ZARZADZENIE NR 35/2018
Dyrektora OSrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie
z dnia 27 grudnia 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2017r. poz. 1769 ze zm. ) oraz § 13 Statutu Oérodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie, ustalonego uchwala Nr XVII/129/2016 Rady Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 30 marca 2016r. w sprawie Statutu Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia,

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 16/2018 z dnia 11.07.2018 Dyrektora Osrodka pomocy Spolecznej
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie z p6Zniejszymi zmianami

§3

Zarzgdzenie wehodzi z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2019r.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2018 z dnia 27 grudnia 2018r.

Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE Z/S W MSZANOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto

Lubawskie z/s w Mszanowie, zwany w dalszej czeéci ,,Regulaminem” okresla:

D)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

Strukturg organizacyjng Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s
w Mszanowie.

Zasady kierowania Osrodkiem Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie.

Zakres dzialania Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie.

Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie.

Zakres dziatania Glownej Ksiggowej

Zakres dziatania dzialéw organizacyjnych Osrodka.

Organizacj¢ dzialalnosci kontrolne;.

Zasady dzialania Osrodka oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)
4)

3)
6)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Miasto Lubawskie.

Oérodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobe zastepujacg Dyrektora Oérodka
Pomocy Spolecznej Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie podczas
nieobecnosci Dyrektora Osrodka.

KIS - nalezy przez to rozumieé¢ Klub Integracji Spotecznej

MKIS — nalezy przez to rozumie¢ Mlodziezowy Klub Integracji Spolecznej w Bratianie.

§3
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Nowe Miasto Lubawskie.
3. Siedziba Os$rodka miesci si¢ w Mszanowie przy ul. Podlesnej 1.



§ 4

Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy nie posiadajaca osobowosci prawne;.

§5
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegdlnoscei:
1) pomocy spolecznej,
2) dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,
3) swiadczen rodzinnych,
4) zasitkéw dla opiekunow,
5) pomocy panstwa w wychowaniu dzieci Program ,,Rodzina 500+,
6) realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,
7) wsparcia kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
8) swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
9) prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia postepowan
wobec dluznikéw alimentacyjnych,
10) profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
11) przeciwdziatania narkomanii,
12) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
13) 0séb niepetnosprawnych,
14) wspierania rodziny
2. Odrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy.

§6
1. Szczegélowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w
formie zarzadzen wewnetrznych.
2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownika okresla Regulamin Pracy ustalony odrgbnym zarzadzeniem.
3. Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§7
Funkcjonowanic Osrodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdzialu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§8
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujace dzialy organizacyjne i
samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora — pelnigey t¢ funkcje podczas nieobecnosci Dyrektora,
3) Dzial Finansowo —Administracyjny
4) Dzial Pomocy Spotecznej i Dodatkéw Mieszkaniowych
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
6) Dzial Swiadczen Wychowawczych i Swiadczenia Dobry Start,
7) Dzial Aktywizacji Spolecznej



8) Pozostali pracownicy wg potrzeb
2. Schemat struktury organizacyjnej O$rodka przedstawia Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Osrodkiem

§9

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy oraz bezposrednim przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Osrodku, jest ich stuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do
nich czynnosci pracodawcy.
W czasie nicobecnosci Dyrektora Oérodkiem kieruje Zastgpca Dyrektora.
4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formic zarzadzen, regulamin6éw, instrukcji oraz

innych o podobnym charakterze.

M

§10
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy Osrodka i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,

4) nadzér nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowg z uwzglgdnieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw realizowanych przez
Osrodek oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych zgodnie z
obowiazujacym prawem — w ramach posiadanych upowaznien,

6) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

7) ksztaltowanie prawidlowej polityki kadrowej i szkoleniowej Osrodka,

8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikéw,

9) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskéw organéw kontroli.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora powyzsze zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora.
3. Dyrektor Oérodka ustala szczegdtowe zakresy czynnosci poszezeg6lnych pracownikow.

ROZDZIAL 1V
Zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§11
1. W skiad Dzialu Pomocy Spolecznej i Dodatkéw Mieszkaniowych wehodzy:
1) szesciu pracownikow socjalnych:
a) 5 pracownikéw socjalnych — terenowych (5 etatow),
b) 1 pracownik socjalny — prace administracyjne (0,5 ctatu),
¢) Kierownikiem Dzialu — moze by¢ jeden z pracownikow socjalnych, o ile zostanie
powolany,
2) wieloosobowe stanowisko opieki srodowiskowej 7 opiekunek (w réznym wymiarze)
3) Asystent rodziny - caly etat,



2. Do zadan Kierownika Dzialu w szczeg6Inosci nalezy:

1) organizacja pracy dzialu oraz nadzér merytoryczny nad prawidtows realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne;j,

2) nadzér organizacyjno-merytoryczny nad dziatalno$eia KIS i MKIS (o ile pozyskano srodku

na ich funkcjonowanie),

3) realizacja zadan okreslonych na stanowisku pracownika socjalnego

4) biezaca wspolpraca z Dyrektorem Os$rodka.

3. Do zadan pracownika socjalnego (terenowego) nalezy realizacja zadan wynikajacych z
ustawy 0 pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatalno$é zawodowa majaca na celu
pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenistwic poprzez pelnienie odpowiednich 1ol spotecznych oraz
tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi,
2) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej na terenie gminy oraz w poszczegdlnych rejonach pracy socjalnej,
3) rozpoznawanie potrzeb 0s6b i rodzin w zakresie pomocy spolecznej oraz
opracowywanie planéw ich zaspokajania,
4) przyjmowanie wnioskéw i pelnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz odmows
$wiadczen z pomocy spotecznej,
5) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i zawieranie kontraktéw socjalnych,
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego niezbednego do wydania decyzji z zakresu
Swiadczen pomocy spolecznej,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczenia, w homologowanym systemie informatycznym,
8) sporzadzanie list wyplat Swiadczen, realizacja §wiadczen pienigznych i w naturze,
9) opracowywanie i analizowanie materialéw statystycznych z zakresu probleméw pomocy
spotecznych,
10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych procesowi marginalizacji osob i grup
spolecznych,
11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spefnia swoje zadania,
12) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,
13) wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy
spotecznej,
14) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,
15) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej,
16) sporzadzanie bilansu potrzeb i informacji w zakresie pomocy spoleczne;j.
17) podejmowanie interwencji kryzysowej,
18) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych w
srodowiskach wymagajgcych tej formy pomocy,
19) ustalanie indywidualnych odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ushugi
opickuncze oraz rozliczanie tych ushug,
20)) biezaca kontrola nad jakoscig ustug opickunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
oraz monitorowanie pracy przez opiekunki — przyjmowanie i wstgpna kontrola dokumentéw
potwierdzajacych ich wykonanie,
21) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,
22) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdéw
odwolawczych,
23) terminowe zalatwianie spraw i powierzonych zadan,
24) wspoluczestniczenie w realizacji strategii rozwiazywania probleméw spotecznych oraz



opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

25) wspolpraca w realizacji projektow wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki,

26) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi do
Osdrodka,

27) wspdlpraca z pozostalymi dziatami organizacyjnymi Osrodka,

28) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

31) sporzadzanie sprawozdan z systemu POMOST, sporzgdzanie miesigcznych, kwartalnych,
polrocznych i rocznych raportéw, sprawozdan i zapotrzebowan z wyplaconych $wiadezen,

4. Do zadan pracownika socjalnego (nie tercnowego) nalezy:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,

a w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz

ustawy prawo energetyczne :

a) przyjmowanie wnioskéw i petnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badZ odmowa
dodatkéw mieszkaniowych

b) przyjmowanie wnioskéw od odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej oraz dokumentac;ji

zwiazanej z przyznaniem badZz odmowa prawa do dodatku energetycznego,

¢) prowadzenie w sprawach dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego

postepowan administracyjnych,

d) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien,

¢) obstuga spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz dodatkiem energetycznym w

systemie informatycznym stosowanym w Osrodku,

f) naliczanie wysokosci przyznanego dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego,

g) przygotowywanie listy wyplat dodatku mieszkaniowego dla $wiadczeniobiorcow oraz

przelewow  dla zarzadcow budynku oraz przygotowywanie listy wyptat dodatku

energetycznego,

h) prowadzenie rejestréw zwigzanych z realizacja dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow

energetycznych,

2) wprowadzanie danych w system POMOST, przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych,

3) obstuga pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie

Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

Dzial Pomocy Spolecznej realizuje swoje zadania w pigciu rejonach pracy socjalnej
obejmujacych poszczegdlne wsie z terenu gminy Nowe Miasto Lubawskic wedlug zatacznika
Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

5. W przypadku powierzenia pracownikowi socjalnemu zadan Pelnomocnika Wojta do

spraw realizacji dziatan zwigzanych z profilaktyks i rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych oraz integracji spolecznej 0séb uzaleznionych od alkoholu oraz zadan

Pelnomocnika Wéjta ds. realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii do jego

obowiazkOw w szczegdlnosci nalezy:

1) Realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow alkoholowych

oraz integracji spotecznej 0sob uzaleznionych od alkoholu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli podmiotow realizujgcych zadania okre§lone w Gminnym
Programie Rozwiazywanie Problemow Alkoholowych.

b) wspélpraca ze srodowiskami abstynenckimi.

¢) wspotpraca z klientami OPS i punktem konsultacyjnym w zakresie leczenia



Odwykowego
d) coroczne opracowywanie, koordynacja i nadzér Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .
€) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z praca Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
- przyjmowanic wnioskéw w sprawie leczenia odwykowego oraz wspélpraca w tym
zakresie OPS, Komenda Powiatowa Policji,
- zawieranie uméw z biegtymi w sprawie badania i wykonania opinii w przedmiocie
uzaleznienia od alkoholu os6b zgloszonych,
- przygotowanie wnioskoéw do Sadu Rejonowego w sprawic wszczecia postgpowania o
zastosowanie obowiagzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu,
- naliczanie wynagrodzenia cztonkom GKRPA,
- prowadzenie rozmow interwencyjno-motywacyjnych z osobami i cztonkami rodzin, w
ktorych wystepujg problemy naduzywania alkoholu.
f) przygotowywanie rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z realizacji zadan
okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych.
2. Realizacja zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem problemom narkomanii, w
szczegdlnosci:
1) mobilizacja spolecznosci lokalnej do wspolpracy na rzecz przeciwdzialania narkomanii,
2) zwigkszenie dostepnosci spoleczenstwa do specjalistycznych form pomocy dla 0s6b
uzaleznionych,
3) organizacja szkolen na temat przeciwdziatania narkomanii w celu poniesienia kwalifikacji
0s0b wspolpracujacych z grupa ryzyka
1) propagowanie dziatan informacyjno-edukacyjnych wsréd miodziezy,
5) przygotowywanie rocznych sprawozdarn merytoryczno-finansowych z realizacji zadan
okreslonych w Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.
6.Do zadan wieloosobowego stanowiska opiekunki $rodowiskowej w osrodku pomocy
spolecznej sprawujgcego ustugi opiekunicze nalezy:
1) utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,
2) robienie zakup6éw podopiecznym,
3) zalatwianie spraw biezacych podopiecznych,
4) przygotowywanie positkow,
5) pranie bielizny osobistej oraz odnoszenie i przynoszenie bielizny poscielowej z pralni,
6) przynoszenie opatu i palenie w piecu,
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,
8) zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze srodowiskiem,
9) sprawowanic opieki podopiecznemu opieki w czasie Jjego wizyt u lekarza,
10) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,
11) zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujgcego
ustugi w danym rejonie.

7.Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spolecznej sprawujacego specjalistyczne ustugi
opiekunicze dla oséb wymagajacych tej formy pomocy, nalezy migdzy innymi:
1) uczenie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
2) pielegnacja jako wspieranie procesu leczenia,
3) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,
4) pomoc mieszkaniowa.
5) zglaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujacego
ustugi w danym rejonie.



9. Do zadan Asystenta rodziny nalezy:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z whasciwym pracownikiem socjalnym.

2) Opracowanie, we wspélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepeze;.

3) Udzielanic pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych, psychicznych,
wychowawczych z dzieé¢mi.

9) Wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

6) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j.
7) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

8) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych.

9) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin.

10) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

11) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Nowe Miasto Lubawkskie z/s w Mszanowie.

12) Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

13) Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

14) Wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180,
poz. 1493 ze zm.) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

§12

1. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego sklada sig¢ z:

1) 2 pracownikdw — 2 inspektorow (stale etaty), jeden z nich moze petnié
obowiazki Kierownika tego dziatuy,

2) pomocy administracyjnych (etaty przeznaczane w zaleznosci od potrzeb oraz
natgzenia pracy Dziahu),

2. Inspektor Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego pelnigcy
obowiazki Kierownika Dziatu — organizuje prace Dziatu, petni nadzér merytoryczny
nad terminowg i prawidlowa realizacjg zadan, wydaje w czasie nieobecnosci
Dyrektora Osrodka decyzje w ramach posiadanych upowaznien.

3. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje sie wykonywaniem
zadan wynikajgcych z: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych; ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunow; ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz z aktow
wykonawczych do tych ustaw.

4. Do zadan realizowanych przez, wyzej wymicniony Dzial Swiadczen Rodzinnych i
Funduszu Alimentacyjnego — migdzy innymi - nalezy:
1) Udzielanie, zglaszajacym si¢ interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w: ustawie o $wiadczeniach rodzinnych; ustawie o ustaleniu i
wyplacie zasitkéw dla opiekunéw; ustawie o pomocy osobom uprawnionym do



alimentéw— miedzy innymi - dotyczacych wyplacanych $wiadczen oraz informacji
0 sposobie prawidlowego wypehiania wnioskdw i kompletowania dokumentacji
niezbednej do uzyskania tych swiadczes.

2) Wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o ustalenie
prawa do swiadczen okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

3) Weryfikacja formalna i merytoryczna zlozonych wnioskéw o przyznanie $wiadczen
okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

4) Wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez Dziatl Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego spraw - do systemu elektronicznego.

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanic projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego — w tym migdzy innymi - decyzji o przyznaniu
$wiadczeni bgdz o odmowie przyznania tych $wiadczen.

6) Przygotowywanie list wyplat przyznanych s$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz przelewow.

7) Ewidencjonowanie przyznanych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opickunéw,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
1 przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z tego zakresu.

9) Przygotowywanie informacji o dtuznikach alimentacyjnych majacych wplyw
na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji i przekazywanie ich komornikom sagdowym i
organom okreslonym w ustawie.

10) Podejmowanie dzialan wobec diuznikéw alimentacyjnych - przewidzianych ustawg
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — w tym miedzy innymi:

a. przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi oraz
przyjmowanie od nich o$wiadczen majatkowych;

b. podejmowanie czynnosci zwigzanych ze zobowigzaniem dluznikéw alimentacyjnych
do zarejestrowania si¢ w PUP jako bezrobotnych lub jako poszukujacych pracy;

¢. przygotowywanie dokumentéw kierowanych do PUP, w tym m.in. dotyczacych
aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych:;

d. przygotowywanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhuznikom
alimentacyjnym oraz — gdy ustanie przyczyna zatrzymania prawa jazdy - wnioskow
0 zwrot tych dokumentéw dtuznikom alimentacyjnym;

€. przygotowywanie wnioskow skierowanych do organow wlasciwych dhuznikéw
alimentacyjnych o podjecie wobec nich dzialar;

f. sporzagdzanie wnioskéw o $ciganie dhuznikéw alimentacyjnych za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego.

11) Przygotowywanie informacji - kierowanych do organow whasciwych wierzyciela oraz
do komornikéw sadowych - o podjetych dziataniach wobec diuznikéw alimentacyjnych
oraz o efektach tych dziatan.

12) Prowadzenie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych okreslonych ustawa oraz
przygotowywanie projektow decyzji, w tym decyzji administracyjnych o uznaniu dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowiazar alimentacyjnych.

13) Wystgpowanie do komomikéw z wnioskami o wszezgeie postgpowania egzekucyjnego
lub z wnioskami o przylgczenie sie do prowadzonego juz postgpowania egzekucyjnego.
14) Przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowiazaniu
lub zobowigzaniach dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z regulacjami zawartymi

W ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

15) Wspéldzialanie z  organami  administracji rzadowej, organami  administracji

samorzadowej, komornikami, organami $cigania, sagdami powszechnymi oraz innymi
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organami, podmiotami i instytucjami w zakresic zadan realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

16) Po wplywie odwolania od decyzji administracyjnej - wydanej w I instancji z zakresu
spraw realizowanych przez Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego —
rozpatrywanie tego odwotania; przygotowywanie pism do SKO, a takze przygotowanie
niezbednej dokumentacji — w celu przekazania do organu odwolawczego.

17) Kompletowanie, prowadzenic i przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
przez Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego spraw - zgodnie z
okreslonymi przepisami w tym zakresie.

18) Przygotowywanic dokumentéw do wysylki - z zakresu realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego spraw.

19) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji - z zakresu spraw realizowanych przez
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

20) Przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
spraw realizowanych przez Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, w
tym okres$lonych wyzej wymienionymi ustawami.

21) Wspdlpraca z ksiggowoscig w zakresie uzgodnien stanu zobowigzan dhuznikéw
alimentacyjnych.

22) Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji - o przyznanych $wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekun6w,
$wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, $wiadczeniach wychowawczych.

23) Przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Dzial Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - niezbednych do opracowywania projektow
planéw finansowych i bilansow

24) Sporzadzanie sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach poniesionych na
$wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunow, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

25) Bezwzgledne przestrzeganie przepisow prawa obowiazujagcych w zakresie $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, w zakresie realizowanych spraw wynikajacych z
ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

26) Zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

5. Ponadto Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje si¢ realizacja
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodziny ,,Za zyciem”, w szczegélnosci przyjmowaniem
wnioskow 0 wyplate $wiadczenia, kompletowanie dokumentow, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, przygotowywanie list wyplat,

§13

1. Dzial Swiadczen Wychowawczych i Swiadczen Dobry Start skiada sie z:
2 pracownikow — inspektora oraz pomocy administracyjne;j ,

2. Inspektor Dziatu Swiadczenn Wychowawcezych i Swiadczen Dobry Start — organizuje
prace Dzialu, pelni nadzér merytoryczny nad terminowa i prawidtows realizacjg
zadan, wydaje decyzje w ramach posiadanych upowaznien.

3. Dzial Swiadczen Wychowawczych i Swiadczenia Dobry Start zajmuje si¢
wykonywaniem zadan wynikajacych z: ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy, oraz realizacja rzadowego programu ,.Dobry
Start™.

4, Do zadan realizowanych przez, wyzej wymieniony Dziat Swiadczei Wychowawczych
Swiadczen Dobry Start — migdzy innymi - nalezy:

1) Udzielanie, zglaszajacym sie interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w: ustawie 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci — migdzy innymi -
dotyczacych wyplacanych $wiadczen oraz informacji o sposobie prawidlowego wypelniania
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wnioskéw i kompletowania dokumentacji niezbednej do uzyskania tych $wiadczes.

2) Wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o ustalenie
prawa do $wiadczen okreslonych WyZej wymienionymi ustawami i rozporzadzeniami.

3) Weryfikacja formalna i meryloryczna zlozonych wnioskéw o przyznanie $wiadczen
okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

4) Wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez Dziat Swiadczer
Wychowawczych i Swiadezen Dobry Start - do systemu elektronicznego.

5) Prowadzenic postgpowan administracyjnych i przygotowywanic projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych $wiadczen wychowawezych — w tym miedzy innymi -
decyzji o przyznaniu s$wiadczen badz oodmowie przyznania tych $wiadczen oraz
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $wiadczen Dobry Start, przesylanie
wnioskodawcy informacji o przyznaniu $wiadczenia dobry start na wskazany przez niego we
wniosku adres poczty elektronicznej, oraz przygotowywanie decyzji o odmowie $wiadczenia
dobry start.

6) Przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczenn wychowawczych, $wiadczen dobry
start oraz przelewow.

7) Ewidencjonowanie przyznanych §wiadczeri wychowawczych oraz $wiadezen dobry start.
8) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych oraz $wiadczen dobry start iprzygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych z tego zakresu.

9) Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, organami administracji samorzadowej,
komornikami, organami $cigania, sadami powszechnymi oraz innymi organami, podmiotami
1instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial Swiadczen Wychowawczych
Swiadczen Dobry Start.

10) Po wplywie odwolania od decyzji administracyjnej - wydanej w I instancji z zakresu
spraw realizowanych przez Dzial Swiadczen Wychowawczych i éwiadczeﬁ Dobry Start —
rozpatrywanie tego odwolania; przygotowywanie pism do SKO, a takze przygotowanie
niezbgdnej dokumentacji — w celu przekazania do organu odwolawczego.

11) Kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
przez Dziat Swiadczen Wychowawezych i Swiadczen Dobry Start - zgodnie z okreslonymi
przepisami w tym zakresie

12) Przygotowywanie dokumentéw do wysytki - z zakresu realizowanych przez Dzial
Swiadczen Wychowawczych i Swiadczen Dobry Start spraw.

13) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji - z zakresu spraw realizowanych przez
Dzial Swiadczen Wychowawczych i Swiadezen Dobry Start.

14) Przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
spraw realizowanych przez Dziat Swiadczen Wychowawczych i $wiadczen Dobry Start, w
tym okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

15) Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji - o przyznanych $wiadczeniach wychowaweczych oraz $wiadczeniach dobry start.
16) Przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Dzial Swiadczen
Wychowawczych i Swiadezen Dobry Start - niezbednych do opracowywania projektow
planéw finansowych i bilanséw,

17) Sporzgdzanie sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach poniesionych na
swiadczenia wychowawcze oraz $wiadczenia dobry start,

18) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw prawa obowigzujgcych w zakresie $wiadczen
wychowawezych oraz §wiadczen dobry start.

19) Zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganic przepiséw prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Podczas nowego okresu zasitkowego Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego oraz Dzial Swiadczen Wychowawczych i Swiadczenia Dobry Start
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wspodtpracuja ze soba, przyjmujgc wnioski z w/w dziatow.
§ 14
1.W skiad Dziatu Finansowo —Administracyjnego wchodzg stanowiska:
1) Gléwna ksiggowa - pelni obowiazki Kierownika tego dziatu,
2) pomoc administracyjna
2. Glowna Ksiggowa odpowiada za Dziat Finansowo — Administracyjny.
3. Dyrektor Osrodka powierza Gléwnej Ksiggowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. Do zadan gtéwnej ksiggowe] nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie i nadzér nad pracami powierzonego dzialu w zakresie caloksztaltu zadan
zwigzanych z obstugg finansowo — ksiggowa Osrodka,

2) opracowywanie i nadzoér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

3) nadz6r nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
4) opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

6) dokonywanie kontroli wewngtrzne;j.

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, a w szczegblnoscei:

a. weryfikowanie kwalifikacji zawodowych oséb typowanych do zatrudnienia w
Osrodku,

b. prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidenc;ji i
statystyki pracownikow,

¢. przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikéw Osrodka,

d. przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikéw
Osrodka na emeryture lub rentg,

e. koordynacja planow urlopéw i nadzor nad ich realizacja,

f. prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z
przepisOw prawa pracy, w tym m.in. zarzadzen i decyzji Kierownika Oérodka
dotyczacych spraw kadrowo- ptacowych.

8) obstuga spraw zwiazanych z budzetem i ptacami w systemie informatycznym stosowanym
w Osrodku,
9) wprowadzenie przelewow i faktur do konta internectowego,

6. Sprawy informatyczne / administrowanie sieci komputerowych wykonuje informatyk w
ramach umowy zlecenie w szczegodlnoscei :

1) nadzér oraz aktualizacja systeméw informatycznych stosowanych w Osrodku,

2) nadz6r nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej administrowaniem,

3) nadz6r nad modernizacja i konserwacja sprz¢tu komputerowego,

§15
1. W celu pozyskania srodkéw zewnetrznych Dyrektor moze powola¢ zespél projektowy lub
zleci¢ napisanie projektu.
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§16
1.W skiad Dziatu Aktywizacji Spolecznej wchodzi:
2) Klub Integracji Spolecznej
3) Miodziezowy Klub Integracji Spolecznej, ktére dziataja w przypadku pozyskania $rodkow
zewngtrznych.

2. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczeg6lnoscei:

1) reintegracja spoleczna i zawodowa osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

2) poradnictwo prawne, psychologiczne i zyciowe,

3) posrednictwo pracy,

4) dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i
socjalnych,

5) realizacja programéw zatrudnienia tymczasowego majgcego na celu pomoc w
znalezieniu pracy,

6) integrowanie organizacji, instytucji, mieszkaficow wsi do wspolnych dzialan,

7) aktywizowanie spofecznosci lokalnej,

8) budowanie strategii dziatan spolecznych odpowiadajgcej potrzebom lokalnej
spotecznosci,

9) opracowanie i realizacja projektéw celem pozyskiwania srodkow pozarzadowych,

10) biezaca wspélpraca z pracownikami socjalnymi z rejonéw pracy socjalne;.

3. Do zadan Miodziezowego Klubu Integracji Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie poradnictwa specjalistycznego (psychologicznego, pedagogicznego,
prawnego, zawodowego i innego),

2) organizowanie form wspierania mtodziezy,

3) pomoc w rozwiazywaniu kryzysow szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i
osobistych,

4) prowadzenie warsztatow oraz kélek zainteresowan,

5) organizowanie grup wsparcia i samopomocy,

6) promowanie i wsparcie wolontariatu,

7) organizowanie imprez integracyjnych,

8) prowadzenie wspélpracy z rodzing uczestnika projektu,

9) prowadzenie wspélpracy z podmiotami dziatajacymi na rzecz miodziezy,

10) diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnikéw projektu

4. Klub Integracji Spolecznej prowadzony jest w przypadku pozyskania $rodkéw
zewnetrznych. Osoby korzystajace z pomocy Osrodka uczestniczg w warsztatach, kursach
zawodowych, praktykach lub stazach — w zaleznodci od dziatan ujetych w projekcie. Srodki
na realizacj¢ pochodza ze zrédel zewnetrznych. Miodziezowy Klub Integracji Spolecznej
prowadzony jest w formie zaje¢ pozalekeyjnych — éwietlicy srodowiskowej jako alternatywna
forma spedzania wolnego czasu. Na jego realizacj¢ pozyskuje si¢ $rodki zewnetrzne, lub
dziata w formie wolontariatu.

§17

1.Szczegdtowy zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka znajduje sie w ich
aktach osobowych.
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2)

3)

14

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§18

Giéwnym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidtowosci i

poprawnosci dziatania Osrodka.

System kontroli ma na celu w szezegdlnoscei:

1) zbadanie zgodnosci dziatania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami prawa,
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosdci i
rzetelnosci,

2) ujawnienic nieprawidiowosci w organizacji pracy, realizacji zadan i gospodarowaniu
mieniem,

3) zbieranie informacji shuzacych Dyrektorowi do podejmowania niezbednych decyzji,

4) likwidacje¢ stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobieganie ich powstawaniu,

5) usprawnienic dzialalnoéci Osrodka.

§ 19
System kontroli w Osrodku obejmuje:
1) kontrole zewnetrzne,
2) kontrole wewnetrzne,
3) kontrole wewngtrzne prowadzone sa na podstawie planu kontroli na dany rok w
ramach realizacji kontroli zarzadcze;j,
Kontrole zewnetrzne w Os$rodku przeprowadzaja organy kontrolne zewnetrzne do tego
powolane.
Kontrole wewng¢trzne przeprowadzane beda na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.
Czynnosci kontrolne nalezy laczy¢ z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazéwek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw i

prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka oraz
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 20
Czas pracy Osérodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
Rozklad czasu pracy Osrodka jest tozsamy z czasem pracy Urzedu Gminy, ktory szczegélowo
okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie.
W Osrodku obowigzuja nastgpujace zasady w kontaktach z klientami:
klienci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy Osrodka, oraz w okreslonych
terminach w terenowych punktach obstugi interesanta na terenie gminy Nowe Miasto
Lubawskie,
pracownicy O$rodka zobowigzani sg do wladciwego, zgodnego z prawem, majacego na
wzgledzie dobro 0sob i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych terminéw,
pracownicy O$rodka zobowiazani sa do zachowania wymog6w kultury urzedowania i
zobowigzani sg udzieli¢ pelnej informacji o trybie zatatwiania sprawy, o obowigzujacych w
tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zalatwiania sprawy, o przedtuzaniu terminu
zatatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzania,
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informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi komérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Osrodku oraz instytucjami, z ktérymi O$rodek
wspolpracuje, pracownik prowadzgcy dang sprawe obowigzany jest sam
skompletowa¢, chyba ze tryb taki wylaczajg przepisy szczegotowe,

klienci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficzne;.

§ 21
Odpowiedzialnosé¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie catego Odrodka
ponosi Dyrektor.
Szczegbélowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyjsé stuzbowych,
prywatnych i spoZnien, bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

§22
Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor w kazdy dzien roboczy w
godzinach funkcjonowania OPS Gminy NML.
W przypadku nieobecnogci Dyrektora, interesantéw w sprawie skarg i wnioskow
przyjmuje Zastepca Dyrektora zgodnie z powyzszymi zasadami.
Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§ 23

- Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dyrektor.

Skargi moga byé wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemnej.
Skargi zgtoszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokét przyjecia, w ktérym
odnotowuje si¢ ich tre$¢. Protok6t winien by¢ podpisany przez wnoszacego Sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie.

§24
Szczegblowe postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, ustosunkowujac si¢ do zarzutéw czy
wnioskéw oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania uméw, dokumentow i korespondencji Osrodka

§ 25
Umowy oraz inne dokumenty zawierajagce o$wiadczenia woli podpisuje Dyrektor
jednoosobowo.,
Dokumenty wymienione w ust, 1 moggace powodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych, wymagaja kontrasygnaty Giéwnego Ksiegowego.

§26

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczeg6lnoscei nastgpujace pisma i dokumenty:

1) koniczace postepowanie administracyjne w I instancji, z wylgczeniem decyzji
administracyjnych wydawanych przez osoby do tego upowaznione,

2) zarzgdzenia wewnetrzne ,

3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
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4) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrz¢dnych
1 instytucji,

5) pisma i dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Osrodka,

6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo- finansowych Osrodka ,

7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogolne i
rodzajowe.

8) pisma okolicznos$ciowe i listy gratulacyjne.

§ 27
1 Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajacych w zakresie ich czynnodci - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Dyrektora oraz spraw wymagajgcych innych upowaznien okreslonych
przepisami prawa.
§28
1. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajgce
na identyfikacje pracownika opracowujacego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu
wilasnych inicjatow).
2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczgei nagtdéwkowych i imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§29

1 Zmiana postanowiefi Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie obowigzujacym dla jego
uchwalenia.

2 Dyrektor zobowigzany jest zapozna¢ pracownikow Osrodka z postanowieniami
Regulaminu niezwlocznie po wejsciu w zycie, a pracownikéw zatrudnianych po wej$ciu
Regulaminu w zycie — niezwlocznie po podjgciu pracy.

3 Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik Nr 1 — 2.
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