętu komputerowego oraz oprogramowania do obsługi informatycznej Ośrodka.

29.Prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego.

30.Dostarczanie na terenie miasta korespondencji Ośrodka za potwierdzeniem odbioru.

31.Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Ośrodka i uprawnionych członków ich rodzin oraz emerytów i rencistów – byłych pracowników Ośrodka.

Rozdział 6.  Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych
§ 20. Postępowanie kancelaryjne w Ośrodku regulowane jest postanowieniami :

a) instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin,

b) obowiązującymi uregulowaniami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym           i archiwach i przepisów wykonawczych do tej ustawy, 

c) zarządzenia wewnętrznego w sprawie instrukcji archiwalnej Ośrodka.

§ 21. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 22. Zasady postępowania z dokumentami niejawnymi określają przepisy szczegółowe.

Rozdział 7. Zasady udzielania upoważnień i pełnomocnictw
§ 23. 1. Z wnioskami o udzielenie upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz do składania świadczeń woli w imieniu gminy mogą występować : 

1) Kierownik Ośrodka, Główny księgowy ,

2) Kierownicy komórek organizacyjnych.

2. Wnioski w formie projektu upoważnienia składane są do podinspektora ds. osobowych i sekretariatu wraz z opinią w celowości udzielenia upoważnienia                 i jego zgodności z prawem. 

3. Podinspektor ds. osobowych i sekretariatu uzgadnia projekty upoważnień z radcą prawnym.

§ 24. 1. Rejestr upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych                                 w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej oraz upoważnień do składania oświadczeń woli w imieniu gminy prowadzi podinspektor ds. osobowych            i sekretariatu.

Rozdział 8. Zasady podpisywania , aprobaty pism i decyzji
§ 25. 1. Do wyłącznej właściwości Kierownika Ośrodka zastrzega się podpisywanie pism kierowanych na zewnątrz Ośrodka, a w szczególności pisma i dokumenty :            

      1) kierowane do centralnych i wojewódzkich organów administracji , urzędów miast   i gmin.

      2)  kierowane do jednostek samorządu terytorialnego.

3) kierowane do organów kontrolnych.

4) kierowane do organów ścigania, wymiaru sprawiedliwości i służb porządkowych.

5) związana z wykonywaniem funkcji Kierownika Ośrodka jako pracodawcy.

6) plany i sprawozdania z wykorzystania wydatków, dochodów i dotyczące działalności ośrodka.

7) do przedstawicieli dyplomatycznych.

8) zarządzenia, polecenia służbowe.

9) odpowiedzi na interpelacje rannych.

10) odpowiedzi na skargi i wnioski.

11) zalecenia pokontrolne kierowane do Kierownika, Głównego księgowego oraz Kierowników komórek organizacyjnych.

12) sprawozdania, informacje kierowane do Komisji Rady Miejskiej i Rady Miejskiej.

13) odpowiedzi na wystąpienia środków masowego przekazu.

14) decyzje w sprawach umorzenia i rozkładania na raty wierzytelności.

15) decyzje administracyjne należące do wyłącznej kompetencji Kierownika.

2.Dokumenty nie wymienione w ust. 1 podpisują Główny księgowy, kierownicy komórek organizacyjnych zgodnie z podziałem zadań ustalonym w regulaminie                 i udzielonymi upoważnieniami i pełnomocnictwami.

3.Nie wymienieni w ust. 2 pracownicy Ośrodka mogą podpisywać dokumenty nie zastrzeżone do podpisu przełożonych, o ile takie uprawnienia wynikają z ich zakresów czynności lub odrębnych upoważnień i pełnomocnictw.

4.Projekty uchwał, zarządzeń, porozumień i umów przed przedłożeniem do podpisu Kierownika Ośrodka powinny być zaparafowane przez Kierownika komórki organizacyjnej opracowującej projekt i zaopiniowane przez radcę prawnego.

§ 26. 1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Kierownikowi Ośrodka odpowiada Kierownik komórki organizacyjnej prowadzącej sprawę.

2.Projekty dokumentów przedstawionych do podpisu Kierownikowi Ośrodka aprobowane są przez Kierownika komórki organizacyjnej przygotowującego ten projekt.

3.W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną, projekt dokumentu przygotowuje komórka organizacyjna wskazana przez Kierownika Ośrodka 

§ 27. 1. Pracownicy opracowujący i aprobujący pisma potwierdzają swoje czynności podpisem, a jeżeli dokument tego wymaga, określają stanowisko służbowe pod tekstem z lewej strony pisma.

a. pracownicy socjalni podpisują porozumienia (kontrakty socjalne) zawierane ze świadczeniobiorcą w sprawach indywidualnych                        w zakresie postępowania administracyjnego o przyznanie świadczeń            z pomocy społecznej, notatki służbowe, pisma wzywające stronę postępowania administracyjnego do dostarczenia dokumentów niezbędnych do rozpoznania wniosku o udzielenie pomocy, wywiady środowiskowe należące do właściwości pracownika w ramach przydzielonego rejonu działania oraz rejonu obsługiwanego w zakresie pełnienia zastępstwa.

b. pracownicy z Sekcji Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego podpisują pisma wzywające stronę postępowania administracyjnego do dostarczenia dokumentów niezbędnych do rozpoznania wniosku o przyznanie świadczeń zgodnie z ustalonym podziałem zadań.

c. pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie czynności, uwierzytelniają dokumenty gromadzone lub wytworzone na stanowisku pracy tj. potwierdzają za zgodność z oryginałem. Procedura uwierzytelnienia dokumentów polega na umieszczeniu na każdej stronie kserokopii dokumentu zapisu o treści „za zgodność                         z oryginałem”  (lub przystawieniu pieczęci o tym samym brzmieniu) oraz opatrzenie kserokopii czytelnym podpisem osoby uwierzytelniającej (lub imiennej pieczęci służbowej).

Rozdział 9. Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej i zewnętrznej
§ 28. System kontroli obejmuje : 

1) kontrole wewnętrzne,

2) kontrole zewnętrzne.

§ 29. 1. Czynności kontrolne sprawują w zakresie swych uprawnień z urzędu – zgodnie z podziałem zadań i kompetencji – Kierownik Ośrodka, Główny księgowy oraz Kierownicy komórek organizacyjnych.

2.Z przeprowadzonej kontroli wewnętrznej sporządza się protokół lub sprawozdanie zawierające fakty stanowiące podstawy do oceny stanowiska pracy, a w szczególności konkretne nieprawidłowości i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak również osiągnięcia i przykłady warte upowszechnienia.

§ 30. 1. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest w Ośrodku jako : 

1) kontrola wstępna, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, 

2) kontrola bieżąca, polegająca na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania, 

3) kontrola następna, obejmującą badanie stanu faktycznego i dokumentów, odzwierciedlających czynności już wykonane. 

2.W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstępnej, nieprawidłowości, kontrolujący : 

1) zwraca bezzwłocznie nieprawidłowo sporządzone dokumenty z wnioskiem             o dokonanie zmian lub uzupełnień

2) odmawia podpisania dokumentów nierzetelnie sporządzonych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami.

3.W przypadku ujawnienia nadużycia lub innych istotnych nieprawidłowości, kontrolujący zobowiązany jest niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód                     w sprawie.

§ 31. 1. W Ośrodku mogą być przeprowadzone kontrole przez organy zewnętrznej kontroli specjalistycznej.

2.Stanowisko podinspektora d.s. osobowych i sekretariatu prowadzi ewidencję kontroli przeprowadzonych w Ośrodku przez organy zewnętrzne. 

3.Komórki organizacyjne zobowiązane są do wykorzystywania wyników kontroli               i rzetelnego wykonywania zaleceń pokontrolnych.

§ 32. 1. Nadzór nad działalnością kontrolną sprawuje Kierownik Ośrodka.

Rozdział 10. Ogólne zasady i tryb przyjmowania skarg i wniosków
§ 33. 1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg, wniosków i petycji w Ośrodku odbywa się zgodnie z postanowieniami kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami szczegółowymi.

2.Szczegółowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wniosków i petycji określa Kierownik Ośrodka w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 34. 1. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Ośrodka przekazywane są Kierownikowi Ośrodka.

2.Skargi i wnioski są ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosków Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku.

3.Rozpatrywanie skarg, wniosków i petycji koordynuje podinspektor ds. osobowych             i sekretariatu.

§ 35. 1. Kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są rozpatrywać i załatwiać skargi i wnioski z należytą starannością, wnikliwie                            i terminowo zgodnie z obowiązującymi uregulowaniami prawnymi w tym zakresie.

2.Sprawy nie wymagające zbierania dowodów, informacji lub wyjaśnień powinny być załatwione niezwłocznie.

3.Skargi i wnioski, które wymagają uzgodnień porozumienia lub przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego oraz badanie akt, powinny być załatwione najpóźniej w terminie 1 miesiąca od daty wpływu skargi lub wniosku do Ośrodka, a w sprawach szczególnie skomplikowanych – nie później niż w ciągu 2 miesięcy.

4.O każdym przypadku nie załatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest zobowiązany powiadomić strony oraz  przełożonego, podając przyczynę zwłoki oraz nowy termin, w którym sprawa zostanie załatwiona. 

5.Pracownik, który z nieuzasadnionych przyczyn nie załatwił sprawy w terminie lub nie zawiadomił o tym strony lub przełożonego, podlega odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie pracy Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Miastku.

Rozdział 11. Postanowienia końcowe
§ 36. 1. Wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników ośrodka zawierają zakresy czynności tych pracowników.

2.W ramach stanowisk pracy obowiązuje zasada pełnienia zastępstw w przypadku nieobecności pracownika w pracy.

3.Po zmianach personalnych obowiązuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikającej z zakresu czynności.

4.Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników regulują postanowienia regulaminu pracy. 

§ 37.  Prawa i obowiązki pracowników Ośrodka regulują przepisy ustawy                                 o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy społecznej.

§ 38.  Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, statucie Ośrodka oraz odrębnych przepisach prawa wyznaczających granice działalności, funkcjonowania Ośrodka oraz wykonywanie zadań określa Kierownik w drodze zarządzenia. 

§ 39.   Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

