
MIEJSKO,GMlNNY

OSRODEK PCEiIOCY SPOT.ECZNEJ

ul.Staroqrodzka 12, 73'260 Pehzyce
w6i. zachodnioPomorskie

ZARZADZENTE NR 7/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Pelcrycach z dnia 02.-

9.2019 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pelczycach

Na podstawie $ 14 ust. 2 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Pelczycach nadanego Uchwal4 NR XXIII/165109 Rady Miejskiej w Pelczycach z dnia

marca 2009 r. zarzqdzam co nastgpuje:

$1

Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

wPelczycach, kt6ry stanowi zalqcznikNr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

$2

OkreSlam schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Pelczycach, stanowiqcy zalqcznik Nr 2 do niniejszego zaruqdzenia.

$3

Traci moc obowi4zuj4ce Zarzydzenie Nr 3l2OO9 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Pelczycach z dnia 25 czerwca 2OO9 r. w sprawie zmiany regulaminu

or ganizacyjnego Miej sko -Gminne go Osrodka Pomocy Spolecznej w Petczycach.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w Lycie z dniem podpisania zmoc|od dnia 01.0g. 2ol9 r.

w
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Zal4cznik do Zarz4dzeniaNr 712019
Kierownika M iej sko-Grninnego Osrodka

Pomocy Spolecznej
w Pelczycach

z dnia02.09.2019 r.

Regulamin Organizacyj ny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pelczycach

Rozdzial I
Postanowienia o96lne

sl
Regulamin Organizacyiny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w pelczycach
okreSla organtzacjE wewngtrzn? OSrodka, zakres zad,an na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy oraz zasady funkcjonowania.

s2
Ilekro6 w Regulaminie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w petczycach iest
mowa o:

- OSrodku - nale?y przez to rozumiei Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Pelczycach,

- Regulaminie - nalely ptzez to rozumied Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego
OSrodka Pomocy Spolecznej w pelczycach,

- Kierowniku - nale2y pruez to rozumiei Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka pomocy
Spolecznej w Pelczycach,

- Burmistrz - nale?y przez to rozurnied Burmistrz apelczyc,
Pracownikach - nalely przez to rozumie6 pracownik6w zatrudnionych w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w pelczycach.

$3
Regulamin obowi4zuje wszystkich pracownik6w bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy s4 traktowani r6wno w zakresie nawi4zania
i rozwiqzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia, podnoszenia kwalifik acji zawodowych, w szczegolnosci bez wzglgdu na ple(,wiek,
niepelnosprawno36, rasg, religig, narodowoSi, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacjg seksualnQ, a takze bez wzglEdu na zatrudnienie na azas okreSlony lub nie
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okreSlony albo w pelnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Og6lne zasady funkcjonowania Osrodka

s4
1. O6rodek funkcjonuje na zasadziejednoosobowego kierownictwa, slu2bowego podporz4d-

kowania, podzialu uprawnief i obowiqzk6w oraz indywidualnej odpowiedzialnoSci zwiq-
zanej z wykonywan iem zadai.

2. OSrodek dziala na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w prawa, uchwal Rady Miejskiej,
Statutu, zarz4dzen Burmistrz oruz zarzqdzefl Kierownika.

3. OSrodek jest jednostkE organizacyjn4 Gminy Pelczyce nieposiadaj4c4 osobowoSci praw-
nej powolan4 do reahzacji zadan wlasnych i zleconych z zakresupomocy spolecznej, wy-
nikaj4cych z obowiqzuj4cych przepis6w prawa.

4. OSrodek mohe reahzowa6 r6wniez inne zadaniaw zakresie udzielonych pelnomocnictw.
5. OSrodek moze rcahzowac inne zadania wynikaj4ce z program6w, porozumief,, projekt6w

UE oraz rozwljac nowe formy pomocy spoleczne.j.
6. Podstawowym zadaniem Osrodka jest Swiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej

osobom i rodzinom w celu przezwyciE2enia trudnych sytuacji zyciowych, kt6rych nie s4
w stanie pokonad wykorzystuj4c wlasne mozliwoSci, Srodki i uprawnienia.

7. Celem dzialalnoSci Osrodka jest zaspokajanie niezbgdnych potrzeb zyciowych mieszkaf,-
c6w, przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu sig proces6w rnarginalizacji spolecznej
orazw miarg mo2liwoSci doprowadzanie do 2yciowego usamodzielnienia sig os6b i rodzin
oraz ich integracji ze Srodowiskiem

8' Nadz6r nadbrelEcq dzialalnoSciE osrodka sprawuje Burmistrz Pelczyc, a w zakr.esi e zad,ah
zleconych Wojewoda Zachodniopomorski.

$s
1' Siedziba osrodka znajduje sig w pelczycach, ul. Starogro dzka 12.
2. Obszarem dzialaniaOsrodka jest Gmina pelczyce.
3. osrodek jest zakladern pracy w rozumieniu przepis6w prawa pracy.
4' Prawa i obowi4zki pracownik6w oSrodka reguluj4 przepisy ustawy o pracownikach samo-

rzqdowych. kodeksu pracy i ustawy o pomocy spolecznej.
5. OSrodek funkcionuie zgodnie z zasadami zawartymi w:

l) przepisach o samorz4dzie gmi,nym i pracownikach samorz4dowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowoSci,
3) przepisach prawa pracy,
4) zarzqdzeniach wewng trzny ch,

5) kodeksie postgpowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjnej,
7) niniejszym regulaminie,
8) innych przepisach szczegolnych, jeSli tak stanowi4.

6' Szczeg6lowe zagadnienia dotyczEce funkcjonowania osrodka reguluje Kierownik
w zarzqdzeniach wewnqtrznych.
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7. OSrodek dziala w oparciu o nastgpuj4ce zasady:

1) praworz4dnoSci,

2) sluZebnoSci wobec spolecznoSci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy, kontroli wewngtrznej,
5) podzialu zadah migdzy poszczegolne stanowiska pracy,
6) wzai emnego wspoldzi alania.

Rozdzial II
Struktu r a organizacyj na Osrodka

s6
l. W sklad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pelczycach wchodz4:

a) jednoosobowe stanowisko - kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka pomocy Spo-
lecznei

b) trzy wyodrgbnione dzialy :

l. dzial ksiggowo-kadrowy w sklad, kt6rego wchodz4 nastgpuj4ce stanowi-
ska :

o gl6wna ksiggowa, - 1 etat

. ksiggowa, kadrowa * 1 etat

o referent, kasjer - 1 etat

ll. dzial ds. realizacji zadahpomocy spolecznej, w sklad kt6rego wchodz4 na_
stgpuj4ce stanowiska :

o stanowisko ds. pierwszego kontaktu _ 1 etat

o stanowiska ds. pracy socjalnej _ 3 etaty

o stanowisko ds. uslug - 2 etaty

o stanowiska ds. Swiadczen przyznawanych decyzj4 _ 2

lll. dzial swiadczef rodzinnych, w sklad kt6rego wchodz4 nastgpuj4ce stano_
wiska:

o stanowisko ds. Swiadczeri rodzirurych - 1 etat

o stanowisko ds. Swiadczenia wychowawczego _ I etat

o stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - 1 etat
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c) jednoosobowe stanowisko ds. realizacji zadafi z zakrest wspierania rodziny - asystent ro-
dziny - 1 etat

2. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreSlaj4 odrgbne zakresy czynnoSci pra-
cownik6w OSrodka.

3. Schenrat or ganizacyjny przedstawra zalqcznik do niniej szego Regulaminu.

$7
Kierownik

1. OSrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gl6wnego Ksiggowego oraz reprezentuje
go na zewnqtrz na podstawie udzielonych przez Burmistrza Pelczyc upowa2nieri i pelno-
mocnictw.

2. Kierownik podlega stu2bowo Burmistrzowi pelczyc,

3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do pracownik6w OSrod-
ka i wykonuje czynnoSci w sprawachzzakresu prawa pracy.

4. Kierownik sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dzialalnoSci Osrodka oraz
przedstawi a potrzeby w tym zakresie.

5. Kierownik odpowiada za rcalizacjg powierzo nych zad,an, organizacjg i skutecznoS6 pracy
OSrodka oraz wykonywanie zaruqdzeh Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej w zakresie
doty czqcy m prowadzonych spraw.

$8
Do podstawowych obowi4zk6w i uprawnieri Kierownika osrodka
realizaciqzadan osrodka w oparciu o obowi4zui4ce przepisy prawa, a w i

1. koordynacj a i nadz6r na pracqpracownik6w OSrodka,
2. wydawanie z upowaZnienia Burmistrza pelczyc decy4i

pomocy spolecznej i innych powierzon y ch zadan,

administracyjnych w sprawach

flFlffi,s",.,,
I

- 

Rzeczoosootita

3. wydawanie przepis6w wewngtrznych w sprawach oryanizacji i
4. racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z

nale?y kierowanie
szczeg6lnoSci:

funkcj onowania OSrodka.

obowi4zuj 4cymi przepisa-
mi,

5. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy
przez podleglych pracownik6w,

i przestrzegania dyscypliny pracy

6. dokonywanie okresowych ocen pracownik6w,
7. wlasciwa realiz,aclapolityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,
8' ksztaltowanie polityki placowej w oparciu o obowi4zui4ce przepisy,
9' ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowi4zu-

j 4cej j ednostki budzetowe,
10, okreslenie zakresu obowi4zk6w i uprawnieri na stanowiskach pracy,
I 1. gospodarowanie mieniem OSrodka,
12' optacowanie plan6w finansowych i wlaSciwe gospodarowanie finansami OSrodka.

$e
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Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 227 kwietnia2016r. w sprawie ochrony
osob frzycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (Dz. U. UE.L. z2016r.Nr 119,
s.l ze zm).

Rozdzial III
Zasady organizacji pracy Osrodka

$10
1' W OSrodku obowi4zuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorq kazdy

pracownik podlega bezpoSrednio Kierownikowi OSrodka, od ktorego otrzymuje polecelia
sluzbowe i ptzed kt6rym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2' Wszyscy pracownicy Osrodka zobowrqzani s4 do wsp6lpracy i wsp6ldzi alania w celu
sprawnej r ealizacji zadan OSrodka.

3' W czasie nieobecnoSci Kierownlkabiezqcq pracE r organizacjE pracy kieruje w jego za-
stgpstwie osoba .v{Yznaczona na podstawie stosownego upowaznienia lub pelnomocnic-
twa.

4. w czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie swiadczef
osrodek wydaje i podpisui4 osoby upowaZnione przez Burmistrza
Kierownika,

5' W razie nieobecnoSci jednego z pracownikow socjalnych - zastgpstwo obejmuje obecny
w pracy pracownik socjalny, kt6ry przelmuje na czas nieobecnoSci pracownika zakres je-
go obowi4zk6w.

Rozdzial IV
obowiqzki pracownik6w na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

s11
Do obowi4zk6w wszystkich pracownik6w zatrudnionych w osrodku nalezy w szczegolnoSci:
1. dzialanie na podstawie prawa,
2. sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powie rzonych zad,ah,
3' zachowanie tajernnicy sluzbowej i patistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym

ptzez prawo,

4' stosowanie sig do polecef, przeloilonego, je2eli nie s4 one sprzec zne z przepisami prawa
lub umow4 o pracg,

5. udzielanie informacji i wyjasniefl niezbgdnychprzy zalatwianiu danej sprawy,
6. informowanie stron o przysruguj4cych im (rodkach prawnych,
7 ' gospodarowanie Srodkami publicznymi w spos6b racjonalny, celowy i oszczEdny,
8. udzial w szkoleni ach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
9' dbatoS6 o nalei,yty stan maszyn, urzqdzen, narzgdzL i sprzgtu oraz o porz4dek i lad

w miejscu pracy,
1 0. podnoszenie swoich kwal ifi kacj i zawodowych,

przyzlawanych przez

Pelcryc, na wniosek
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Pracownicy O Srodka maj 4 obow iEzek pr zestr ze gania:
l. przepis6w otaz zasadbezpieczenstwa i higieny pracy, atakle przepis6w przeciwpo1aro-

wych,

2. zasad wsp6lzycia spolecznego oraz dba6 o dobro pracodawcy, chronii jego mienie otaz
zachowac w tajemnicy informacje, kt6rych ujawnienie mogloby narazi(, pracodawcg na
szkodg,

3. ochrony danych osobowych
4. pozostatych wewngtrznych przepis6w: regulamin6w i instrukcji wprowadzanych zaruq-

dzeniem Kierownika"

$13
Do zakresu czynnoSci zespolu ksiggowo-kadrowego, w tym zad,an Gl6wnego Ksiggowego w
szczeg6lnoSci naleZy:

1. prowadzenie rachunkowoSci jednostki zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa i za-
sadami;

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniE2nymi;
3' organizowanie sporz4dzania dokumentacji, j"j obiegu, archiwizowania i kontroli

w spos6b zapewniai}cy wlaSciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bg-
d4cego w posiadaniu 

.j ednostki;
4' biezqcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowoSci oraz sporzEdzaniu kalkulacji wyni-

kowej koszt6w wykonywanych zadah oraz sprawozdawczolci finansowej, w spos6b
umo zl iwi ai 4cy termino w e pr zekazywani e informacj i ekonomi cznych ;

5. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczehfinansowych;
6' nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresurachunkowoSci; prowadzenie gospodarki finan-

sowej j edno stki zgodnie z obowrqzuj4cymi zasadami, polegaj 4ce zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienig2nymi zgodnie z prueptsamr doty-

czqcy mi zasad wykonywani a budzetu, go sp odarki Sro dkam i p o zabud1etowymi
i innymi bgd4cymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowoSci um6w zawieranych
ptzezjednostkg, ptzestrzeganie zasad rozliczehpienigznych i ochrony wartoSci
pienigznych, zapewnienie terminowego Sci4gania naleznoSci i dochodzenia
rozliczen spornych oruz splat zobowiqzan;

7. analiza Srodk6w przydzielonvch z budzetu;
8' opracowywanie projekt6w przepis6w wewngtrznych wydawany ch przez Kierownika jed-

nostki, dotycz}cych prowadzenia rachunkowoSci, a w szczegolnoSci zakladowego planu
kont, obiegu dokument6w, zasad prowadzen ia i rozliczania inwenta ryzacji;

9' opracowywanie zbiorczych sprawozdanfinansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
10' koordynacja ptac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegolowego ukladu

wykonawcze go, ko ordynacj a prac p I ani s ty czny ch;
11' wykonywanie funkcji dysponenta Srodk6w budzetu, sporzqdzanie wymaganych sprawoz-

dari z wykonania budzetu, Srodk6w pozabud1etowych;
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12. obsluga finansowo - ksiggowa w zakresie bud2etu i Srodk6w pozabtdzetowych;
l3.opiniowanie projekt6w akt6w prawnych Kierownika Osrodka pomocy Spolecznej oraz

decy zji rodz4cych skutki fl nansowe ;

14. gospodarowanie rzeezorymi skladnikami maj4tko!\rymi oraz wsp6lpracai wsp6ldzialanie
w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami ptacy;

I5. miesigczne rozhczanie faktur,
16. prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiqgowej na potrzeby projekt6w systemowych,
17 . sporzqdzanie list plac i wszystkich czynnosci ztym zwiqzanych,
18. w celu realizacji swoich zadaigl6wny ksiggowy ma prawo:

a, wnioskowa6 okreslenie trybu, wedlug kt6rego maj4 byi wykonywane przez
inne sluZby prace niezbgdne dla zapewnienia prawidlowoSci gospodarki finan-
sowej OSrodka;

b. lqdac od innych sluzb udzielenia informacji w forrnie ustnej lub pisemnej wy-
jaSnieh, jak r6wnie2 udostgpniania do wgl4du dokument6w i wyliczefl bgd4-
cy ch 2t o dlem tych informaci i i wyj aSni ef ni eprawi dlowo Sci doty cz4cy ch

c. zwlaszcza..

- przyimowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokument6w;
- systemu kontroli wewngtrznej;
- systemu wewngtrznej kontroli ekonomicznej.

19. wspolpraca z ZL)S, Urzgdem Skarbowym, GUS;
20. wsp6ldzialanie z wlaSciwymi organami administracji rz4dowej i samorz4clowej;
2l . udzielanie wyj aSnieri na wyst4pienia pokontrolne;
22. udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnoSci prawnych, z kt6rych wynikaj4 zobo-

wiqzania pienig2ne;

23' wykonywanie innych polecef kierownika wynikaj4cych z organizacji pracy w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w pelczycach,

24. obslugaprogram6w Lider, Bestia, FoKa;
25' poslugiwanie sig w pracy obowiEzuj4cym systemem komputerowym, uzupelnianie na bie-

hqco danych w programie;
26' wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikaj4cych zpotrzeb OSrod-

ka.

$14
W zakresie zadafi stanowisk pracy pracownika socjalnego wchodz4cego w sklad dzialu do
spraw rcalizacjizadahpomocy spolecznej nalezy wykonywaniezadahpomocy spolecznej
wynikai4cych z obowi qzulqcychprzepis6w prawa oruz zasadetyki zawodowej, a w
szczeg6lnoSci:

Na stanowisku pracownika ds. pierwszego kontaktu wykonywane s4 zadania w zakresie :1' Przyjmowanie os6b zglaszajqcych sig po raz pierwszy do Miejsko-Gminnego osrodka
Pomocy Spolecznej w Pelczycach i kierowanie ich po przeprowadzeniu wstgpnej roz-
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mowy do pracownika socjalnego realizuj4cego zadania na stanowisku odpowiadaj4cym
wystgpuj Ecym potrzebom;

2. Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy oSrodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wla-
sciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszaiqcej sig do osrodka;

3. Przeprowadzanie rodzinnych wywiad6w Srodowisko\ rych, w tym alimentacyjnych;
4. Kierowanie do innych Stanowisk wla5ciwych do zalatwienia okreslonej sprawy;
5. Wsp6lpraca i wsp6ldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatrania i ogranicza-

nia trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczeg6lnoSci lagodzenie
skutk6w ub6stwa, umawianie na spotkania;

6. Przyjmowanie i wydawanie zaSwiadczef osobom zainteresowanym w oparciu o doku-
menty i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

7. Przygotowywanie wstgpnej dokumentacji niezbgdnej do przyznaniaroznychswiadczefi;
8. Wsp6luczestniczenie w reahzacji projekt6w unijnych,
9. Realizacja zadahw ramach procedury,,Niebieskiej Kary,,,
1 0. Realiza cja zadah w ramach interwencj i kryzysowe.j,
I 1. Obsluga program6w komputerowych

12. Dbalosd o zachowanie tajemnicy sluZbowej i ochrony danych osobowych,
1 3. Wsp6lpraca zpozostalymi pracownikami OSrodka,
14. Adresowanie i wysylanie poczty,
1 5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Na stanowisku ds. pracy socjalnej i uslug wykonywane s4 zarlania w szczeg1lnoSci w
zakresie:
1. Prowadzenie pracy socjalnej z osob4 i/lub rodzin4;

2' Udzielanie informacji, wskaz6wek i pomocy w zakresie rozwiEzywania spraw Zyciowych
osobom, kt6re dzigki tej pomocy bgdq zdolne samodzielnie rczwiqzywa6 problemy bgd4-
ce przyczynq trudnej sytuacji Zyciowej;

3' Pomoc w uzyskaniu dla os6b bgd4cych w trudnej sytuacji 2yciowej poradnictw a dotyczq-
cego rno2liwoSci rozwtTzywania problem6w i udzielania pomocy przezwlaSciwe instytu-
cje paristwowe, samorz4dowe i organizacje pozarzqd.owe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

4' Wsp6lpraca i wsp6ldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ogranicza-
nia trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczegolnoSci lagodzenie
skutk6w ub6stwa;

5' Wsp6ldzialanie z grupami i spolecznoSciami lokalnymi, maj4ce na celu rozwijanie w
nich zdolnoSci do samodzielnego rozwiqzywantawlasnych problem6w , w szczeg6lnoSci
popruez prac9 socjalnqze spolecznoSci4lokaln4 (organizowanie spolecznoSci lokalnej);
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6. Organizowanie r6znorodnych form pomocy, w szczeg6lnoSci z wykorzystaniem projek-
t6w socj alnych, odpowiadaj ?cych zmieniaj qcym si g potrzebom spolecznym;

7. Realizacjg zadah wynikaj4cych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastEp-
czel poprzez pracl z rodzinE prze|ywajqc4 trudnoSci w wypelnianiu funkcji wychowaw-
czej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagroaonej kryzysem lub prze-
Zywajqcej trudnoSci w wypelnianiu funkcji opiekuficzo-wychowawczej, rcalizacjg uslugi
asystenta rodziny;

8. Realizacjg zadah w ramach procedury ,,Niebieskie Kafty,,;

9. Realizacja zdanw ramach interwencji kryzysowej;

10. Swiadczenie uslug poradnictwa prawnego i psycholog icznego;
I l. Realizacjg zadah oSrodka pomocy spoiecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psy-

chicznego;

12. Realizacjq zadai wynikaj4cych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczeg6lnoSci:
a) przeprowadzanie rodzinnych wywiad6w Srodowiskovvych i opiniowalie, na ich pod-

stawie, wniosk6w w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach prowadzonych
przez centrum integracj i spolecznej,

b) zawietanie i rcalizacjakontraktu socjalnego z uczestnik ami zajg(,klubu integracji spo-
lecznej.

13. organizowanie, koordynowa,ie i nadzor nad, rcalizaci4 uslug;

14- Przeprowadzanie rodzinnych wywiad6w Srodowiskowych, w tym alimentacyjnych, i
planowanie odpowiedniego wsparcia,

15' Uslugi realizowane przez, Miejsko-Gminny osrodek Pomocy Spoiecznej w pelczycach
powinny tworzy c nastgpuj4cy katalog:

a) uslugi profilaktyczne, adresowane do os6b zagrozonych ub6stwem i wyklucze-
niem spolecznym skupiaj4ce sig na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomo-
cy dla samopornocy, terapii oraz innych podobnych uslugach.

b) uslugi aktywizujqce, adresowane do os6b w wieku aktywnoSci zawodowej pozo-
staj4cych bez zatrudnienia, os6b niepelnosprawnych, kt6rych dysfunkcje w sferze
spolecznej mozna kompensowac uslugarni specjalistycznymi,w ramach uslug asy-
stenckich adresowanych do os6b niepelnosprawnych, w szczeg6lnoSci os6b sa-
motnych.

c) uslugi interwencyjne, slu24c e zabezpieczeniu niezbgdnych podstawowych po-
trzeb os6b niepelnosprawnych i starszych, chorych w ramach uslug opiek uhczych
Swiadczonych w miejscu zamieszkania, oSrodkach wsparcia, w rodzinnych do-
mach pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach pomocy spolecznej, atak1e
os6b i rodzin znajduj4cych sig w sytuacjach kryzysowych (przemoc, handel ludz-
mi, klgski 2ywiolowe i zdarzenialosowe).

16. Realizacja uslug:

a) organizowanie i zapewmanie form opieki i pomocy nad osobami starszymi i niepelno-
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sprawnymi,

b) kompletowanie akt i przygotowywanie material6w do wydania d,ecyzji w sprawach o
udzielenie Swiadczefr.

c) w r62nych formach osobom kwalifikuj4cych sig do pomocy spolecznej:
- skierowania i umieszczaniaw domu pomocy spotecznej,
- uslug opiekufczych Swiadczonych w miejscu zamieszkania,
- uslug opiekuflczych Swiadczonych w oSrodkach wsparcia (Dzienny Dom pomocy Spolecz-
nej

i Srodowiskorry Dom Samopomocy),
d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczenia pomocy w formie
uslug opiekuhczych w rniejscu zamieszkania, uslug opiekufczych w oSrodkach wspar cia oraz
skierowania do dom6w pomocy
spolecznej,

e) dokonywanie uzgodniertz innymi Osrodkami Pomocy Spolecznej i Powiatowymi Centrami
Pomocy Rodzinie w sprawach umieszczania os6b w domach pomocy spolecznej,
f) przygotowywanie um6w o wsp6lfinansowaniu pobytu w domach pomocy spolecznej z oso-
bami zobowiqzanymi, o kt6rych mowa w aft. 61 ustawy o pomocy spolecznej,
g) tealtzacja orzeczeh s4du o umieszczeniu dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzi-
c6w w zakladzie opiekuriczo - leczniczym, zakladzie pielggnacyjno - opiekuric zym lub za-
kladzie rehabilitacj i leczniczej oraz wszczynanie z urzgdu lub na wniosek postgpowaf, admi_
nistracyinych i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalania oplaty dla
rodzic6w zapobyt ich dzieci w ww. plac6wkach,
h) sp or zqdzan i e m i e s i g c zny ch r o zliczeh u sl u g o p i ek uhczy ch,
i) opisywanie i zatwierdzaniepod wzglgdem merytorycznymfaktur i rachunk6w,
j) przygotowywanie przypis6w i odpisow do Dzialu Finansowego zgodnie z d,ecyzjamr admi-
nistracyjnymi z tytulu odplatnoSci za pobyt w domach pomocy spolecznej, oSrodkach wspar-
cia, w zakladach opiekuficzo _.leczniczych, pielggnacyjno - opiekuriczychirehabilitacj ilecz-
nrczej otaz z ty'tulu korzystania z uslug opiekuriczych Swiadczonych w miejscu zamieszkania,
k) sporzqdzanie niezbgdnych sprawozdafr ,

I 7. Wsp6lu czestniczenie w r ealizacj i proj ekt6w unij nych,
I 8. Obsluga program6w komputerowych,
19. Dbalodi o zachowanie tajemnicy sluzbowej i ochrony danych osobowych,
20. Wsp6tpraca z pozostalymi pracownikami OSrodka,
2 I . Wykonywanie innych zadai zleconych przez Kierownika.
Na stanowisku ds. Swiadczeri przyznawanych decyzj4 wykonywane sg zadania
w szczegillnoSci w zakresie:
1' Prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie przyznaniariwiadczefl pomocy spo-

lecznej:
a. Swiadczeri pienigZnych:

zasilek celowy i specjalny zasilek celowy,

zasilek okresowy,

zasilek staly,
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b. (wiadczef rriepienig2nych:
. posilek,

. sprawienie pogrzebu,

. skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

. skladki na ubezpieczenie spoleczne;
2. Udzielanie informacji, wskaz6wek i pomocy w zakresie rozwiqzywania spraw 2yciowych

osobom, kt6re dzigki tej pomocy bgd4 zdolne samodzielnie rozwi4zywa6 problemy bgdqce
przyczynq trudnej sytuacj i zyciowej :

3. Pomoc w uzyskaniu dla os6b bgd4cych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa dotycz4cego

rnoZliwo6ci toz,wi4zywania problem6w i udzielania pomocy przez wlaSciwe instytucje pa6-

stwowe, samorz4dowe i organizacje pozarzqdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

4. Wsp6ipraca i wsp6ldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziaLania i ograniczania
trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczegolnosci lagodzenie skut-
k6w ub6stwa;

5. Prowadzenie postgpowah przygotowawczych w sprawach nalezqcych do zada1 grniny albo
innych jednostek organizacyjnych grniny,

6. Przeprowadzenie wywiad6w Srodowiskowych, w tym alimentacyjnych, na rzecz innych
o(rodk6w pomocy spolecznej lub powiatowych centr6w pomocy rodzinie;

7 ' Wskazywanie na polecenie s4dLr opiekuriczego kandydata na opiekuna maioletniego lub
ubezwlasnowolnionego calkowicie ;

8. Realizacja zdahw ramach interwencji kryzysowej;
9. Wsp6luczestniczenie w realizacji projektow unijnych;

I 0. Obsluga program6w komputerowych;
1 1' DbaloSi o zachowanie tajemnicy sluZbowej i ochrony danych osobowych;
1 2. Wsp6lp r aca z pozo stalyrni pracownikami Osrodka;
13. Adresowanie i wysylanie poczty;
I 4. wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownika.

sls
W zakresie stanowisk pracy pracownik6w wchodz4cych w sklad zespolu ds. realizacji
Swiadczef rodzinnych naleLy z

Na stanowisku ds. Swiadczeri rodzinnych
1' przyjmowanie i informowanie petent6w w sprawach Swiadczef, rodzinnych, Swiadczenia

wychowawczego 500* oraz Swiadczenia ,,Dobry start,,
2. wydawanie wniosk6w oraz udzieranie informacji w celu uzyskania

t6w koniec zny ch do zlolenia wniosku,
kompletu dokumen-

3' przyjmowanie wniosk6w oraz wymaganej dokumentacji w zakresie Swiadczef rodzin-
nych,

4' wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzindo systemu komputerowego,
5. przygotowanie decyzji w sprawach Swiadczef, rodzinnych,
6. wydawanie zaswiadczef w sprawach d,otyczqcych swiad czeh rodzinnych,
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7. prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienale2nie pobranych Swiadczeri rodzin-
nych,

8. ustalenie harmonogram6w i warunk6w wyplat Swiadczeri,
9. tworzenie list wyplat,
10. sporz4dzanie sprawozdawczolci oraz przekazywanie ich wlaSciwym urzgdom, r6wnieZ

w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,
11. analizowanie wykorzystanych srodk6w na swiadczenia rodzinne,
12. opracowywanie diagnoz i plan6w w zakresie potrzeb Srodkow finansowych na Swiadcze-

nia rodzinne,

13. prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcj4 kancelaryjnEi przepisami szczego-
lowymi,

14' wsp6tpraca z tnnymi urzgdami i insty.tucjami w sprawach dotyczEcych reahzacji ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych i funduszu alirnentacyjnym,

15. poslugiwanie sig w pracy obowi4zuj4cym systemem komputerowym, uzupelnianie na
bielqco danych w programie,

16. obsluga oprogramowania do Swiadczeri rodzinnych,
17. adresowanie i wysylanie poczty,
18. wykonywanie innych zadan zleconych ptzez Kierownika wynikajE cych z potrzeb OSrod-

ka.

Na stanowisku ds. obslugi funduszu alimentacyjnego.
1. przyjmowanie i informowanie petent6w w sprawach funduszu alimentacyjnego, Swiad-

czenia wychowawczego 500f oraz Swiadcze,ia ,,Dobry start,,,
2. wydawanie wniosk6w oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumen-

t6w koniec zny ch do zlozenia wniosku,
3' przyjmowanie wniosk6w oraz wymaganej dokumentacji w zakresie Swiadczeri

z funduszu alimentacyj nego,
4. przyjmowanie wniosk6w od wierzycieli o podjgcie dzialah wobec dluznik6w alimenta-

cyjnych,
5' wystgpowanie do organ6w wlaSciwych o podjgcie dzialafiwobec dluznikow alimentacyj-

nych,

6. wprowadzanie danych wnioskodawc6w i ich rodzin do systemu komputerowego,
7. przygotowanie decyzji w sprawach swiadczefl alimentacy.fnych,
8' wydawanie zaswiadczeri w sprawach d,otyczqcych funduszu alimentacyjnego,
9' prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienale2nie pobranych Swiadczef,

z funduszu alimentacyjnego,
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10.

11.

12.

13.

14.

ustalenie harmonogram6w i warunk6w wyplat Swiadczei,
tworzenie list wyplat,
sporuqdzanie sprawozdawczoSci oraz przekazywame ich wlaSciwym urzgdom , r6wnieL
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatyo znego,
analizowanie wykorzystanych srodk6w na fundusz alimentacyj ny,
opracowywanie diagnoz i plan6w w zakresie potrzeb Srodk6w finansowych na fundusz
alimentacyjny,
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15. prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcj4 kancelaryjn4 i przepisami szczego-
lowymi,

16. wsp6lptacazkomornikami w sprawach dotycz4cych dlu2nik6w alimentacyjnych,
17. wsp6lpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczqcych dluzni-

k6w alimentacyjnych,

1 8 . przepro w adzenie wywi adu z dluhnikiem al im entacyj nym,
19. wsp6tpraca z innymi urzgdarni i insty.tucjami w sprawach dotycz4cych realizacji ustawy

o Swiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,
20. poslugiwanie sig w pracy obowi4zuj4cym systemem komputerowym, uzupetrnianie na

bieLEco danych w programie,
2I. obsluga oprogramowania do funduszu alimentacyjnego,
22. prowadzenie spraw zwiqzanychz obslug4 kadrowq,
23. dokonywanie wszelkiego rodzaju wyptat na podstawie sporzEdzonych i zatwierdzonych

dowod6w kasowych - rachunk6w, list platniczych; sporzqdzanie raport6w kasowych; po-
bieranie i odprowadzanie got6wki do banku,

24. adresowanie i wysylanie poczty,
25. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikaj4cy ch z potrzeb OSrod-

ka.

s16
W zakresie stanowiska ds. realizacji zadari z zakresu wspierania rodziny naleiy :

Na stanowisku asystenta rodziny :

1' opracowanie i tealizacja planu pracy z rodzinq we wsp6lptacy z czlonkami rodziny
i w konsultacji zpracownikiem socjalnym,

2' opracowallie, we wsp6lpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy za-
stgpczei, planu pracy z rodzinq, kt6ry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastEpczej;

3' udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiei Qtno sci prawidlowego prow adzema gospodarstwa domowego ;

4. trdzielanie pomocy rodzinom w rozwiEzywaniu problem6w socjalnych;
5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiEzywaniu problem6w psychologi cznych;
6' udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu problem6w wychowaw czych z dziecmi;
7. wspieranie aktywnoSci spolecznej rodzin;
8. motywowanie czlonk6w rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
9' udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
10'motywowanie do udzialu w zajEciach grupowych dla rodzic6w, maj4cych na celu ksztal-

towanie prawidlowych wzorc6w rodzicielskich i umiejgtnoSci psychospoteczlych;
1 1' udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnoSci popr zez udzial w zajgciach psychoeduka-

cyjnych;
12'podejmowanie dzialah interwencyinych i zaradczych w sytuacji zagrozeniabezpreczen-

stwa dzieci i rodzin;
13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowaw czychdla rodzic6w i dzieci;
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14. prowadzenie dokumentacji dotyczqcej pracy zrodzinq;
15.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6l roku

i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o kt6rym mowa w art. 17 ust. I ;
16. monitorowanie funkcjonowaniarodzinv po zakof,czeniu pracy z rodzinq;
lT.sporzqdzanie, na wniosek s4du, opinii o rodzinie i jej czlonkach;
18. wsp6lpraca z jednostkami administracji rzqdowej i samorzqdowej,

cjami pozarzqdov,rymi oruz innymi podmiotami i osobami
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny ;

wlaSciwymi organiza-

specjalizuj4cymi sig

19. wsp6lpraca z zespoiem interdyscyplinarnym lub grup? roboczq, o kt6rych mowa w aft. 9a
ustawy z dma29 lipca2005 r. o przeciwdzia\aniu przemocy w rodzinie lub innymi pod-
miotami, kt6rych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna zaniezbEdn4,

20. adresowanie i wysylanie poczty,
21 . wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikaj4 cych z potrzeb OSrod-

ka.

Rozdzial V

Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej

$17
1. w osrodku sprawowana jest kontrola zewngtrunaiwewngtrzna.
2. Kontrolg wewngtrzn4 sprawuj4:

l) Kierownik,
2) Gl6wny Ksiggowy,
3) Upowazniony pracownik

3. Kontrolg zewnEtrzn1wykonuj4:

1) Burmistrz pelczyc,

2) Skarbnik Gminy pelczyce,

3 ) Inne instytucj e npowaznione do przepro w adzaniakontroli.
4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie bieZ4cej i pelnej informacji siuz4cej Kierownikowi do doskona-
lenia dzialania,

2) badania zgodnosci dziarania z obowilzui4cymi przepisami,
3) ocena ef-ektywno6ci i sprawnolci dzialania stanowisk pracy OSrodka,
4) badanie prawidlowolci zalatwiania skarg i wriosk6w obywateli,
5) badanie prawidlowoSci obslugi interesant6w w tym terminowoSci zalatwiama

spraw i prawidlowego stosowania przepis6w,
6) zapewnienie przes trzeganiadyscypliny pracy przezpracownik6w,
7) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,
8) sprawdzenie wykonania wniosk6w pokontrolnych wydanych w wyniku kon-

troli wlasnej oraz organ6w kontroli zewnEtrznej.

s18
1' Przeprowadzon4 kontrolg wewngtrzn4 odnotowuje siE w ,,Zeszyciekontroli,, okre6laj4c:

1) datg przeprowadzonej kontroli,
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2) stanowisko objgte kontrol4,
3) przedmiot kontroli,
4) wynik kontroli,
5) termin usunigcia nieprawidlowoSci,

6) potwierdzenie wykonama zaleceL.

2, Z przeptowadzonej kontroli kompleksowej sporz4dza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protok6l p okontro lny.

3. Protok6l pokontrolny powinien zawierac:
1) nazwQ kontrolowanego stanowiska pracy,
2) imig i nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,
3) imig i nazwisko kontroluj4cego,
4) daty rozpoc zqcia i zakoiczenia czynno6ci kontrolnych,
5) okreSlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrol4,
6) przebieg i wynik czynnoSci kontrolnych, a w szczeg6lnoSci wnioski kontroli

wskazuj4ce na stwierdzone nieprawidlowoSci oraz wskazanie dowod6w po-
twi erdzaj 4cych u stal en ia zaw arlte w protoko I e,

7) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawi-
dlowoSci,

8) informacjg o przysluguj4cych osobie kontrolowanej uprawnieniach zglosze-
nia zastrzezeri co do tresci protokolu w terminie 7 dni,

9) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokolu oraz o dostarczeniu jed-
nego egzemplarza osobie kontrolowanej,

10) datg i miejsce podpisania protokolu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

s1e
l. Do podpisu Kierownikazastrzegasig w szczeg6lnoSci:

l) zarzqdzenia, ogloszenia, ok6lniki - wynikaj4ce zbiea1ce.j dzialalnoSci OSrod-
ka,

2) materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownik6w OSrodka,
4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej -

zgodnie z upowailnieniami udzielonymi przez Burmistrza Pelczyc oraz Radg
Miejsk4,

5) pisma zasttzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami lub maj4ce
ze wzglqdu na sw6j charakter specjalne znacz;ente.

2' Kierownik mole upowaznid swoich pracownik6w do podpisywania korespondencji doty-
czqcei spraw pozostalych w zakresie dzialalnoSci stanowisk pracy z wyj4tkiem spraw za-
strzeZonych do osobistej akceptacji Kierownika.

Ia
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3. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelary.jnym i inne doku-

menty nie stanowiqce rozstrzvgnigcia sprawy podpisuj4 pracownicy stosownie do podzia-
lu czynnoSci.

4. Zasady podpisywania dokument6w finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu do-
kument6w flnansowo-ksiggowych, opracow ana przez Gl6wnego Ksiggowego.

5. W OSrodku obowi4zuje instrukcja kancelaryjna orazjednolity rzeczory wykaz akt okr.e-

{lony zarzqdzeniem Kierownika.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w Osrodku - organizacja przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania indywid u alnych spraw obywateli.

$20
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwrane sa, na zasadach, w trybie i w terminach okre-

Slonych w rczdziale II Kodeksu Postgpowania Administracyjnego z uwzglEdnieniem
prz ep i s 6 w szc ze golny ch doty cz4cy ch r e alizo wany ch zad,ah.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka s4 ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Osrodka s4 zobowi4zam d,o sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidu-
alnych spraw obywateli, kieruj4c sig przepisami prawa.

4. OdpowiedzialnoS6 za terminowe i prawidlowe zalatwtenie spraw obywateli ponosz? pra-
cownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowi4zk6w.

5' Z reguly obowi4zuje pisemna forma zalatwianta spraw. Zalatwianie ustne powinno by6
utrwalone w aktach w formie protokolu lub podpisanej przez strong adnotacji.

6. Pracowricy obsluguj4cy interesant6w zobowiqzani s4 do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwieniu danej sprawy

i wyj aSniania tresci obowi4zuj 4cych przepis6w,
2) tozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach dookre-

Slenia terminu zalatwienia,
3) informowania strony o stanie zalatwieniasprawy,
4) powiadomienia o przedluleniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznoSci podaj4c przyczyny zwloki i wskazuj4c nowy
termin zalatw ienia sprawy,

5) informowanie o przyslugujqcych Srodkach odwolawczych lub Srodkach za-
skar2enia od wydany ch rozstrzygnigd.

7. Pracownicy zalatwiajE sprawy wedlug kolejnoSci ich wplywu i stopnia pilnoSci.
8' Pracownik, ktory z niettzasadnionych pruyczyn nie zalatwii sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnoSci okreSlonej w art. 3g KpA.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesant6w
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$21

OSrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Poniedzialek od godz. 7.15 do godz. 15.00
Wtorek od godz. 7.15 do godz.16.00
Sroda od godz. 7.15 do godz. 15.00
Czwartek od godz.7.15 do godz. 15.00

Pi4tek od godz. 7.15 do godz. 15.00

s22
1. Pracownicy przyjrnui4 interesant6w w godzinach pracy osrodka.
2. Nadz6r nad przebie giem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik OSrodka.

Rozdzial IX
organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w.

$23
1. w sprawach skarg i wniosk6w interesant6w przyjmuje Kierownik ,

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wniosk6w wplywaj4cych do osrodka.
3. Zasady przyjmowaniai rczpatrywania skarg i wniosk6w reguluj4 przepisy szczegolowe.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
5. Przy przyimowaniu r zalatwianiu skarg i wniosk6w obywateli stosuje sig dzial VIII KpA -

skargi i wnioski.
6. Skargg naleLy zalatwicbezzbgdnej zwioki, nie poZniej jednak, nizw ci4gu miesi4ca.

Rozdzial X

$24
Pruy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
2eprzepisy szczegolne stanowi4 inaczej. 

$ 25

Wszelkie zmiany niniejszego Regularninu mog4 byi dokonywane w trybie przewidzianym

dla jego wprowadzenia.

$26

Zarzydzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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