ZARZADZENIE NR021.1.2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPO+ECZNEJ W DABROWCE
Z DNIA 2 STYCZNIA 2017 ROKU

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce

Na podstawie § 9 ust. 4 oraz § 11 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabréowce (Uchwata nr YI11/53/2015 Rady Gminy Dabroéwka z dnia 8 czerwca 2015 r.)
zarzadza sie co nastepuje:

8i

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w
Dabrowce, w brzmieniu stanowigcym do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Kierownika Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce nr

1/09 z dnia 20 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 021.1.2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabréwce z dnia 2 stycznia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPO+ECZNEJ W DABROWCE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

8i

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng oraz
szczegOtowy zakres czynnosci i kompetencji poszczeg6lnych pracownikéw Os$rodka, a takze
tryb pracy i zasady funkcjonowania Osrodka.

82

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabréwce;

Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Dabréwce;

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej dziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Dabrowce;

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabrowka.

83

Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z
wykonywaniem pracy ustala Kierownik w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce.

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.

Biezaca obstuga kasowa Os$rodka prowadzona jest w kasie Urzedu Gminy Dabréwka,
zgodnie z Porozumieniem zawartym pomiedzy Gming Dabrowka a OSrodkiem.
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84

Regulamin obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w OS$rodku bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

ROZDZIAL 2
Zasady organizacji pracy

85

Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

86
1 Pracg OSrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownik odpowiada za catoksztatt pracy Osrodka, zapewnia prawidtowa gospodarke
przyznanymi $rodkami. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika wynikajg z
przepisOw prawa, a takze petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy
Dabrowka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika, jego obowigzki wykonuje pisemnie upowazniony
pracownik. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika zastepujgcego Kierownika
Osrodka wynika z przepisow prawa i upowaznien udzielonych przez Kierownika Osrodka
i Wojta Gminy Dabréwka.

4. Kierownik Osrodka wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow
Osrodka.

5. Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy pracownikow
Osrodka, a w przypadku nieobecnosci w pracy pracownikoéw, wyznacza ich zastepcow.

87
1 Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu O$rodka
podpisuje Kierownik.

2. Umowy oraz dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gtownego ksiegowego.

3. Pracownicy Os$rodka mogg podpisywa¢ dokumenty i pisma w granicach okreslonych
przepisami prawa oraz udzielonych przez Wéjta Gminy Dabréwka lub Kierownika
imiennych, pisemnych upowaznien.

4. Pisma wychodzace powinny byC opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i zrozumiale
oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czytelnosci.

5. Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komorkami
organizacyjnymi podpisujg prowadzacy sprawe pracownicy.

6. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwo$¢ wykorzystania drogi elektronicznej
w przekazywaniu informacji oraz przesylania dokumentéw, jedynie za posrednictwem
stuzbowej poczty elektroniczne;j.
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7. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatow majg one
obowigzek wspotdziatania.

8. Kierownik moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do ktérego nalezy
zakatwienie sprawy w ostatecznej formie.

9. Dziat wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatdw referuje sprawe
Kierownikowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny
dokument i przedstawia do podpisu i akceptacji Kierownika.

88

1 Strukture organizacyjng Osrodka tworza komorki organizacyjne: dziaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng wraz z liczbg etatow w OS$rodku przedstawia Schemat
Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce stanowigcy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

3. Okre$lone przez Kierownika zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umow o prace,
umow zlecenia lub umoéw o dzieto.

4. W ramach dziatania Osrodka dopuszcza sie mozliwos¢ okresowego odbywania praktyk i
stazy, wykonywania prac interwencyjnych, rob6t publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych. Za ich organizacje i przebieg odpowiada Kierownik lub inny upowazniony
przez Kierownika pracownik.

89
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa, ponadto sg obowigzani do S$cistego przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

810
1 Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spotecznej, ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

2) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
3) rzetelno$¢ i terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

6) przestrzeganie przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) ochrona mienia Osrodka;
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8) doskonalenie wiasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkdéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan;

10) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

2. Ponadto Specjalisci pracy socjalnej i Pracownicy socjalni przy wykonywaniu zadan
zobowigzani sa:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowaC sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym pomagaja, poszanowania ich
godnosci i prawa do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzine lub
grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

ROZDZIAL 3
Zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

811

1 W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebnia sie nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Kierownik (K);

2) Gtowny Ksiegowy (GK);

3) Dziat Pomocy Spotecznej (PS);

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych (SR);
5) Sprzataczka.

2. Dzial Pomocy Spotecznej obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) pracownik socjalny,
2) starszy pracownik socjalny,
3) specjalista pracy socjalne;j.

3. Dziat Swiadczer Rodzinnych obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) inspektor ds. Swiadczen rodzinnych,
2) inspektor ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
3) starszy referent ds. Swiadczenia wychowawczego.
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812
1 Do podstawowych zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego dziatalnoscig;
2) reprezentowanie O$rodka wobec wihadz, instytucji oraz 0sob trzecich;

3) oszczedne i racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacje zadan Osrodka;

4) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow Osrodka;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw
Osrodka;

6) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w Osrodku;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wiasnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wéjta Gminy;

8) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych zasad organizacji pracy, regulaminu
pracy i innych zarzadzen, instrukcji, wytycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka;

9) skfadanie Wodjtowi Gminy Dgbrowka i Radzie Gminy Dabrowka okresowych
sprawozdan z realizacji zadan osrodka i okreSlanie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

10)przygotowywanie projektdw aktéw prawnych wydawanych przez Woéjta Gminy
Dabréwka oraz Rade Gminy Dagbrowka, dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan OS$rodka;

11)wspodtpraca z Urzedem Gminy Dabrowka, organizacjami gminnymi, powiatowymi,
spotecznymi, koSciotami, fundacjami, organizacjami pozarzadowymi, pracodawcami
oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

12) podejmowanie innych czynnosSci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem OSrodka w zakresie jego zadan statutowych;

13)ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnienn i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow;

14) propagowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek.

2. Glowny ksiegowy OsSrodka wspomaga i wspotpracuje z Kierownikiem Osrodka, zgodnie
ze wskazaniami Kierownika Osrodka, w celu zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a
w szczegoblnosci odpowiada za:

1) kierowanie i nadzér catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalno$cig finansowo -
ksiegowg Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
» zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

» kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
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4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych korekt w
trakcie roku budzetowego;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami;

7) terminowe informowanie organu prowadzgcego o brakach w budzecie;

8) wystepowanie do organOow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie;

9) opracowywanie projektdéw zarzadzeri Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych i
innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finansow oraz
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi O$rodka;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiegowych Osrodka;

11) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;
12) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka;

13) wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka;

14) wyptata Swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego i S$wiadczenn wychowawczych oraz innych $wiadczen
przewidzianych przepisami prawa;

15) terminowe $cigganie naleznosSci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

16) wspdtdziatanie z innymi pracownikami O$rodka w celu prawidtowej realizacji zadan,
ktore tego wymagaja;

17) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia oraz poprawne i terminowe
rozliczanie inwentaryzacji skfadnikdw majatku;

18) wspoOtpraca z bankami w zakresie obstugi Osrodka;
19) przestrzeganie zapisOw ustawy o zamowieniach publicznych;

20) obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez OSrodek projektami
wspotinansowanymi ze Srodkdw Unii Europejskiej;

21) prowadzenie dokumentacji urlopow wypoczynkowych pracownikdéw oraz innych
zwolnien od pracy okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach;

22) wspbipraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy
Dabrowka;

23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezacych potrzeb Osrodka i zleconych
przez Kierownika.

Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy w szczego6lnosci:
1) rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej;

2) opracowanie wstepnej diagnozy S$rodowisk, formutowanie pogtebionej diagnozy
socjalnej oraz opracowanie kontraktow socjalnych;
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3) prowadzenie pracy socjalnej ijej dokumentowanie;

4) udzielanie osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz planowanie na ich podstawie
pomocy z uwzglednieniem indywidualnej sytuacji oséb lub rodzin;

6) wspdtpraca z osobami Swiadczacymi ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi
opiekuncze w tym nadzor i kontrola nad ich realizacjg oraz prowadzenie dokumentacji
zwiagzanej z organizacjg ustug w Osrodku;

7) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami, w tym
kompletowanie dokumentacji do doméw pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

8) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u 0s6b zobowigzanych do alimentacji;

9) wspotpraca z asystentem rodziny, Policja, Sadem Rodzinnym i Opiekunczym,
kuratorami spotecznymi oraz zawodowymi, pedagogami szkolnymi oraz instytucjami i
organizacjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny;

10) przygotowywanie opinii na wniosek organéw uprawnionych;

11)wspdtpraca z placowkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi oraz
instytucjami, ktorych dziatalno$¢ uzupetni formy pomocy realizowane przez Osrodek;

12)pozyskiwanie do wspotdziatania osob, rodzin, Srodowiska lokalnego, instytucji oraz
organizacji pozarzadowych, kosciotéw, fundacji, pracodawcdw oraz 0séb fizycznych;

13)pobudzanie aktywnosci spotecznej klientdow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dgzen do osiagania samodzielnosci;

14)przygotowywanie i udziat w projektach organizowanych przez Osrodek;

15)koordynowanie i nadzor nad przebiegiem akcji organizowanych przez Os$rodek oraz
opracowywanie projektow przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;

16) organizowanie grup wsparcia i samopomocy skupiajacych osoby o okreSlonych
problemach zyciowych;

17) przygotowanie materiatow stuzgcych opracowaniu diagnoz, programow i projektow w
zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;

18) inicjowanie dziatan majgcych na celu wdrozenie wolontariatu;

19) opracowywanie projektdw decyzji administracyjnych dotyczacych Swiadczen
realizowanych przez O$rodek;

20)praca na programach komputerowych do obstugi Swiadczen pomocy spotecznej;
21)przygotowywanie list i dowoddw wyplaty Swiadczen;

22)prowadzenie rejestrow obowigzujacych w Osrodku;

23)prowadzenie korespondencji w sprawach realizowanych Swiadczen;

24)rozliczanie i uzgadnianie przygotowanych list zbiorczych oséb korzystajacych z
positkéw w stotéwkach szkolnych;

25)sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;
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26)podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie, udziat
w pracach grup roboczych i Zespotu Interdyscyplinarnego;

27) zapewnienie obstugi organizacyjnej Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

28) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawach o karty duzej rodziny;
29)przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt;

30)prowadzenie akcji informacyjno - edukacyjnej dla klientow Osrodka (tablica
informacyjna, strona internetowa itp.)

31) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

32) stata wsp6tpraca z Gtéwnym ksiegowym i Dziatem Swiadczen Rodzinnych w zakresie
realizowanych zadan;

33)wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb Osrodka i zleconych
przez Kierownika.

Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczer Rodzinnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawach S$wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego oraz o jednorazowe
Swiadczenie przystugujace na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” zgodnie z przepisami prawa;

2) prowadzenie postepowan i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg Swiadczen;

3) przygotowywanie projektow decyzji oraz list i dowodow wyptaty Swiadczen;

4) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczen;

5) obstuga programéw komputerowych przeznaczonych do realizacji zadan;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego $wiadczenia w ramach ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”; ;

7) stata wspotpraca z Gtownym ksiegowym i Dziatem Pomocy Spotecznej w zakresie
realizowanych zadan;

8) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt w
tej sprawie do organéw odwotawczych;

9) udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach;

10) wspotpraca z komornikami, sagdami powszechnymi, organami $cigania, urzedami oraz
innymi instytucjami;

11)prowadzenie postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

12)przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczeri majgtkowych
od dtuznikow alimentacyjnych;

13)prowadzenie akcji informacyjno - edukacyjnej dla klientow Osrodka (tablica
informacyjna, strona internetowa itp.)
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14)prowadzenie rejestrow i korespondencji w sprawach realizowanych Swiadczen;
15)obstuga punktu kancelaryjnego Osrodka;

16) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
17)przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt;

18)wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb Osrodka i zleconych
przez Kierownika.

5. Sprzataczka odpowiada za realizacje zadan w zakresie:
1) utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka;
2) uzupetniania Srodkow sanitarno - higienicznych;
3) otwierania i zamykania pomieszczen Osrodka;

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb O$rodka i zleconych
przez Kierownika.

ROZDZIAL 4
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw, skarg i wnioskdw

8§13

1 Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zakatwiania okre$la kodeks postepowania administracyjnego.

2. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Os$rodka, wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

8§14

Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania

indywidualnych spraw interesantow, Kkierujac sie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego zatatwiania spraw i biezgcego informowania zainteresowanych o stanie
zakatwienia sprawy;

3) informowanie o przystugujgcych Srodkach odwotawczych lub $Srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

815

1 Obstuga interesantow odbywa sie w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.30 do 15.30, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej oraz dni dodatkowo wolnych wprowadzonych Zarzadzeniem Kierownika.



2. Kierownik Os$rodka moze ustali¢ inny czas pracy dla poszczegélnych komdrek
organizacyjnych, jezeli wymaga tego prawidtowa obstuga interesantow.

3. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik Os$rodka w kazdy
poniedziatek w godzinach 13.00 - 15.00.

ROZDZIAL 5
Organizacja dziatalnosci kontrolnej Osrodka

8§16

1 System kontroli wewnetrznej sprawowany przez Osrodek obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnoSci Os$rodka,
prawidtowej realizacja zadan objetych zakresem poszczegdlnych stanowisk pracy pod
katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnoSci z prawem, terminowego i
zgodnego z przepisami zatatwiania spraw i niedopuszczanie do naduzyc i strat.

3. Czynnosci kontroli wewnetrznej w Osrodku sprawuja;
1) Kierownik Osrodka w stosunku do wszystkich pracownikdéw Osrodka;

2) Glowny ksiegowy w zakresie dziatalnosci finansowo - ksiegowej.

8§17
Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan planowych;
2) przestrzeganie termindw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw;

3) przestrzeganie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz dyscypliny
pracy i przepiséw BHP, regulamindw oraz zarzadzen Kierownika Osrodka.

8§18
Kontrole zewnetrzne odnotowane sg w ksigzce kontroli.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

819

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w formie zarzadzen.

8§20

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywanejv trybie przewidzianym
dlajego wprowadzenia.
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