Zalgcznik do Zarzadzenia nr 75/2016
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 31 marca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W WYSZKOWIE

I Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtows organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1))
2)

3)
4)
S)

6)
7)

(8]

W

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Wyszkowie;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wyszkowie;

Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
uchwalony Uchwatg Rady Miejskiej w Wyszkowie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spoleczne;
w Wyszkowie;

Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszkowie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wyszkowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa.

§ 3.

Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Osrodkiem" jest jednostkg organizacyjna
Gminy Wyszkéw dzialajgcg w formie jednostki budzetowej nie posiadajacej
osobowosci prawne;j.

Bezposredni nadzér nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Burmistrz.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ za zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Osrodek realizuje zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz zadania zlecone przez administracje rzadowa w zakresie
wynikajgcym z ustawy i zasad udzielania pomocy spolecznej

Osrodek realizuje rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym prawa
miejscowego, zarzgdzen Burmistrza Wyszkowa oraz zarzadzen Dyrektora.

Osrodek jest pracodawca, w rozumieniu kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy
o pracownikach samorzadowych.



Jjego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci.

10. Gtéwny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone odrebnymi przepisami oraz zastepuje
w czasie nieobecnosci osobg wyznaczong do zastepowania Dyrektora.

11. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastepstwo pelni wyznaczony pracownik
dziatu ksiggowosci.

I Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6.
W sklad Osrodka wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Dyrektor.

2. Dzial Ksiegowosci:
a) Glowny Ksiegowy,
b) stanowiska ds. ksiegowosci.
3. Sekcja Swiadczen:
a) kierownik sekcji swiadczen,
b) stanowiska ds. $wiadczen,
¢) stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowe;.
4. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ushug:
a) starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator,
b) stanowiska d/s pomocy srodowiskowej, w tym:
- aspiranci pracy socjalne;j,
- pracownicy socjalni,
- starsi pracownicy socjalni,
- specjalisci pracy socjalne;j,
- starsi specjalisci pracy socjalnej,
- asystenci rodziny,
- konsultanci.
¢) Klub Integracji Spotecznej:
- samodzielny referent,
- pracownik socjalny,
- psycholog,
- konsultanci.
d) stanowiska ds. ustug opiekunczych:
- starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator,
- pracownik socjalny,
- konsultanci.
e) stanowiska d/s specjalistycznych ustug opiekunczych:
a) terapeuci,
b) konsultanci.
5. Dzial Swiadczen Rodzinnych:
a) kierownik,
b) stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowej,
c) zespdl ds. obslugi swiadczenia wychowawczego z siedzibg przy ul. Kosciuszki 54
w  Wyszkowie:
- stanowiska d/s obstugi administracyjno-biurowe;j.
6. Dom Dziennego Pobytu z siedzibg przy ul. 3 Maja 18 w Wyszkowie
a) Kierownik,



a)

b)

©)
d)

€)
f)

)
h)

i)
3
k)

D

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wiasnych i zleconych na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Wyszkowa i Rade Miejska
w Wyszkowie,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

oszczedna 1 racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Osrodka,

dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zaciaganie zobowigzan w zakresie okreslonym
przepisami prawa,

dokonywanie oceny pracownikéw,

organizowanie pracy w O$rodku w sposéb zapewniajacy pelne i efektywne
wykorzystanie czasu pracy,

wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

udzielanie upowaznien pracownikom,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku,
nadzorowanie projektow realizowanych przez Osrodek, zarzadzanie powierzonym
majatkiem,

diagnozowanie potrzeb gminy Wyszkéw w sferze pomocy spolecznej oraz
sporzadzanie bilansow potrzeb,

promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

m) sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb

w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.

Dzial KsiegowoS$ci

Pracg Dziatu Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
Do zakresu obowigzkow tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

d)
€)

g)

h)

R

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposéb
zapewniajgc pelng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie rzetelnej i pelnej dokumentacji ksiggowej, rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych i gospodarczych O$rodka w systemie ksiegowosci
elektronicznej oraz w udostepnionych systemach
informatycznych i teleinformatycznych, weryfikacja operacji finansowych
i gospodarczych przed i po ich realizacji,

monitoring przeptywu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie
Osrodka, biezaca kontrola stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
i w kasie osrodka,

terminowe regulowanie wszelkich platnosci (zobowigzan) Osrodka,

prowadzanie obstugi kasowej Osrodka w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo
aktywow pienigznych w kasie O$rodka i transportu gotowki,

przygotowywanie projektéw plandéw finansowych dochodéw i wydatkéw Oérodka
wtym na realizacj¢ zadan z dotacji, rzadowych programéw i projektéow oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

biezgca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscia operacji
finansowych z planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach
finansowych Osrodka,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnosci Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia rozliczen i naleznosci,

terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochodow,

zapewnienie terminowego siggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych



f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych $wiadczeniobiorcow,

g) sporzgdzanie sprawozdawczosci i informacii,

h) dokonywanie analizy i oceny potrzeb w celu sporzadzania bilansdw potrzeb
w zakresie realizowanych zadan,

1) wspdlpraca przy planowaniu i realizacji budzetu o$rodka w zakresie wykonywanych
zadan,

J) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka,

k) prowadzenie spraw dotyczacych nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkeyjnych,
stazowych i innych,

1) zglaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian danych
osoby ubezpieczonej do ZUS,

m) sporzadzanie list obecnosci pracownikoéw,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

0) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikow,

p) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji stuzbowych,

q) przygotowywanie delegacji stuzbowych,

r) zapewnienie przeprowadzania odpowiednich szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujacych przepisow,

s) przestrzeganie  terminéw  badan  lekarskich wstepnych,  okresowych
1 profilaktycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze
oraz zatrudnianiem na stanowiska pomocnicze,

u) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

V) monitorowanie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikow,

w) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazu oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych w Osrodku oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

X) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie spraw kadrowych i szkolen,

y) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 12.

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Ustug
Prace Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Ustug koordynujg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora do realizacji okreslonych zada.
Do zakresu obowigzkéw dzialu w  zakresie pomocy Srodowiskowej nalezy
w szczegolnoscei:
a) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej oraz
organizacji pracy osrodka,
b) rozpoznawanie, analiza i ocena potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy
spotecznej,
¢) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,
d) przygotowanie indywidualnych diagnoz, jak réwniez diagnoz poszczegdlnych grup
srodowiskowych,
e) wnioskowanie o udzielenie $wiadczen w indywidualnych przypadkach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
f) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych klientéw pomocy spofecznej w danym
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g)

h)

k)
)

rejonie opiekunczym,

prowadzeaie pracy socjalnej z jednostka i grupg spoleczna, umozliwiajace;
prawidiowe funkcjonowanie w $rodowisku,

pomoc w uzyskaniu przez osoby bedace w trudnej sytuacji poradnictwa
dotyczgcego raozliwosel rozwiazywania probleméw oraz informacji o formach
swiadczonej pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
w tym podejmowanie dzialan interwencyjnych wobec o0sob objetych procedurg
,.Niebieskiej karty” oraz udziat w pracach grup roboczych, '
koordynacja dziatan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc
w rodzinie,

realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
ialezgeych do wlasciwosci gminy.

opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

m) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
Do zakresu obowigzkéw Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

aj

o)
c)

d)
€)
1))

2)

h)
i)

i)
k)

koordynowanie biezacej dziatalnosci KIS oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z prawidlowym funkcjonowaniem KIS,

organizowanie przyjecia uczestnikéw do KIS i bezposredni nadzér nad rekrutacja,
biezaca koordynacja pracy specjalistow w zakresie prowadzonych zadan edukacyjno-
pomocowych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie dziatalnosci KIS,

planowanie dziatan wolontarystycznych i prowadzenie niezbednej dokumentacii,
przyjmowanie oraz nadzorowanie pracy wolontariuszy, promowanie wolontariatu
w srodowisku lokalnym,

koordynowanie wdrozenia i prowadzenie Programu Aktywnej Integracji oraz
wspodtpraca, w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Wyszkowie,
koordynowanie i prowadzenie prac spotecznie-uzytecznych,

wspéldzialanie 1 wspoOlpraca z samorzadami terytorialnymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi, Kosciolem Katolickim, innymi kos$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu zaspokajania potrzeb
1 rozwigzywania problemoéw 0so6b i rodzin wymagajgcych pomocy spotecznej,
prowadzenie zaj¢¢ terapeutycznych oraz grup wsparcia oraz grup samopomocowych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkow dziatu w zakresie ustug opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenie uslug opiekunczych w miejscu zamieszkania osobom starszym,
diugotrwale chorym, niepelnosprawnym,

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych, diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,
prowadzenie pracy socjalnej w $rodowiskach korzystajacych z ustug opiekunczych
oraz wspdipraca z placéwkami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz tych oséb,
ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby,
a takze ustalanie odptatnosci za $wiadczone ustugi,

prowadzenie indywidualnej dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,

koordynacja wspolpracy z podmiotem realizujgcym ustugi,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedury wyboru
uslugodawcy ustug,

caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem ustug opiekuniczych, a szczegdlnie
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k)
y

m)

ocena jakosci wykonywanych ustug przez podmiot realizujgcy ustugi w $rodowisku
zgodnie z zawartg umowa,

kontrola merytoryczna rozliczen finansowych wykonywanej pomocy ustugowe;
zgodnie z wydanymi decyzjami,

wspotpraca z Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym w celu prawidtowej realizacji planu
budzetu w zakresie realizacji ustawy o pomocy spolecznej w zakresie ushug
opiekunczych,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizowanych ustug,

przygotowanie informacji i innych materiatéw dotyczgcych dziatalnoséci Osrodka.
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkoéw dziatlu w zakresie specjalistycznych ustug opiekuniczych nalezy
w szezegblnoscei:,

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
2)
h)
)
j)
k)
n)

rozpoznawanie, diagnozowanie i ocena potrzeb os6b z uposledzeniem umystowym
i z zaburzeniami psychicznymi

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji os6b z zaburzeniami psychicznymi
i oraz udzielanie im pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzgdzanie planu budzetu w czg¢sci zwigzanej z realizacja specjalistycznych ustug
oraz nadzér nad jego prawidlows realizacja,

dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania,
diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,

prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zakresie,

opracowywanie informacji i sprawozdan,

sprawowanie w Srodowisku ustug stosownie do potrzeb,

cafoksztatt spraw zwiagzanych z prowadzeniem specjalistycznych ustug opiekunczych,
szczegdlnie ocena jakosci wykonywanych ustug, nadzor i kontrola pracownikéw
sprawujgcych bezposrednio ustugi w srodowisku,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 13.

Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§ 14.

Dzial Swiadczen Rodzinnvch

Pracg

Dziatu Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik.

Do zakresu obowigzkow tego dziatu nalezy w szczegolnoscei:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskéw
w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych,
zasitku dla opiekuna oraz $wiadczenia wychowawczego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznosci
z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen i sporzadzanie dokumentacji na potrzeby
postgpowania egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do skladek na ubezpieczenie
spofeczne i zdrowotne $wiadczeniobiorcow,

wprowadzanie danych zawartych we wnioskach o przyznanie odpowiednich
swiadezei do sytemu informatycznego, weryfikacja danych w  systemie
teleinformatycznym



h)

)
k)
D

m)

wspdldziatanie z pracownikami socjalnymi, specjalistami oraz instytucjami
i organizacjami w zakresie pomocy na rzecz senior6w, w tym w realizacji programéw
1 projektdw,

wspllpraca z organami administracji samorzadowej, instytucjami, organizacjami
spolecznymi i pozarzadowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowym i zakladami
pracy w celu rozwijania nowych form dziatalnosci,

planowanie i realizacja budzetu placéwki w zakresie realizowanych zadan,
sporzadzanie informacjii sprawozdan,

sporzadzanie planu pracy placéwki,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Szczegdtowy organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Domu Dziennego Pobytu “SENIOR”
okresla regulamin organizacyjny tej placéwki.

§ 16.

Punkt Informacji Obywatelskiej

Do zakresu dziatania Punktu Informacji Obywatelskiej nalezy:

a)

udzielanie bezplatnych i bezstronnych indywidualnych porad mieszkancom, ktorzy

znalezli si¢ w trudnej sytuacji materialno-bytowej i rodzinne;.

b) konsultacje i fachowe instruktaze dla pracownikéw Osrodka w zakresie poradnictwa
prawnego, pedagogicznego, psychologicznego,

¢) organizowanie i prowadzenie szkole dla pracownikéw socjalnych.

§17.

Swietlica Srodowiskowa

Do zadan Swietlicy Srodowiskowej nalezy:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

)

k)

prowadzenie dziatalno$ci majacej na celu wsparcie funkeji opiekuniczo-wychowawczej
rodziny,

podejmowanie dziatan o charakterze profilaktycznym majacych na celu zapobieganie
niedostosowaniu spotecznemu dzieci i mlodziezy oraz wsparcie rodziny w procesie
wychowawczym,

podejmowanie dziatan $rodowiskowych majacych na celu edukacje i integracje
srodowiska lokalnego,

zapewnienie pomocy dzieciom i rodzinom zagrozonym demoralizacja, przestepczoscia
lub uzaleznieniem,

realizacja programéw profilaktyczno-terapeutycznych dla dzieci, milodziezy i1 ich
dysfunkcyjnych rodzin,

prowadzenie w miar¢ mozliwosci i potrzeb terapii grupowej i indywidualnej,
wielozakresowa edukacja profilaktyczna,

ksztaltowanie wzorcow zdrowego stylu zycia i spedzania wolnego czasu, wspolpraca

z rodzicami i opiekunami prawnymi,

wspolpraca ze szkotami, pracownikami socjalnymi oraz innymi osobami
I instytucjami w zaleznosci od potrzeb dziecka za zgoda rodzicéw/opiekundw,
dzialania na rzecz s$rodowiska lokalnego, poprzez wspélprace z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz innych
spotecznosci,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.



wielofunkcyjnych,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem wnioskow dotyczacych rejestracii
zbioréw zawierajgcych dane osobowe,

h) modernizacja sieci informatycznej w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania
dziatalnosci Osrodka,

i) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong
danych osobowych i ochrong informacji niejawnych,

j) aktualizacja strony internetowej Osrodka,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Sprzataczka:

Do zakresu dziatania stanowiska sprzgtaczki nalezy w szczeg6lnoscei:
a) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka poprzez: codzienne

sprzgtanie pomieszczen biurowych i korytarza (réwniez po remoncie czy
malowaniu),

b) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnagtrz budynku Osrodka (tj. schody i podjazd
dla 0s6b niepetnosprawnych), w nalezytym stanie stosownie do pory roku,

¢) mycie okien 1 raz w kwartale,

d) przygotowywanie i wysylanie korespondencji Osrodka,

¢) zabezpieczenie pomieszczenn biurowych przed dostepem oséb niepowotanych
po godzinach pracy Osrodka,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

V. Zasady funkcjonowania Osrodka
§ 19.

Status prawny pracownikéw Os$rodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
1 ustawa o pomocy spotecznej.

§ 20.

1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Os$rodka oraz okresla
ich wynagrodzenie.

2. Szezegdlowe zakresy czynnosci wszystkim pracownikom Osrodka okresla Dyrektor, przy
wspllpracy z poszczegdélnymi kierownikami dzialéw oraz pracownikéw wyznaczonych
do koordynowania pracy poszczegdlnych dziatow.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka w sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu. Upowaznienie to wymaga
formy pisemne;j.

§ 21.

1. Pracownicy Osrodka sa odpowiedzialni za wykonywanie obowigzkéw  okreslonych
w zakresach czynnosci, w tym w szczegdlnoscei za:
a) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
b) wykonywanie pracy sumiennie i sprawnie oraz bezstronnie — przy uwzglednieniu



§ 26.

1. Wnioski, interpelacje i skargi musza by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak
niz w ciggu miesigca. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zalatwienia sprawy osobe
zainteresowang informuje si¢ o tym, podajgc przyczyne i ostateczny termin zalatwienia
sprawy.

2. Skfadane skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy. Dyrektor
wyznacza osobe sprawdzajacg podstawy skargi.

§27.

[u—y

. Czas pracy pracownikéw Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin

na dobe.

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie, oprécz srody, ktéra jest dniem

wewnetrznym, w godzinach pracy Osrodka.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach
9%11% oraz w czwartki w godzinach 13% do 15%.

.. Szczegbtowy porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Osrodku okresla Regulamin
Pracy.
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§28.

1. Kierownicy dzialow, sekcji oraz pracownicy wyznaczeni do koordynowania praca danego
dzialu sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego pracownika z przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Osrodka, z jego obowiazkami i zakresem spraw stanowiacych
tajemnice stuzbowa.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja powszechnie
obowigzujace przepisy.
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