ZARZADZENIE NR 5/2016
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Naruszewie

z dnia 18 kwietnia 2016r

w sprawie wprowadzenia Regulaminy Organizacyjnego Gminnego oSrodka Pomocy
Spolecznej w Naruszewie.

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie
przyjetego Uchwala Nr XIV/101/2016r Rady Gminy w Naruszewie z dnia 21 marca 2016
w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie (Dz. Urz. Woj.

Mazowieckiego poz. 3182 zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Naruszewie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2016
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Naruszewie
z dnia 18 kwietnia 2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W NARUSZEWIE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie okresla
organizacje wewnetrzna osrodka, zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz
zasady funkcjonowania.

§2
Tlekroé w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie jest mowa o:

— O$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Naruszewie,

— Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie,

_  Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne]
w Naruszewie .

—  Woéijcie Gminy -nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Naruszewo,

—  Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej w Naruszewie.

§3

1. Siedziba osrodka znajduje sie¢ w Naruszewie, Naruszewo 19A, 09 — 152 Naruszewo.
2. Obszarem dziatania osrodka jest Gmina Naruszewo.



W

Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

. Prawa

i obowiazki pracownikéw osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;j.

Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzagdowych,
ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,

przepisach prawa pracy,

zarzadzeniach wewnetrznych,

kodeksie postepowania administracyjnego,

instrukcji kancelaryjnej,

niniejszym regulaminie,

innych przepisach szczegolnych, jesli tak stanowig.

6. Szczegbélowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania o$rodka reguluje kierownik
w zarzadzeniach wewnetrznych .

7. Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

praworzadnosci,
shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy, kontroli wewngtrznej,
podziatu zadan migdzy poszczego6lne stanowiska pracy,
wzajemnego wspétdzialania.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna oSrodka

§4

1. W strukturze organizacyjnej osrodka wyodrebnia si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

kierownik Osrodka,

gtowny ksiggowy,

pracownik socjalni -wieloosobowe stanowisko pracy - o$rodek zatrudnia
pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku
jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na
2000 mieszkanicéw lub proporcjonalnie do liczby rodzin i osob samotnie
gospodarujacych, objetych praca socjalng w stosunku jeden pracownik
socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wiecej niz 50
rodzin i0s6b samotnie gospodarujgcych. Osrodek zatrudnia w pelnym
wymiarze czasu pracy hie mniej niz 3 pracownikow socjalnych,

stanowisko ds. §éwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych,

asystent rodziny,



7) opiekunki $wiadczace ustugi opiekuficze w miejscu zamieszkania osob tego
wymagajacych — wieloosobowe stanowisko pracy,
Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w osrodku w zaleznosci od
potrzeb oérodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkow finansowych.

§5

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtoéwnego Ksiegowego i reprezentuje go
na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Woéjta Gminy upowaznief
i pelnomocnictw.

2. Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.

(O8]

7.

Kierownik o$rodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
osrodka i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

 Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci osrodka oraz

przedstawia potrzeby w tym zakresie.
Kierownik odpowiada, za realizacjg powierzonych zadan, organizacje 1 skutecznosc¢
pracy osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.
Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Kierownika O$rodka nalezy kierowanie
realizacja zadah osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w szczegblnoscet:
1) Koordynacja i nadzor nad praca pracownikéw Osrodka,
2) Wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spotecznej i innych powierzonych zadan,
3) Wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacjl 1 funkcjonowania
osrodka,
4) Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
5) Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy 1 przestrzegania
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
6) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
7) Wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej 1 socjalno —bytowej,
8) Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,
9) Ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowe;j
obowiazujgcej jednostki budzetowe,
10) Okreslenie zakresu obowigzkow 1 uprawnien na stanowiskach pracy,
11) Gospodarowanie mieniem Osrodka,
12) Opracowanie planow finansowych i wiasciwe gospodarowanie finansami
Osrodka.
Kierownik wspotdziala z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania
zadan okreslonych w szczegdlnosci poprzez:
1) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym
dziatalnosci i funkcjonowania osrodka,



2) Rozeznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkaficOw Gminy w zakresie
pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i innych,

3) Informowanie Wdjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi
w Gminie,

4) Opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej.

§6

Do zadah Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy Zz zakresu kompleksowego planowania

budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo -
ksiegowej 1 gospodarczej, a w szczegblnoscei:

1.
2.

o v W

10.
11,

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami prawa.
Biezacym 1 prawidtowym prowadzeniu  ksiegowosci  oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowe], W sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
Analiza $rodkéw przydzielonych z budzetu.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoblnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz.

Opracowywanie budzetu jednostki, szczegotowego uktadu wykonawczego.
Sporzadzanie ~wymaganych sprawozdafi z  wykonania budzetu, s$rodkow
pozabudzetowych.

Obstuga finansowo -ksiegowa w zakresie budzetu i $rodkéw pozabudzetowych.
Gospodarowanie ~ rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz ~ wspolpraca
i wspotdziatanie w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy.

Pelna obstuga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych.

Wspblpraca z ZUS, urzegdem skarbowym, GUS.

Wspoétdziatanie z wrasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe].
Obsluga programéw kadry, ptace, finanse.

Rozliczanie funduszu alimentacyjnego.

Postugiwanie si¢ w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka.



§7

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegblnosci:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.

Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb 1 rodzin wymagajacych
pomocy w osiagnigciu petnej aktywnosci spoteczne;.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.
Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy.

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
GOPS oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej.
Zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie
ich realizacji.

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spelnia swoje zadania.
Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzgdowych i innych waznych sprawach
bytowych.

Wystepowanie do sagdéw z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego.
Wspblpraca ze szkotami, policjg, sadem 1 kuratorami.

Wspotpraca z Asystentem Rodziny.

Wszczynanie procedury niebieskiej karty 1 udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych, a takze zapewnienie obstugi
administracyjno-techniczne;j.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spoteczne;j.

Organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczen w naturze.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo -finansowych, ustalanie potrzeb
w zakresie pomocy spoleczne;.

Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych.

Prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentow dotyczacych pomocy
spolecznej.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej osOb umieszczonych
w DPS.

Realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing.

Realizacja strategii rozwigzywania problemow spolecznych i innych programow.
Wspbhuczestniczenie w realizacji projektow unijnych.

Obstuga program6w komputerowych.

Dbalo$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

Wspolpraca z pozostatymi pracownikami osrodka.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.



§8

Do zadah stanowiska ds. obshugi $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego nalezy:

Do

1.

(U8)

Przyjmowanie wnioskow oraz wymaganej dokumentacji W zakresie $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz w sprawach $wiadczen
alimentacyjnych.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

4. Tworzenie list wyplat.

10.

11.
12.

14.

. Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen

rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wihasciwym urzedom,
réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.
Analizowanie wykorzystanych Srodkéw na $wiadczenia rodzinne 1 fundusz
alimentacyjny.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z kpa , instrukcja kancelaryjng 1 przepisami
szczegbtowymi.

Podejmowanie dziataf wobec dtuznikow alimentacyjnych.

Wystepowanie do organow whasciwych o podjgcie dziatan wobec dhuznikow
alimentacyjnych.

Wspblpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych.
Wspoétpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem W sprawach dotyczacych
dhuiznikéw  alimentacyjnych, wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu
$rodowiskowego u rodzin uprawnionych i dtuznika alimentacyjnego.

. Postugiwanie si¢ w pracy obowiazujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na

biezaco danych w programie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wynikajacych z potrzeb
o$rodka.

§9

sadan stanowiska ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1.

I

Przyjmowanie wnioskOw oraz wymaganej dokumentacji W zakresie $wiadczen
wychowawczych.

Przygotowanie decyzji w sprawach swiadczen wychowawczych.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $wiadczen wychowawczych.
Tworzenie list wyptat.

Prowadzenie postgpowania W sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.



Do

10.

Sporzadzanie sprawozdawczosci  oraz przekazywanie ich wihasciwym urzedom,
réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.
Analizowanie wykorzystanych $rodkéw na $wiadczenia wychowawcze.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z kpa , instrukcja kancelaryjng 1 przepisami
szczegOlowymi.

Postugiwanie si¢ W pracy obowiazujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie.

Wykonywanie innych zadaf zleconych przez kierownika wynikajgcych z potrzeb
osrodka.

§ 10

zadan Asystenta Rodziny nalezy w szcze gblnosci:

1.

Opracowanie 1 realizacja  planu  pracy Z rodzing ~w  konsultacji
z pracownikiem socjalnym.
Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

~ umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

(US)

10.
11.
12.

13.

14.

Udzielanie pomocy rodzinom W rozwigzywaniu  problemow socjalnych,
psychologicznych oraz wychowawczych z dzie¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie ~ prawidtowych — wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci
psychospotecznych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczefistwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1.
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Wspbtpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wynikajacych z potrzeb
osrodka.



§ 11

Do zadan opiekunki nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych potrzeb

zyciowych i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegdlnosci:

1.

D

(OS]

&=

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9

Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:

utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego,
utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,

zakup artykutéw niezbednych do egzystencji chorego (w poblizu jego miejsca
zamieszkania),

przygotowywanie  positkow lub  pomoc W ich  przygotowaniu
z uwzglednieniem diety,

pomoc przy spozywaniu positkow,

pranie bielizny osobistej oraz odziezy,

palenie w piecu oraz przynoszenie Wwegla i drewna do mieszkania
podopiecznego,

zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

wspélpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielegniarka,

10) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

1)

2)

Opieka higieniczna :

pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu
i ubieraniu),
zmiana bielizny osobistej i poscielowe],

3) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety.

1y
2)

1)
2)

Zalecona przez lekarza pielegnacja:

podawanie lekow, oklady, nacieranie,
zmiana pozycji obtoznie chorego w 16zku w celu zapobiegania odlezynom
i odparzeniom,

W miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem:

organizowanie spacerow,
organizowanie czasu wolnego.

Rozdzial ITI

Zasady organizacji pracy oSrodka i obowiazki pracownikow

§ 12

1. W Osérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora
kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi oérodka, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego

mu zadania.



2. Wszyscy pracownicy osrodka zobowigzani sg do wspolpracy i wspoldziatania w celu

sprawnej realizacji zadan o$rodka.

W czasie nieobecnosci Kierownika pracg osrodka kieruje wyznaczony przez
kierownika pracownik.

W czasie nieobecnosci kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych
przez osrodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wojta, na
wniosek Kierownika.

§13

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w o$rodku nalezy w szczegdlnosci:

W N

o

O P

Dzialanie na podstawie prawa i szczegbtowe jego przestrzeganie.

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Zachowanie tajemnicy shuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo.

Stosowanie si¢ do polecefi przelozonego, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.

Udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy.
Informowanie stron o przystugujgcych im srodkach prawnych.

Gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob racj onalny, celowy i oszczedny.
Udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej.

Dbato$é o nalezyty stan urzadzeti i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

10 Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

11. Bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminach Osrodka.

§ 14

Pracownicy osrodka maja obowigzek przestrzegania:

1,

(O8]

Przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych.

Zasad wspotzycia spotecznego zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazié¢ pracodawcg na szkodg.

Zasad ochrony danych osobowych.

Wewnetrznych przepisow: regulaminéw i instrukeji wprowadzanych zarzadzeniem
Kierownika.



Rozdzial IV

Zalatwianie spraw w o$rodku — zasady obslugi interesantow

§15

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach, w trybie 1 w terminach
okreslonych w kodeksu postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepiséw
szezegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Pracownicy osrodka sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza

(U8)

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

5. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowiazujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,

3) powiadomienia 0 przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajgc przyczyny zwloki 1 wskazujgc nowy termin
zalatwienia sprawy,

4) informowanie o przystugyj acych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

6. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§16

Oérodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00.

1. Pracownicy przyjmuja interesantOw w godzinach pracy osrodka.
2. Nadzér nad przebiegiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik
Osrodka.



[U'S]

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§17

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

W osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem kierownika.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez gléwnego ksiegowego.

§18

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.



