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Zarzadzenie nr 1 /2022

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubieniu Kujawskim
z dnia 10 marca 2022 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lubieniu Kujawskim

Na podstawie § 4 pkt. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubieniu Kujawskim
stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr XIV/121/2020r. Rady Miejskiej w Lubieniu
Kujawskim z dnia 21 lutego 2020r., w sprawie nadania Statutu OPS w Lubieniu Kujawskim
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim
nadanym Zarzadzeniem Nr 3/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu
Kujawskim z dnia 13 sierpnia 2020 r. dokonuje si¢ zmiany poprzez wprowadzenie zapisdw
dotyczacych zatrudnienia osoby na stanowisko sprzataczki oraz przyjecie ,,Schematu
Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lubieniu Kujawskim” w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lubieniu Kujawskim.

§ 2. Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w
Lubieniu Kujawskim z uwzglednieniem wprowadzonych zmian, zgodnych z tredcig
zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2021 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu
Kujawskim z dnia 13 sierpnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lubieniu Kujawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1/2022

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej

w Lubieniu Kujawskim

zdnia 10 marca 2022 w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubieniu Kujawskim

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubieniu Kujawskim

Rozdzial I
Zasady ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna, zadania oraz zakres funkcjonowania

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim zwanego dalej ,,O$rodkiem™

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubien Kujawskim
2. Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Lubienia Kujawskiego.
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubienia Kujawskiego.

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu

Kujawskim.

5. Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gldwnego Ksiggowego Urzedu Miejskiego w

Lubieniu Kujawskim.

6. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu

Kujawskim

§3

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisoéw prawa pracy.

Rozdzial IT
Struktura Organizacyjna Osrodka
§4
W sktad Osrodka wchodza:
- kierownik,

- pracownicy socjalni — 3 etaty

- opiekunka domowa — 2 etaty

- pracownik ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - 1 etat
- pracownik ds. §wiadczenn wychowawczych — 1 etat

bedac jednoczesnie Inspektorem Danych Osobowych,

- asystent rodziny,

- sprzataczka.

§5

Obstuge finansowg i kadrowa Osrodka zapewnia Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim.

§6
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.



3. Kierownik kieruje pracg Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
4. Kierownik kieruje Os$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism okreslonych,
regulamindw, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.
5. Kierownik dziala w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Osrodka i ponosi za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
6. Kierownik wykonuje zadania i uprawnienia stuzbowe przetozonego wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku i sprawuje nadzor nad nimi.
7. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w stosunku do podporzgdkowanych mu pracownikow.
8. Kierownik odpowiada za dziatalno$¢ Osrodka.
9. Kierownik sktada radzie gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

10. Kierownik Osrodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

§7
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Osrodka dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§8
Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w
pelnym wymiarze czasu pracy na 2,4 tys. mieszkancow.

Rozdzial ITI
Zakres i kompetencje pracownikéw OSrodka

§9
Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
a) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
b) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
¢) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
d) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,
e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
f) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspoipracownikami,
g) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
h) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§10

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

b) organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkéw migdzy pracownikow, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy.

c) dbatoéé o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

d) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

e) prowadzenie biezacych spraw Osrodka.

f) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Osrodka.

g) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming.

h) sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu realizacj¢ zapisow ustawowych i zadan statutowych
wobec wszystkich organéw, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw, organizacji pozarzadowych, 0s6b
prawnych i fizycznych. :

i) dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie ﬁnansqum.
j) udzielenie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci stuzbowych.



k) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Wynagradzania i innych aktéw obowigzujacych w O$rodku.

1) rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancdéw gminy w zakresie pomocy spoteczne;j.
m) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi na terenie
gminy.

n) opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych.

0) opiniowanie wnioskéw i umoéw prawnych z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez
Burmistrza,

p) zalatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez O$rodek i wydawanie
decyzji administracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza.

q) wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz polityka bezpieczenstwa informacji obowigzujgca w Osrodku.

§11
Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

a) $wiadczenie pracy socjalne;j,

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

c¢) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji zyciowej;

d) skuteczne poshugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

e) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwos$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

f) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

g) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

h) wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubodstwa,

i) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowg oraz
inspirowanie powotlania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,
j) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

k) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy, m)
wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dzialajagcymi na terenie
gminy,

1) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

1) obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadafi wykonywanych
na zajmowanym stanowisku,

m) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
n) wspdétudzial w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym wykonaniem,

o) odprowadzanie do ZUS skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od niektérych swiadczen z
pomocy spolecznej i $wiadczen rodzinnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

p) zawieranie kontraktow,

r) prowadzenie ksiazki korespondencyjne;j.

§12
Do zadan opiekunki domowej w osrodku pomocy spotecznej nalezy:
a) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
b) zapewnienie opieki higienicznej i pielggnacyjnej,
¢) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktu z otoczeniem.



§13
Do zadan pracownika ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:
a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,
b) wspoldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie
gminy,
c) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej,
d) obstuga systemoéw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan wykonywanych
na zajmowanym stanowisku,
e) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt,
f) wspétudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,
g) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,
h) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji,
i) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
J) prowadzenie postgpowan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
k) prowadzenie postgpowan dotyczacych jednorazowego swiadczenia okres$lonego art. 10 ustawy z
dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
1) prowadzenie spraw dotyczacych archiwum Osrodka,
1) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz wprowadzanie zadtuzen do biur
informacji gospodarczej.

§14

Do zadan pracownika ds. swiadczen wychowawczych nalezy:

a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,

b) wspoéldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie
gminy,

c) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

d) obshuga systemdw informatycznych i programow dziedzinowych w zakresie zadan wykonywanych
na zajmowanym stanowisku,

e) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

f) wspohudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym wykonaniem,

g) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j,

h) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji,

i) prowadzenie postgpowan dotyczacych swiadczen wychowawczych,
j) prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen dobry start.

§15
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie,
b) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw Unii
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkoéw, dziatania
zwickszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,
¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, d) wspolpraca z organem
nadzorczym,
e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach,



f) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych im
na mocy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

g) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio pod Kierownika Ogrodka Pomocy Spotecznej w
Lubieniu Kujawskim.

§16

Zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej zatrudnia asystenta rodziny.

1. Wykaz rodzin oraz wymiar godzin ustugi $wiadczonej przez asystenta rodziny ustalony zostaje w
ramach zawartej umowy.

2. Usluga asystenta rodziny prowadzona jest w celu zdobycia przez rodziny kompetencji w zakresie
petnienia rél spotecznych zgodnie z ogdlnie przyjetymi normami spolecznymi.

3. Ustuga asystenta rodzinnego obejmuje prowadzenie treningéw kompetencji w zakresie:

a) edukacja i trening w zakresie gospodarowania budzetem domowym,

b) edukacja i trening w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego,

c) poradnictwo w zakresie oszczednego gospodarowania mediami,

d) edukacja i trening w zakresie organizacji dnia, szczegdlnie dzieci, pory positkow, aktywny
wypoczynek, pory snu i odpoczynku,

4. Poradnictwo i wsparcie w zatatwianiu spraw urzgdowych i innych zwiazanych z funkcjonowaniem
rodziny.

5. dbanie o zdrowie.

6. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny do Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

7. Sporzadzenie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

8. Wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

9. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym o ktérym mowa w art. 9 a ustawy z dnia 29 lipca 2005
r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami.

10. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzieémi lub rodzing, w
szczegdlnosci przez udzial w szkoleniach oraz samoksztalcenie.

§17

1. Zakres dzialania na stanowisku sprzataczki obejmuje:

1) doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, ciaggéw komunikacyjnych oraz
sanitariatow w budynku zajmowanym przez Osrodek polegajace na:

a) myciu podldg,

b) odkurzaniu biurek i innych mebli biurowych,

¢) myciu drzwi do pokoi i drzwi wejsciowych w razie potrzeby,

d) myciu i dezynfekowaniu sanitariatow;

2) mycie okien, co najmniej raz na kwartat;

3) zglaszanie zapotrzebowania na srodki czystosci;

4) zamiatanie obejscia wokot budynku.



§18
1. Szczegbétowy zakres zadan i obowiazkow na poszczeg6lnych pracownikéw Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.
3. Czas, porzadek i dyscyplina pracy:
a) czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydziefi, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
b) pod pojeciem 3 miesigcznych okreséw rozliczeniowych rozumie sie styczen, luty, marzec —
kwiecien, maj, czerwiec — lipiec, sierpiefi, wrzesien — pazdziernik, listopad, grudzien,
¢) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okre$laja indywidualne
umowy o prace,
d) jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wigta,
e) polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, potwierdzone przez upowaznione
osoby, stanowi podstawg do naliczenia wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub
udzielenia wolnego czasu zgodnie z wnioskiem pracownika.
f) tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow jest zgodny z § 27 ust. 1.
4. Pracownikom uzytkujagcym w czasie pracy monitory ekranowe, co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia okulary korygujace wzrok, zgodnie z
zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
5. Podstawa dokonania przez pracodawce refundacji kosztow jest ztozenie przez pracownika wniosku,
do ktérego nalezy dolaczy¢ fakture lub rachunek wystawiony na pracownika potwierdzajacy zakup
okularéw z odpowiednimi szktami korekcyjnymi.
6. Maksymalna kwota refundacji kosztéw, o ktérych mowa w ust. 5, wynosi 300 zt.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§19
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach:
od godz. 7:30 do godz. 15:30- poniedziatek — czwartek,
od godz. 7:30 do godz. 16:00 — wtorek,
od godz. 7:30 do godz. 15:00 — piatek.

2. Kierownik Osrodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

§20
1. Szczegélowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Os$rodka okresla Kierownik
(Regulamin Wynagradzania, instrukcje, polityki itp.)
2. W czasie nieobecnos$ci Kierownika jego obowiazki petni upowazniony pracownik socjalny.
3. Pracownicy przygotowuja i zalatwiajg sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa,
b) przestrzegania termindw zalatwiania spraw,
c) przestrzeganie etyki zawodowej,
d) wiasciwa obstuge klientdw,
e) prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
4. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy szczegodlnie dotyczace zatatwienia okres$lonych spraw.



§21
1. Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ksiazce kancelaryjnej, a nastepnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.
2. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujgcy w Osrodku.
3. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sa do wiadomogci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§22
W celu wlasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza sie:
1. Na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Osrodka.
2. Na tablicy ogtoszen inne wazne informacje dla klientow.
3. Tabliczki informacyjne wyszczegdlniajace nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikéw.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§23
1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegdlnosci:
a) Decyzje administracyjne dotyczace $wiadczen z pomocy, $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
wychowawczych, swiadczen ,,Dobry start”.
b) Pisma i dokumenty
2. Pisma i dokumenty:
a) kierowane do centralnych i wojewodzkich organéw administracji , urzedéw miast i gmin,
b) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do organéw kontrolnych,
d) kierowane do organéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) kierowanie do innych, nie ujetych wyzszej instytucji i organizacji,
f) odpowiedzialno$¢ za zapytania instytucji i 0s6b fizycznych,
g) zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Osrodka,
h) dokumenty finansowe,
i) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodéw.

Rozdzial VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24
1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika, badz z wlasnej inicjatywy,

w celach zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Na wniosek Kierownika Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia postepowan i

wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Rozdzial VII
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 25
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

§26
Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepiséw prawa.

§27
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:
a) Kierownik Osrodka we wszystkich pozostatych sprawach.



2. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej okre$la zarzadzenie wewnetrzne w sprawie
wprowadzenia w Zzycie ,, Instrukcji kontroli wewnetrznej”.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§28
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie O$rodka oraz odrgbnych przepisach
prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci, funkcjonowania Ogrodka oraz wykonywania zadan,
okresla kierownik O$rodka w drodze zarzadzen.

§29
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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