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Zarzadzenie nr 3/2023
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobre;j
z dnia 03 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dobrej

Dziatajac na podstawie § 11 i § 14 Uchwaty Nr VIII/98/2019 Rady Gminy Dobra z dnia
26 wrzesnia 2019 roku w sprawie uchwalenie Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobre;j

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej, ktore-
go tre$¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Dobrej
do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobre;.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2019 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrej z
dnia 19 lipca 2019 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecz-
nej w Dobrej

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOBREJ

a)

b)

d)

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

zakres dzialania i zadania Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dobrej zwanego dalej

,,Osrodkiem”,
organizacj¢ Osrodka,
zasady funkcjonowania Osrodka,

zasady dziatania kierownictwa Og$rodka, Zespotow i stanowisk pracy w Osrodku.

§2

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej,
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrej,

Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Kierownika Osrodka Pomocy

Spotecznej w Dobrej,
Kierowniku Zespolu — oznacza kierownika Zespotu Swiadczen Rodzinnych,
Gtownej Ksiegowej — oznacza to Gléwna Ksiegowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej,

Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Osrodka: zespoty,

samodzielne stanowiska i inne komorki,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Dobrej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobra,
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1) Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Dobra.

§3
Odrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Dobra.

Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Obszarem dziatania Osrodka jest obszar terytorialny gminy Dobra.

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Dobrej przy ul. Granicznej 24a.

§4
Osrodek jest czynny w dniach roboczych tygodnia:
a) poniedziatek od godz.: 8:00 do godz.: 16:00,
b) od wtorku do piatku od godz.: 7:00 do godz.: 15:00.

Kasa, wyplata swiadczen, przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach pracy Osrodka.

Rozdzial 2.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§5

. Osrodkiem kieruje Kierownik.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Zastepca Kierownika lub

upowazniony przez Kierownika pracownik.

Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do o0séb w nim

zatrudnionych.

Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w formie

zarzadzen wewnetrznych.

Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym zarzadzeniem.



§6
1. Osrodek realizuje zadania wlasne i zadania zlecone gminie na podstawie:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych,
¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
d) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

e) ustawy z dnia 26 lipca 2013 r. 0 zmianie ustawy prawo energetyczne, oraz niektorych innych

ustaw,

f) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych

ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
g) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
h) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

i) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze

srodkow publicznych,
j) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,
k) ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym,
1) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych,
m) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
n) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

0) ustawy z dnia 29 grudnia 2005 1. o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa z

zakresie dozywiania”,

p) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi,
q) ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu narkomanii.

2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Radg Gminy.



Ofrodek realizuje zadania przekazane na podstawie porozumief z organami administracji

rzadowe;j.

Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programoéw, projektéw ministerialnych,

UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

§7

Osrodek jest jednostkg budzetowa Gminy nie posiadaj gcq osobowosci prawnej.

1.

§8
Osrodek dziata wedtug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosé,
b) stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e€) planowania pracy,
f) kontroli wewnetrznej,

g) podziatu zadan pomigdzy Kierownikiem Ogrodka, Zastepeg Kierownika Osrodka, Gtowna
Ksiegowg, Kierownika Zespolu i poszczegélne stanowiska pracy, oraz wzajemnego

wspoldziatania.

Pracownicy Osrodka s pracownikami samorzagdowymi.

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie

obowigzujacego prawa i zobowiazani sg do jego przestrzegania.

Pracownikow Osrodka obowigzuje Regulamin Pracy.

. Zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okre$lajg odrebne zakresy czynnosci.

Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg

na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



10.

Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan sg obowigzani stuzy¢

Osrodkowi 1 Panstwu.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem jednostki.

Zakupy, roboty budowlane i inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

Kierownik Osrodka, Zastepca Kierownika, Gtowna Ksiggowa oraz pracownicy zatrudnieni w
Osrodku Pomocy Spotecznej winni speini¢ wymagania kwalifikacyjne okreslone przepisami
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z

dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Rozdzial 3.

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§9
Ogérodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastgpcy Kierownika, Kierownika Zespotu i
Gléwnej Ksiegowej oraz pracownikow, ktérym moze powierzy¢ koordynowanie pracy komorek

organizacyjnych.

Pracownicy, ktorym powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych nadzorujg
dziatalno$¢ komérek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podzialem kompetencji ustalonym

przez Kierownika.

Pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 3 majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem

spraw zastrzezonych do decyzji Kierownika.

Pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 3, ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed
Kierownikiem Osrodka za prawidtowa realizacj¢ powierzonych im zadaf nadzorowanych

komorek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.



6.

Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw instrukcji oraz innych

dokumentéw o podobnym charakterze.

§10

Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,
koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,

reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0séb trzecich,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Ogrodka,

zarzgdzanie powierzong czgscig majatku gminnego,

nadzér nad prowadzona w Osrodku gospodarkg finansowa,

skfadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie dzialalnosci jednostki,

zaciggania zobowigzan w imieniu Osrodka Pomocy Spolecznej obejmujacych statutowa

dzialalnos¢ Osrodka do kwot ujetych w planie finansowym jednostki,

10) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego

upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do

wlasciwosci gminy,

11) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanych

upowaznien,

12) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyijne,

13) zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci Swiadczonej

przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,

14) nadzorowanie wilasciwej realizacji polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowe;j,

15) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez Osrodek,



16) sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb

w tym zakresie,
17) nadzorowanie funkcjonowania Placéwki Wsparcia Dziennego,

18) przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow.

§11
Do zadan i kompetencji Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczego6lnosci:
1) pelnienie zastepstwa za Kierownika podczas jego nieobecnosci,
2) w czasie nieobecnosci Kierownika O$rodka, po uzyskaniu stosownego petnomocnictwa:

a) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Dobra — Os$rodka Pomocy Spofecznej w

' Dobrej w zakresie dziatalnosci jednostki,

b) zacigganie zobowigzan w imieniu Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej obejmujgcych

statutowg dziatalno$¢ Osrodka do kwot ujetych w planie finansowym jednostki,

¢) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w Osrodku
pracownikéw, wigcznie z wydawaniem oswiadczen i czynnosciami zwigzanymi z

nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

3) dbalo$¢ o prawidtowe, terminowe i efektywne =zatatwianie spraw przez podlegtych

pracownikow,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych na

podstawie udzielonych upowaznien,
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,
6) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,
7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Osrodka,
8) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem poszczegélnych stanowisk pracy w Osrodku,
9) nadzorowanie wlasciwej realizacji polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

10)przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow,



11)prowadzenie i koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w

szczegolnosci:

a) zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych od

alkoholu,
b) analiza problem6w alkoholowych i narkomanii na terenie Gminy,

¢) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy psychospotecznej

1 prawnej, a w szczegdlnodci ochrony przed przemoca w rodzinie,

12)nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii i wydatkowaniem srodkéw

publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu,

13)wspoétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Dobrej, w ramach

realizacji zadan wynikajacych z Programu:

a) prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w

Dobrej
- powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie posiedzenia komisji,
- Scista wspotpraca z Komisjg O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Opieki Spotecznej w zakresie
zadan wlasnych gminy,

- Opracowywanie projektow aktéw normatywnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu
W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu

narkomanii,
- prowadzenie dokumentacji,

b) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych i przedktadanie Wéjtowi:

- projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii, z uwzglednieniem srodkéw finansowych niezbednych na

wynagrodzenia i dzialanie Swietlic wiejskich i Placéwki Wsparcia Dziennego,

- projektu planu dochodéw i wydatkéw w zakresie realizacji Programu,



c)

d)

g)

h)

i)

)

- sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii oraz z dziatalnosci Gminnej Komisji

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
- sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu,

realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

oraz obstuga kancelaryjno-techniczna Komisji,

koordynowanie szkolen czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz 0s6b wspotdziatajacych w realizacji programu,

sporzadzanie umoéw zlecen na potrzeby realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1

Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanit,

przeprowadzanie otwartych konkursow ofert lub organizowanie tryby tzw. matych zlecen
— 7 pominigciem procedury konkursowej na realizacje zadan okreslonych w Gminnym
Programie  Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych  oraz

Przeciwdziatania Narkomanii,

nadzér nad pracg Placowki Wsparcia Dziennego 1 Swietlic Wiejskich dziatajagcych na
terenie Gminy Dobra, w szczegdlnosci:

- przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow swietlic,

- zglaszanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, potrzeb w zakresie zatrudnienia

pracownikéw do pracy w swietlicach srodowiskowych,

- wspblpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i

rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz innych uzaleznien,

wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci i
miodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowe;j

dotyczacej rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych uzaleznien,

sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajgcych z Gminnego
Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania  Probleméw Alkoholowych  oraz

Przeciwdziatania Narkomanii,



k) Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi
dziafajagcymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i

problemdéw narkomanii,

1) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie Gminy Dobra ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii  profilaktyczno-edukacyjnych w  zakresie profilaktyki rozwigzywania

probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

m) inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych,

n) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw oraz

podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,

0) przygotowywanie materialéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,
p) dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

q) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy w ramach powierzonego

zakresu czynnosci,
I) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

s) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnosci

Wojta w ramach powierzonego zakresu czynnosci,
t) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

u) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

§12

1. Kierownik Osrodka powierza Gléwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach

publicznych obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli:



- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego ponadto nalezy:

a) kierowanie i nadzor nad pracami sekcji finansowo-ksiggowej w zakresie catoksztaltu zadan

zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Osrodka,
b) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,
¢) nadzor nad biezaca realizacjg budzetu Odrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
d) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,
f) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Osrodka oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych,
g) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia,
h) prowadzenie likwidatury wg protokoléw kasacji,

i) dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA
§13
1. Schemat struktury Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi kierujg pracownicy, ktorym powierzono
koordynowanie pracy komorek organizacyjnych, ktorzy odpowiadajg za organizacjg,

efektywno$é dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Kierownika.

3. Pracownicy, ktérym powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng, formalng i finansows prawidtowo$¢ oraz zgodnos¢ z
przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych przez siebie dokumentow i

podejmowanych rozstrzygnig¢.



4. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspétpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan

Osrodka.

5. W celu usprawnienia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Ogrodku wprowadza sie¢

symbole literowe.

6. Symbole literowe poszczegélnych stanowisk pracy okreslone zostang odrgbnym zarzadzeniem

Kierownika Osrodka.
§14

1. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od potrzeb

Osrodka.

2. Do realizacji zadan mogg by¢ powolywane dorazne lub stale zespoly zadaniowe lub

projektowe.

3. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym lub projektowym prace organizujg i za jej
wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespohu lub kierownicy projektu. Pracownicy wyznaczeni
do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu lub kierownikowi

projektu, w pozostatym zakresie — Kierownikowi Osrodka.

Rozdzial 5.
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§15
Zespol Swiadczen Rodzinnych
W sktad Zespotu Swiadczen Rodzinnych wchodzg stanowiska:

1) Kierownik Zespotu, ktéry prowadzi bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw Zespotu Swiadczen Rodzinnych, a w szczeg6lnosci zapewnienia w podleglym

zespole:

a) prawidtowej i sprawnej organizacji wykonywania zadaf okreslonych w przepisach prawa i
aktach wykonawczych oraz zabezpieczenie odpowiednich warunkéw i $rodkéw pracy, w

szczego6lnosei terminowosci i1 rzetelnoscei,



b)

d)

)

h)

i)
k)

D

nalezytego zalatwiania spraw, zgodnie z przepisami prawa materialnego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego

wykazu akt,

nadzor nad prowadzeniem postgpowan w Zespole i wydawaniem decyzji administracyjnych

W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,

analiza wydatkow w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawcezych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zgtaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do

kierownika jednostki,
dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

sporzadzanie informacji i analiz w zakresie wydatkowanych srodkéw i zapotrzebowania na

srodki zwigzane z realizacjg $wiadczen,

nadzor nad prawidlowoscig sporzadzanych sprawozdan przez pracownikow Zespotu
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawa i kazdorazowo na potrzeby Wojewody,

MPiPS, Wojta i Rady Gminy,

w okresach $wiadczeniowych (wzmozonego wpltywu sktadanych wnioskéw) do obowigzku
kierownika nalezy przyjmowanie wnioskow, ich weryfikacja i prowadzenie postepowan w

sprawach o ustalenie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,

nadzor nad przekazywaniem wnioskow wraz z dokumentami do Wojewody w sprawach, w

ktérych majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
udzielanie odpowiedzi w sprawach objetych zakresem spraw prowadzonych przez Zespot,

przygotowanie materialtdow i udzielanie odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

wspolpraca z instytucjami rzadowymi, samorzagdowymi i innymi instytucjami w zakresie
ustalania uprawnien lub braku uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen

wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

m) wspolpraca z pozostalymi stanowiskami pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w zakresie

n)

niezbednym do wykonywania zadan,

dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow zatrudnionych w Zespole



2)

p)

Q)

nadzor nad archiwizacjg dokumentéw w ramach powierzonego zakresu czynnosci zgodnie z

rzeczowym wykazem akt,

wspolpraca z informatykiem zatrudnionym w Osrodku w zakresie niezbednym do realizacji

zadan na zajmowanym stanowisku,
stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Zespole,

wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wieloosobowe stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i

swiadczen wychowawczych, do zadan ktérego nalezy w szczeg6lnoscei:

a)

b)

d)

g)

h)

przyjmowanie, kompletowanie wnioskow i analiza ich poprawnosci oraz zatgczonej
dokumentacji o przyznanie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych i §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowant w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawezych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w oparciu o obowigzujace akty

prawne,

opracowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych wraz z przystugujgcymi dodatkami, swiadczen wychowawczych i $wiadczeh z

funduszu alimentacyjnego,
udzielanie informacji o przyshugujacych $wiadczeniach,
terminowe sporzadzanie list wyplat i ich rozliczanie,

informowanie Kierownika o potrzebach na wydatki w zakresie $wiadczen rodzinnych,

swiadczen wychowawczych i $wiadczen funduszu alimentacyjnego,
analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i

swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przekazywanie dokumentéw wraz z odwolaniem do Samorzagdowego Kolegium

Odwotawczego w Szczecinie,



j) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen

rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

k) stata wspolpraca z Glowna Ksiggowa Osrodka i innymi stanowiskami w zakresie

realizowanych zadan,

) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw

odwotawczych,
m) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
n) czynnodci techniczne zwigzane z kopertowaniem i wysytkg dokumentow,
0) przygotowanie dokumentacji do archiwum w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§16

Stanowisko ds. realizacji dodatkéw mieszkaniowych, obslugi Zespolu Interdyscyplinarnego i

realizacji programoéw zdrowotnych

Do zadan realizowanych na stanowisku ds. realizacji dodatkéw mieszkaniowych, obstugi Zespotu

Interdyscyplinarnego i realizacji programéw zdrowotnych nalezy:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7)

przyjmowanie, kompletowanie wnioskow i analiza ich poprawnosci oraz zalaczone]

dokumentacji o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

opracowanie decyzji o przyznaniu i odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego i dodatku

energetycznego w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach,

informowanie Woéjta Gminy o wplywajacych wnioskach o dodatek mieszkaniowy i

konieczno$ci przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego zgodnie z przepisami prawa,
terminowe sporzadzanie list wyptat,
rozliczanie wyptat dokonywanych swiadczen,

sporzadzanie bilansu potrzeb na wyplate dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow

energetycznych oraz obowigzujacej sprawozdawczoscei,



8) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkéow finansowych,

9) przekazywanie kompletu dokumentéw wraz z odwolaniem do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego w Szczecinie w sprawach o dodatki mieszkaniowe i energetyczne,

10) prowadzenie spraw w zakresie obstugi organizacyjno-techniczne;j Zespotu Interdyscyplinarnego

Gminy Dobra, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty,

b) przekazywanie korespondencji kierowanej do Przewodniczacej Zespotu

Interdyscyplinarnego,

¢) czuwanie nad sprawnym obiegiem informacji miedzy Przewodniczacg Zespotu

Interdyscyplinarnego, a cztonkami Zespotu i grup roboczych,
d) informowanie cztonkéw Zespotu i grup roboczych o terminach spotkan,

e) przygotowanie, obshuga i uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego i grup

roboczych (przygotowanie pomieszczenia, protokotowanie spotkar),

f) prowadzenie dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych ze szczegdlnym

uwzglednieniem kompletnosci dokumentdow,
g) zakladanie, prowadzenie i aktualizowanie teczek ofiar i sprawcow przemocy,
h) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Zespotu,

1) wspllpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi

dzialajacymi w obszarze przemocy.

11) realizacja zadan wynikajaca z realizacji ust. 7 oraz 54 ustawy o $wiadczeniach zdrowotne;j

finansowanych ze $rodkéw publicznych,

12) rozpoznawanie potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaficow gminy w oparciu o

konsultacje z placowkami medycznymi,
13) przedstawienie Wéjtowi Gminy informacji w zakresie potrzeb zdrowotnych mieszkaricow,
14) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie realizacji programéw zdrowotnych mieszkancow,

15) realizacja programéw zdrowotnych zgodnie z podjeta uchwata Rady Gminy,



16) wspétdzialanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujagcymi si¢ promocjg i

ochrong zdrowia,

17) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na stanowisku,

a wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien publicznych:
a) wylonienie wykonawcy ustug medycznych,
b) przygotowanie zlecen,
¢) koordynacja wykonanej ustugi
18) wspdldziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
19) opracowanie i przekazywanie informacji o realizowanych programach zdrowotnych,
20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji programow zdrowotnych w gminie,

21) realizacja innych zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb w zakresie promocji, profilaktyki i

ochrony zdrowia,

22) biezace informowanie Kierownika jednostki o podejmowanych dziataniach i napotykanych

trudnosciach w trakcie ich realizacji,
23) przygotowanie dokumentacji do archiwum w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

24) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

§17
Zespol Pomocy Srodowiskowej
W sktad Zespotu Pomocy Srodowiskowej wchodzg stanowiska:
1) Wieloosobowe stanowisko pracownikoéw socjalnych do zadan, ktérych nalezy w szczegolnosei:

a) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy

spofecznej na terenie gminy oraz w poszczegélnych rejonach pracy socjalnej,

b) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do

indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,



d)

f)

g)

h)

i)

k)

y

przeprowadzanie ~ postgpowan,  przeprowadzanie =~ wywiadow  $rodowiskowych,
kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
dotyczacych przyznawania $wiadczen: zasitkow pienieznych, pomocy rzeczowej i innych

zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;j,
planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spelnia swoje zadania,
sporzgdzanie bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spofecznej,

udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych

formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin,

prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania os6b i rodzin wymagajacych pomocy w

osiggnigciu petnej aktywnosci spoteczne;j,

prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom

powodujgcym koniecznosé korzystania z pomocy spolecznej,

pobudzanie aktywnosci spolecznej klientow Os$rodka oraz ich rodzin, inspirowanie i

wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci,

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej

sytuacji zyciowej celem ich rozwigzania,
reprezentacja interesow podopiecznych,

podejmowanie interwencji kryzysowej,

m) podejmowanie dziata zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosei do ustug poradnictwa dla

p)

Q)

poszczegdlnych grup spotecznych,
kierowanie 0s6b do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie lub odmowe
przyznania $wiadczen z zakresu pomocy spofecznej, w oparciu o merytoryczne wskazowki

udzielane przez pracownikéw socjalnych,
sporzadzanie list wyplat §wiadczen z pomocy spoteczne;j,

wprowadzanie danych z zakresu pomocy spolecznej do wykorzystywanych w Ogrodku

systemow informatycznych,



t)

y)

przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadafn z zakresu pomocy

spotecznej,

wspoldzialanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi

podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom

oraz poprawe sytuacji os6b wymagajacych pomocy,

przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatow stuzacych opracowywaniu diagnoz,

programéw i projektow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spolecznych oraz

opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow z

zakresu pomocy spolecznej,

tworzenie, wdrazanie i realizacja projektéw w tym projektow ze Srodkéw EFS oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym w
szezegblnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki i pielggnacii,
kontaktow z otoczeniem,

zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do

szezegblnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepetnosprawnosei w szezegolnosci w

zakresie pielegnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,

aa) biezaca kontrola nad jako$cia ustug opiekuniczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy

przez opiekunki — przyjmowanie i wstgpna kontrola dokumentow potwierdzajacych ich

wykonanie,

ab) wsp6lpraca z pielegniarkami $rodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki

medycznej nad podopiecznymi,

ac) obowigzki wynikajace z realizacji ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 1. o ochronie zdrowia

psychicznego,

ad) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczefi opieki zdrowotnej

finansowanych z $rodkéw publicznych,



ae) przyjmowanie korespondencji od interesantow,

af) odbior korespondencji z budynku Urzedu Gminy w Dobrej, ul. Graniczna 16a,

ag)rejestrowanie przesytek wplywajacych do Osrodka w dzienniku korespondenciji,

ah) przekazywanie Kierownikowi jednostki korespondencji do dekretacji, a w czasie jego

nieobecnosci — osobie go zastepujacej,

ai) rozdzial korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,

aj) dostarczanie korespondencji do wysytki,

ak) prowadzenie spraw w oparciu o przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu

akt,

al) przygotowanie dokumentacji do archiwum w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

am) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

2) Stanowisko Asystenta Rodziny, do ktérego zadan nalezy:

a)

b)

g)

h)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny i

pracownikiem socjalnym Osrodka Pomocy Spotecznej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych przy udziale

specjalistow i pomocy instytucji,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi,

aktywnosci spotecznej rodzin,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej

cztonkow rodziny,
motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu

ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,



3

k)

D

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez motywowanie do udzialu w

zajeciach psychoedukacyjnych,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin,

informowanie Kierownika jednostki o zagrozeniach w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin,

dokumentowanie pracy z rodzing w sposob systematyczny i przejrzysty,

m) przekazywanie Kierownikowi jednostki teczek prowadzonych spraw do wgladu z

p)

q)

t)

czestotliwoscig 1 raz w miesigcu,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, w odstepach co 6 miesigcy i przekazywanie

Kierownikowi jednostki,
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z Asystentem,
sporzgdzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie,

przekazywanie na wniosek informacji i wystepowanie do instytucji w sprawach rodzin

objetych pracg Asystenta,

$cista wspodlpraca z pracownikiem socjalnym Osrodka, pedagogiem szkolnym, sluzbg
zdrowia, rodzinami wspierajgcymi w podejmowanych dzialaniach na rzecz dziecka i
rodziny,

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami,

ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem, kontrolowanie

dostepu do danych osobowych,

zachowanie w tajemnicy danych oraz sposobu ich zabezpieczenia, do ktérych uzyskat dostep

w trakcie zatrudnienia, rdwnieZ po ustaniu zatrudnienia,



w) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrone przez

X)

niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym

ujawnieniem lub pozyskiwaniem,

wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

§18
Zespol Ksiegowo-Administracyjny

W sklad Zespolu Ksi¢gowo-Administracyjnego wehodzg stanowiska:

1) Stanowisko Glownej Ksiggowej, ktore obejmuje:

a)

b)

g)

h)

)

prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb prawidlowy,
zapewniajacy rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezgce przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach

przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont),

kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym,

rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu oraz

wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow Osrodka,

nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw zrodtowych,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania informacji i
analiz finansowych,

uzgadnianie z komérkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami wielkogci

posiadanych srodkéw na wyptaty swiadczen z pomocy spotecznej,



2)

k)

D

biezagca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

dbalosé o gospodarnosé i celowosé wydatkow srodkéw budzetowych,

m) wspolpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi

t)

)

Osrodka,

przygotowywanie oraz ocena umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,
naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,
rozliczenia z budzetem z tytutu podatkéw i sktadek ZUS,

prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy

organizowanych ze $§rodkéw Funduszu Pracy,

prowadzenie spraw finansowo-ksieggowych zwigzanych z organizacjg prac spoleczno

uzytecznych,

wspoétdziatanie z wilasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzgdzanie wymaganych

dokumentéw ubezpieczeniowych,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb

kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy,

wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Stanowisko ds. Kadr i Administracji, obejmuje:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,

sporzadzanie uméw o pracg, umow zlecen, umow o dzieto,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych i ewidencja ich wykorzystania,

zglaszanie na biezagco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb zatrudnianych oraz

cztonkow ich rodzin, 0s6b zwalnianych oraz dokonywania wszelkich zmian w tym zakresie,

wydawanie skierowan na badania okresowe i szkolenia bhp pracownikow zgodnie z

przepisami prawa,

przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikow,



h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

1)
)

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw,

archiwizacja dokumentacji kadrowe;.

3) Stanowisko pomocy administracyjnej obejmuje:

a)

prowadzenie obstugi kasowej Osrodka Pomocy Spolecznej,

b) sporzadzanie raportéw kasowych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

<)

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego zarachowania,

d) wykonywanie innych polecen przelozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

4) Stanowisko do obstugi sekretariatu:

a)

wypelnianie wnioskdéw z interesantami,

b) przyjmowanie korespondencji od interesantéw oraz pobieranie korespondencji z Urzedu

Gminy Dobra,

rejestrowanie przesylek wptywajacych do urzedu, polegajace na umieszczaniu w dowolnej

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:
- liczby porzadkowe;j,

- daty wplywu przesyltki do podmiotu,

- tytulu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

- nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy

osoba fizyczna,
- daty widniejgcej na przesylce,
- znaku wystepujacego na przesylce,

- wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegélnosci mogg to byé osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie doreczonej — dostawca ustug pocztowych

lub wilasciwy adresat,
- liczny zalgcznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesytki,

- dodatkowych informacji, jezeli sq potrzebne.



d)

g)

h)

)

k)

D

Przekazywanie Kierownikowi Osrodka korespondencji do dekretacji,
rozdzial zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajgcego w szczegolnosci informacje:
- liczbe porzadkowa,
- date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

- nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lgcznie

adresatow (np. urzedy gmin, szkoty podstawowe),
- znak sprawy wysylanego pisma,

- spos6b przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru, faks, poczta elektroniczna, itp.),

odbieranie telefonéw i udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie

funkcjonowania komérek organizacyjnych Osrodka,
sporzadzanie pism, zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Osrodka,
prowadzenie terminarza spotkan Kierownika Osrodka,

znajomo$¢ struktury Osrodka oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego,

przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie

przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,

m) aktualizacja informacji na tablicy ogloszen,

§19

Stanowisko informatyka



Do zadan wykonywanych na stanowisku informatyka nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa w zakresie bezpieczenstwa

teleinformatycznego,

2) nadzoér nad ochrong systemoéw i sieci teleinformatycznych przetwarzajagcych informacje w

Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) opracowanie szczegolowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i sieci

teleinformatycznych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j,

5) opracowywanie indywidualnych haset dostepu, co miesigczna ich zmiana oraz przechowywanie

kopii haset,

6) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych hasel

dostepu,

7) kwartalna kontrola stanowiska zainstalowanego programowania na poszczegélnych

jednostkach, ze szczegdlnym naciskiem na kontrole legalnosci oprogramowania,
8) zarzadzanie siecig komputerowg Osrodka,
9) archiwizacja zasobow baz danych oprogramowania w Osrodku Pomocy Spoteczne;j,
10) zarzadzanie, konserwacja oraz aktualizacja serwer6w bazodanowych w Osrodku,
11) administrowanie i aktualizowanie programéw dziedzinowych,
12) wspdlpraca z dostawcg oprogramowania w Osrodku celem zapewnienia prawidlowej pracy,

13)nadz6r nad prawidtowg pracg urzadzen komputerowych, urzadzen sieciowych oraz innego

sprzgtu teleinformatycznego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j,
14) usuwanie drobnych awarii w pracy sprzetu komputerowego,
15) konserwacja sprzetu komputerowego i teleinformatycznego,

16) sporzgdzanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie realizacji zakupu sprzetu

komputerowego oraz oprogramowania w drodze zapytania ofertowego,

17) instalacja nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz innych urzadzen,



18) zarzadzanie, administrowanie i odpowiedzialno$¢ =za biezgcg aktualizacj¢ informacji
przekazywanych na strone internetowg Osrodka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i

wspolpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami pracy,

19) prowadzenie wykazu posiadanego przez Osrodek oprogramowania z uwzglgdnieniem

poszczegblnych systemow jak roéwniez sprzetu, na ktérym one pracujg,

20)systematyczna  kontrola  legalnosci  posiadanego przez Osrodek — oprogramowania

zainstalowanego na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
21) prowadzenie zestawienia licencji na posiadane oprogramowanie,

22) wspotpraca ze stanowiskiem obélugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy Dobra celem nadzoru

poprawnosci przekazywanych aktow prawnych wytworzonych w systemie XML,

23) przygotowanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok nastgpny w zakresie

zapotrzebowania na sprze¢t komputerowy, audiowizualny, itp.

24) wykonywanie obowigzkéw administratora systemu okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa i

Przetwarzania Danych Osobowych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Dobrej,

25) biezaca kontrola i blokada na serwerze O$rodka dostepu pracownikéw do wszystkich portali

spotecznosciowych,

26)kwartalna kontrola na stanowiskach komputerowych pracownikéw obecnosci plikow
prywatnych nie zwigzanych z wykonywaniem pracy, a w przypadku obecnoscei ich bezwzgledne

usuniecie,

27) informowanie Kierownika O$rodka o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach majacych

wplyw na prace¢ Osrodka,
28) wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

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

niejawnych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika w ramach powierzonego zakresu

cZynnosci.
§20

Wieloosobowe stanowisko — wychowawca w $wietlicy wiejskiej i Placowce Wparcia Dziennego



Do zadan wykonywanych na stanowisku wychowawca w $wietlicy wiejskiej i Placowce Wharcia

Dziennego nalezy:

1) rozwijanie zainteresowan wychowankow $wietlicy w ramach zaje¢ tematycznych, stwarzanie

warunkow do samorealizacji,
2) wspieranie w rozwigzywaniu problemow szkolnych, rodzinnych i réwiesniczych,
3) pomoc w nauce,

4) stwarzanie warunkéw do nabywania umiejetnosci interpersonalnych oraz przebywania i pracy

W grupie,

5) prowadzenie zajg¢ wspierajgcych rozwoj zainteresowan i zdolnosci: plastycznych, teatralnych,

tanecznych, modelarskich, itp.,

6) prowadzenie zaje¢ rozwijajgcych sprawnos¢ fizyczng (np. gry zespolowe, zabawy

zrecznosciowe),

7) organizowanie czasu wolnego (np. gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach kulturalnych, np.

koncertach, wystawach, organizowanie wycieczek, itp.),
8) uczenie poszanowania tradycji, ciagtosci kulturowej,

9) przygotowywanie dzieci i podejmowanie odpowiedzialnosci za wlasne postepowanie oraz

uczenie samodzielnosci w zyciu,
10) prowadzenie dokumentacji pracy z dzieémi w $wietlicy, w tym dziennika zaje¢,

11) podejmowanie interwencji w sprawach dzieci i ich rodzin oraz wspélpraca z instytucjg —
Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Szkolami, pracownikami

socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej oraz innymi instytucjami,

12) opracowywanie planu pracy i przygotowywanie wnioskéw przychodéow i wydatkéw wraz z
uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji

zaplanowanych zadan,
13) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnosci Woita,
14) wspoldziatanie z placowkami oswiatowymi na terenie Gminy Dobra,

15) wspotpraca z Soltysem, Radg Soteckg, z Gminnym Zrzeszeniem Ludowe Zespoly Sportowe,



16)w przypadku wynaje¢, pomieszczen, prowadzenie terminarza wynaje¢, przekazywanie
protokolarne, odbieranie obiektu po wynajeciu, w szczegdlnosci sprawdzanie przed wynajeciem

czy dokonano wplaty z tytulu wynajecia,

17) pisemne lub ustne zglaszanie przetozonemu wyniktych w czasie wykonywania obowigzkow,

nieprawidtowosci, brakow,

18) sporzadzanie i przekazywanie pracownikowi GKRPA fotorelacji z prowadzonych zaje¢ w

ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,
19) nadzor nad powierzonym mieniem,

20) powiadamianie przetozonego o majacych miejsce na terenie obiektu zdarzeniach moggcych
stanowié¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajacych tam oséb lub przynies¢ w imieniu

gminy,

21)nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w $wietlicy wiejskiej i placowcee wsparcia

dziennego,

22) prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegélnych pomieszczen znajdujacych si¢ na

obiekcie,

23)realizacja zadan obronnych i ochrony ludno$ci, wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej,

24) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika na wniosek Szefa

Obrony Cywilnej Gminy,

25) wykonywanie innych polecefi przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

§21
Wieloosobowe stanowisko uslug opiekunczych
Do zadan wykonywanych na wieloosobowym stanowisku ustug opiekunczych nalezy:

1) Zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych okreslonych w wywiadzie Srodowiskowym oraz
wynikajacych z ustalen pracownika socjalnego, opiekunki srodowiskowej i osoby wnioskujgcej,

a w szczegolnosci:



a) utrzymanie w czystosci pomieszczen zajmowanych przez osobe wymagaj acg opieki,
b) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem ewentualnej diety,

¢) zakup artykuléw spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym za

pienigdze podopiecznego i w porozumieniu z nim,

d) pomoc w miarg potrzeb przy spozywaniu positkow,

e) pranie bielizny osobistej i poscielowej podopiecznego,

f) zalatwianie spraw urzedowych i innych w porozumieniu podopiecznym,
2) Opieka higieniczno-sanitarna, a w szczegdlnosci:

a) mycie i kapiel podopiecznego w miarg potrzeb,

b) zmiana bielizny osobistej i poscielowe;,

¢) zapobieganie powstawaniu odlezyn,

d) przestanie t6zka,

¢) przygotowywanie i podawanie lekow zleconych przez lekarza,

f) towarzyszenie w czasie wizyt u lekarza i zmawianie wizyt domowych lekarskich u

podopiecznego oraz realizacja recept,
3) pielggnacja zlecona przez lekarza i pielggniarke,
4) organizowanie i podtrzymywanie kontaktow ze srodowiskiem zewnetrznym, rodzinnym,
5) organizowanie i towarzyszenie w spacerach,
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce za obop6lng zgoda,

7) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

§22
Kierowca — konserwator

Do zdan wykonywanych na stanowisku kierowcy- konserwatora nalezy:



1) Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu stuzbowego, poprzez

codzienne sprawdzanie stanu technicznego samochodu shuzbowego, tj.:

a) prawidlowosci dziatania sygnatu dzwigkowego,

b) kierunkowskazdow,

¢) os$wietlenia zewnetrznego 1 wewnetrznego,

d) hamulcéw,

e) stanu ogumienia,

f) wyposazenia w trojkat ostrzegawczy, gasnicg oraz apteczke pierwszej pomocy,

2) Prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji, w szczegOlnosci kart
drogowych,
3) Dowozenie pracownikow OPS w Dobrej do okreslonych miejsc w celu wykonywania

okreslonych zadan,

4) Dbanie o bezpieczefistwo whasne, przewozonych pasazeréw oraz uzytkownikow drogi przez
rygorystyczne przestrzeganie ,,Prawa o ruchu drogowym”, ze szczeg6lnym zwracaniem uwagi
na przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan techniczny
pojazdu,

5) Utrzymywanie czystosci wewnatrz powierzonego pojazdu oraz dbalos¢ o jego wyglad
zewnetrzny oraz dbanie o stan techniczny pojazdu,

6) Utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewngtrz
powierzonego pojazdu,

7) Utrzymywanie pojazdu i przyczepy samochodowej w dobrym stanie technicznym, aby
korzystanie z niego:

a) nie zakltocato spokoju publicznego przez nadmierny hatas,

b) nie powodowato wydzielania szkodliwych substancji w stopniu przekraczajgcym poziom

okreslony w przepisach szczegétowych,

¢) nie powodowato niszczenia drogi,



8) Wykonywanie czynno$ci kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcjg obshugi uzytkowania

pojazdu,
9) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu pojazdu,

10) Zglaszanie przetozonemu z wyprzedzeniem informacji co do uplywu terminu badan

technicznych, uptywu waznosci ubezpieczenia pojazdu,

11) Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu uszkodzenia pojazdu i w wyniku kolizji drogowej

lub innym przypadku,

12) Usuwanie usterek pojazdu powstatych podczas jazdy, np. wymiana uszkodzonego kola

przepalonej zaréwki, bezpiecznikow, z zachowaniem wymogéw bhp i ppoz,

13) Zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby

nieupowaznione,
14) Przekazywanie pojazdu do badan technicznych we wlasciwym terminie,
15) Dostarczanie i odbieranie dokumentacji do okreslonych instytucji, urzedéw, itp.,

16) Utrzymywanie porzadku wokél obejscia przy budynku przy ul. Granicznej 24a w Dobrej,

poprzez:

a) zamiatanie, grabienie, koszenie trawy, a w okresie zimowym odsniezanie schodow

wejsciowych do Osrodka Pomocy Spotecznej, Przychodni Lekarza Rodzinnego,

b) sprzatanie i utrzymanie w czystosci parkingéw wokot budynku (przed wejsciem do

Wydziatu ds. Komunalnych, za budynkiem, nowy parking),

¢) posypywanie w okresie jesienno-zimowym mieszankg kwasowo-solng chodnika i wejscia

do budynku,

d) wykonywanie drobnych prac naprawczo-konserwacyjnych w budynku O$rodka oraz w

swietlicach wiejskich w Buku i Legach oraz placowce wsparcia dziennego w Grzepnicy,

17) Wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka.

§23

Stanowisko sprzataczka — pracownik gospodarczy



Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczka — pracownik gospodarczy nalezy:

Y

2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9

Utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka Pomocy Spoleczne; w

Dobrej,

utrzymywanie w czystosci wyposazenia Osrodka (biurka, stoly, szaftki, itp.),
Utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach sanitarnych,

okresowe mycie okien, punktéw $wietlnych, drzwi,

Utrzymywanie w czystosci stolarki aluminiowej oraz wypelnien z plyty i szkla (stanowigcych

$ciany i przepierzenia stanowisk pracy),

Zglaszanie na biezagco Kierownikowi Osrodka o wszelkich awariach oraz uszkodzeniach
wymagajacych pilnej naprawy,

Sktadanie Kierownikowi Os$rodka zapotrzebowania na S$rodki czystosci oraz niezbgdne

wyposazenie niezbedne do prawidlowo wykonywanej pracy,
Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow,

Przestrzeganie dyscypliny pracy,

10) Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Rozdzial 6.
SYSTEM KONTROLI W OSRODKU
§23
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Kontrola w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci,

celowosci, terminowosci 1 skutecznosci.

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownika
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw, jak réwniez ustalenie przyczyn i skutkow
ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob za nie odpowiedzialnych oraz sposobow ich

naprawienia i przeciwdziatania im w przysztosci.

W Osrodku mogg by¢ przeprowadzane nastepujace rodzaje kontroli:



1) kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych

stanowisk pracy,
2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace — majgce na celu sprawdzenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku dalszej pracy przez pracownika.

5. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Osrodka lub kontrolowanego stanowiska

pracy Osrodka.
6. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

7. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty zakonczenia

kontroli protokoét pokontrolny.
8. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
2) imi¢ i nazwisko osoby wykonujacej czynnosci kontrolne,

3) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych w szczeg6lnosci wnioski z kontroli wskazujace na

stwierdzenie nieprawidtowosci,

4) datg, miejsce podpisania protokolu oraz podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych),
kierownika kontrolowanej jednostki lub pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko

w zaleznosci od rodzaju kontroli,
5) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

6) w przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe kontrolowana, osoba
kontrolowana jest zobowigzana do pisemnego wyjasnienia przyczyn i ztozenia ich na rece

kontrolujacego.

9. Koordynatorem czynnosci kontrolnych w Osrodku jest Kierownik jednostki.



Rozdzial 7.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§24

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, ogloszeni, okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem Os$rodka,
4) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

5) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy,

6) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rade Gminy,

8) inne pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majgce ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

2. Pracownicy podpisujg pisma oraz decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych otrzymali

imienne upowaznienie.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

4. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje Zastepca Kierownika z wylgczeniem pism
zastrzezonych do osobistego podpisu Kierownika.

5. Szczegdélne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci

pracownikdw.



Rozdzial 8.

PRZYJMOWANIE I ZALATWIENIE SKARG ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§25

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych
w rozdziale II ,Kodeksu Postepowania Administracyjnego” z uwzglednieniem przepiséw

szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka Pomocy Spolecznej sg ewidencjonowane w

spisach i rejestrach spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.

4. 7 reguly obowigzuje pisemna forma zalatwienia spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢

utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.
5. Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow,

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

zalatwienia,
3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

6. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, e-mailowej lub

telefoniczne;j.

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



8. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci okreslonej w kodeksie postgpowania administracyjnego i innych przepiséw

prawa.

9. Kierownik Osrodka przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w

godz. 14-16.

10. Kierownik Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow, w ktérym rejestrowane sg skargi i

wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.

Rozdzial 9.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§26

1. Przy zalatwieniu spraw stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba

ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym do jego uchylenia.
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