Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Jana Pawla Il 29 ‘
21-150 Kock
tel. 81 B69-12-56

NIP 714-14-01-182, REGON 004181180
Zalgcznik do zarzadzenia Nr 10/2022  Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Kocku z dnia

30 czerwcea 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego OPS w Kocku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOCKU

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Kocku, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla organizacje wewngtrzng, podstawowe zadania i zasady

funkcjonowania osrodka.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Osrodku” —nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Kocku;

2) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kocku;

3) . Kierowniku” —nalezy przez to rozumie¢ Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w
Kocku;

4) ,,Radzie Miejskiej” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kocku;

5) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Kock.

§3
1. Osrodek jest jednostkg organizacyjna Gminy Kock.
2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéow.
3. Siedzibg osrodka jest Kock, ul. Jana Pawla I1 29.
4. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7.15 do 15.15.

§4
Osrodek realizuje zadania:
1) wlasne gminy i zlecone w zakresie spraw spolecznych:;
2) wynikajace z innych ustaw szczegolnych;
3) na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej lub
innymi instytucjami.



Rozdzial 11

ORGANIZACJA OSRODKA

§5
1. Praca Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
3. Uprawnienia 1 odpowiedzialno$ci Kierownika wynikajg z przepisow prawa oraz z
upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rade Miejska i Burmistrza.
4. Kierownik jest odpowiedzialny za zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy, udzielanie
urlopéw, ocenianie, karanie i nagradzanie pracownikow Osrodka.
5. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Osrodka i sklada corocznie Radzie Miegjskiej
sprawozdanie z dzialalnoSci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spoleczne;j.
6. Kierownik wydaje akty wewne¢trzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.
7. Kierownik podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§6

Kierownika na czas jego nicobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.

§7

1. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z
ustaw szczegoOlnych i1 zakresu dziatalnosci Osrodka oraz czuwa nad przestrzeganiem przez
pracownikow Osrodka przepisow o dyscyplinie pracy oraz o ochronie danych osobowych i
tajemnicy stuzbowej.
2. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik oraz gtéwny ksiggowy.
3. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonaniem obowigzkow przez pracownikow nalezy do
obowigzkow Kierownika.
4. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej polegajag na sprawdzeniu prawidlowosci
stosowania przez pracownikéw przepisoOw prawa, udzielanie im wskazowek w tym zakresie, a
w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zatatwiania spraw oraz obstugi interesantow,

2) prawidlowo$ci obiegu akt,

3) terminowo$ci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw i rejestru spraw,

5) przestrzegania zasad pracy okreslonych przepisami wewnetrznymi,

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.



Rozdziat 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§8

Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg w

szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspoldzialanie z wilasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowej,
organizacjami  spolecznymi, zwiazkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz osobami fizycznymi,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka oraz
ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przygotowywanie materialéw do rozpatrywania podan, skarg, wnioskow 1 interpelaciji,
opracowywanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra osob i rodzin, ktérym
stuzy, poszanowanie ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych bhp i ochrony p. poz.,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,
11) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztalcenie.

§9

Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczefistwo powierzonych mu do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujgecg w Osrodku polityka
bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m. in.:

1)
2)

3)
4)

5)

chroni¢ dane przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,
chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utrata lub

modyfikacjg,

chronié no$niki magnetyczne i wydruki komputerowe,

utrzymywa¢ w tajemnicy powierzone hasla, czestotliwosé ich zmiany oraz szczegdly
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w Osrodka,

archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjg technologiczna.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 10

Osrodkiem kieruje jednoosobowo Kierownik.



§ 11

Strukture organizacyjng Osérodka tworza nastepujgce stanowiska pracy:

Do

1) kierownik — 1 etat,

2) gléwny ksiegowy ' etatu,

3) pracownicy socjalny — 3 etaty,

4) asystent rodziny — 1 etat,

5) stanowisko pracy ds. §wiadczen rodzinnych — 1 etat;

6) stanowisko pracy ds. swiadczen wychowawczych i alimentacyjnych oraz obstugi
kasowej — 7/8 etatu,

7) animator klubu seniora — 3 x % etatu

§ 12
1. Powyzsze stanowiska pracy podporzadkowane sg bezposrednio Kierownikowi.
2. Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§13
obowiazkow Kierownika nalezy:

1) zarzadzanie mieniem Osrodka;

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien;

3) zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo - ksiegowych;

4) nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych;

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

6) nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych i bezpieczenistwa higieny pracy;

7) nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, zapewnienie
zabezpieczenia systemow informatycznych;

8) okreslanie szczegotowych zakreséw obowigzkéw i uprawnien na stanowiskach pracy;

9) rozeznanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw w zakresie pomocy
spotecznej 1 $wiadezen rodzinnych;

10) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujagcymi w
gminie;

11) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

12) opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej Gminy Kock;

13) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych funkcjonowania Osrodka;

14) przygotowywanie i realizacja programoéw pomocy spolecznej oraz wspoélpraca w
zakresie opracowywania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

15) wspdldziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spoltecznej oraz
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;



16) przygotowywanie 1 realizacja programoéw profilaktycznych Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, kierowanie oséb uzaleznionych na
leczenie odwykowe oraz praca w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie;

17) pozyskiwanie srodkéw stuzacych rozwijaniu form pomocy spolecznej, w tym srodkéw
z funduszy europejskich;

18) wykonywanie innych zadan ogodlno - administracyjnych, w tym dotyczacych
sprawozdawczoscl statystyczne;j;

19) rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy pracownikéw
Osrodka;

21) organizacja archiwum zakladowego;

22) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Osrodka.

§ 14
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi. Do jego obowiazkéw nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

2) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw finansowych przekazywanych na realizacje
zadan zleconych;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi Osrodka;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

6) opracowywanie rocznych planéw finansowych;

7) sporzadzanie sprawozdawczoscei budzetowej;

8) nadzdr nad wykonywaniem rocznego planu finansowego;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

10) biezace kontrolowanie list wyptat zasitkbw z pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

11) kontrolowanie pracy na stanowisku do spraw obslugi kasowe;j;

12) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen dla pracownikow Osrodka i 0séb zatrudnionych
na umowge zlecenie;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z listami wyplat tj. rozliczenia z ZUS, podatku
dochodowego, PZU, ubezpieczenia zdrowotnego;

14) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania i opracowywania planow
finansowych Osrodka;

§15
Stanowiska pracy: Pracownik Socjalny podlegaja bezposrednio Kierownikowi. Do
ich obowigzkéw nalezy:
1) swiadczenie pracy socjalnej i jej dokumentowanie;




2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) przeprowadzanie 1 dokumentowanie wywiadow rodzinnych, srodowiskowych
oraz postgpowan administracyjnych z zakresu powierzonych spraw;

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spolecznej;

7) ustalanie wykazoéw rodzin wymagajacych pomocy asystenta rodziny i $cista
wspolpraca z nim;

8) ustalanie uprawnien oraz przygotowywanie projektow decyzji wynikajacych z
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej;

9) przygotowywanie odpowiednich dokumentow, w tym porozumien, ustalanie
wykazow potrzebujacych do pomocy w zakresie dozywiania;

10) organizowanie oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentéw w zakresie
zapewnienia potrzebujacym ustug opiekunczych;

11) wspolpraca z Urzedem Miejskim w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

12) realizowanie ustawy o przeciwdziataniu przemocy, cztonkostwo w zespole
interdyscyplinarnym;

13) przygotowywanie materialdw 1 informacji niezbednych do sporzadzania
planow oraz programow spotecznych;

14) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin i grup srodowisk
spolecznych;

15) wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
fagodzenie skutkdéw ubdstwa;

16) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowa;

17) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
lokalnych i regionalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

18) realizowanie zadan okreslonych w planach pomocy spolecznej oraz w
strategiach rozwigzywania problemoéw spotecznych;

19) sporzadzanie sprawozdan i informacji ze swojego zakresu dzialania;

20) zawieranie kontraktéw socjalnych i nadzorowanie ich realizacji,
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21) wykonywanie c¢zynnos$ci zwigzanych z przyznawaniem i wyplata stypendiow
szkolnych oraz prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych
$wiadczen.

2. Rejony pracy pracownikéw socjalnych Osrodka okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
§ 16
Stanowisko pracy Asystent Rodziny podlega bezposrednio Kierownikowi. Do jego
obowiazkow nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu  umiejetno$ci  prawidlowego prowadzenia  gospodarstwa
domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych i
psychologicznych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢mi;

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na
celu ksztalttowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci

psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i
dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

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

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

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

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) wspoipraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, badz innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

18) udzielanie wsparcia rodzinom w ramach realizacji ustawy o wsparciu kobiet w
ciazy 1 rodzin ,, Za zyciem”.



§17

Stanowisko pracy ds. swiadezen rodzinnych podlega bezposrednio Kierownikowi.

Do jeso obowigzkow nalezy:

)

2)

3)

4
5)

6)

7)

8)

9

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem i wyplata $wiadczen
rodzinnych, pielegnacyjnych, opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenia rodzicielskiego, zasitku dla opiekuna oraz
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne;

prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych
spraw;

prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadeczen nienaleznie pobranych w
ramach wyplaconych $wiadczen, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci z
tytutu nienaleznie pobranych swiadczen;

biezgca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcoOw do pobierania swiadczen;
sporzadzanie sprawozdafi merytorycznych i finansowych oraz okreslanie
potrzeb w zakresie prowadzonych zadan;

przyjmowanie wnioskow 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w
zakresie realizacji rzadowego programu ,, Dobry start”,

przyjmowanie wnioskow, opracowywanie decyzji administracyjnych,
planowanie potrzeb w zakresie realizacji ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem” oraz sporzadzanie list plac i sprawozdawczos$¢ w tym
zakresie;

prowadzenie calosci spraw z zakresu przyjmowania zgdania wydania
zaswiadczenia o  wysokosci  przecigtnego  miesigcznego  dochodu

przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego dla osob

ubiegajgcych si¢ o dofinansowanie z programu ,, Czyste Powietrze”;
wydawanie zaswiadczen o wyptaconych $wiadczeniach.

§18

Do obowiazkdéw stanowiska do spraw Swiadczen wychowawcezych i alimentacyjnych oraz

obslugi kasowej nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem i wyplata swiadczen z
funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez diuznika alimentacyjnego
naleznosci z tytulu otrzymanych przez osobg uprawniong swiadczen z tego
funduszu;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i1 finansowych oraz okreslanie
potrzeb w zakresie prowadzonych zadan;

przyjmowanie wnioskow 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w
zakresie $wiadczen wychowawczych ,, Rodzina 500+" oraz planowanie
potrzeb i sporzadzanie sprawozdan;



6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem ,Karty Duzej
Rodziny” i sprawozdan w tym zakresie;

7) wydawanie zaswiadczen o wyptaconych swiadczeniach;

8) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania zgodnie z instrukcja
obowiazujgca w osérodku — oznakowanie, ewidencja obrotu, przechowywanie
drukow, inwentaryzacja;

9) prowadzenie obstugi kasowej wyplacanych swiadczen w tym:

a) pobor pogotowia kasowego,

b) dokonywanie wplat nalezno$ci na podstawie rozliczonych i
zaakceptowanych do wyptaty dowodow ksiegowych: rachunkow,
faktur, list ptac, delegacji, zaliczek i innych dowodéw,

¢) przyjmowanie na KP wptlat do kasy,

d) sporzadzanie raportéw kasowych.

§19
Stanowiska pracy: Animator klubu seniora podlegaja bezpoSrednio Kierownikowi. Do
ich obowiazkow nalezy:

1) Opracowanie planu pracy Klubu Seniora i czuwanie nad jego realizacja;

2) Organizacja pracy i koordynacja dzialan zwigzanych z codziennym funkcjonowaniem
Klubu Seniora;

3) Ustalanie harmonograméw form wsparcia oraz ich organizacja logistyczna
i dokumentacyjna, w tym miedzy innymi: gimnastyki, warsztatow zajgciowych,
spotkan tematycznych, porad psychologicznych i prawnych - w uzgodnieniu z
uczestnikami Klubu Seniora, prowadzacymi zajecia oraz koordynatorem projektu;

4) Prowadzenie dokumentacji Klubu, m.in. list obecnosci uczestnikow, dziennika zajec,
potwierdzen odbioru, itp.;

5) Przygotowanie materialow do zaje¢ i organizacja zajec;

6) Wspolprowadzenie strony internetowej/profilu na portalach spolecznosciowych;

7) Dbanie o warsztat pracy, gromadzenie pomocy dydaktycznych;

8) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z dzialalnosci Klubu;

9) Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek;

10) Reprezentowanie Klubu Seniora;

11) Dbatos¢ o czystosé i estetyke pomieszezen Klubu Seniora;

12) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

13)Inne czynnosci organizacyjne i administracyjne niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania Klubu oraz realizacji dzialan projektowych;

14) Stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

15) Przestrzeganie zasad etyki, ergonomii, bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
stosowanie przepisow prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowe] i ochrony

srodowiska.;
16) Wykonywanie zleconych przez Kierownika jednostki zadan doraznych, innych
anizeli wymienione powyzej.



Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§20
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli podpisuje Kierownik.
2. Dokumenty wymienione w ust.1, mogace powodowa¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych,
wymagaja kontrasygnaty gtéwnego ksiggowego.
§21
1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie¢ w szczegodlnosei nastgpujace pisma i dokumenty:
1) decyzje administracyjne,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem o$rodka na zewnatrz,
5) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek
nadrz¢dnych 1 instytucji,
6) odpowiedzi na interpelacje radnych,
7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli osrodka jako pracodawcy, w tym pisma
okolicznosciowe i listy gratulacyjne,
9) informacje i pisma do mediow,
10) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo — finansowych Osrodka.

Rozdzial VI
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA I ZAELATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§22
1. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik codziennie w godzinach
pracy.
2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantdw przyjmuje pracownik zastepujacy

Kierownika.
3. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie

Osrodka.

§23
1. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Kierownik.
2. Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.
3. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokdl przyjecia, w ktérym
odnotowuje sie ich tre$¢, protokét winien byé podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie.
4. Szczegolowe postepowanie w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks postepowania
administracyjnego.
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5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, ustosunkowujac si¢ do zarzutéow, czy
wnioskéw oraz informujae o podjetych rozwigzaniach.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
Postepowanie kancelaryjne w osrodku okre§la instrukcja kancelaryjna oraz jednolity

rzeczowy wykaz akt.

§ 25
W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem, a dotyczgcych funkcjonowania
Osrodka, majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 czerwea 2022 1.

Burmlstrz Nhasta Kock

) Klerawnik ,C’
Osrodka cy Spotecznej ‘ ngi ]‘T:m ?(—’LQ
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