GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
W MICHALOWICACH
Plac Jozefa Pitsudskiego 1
32-091 Michatowice
woj. matopolskie
tel. 012 388-87-70  NIP 944-20-03-023

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach
z dnia 17 pazdziernika 2013 roku

Akceptuje

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Michatowicach, zwany dalej
»Regulaminem”, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

2) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka;

3) zakres dziatania kierownictwa Os$rodka oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

4) strukture organizacyjng Osrodka.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Michatowice;

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Michatowice;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatowice;

4) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach;

6) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

7) koordynatora - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora komorki organizacyjnej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ sekcje Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Michatowicach a takze samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej
Osrodka;

9) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Michatowicach;

10) Punkcie - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Wsparcia i Pomocy Rodzinie.



§3

1. OS$rodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Michatowicach, powotang Uchwatg Nr VIII/41/90
Rady Gminy w Michatowicach z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Gminnego
0Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2. Osrodek jest jednostka budzetowa prowadzacg gospodarke finansowg na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepiséw prawa
pracy, a obszarem jego dziatania jest teren Gminy Michatowice.

4. Osrodkiem kieruje Kierownik, zatrudniony przez Wéijta.

5. Siedziba O$rodka znajduje sie w miejscowos$ci Michatowice, pod adresem: Plac J6zefa Pitsudskiego
1, 32-091 Michatowice.

6. Osrodek dziata na podstawie Statutu Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach
bedacego zatgcznikiem do Uchwaty Nr XXXIV/231/2013 Rady Gminy Michatowice z dnia
5 wrze$nia 2013 r.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4

1. Osrodek dziata w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wdijta,
zarzadzenia Kierownika oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Osrodek zapewnia wykonywanie przez Gmine Michatowice zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,
o ktérych mowa w § 4 — § 5 Statutu Osrodka.

3. Osrodek realizuje ponadto inne zadania natozone przez Gmine przepisami ustaw szczegdlnych
iinnych aktéw prawnych oraz zadania powierzone na mocy porozumien miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna O$rodka

§5

W sktad Os$rodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne, podlegte Kierownikowi
Osrodka:

1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej - symbol PS;
2) Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - symbol SR;



3) Sekcja Ksiegowo-Administracyjna - symbol KA;
4) Punkt Wsparcia i Pomocy Rodzinie - symbol PR;
5) Centrum Wolontariatu — symbol CW;

§6

W 0Osrodku tworzy sie kierownicze oraz jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.
Podstawowy schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.
Wykaz stanowisk pracy stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w O$rodku moga by¢ tworzone inne stanowiska
pracy w miare wystepujacych potrzeb.

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zalezno$ci od potrzeb
Osrodka.

Sprawy zwigzane z superwizja, obstugg prawng OSrodka, obstuga informatyczna oraz
przestrzeganiem w OS$rodku przepiséw w zakresie prawa zamoéwien publicznych wykonuja
uprawnione osoby na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych zawartych z Osrodkiem.

Sprawy zwigzane z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Osrodka oraz
przestrzeganiem w Osrodku przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje
Urzad Gminy Michatowice.

§7

Poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi kieruja pracownicy, ktérym powierzono
koordynowanie pracy danej komorki i ktérzy odpowiadaja za jej organizacje, efektywno$¢
dzialania oraz wykonywanie zarzadzen i polecen Kierownika.

Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan
Osrodka.

Zadania merytoryczne poszczegdlnych komorek organizacyjnych okres$la zatgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§8

Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane, w drodze zarzadzenia, dorazne badz state zespoty
zadaniowe lub projektowe.

W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym lub projektowym prace organizujg i za jej
wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespotéw lub kierownicy projektéw. Pracownicy wyznaczeni
do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu lub kierownikowi
projektu, w pozostatym zakresie - Kierownikowi O$rodka.



Rozdzial IV
Zasady kierowania Osrodkiem
Zakres dzialania Kierownika Osrodka, Gléwnego Ksiegowego i pracownikow Osrodka

§9
1. Kierownik kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego Osrodka oraz pracownikow,
ktérym powierzono koordynowanie pracy danej komérki organizacyjnej lub zespotu czy projektu.

3. Pracownicy, ktdrym powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych, nadzoruja
dzialalno$¢ komoérek organizacyjnych OSrodka, zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez
Kierownika.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Kierownika,
w tym w szczeg6lnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) merytoryczng, formalng i finansowa prawidtowos$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadan i podejmowanych rozstrzygniec;
b) terminowo$¢ wykonywanych zadan.

5. W razie nieobecnosci Kierownika, praca Osrodka kieruje osoba przez niego upowazniona.
Wykonuje ona wszystkie czynno$ci nalezace do Kierownika, za wyjatkiem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz podpisywania decyzji administracyjnych, ktore to wymaga
odrebnego upowaznienia Wojta.

6. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

§10
Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania O$rodka,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi,
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
4) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji oraz osob trzecich,
5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,
6) programowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
7) organizowanie stuzby przygotowawczej,
8) zarzadzenie powierzong cze$cig majatku gminnego, z uwzglednieniem postanowieni § 11 ust. 1
Regulaminu,
9) nadzoér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowg,
10) sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych,
11) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
i funkcjonowania O$rodka,



12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w granicach posiadanych
upowaznien w ramach realizowanych przez O$rodek zadan, nalezacych do wtasciwosci gminy,

13) wytyczanie na rzecz obywateli powo6dztw/wnioskéw przewidzianych stosownymi przepisami
prawa, w tym w szczeg6lnosci o roszczenia alimentacyjne,

14) zawieranie stosownych umoéw 2z osobami uprawnionymi/obowigzanymi w tym w
szczeg6lnosci z matzonkami, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci §wiadczonej
przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy, wzglednie sposobu i
zakresu zwrotu udzielonej pomocy finansowej,

15) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych Osrodka,

16) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;j,

17) opracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych w gminie
Michatowice,

18) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie,

19) sktadanie, w imieniu organu wykonawczego Gminy, rocznego sprawozdania z realizacji zadan
z zakresu wspierania rodziny oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.

§11

1. Kierownik wykonuje czynnoSci nie przekraczajgce zakresu zwyklego zarzadu mieniem
powierzonym OSrodkowi przez Gmine Michatowice.

2. Kierownik czuwa nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na §wiadczenia z pomocy spotecznej,
$Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz pozostate $wiadczenia
w zakresie ustalonym przez Rade Gminy i Wéjta.

3. Kierownik dysponuje $§rodkami finansowymi i nadzoruje ich wydatkowanie zgodnie z planem
finansowym Os$rodka.

Zakres dzialania Gldwnego Ksiegowego Osrodka
§12
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacej zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
— wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosSci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczo$ci finansowe;j.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej
w szczegblnosci na:



10.

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz zasadami gospodarki Srodkami pozabudzetowymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez OSrodek
umow,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci oraz sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
Osrodka oraz zmian do nich.

Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, tj. zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéow

ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji).

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza.

Przygotowanie projektu planu finansowego Osrodka.

Nadzér nad $cigganiem nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia

17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.: Dz. U. z 2012 r., poz. 1015

z pézn. zm.)

Wspotpraca z Referatem Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Michalowice, bankami i instytucjami

finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-budzetowej O$rodka.

Pracownicy Osrodka

§13

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw, ktéorym powierzono koordynowanie pracy

danej komorki organizacyjnej, nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i realizacji zadan statych,

4) podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug przez komérki organizacyjne O$rodka,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych - zarzadzen i decyzji kierownika oraz
instrukcji dotyczacych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez
kierowang komorke,

6) opracowywanie cze$ci sktadowych do projektéw planéw finansowych budzetu, analiz oraz
okresowych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,



7)

prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowos$ci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

8) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych

9)

przez poszczeg6lne komdrki organizacyjne,
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami koordynowanej
komorki oraz pomiedzy komoérkami,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady, zarzadzen Woéjta i zarzadzen Kierownika,

11) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danej sekcji,

12) sktadanie wnioskéw do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych

pracownikdéw,

13) zapewnienie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy

przez podlegtych pracownikdéw.

§14

1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw O$rodka nalezy w szczegblnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkdw,

przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen Kierownika,

przestrzeganie przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

wlasciwy stosunek do mienia Osrodka,

doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod
pracy,

wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych s$rodkéw
umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezyte, bez zbednej zwtoki, zatatwienie sprawy.

2. Zanieprzestrzeganie przepisow i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw Os$rodka regulujg przepisy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej oraz regulamin pracy Osrodka.

§15

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa,

przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,

przestrzeganie etyki zawodowej,

wtasciwg obstuge Stron,

prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
dochowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§16



1. Szczeg6towy wykaz obowigzkoéw pracownikdw oraz wykaz przyznanych spraw okreslajg zakresy
czynnosci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

3. W przypadkach szczeg6lnych zastepstwa wyznacza Kierownik.

4. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji wynikajacej
z ZakresOw czynnosci.

§17

Pracownikom nie wolno wykorzystywaé swojego stanowiska lub uzyskanych w zwigzku z praca
informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§18
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik Osrodka,
2) Gléwny Ksiegowy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Woéjt Gminy Michatowice,
2) Skarbnik Gminy Michatowice,
3) inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,

2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

3) ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania pracownikéw Osrodka,

4) badanie prawidtowos$ci zatatwiania skarg i obstugi obywateli (w tym terminowosci
zalatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

5) badanie prawidtowos$ci obiegu akt,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikdéw,

7) spelnianie standardéw kontroli zarzadczej,

8) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci.

5. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane sg w ksigzce kontroli.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§19

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia
zastrzezone do jego akceptacji w Regulaminie, a w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenia, ogloszenia — wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Osrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rade Gminy,
6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swdj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik O$rodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Woéjta w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji.

3. Kierownik O$rodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postepowania wobec dituznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach zaliczek,
a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone imienng pieczatke
wraz z parafg pracownika, ktéry sporzadzit dokument.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w OSrodKku - organizacja przyjmowania rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§20

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okre$lonych
stosownymi przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks Postepowania Administracyjnego, z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych
realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka Pomocy Spotecznej s3 ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.



3. Pracownicy zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania
o okolicznosciach faktycznych i prawnych sprawy oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby
nie poniosty szkody z powodu nieznajomoSci prawa.

4. Pracownicy obstugujacy Stron zobowigzani sg do:

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

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

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.

5. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.

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

7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie, podlega

odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej

przepisami prawa.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli

§21

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Kierownik w kazdy poniedziatek, w godz.
9:00-14:00.

2. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w ,Rejestrze skarg i wnioskow”.
3. Zatatwianie skarg i wnioskéw nastepuje zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
4. Pracownicy sg zobowigzani przekaza¢ przyjeta skarge lub wniosek niezwtocznie Kierownikowi.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka.
6. Zprzyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.
7. Skarge nalezy rozpatrzy¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesigca od wptywu.
Rozdzial IX
Czas pracy Osrodka
§22

1. Osrodek jest czynny w dniach roboczych:
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— w kazdy poniedziatek w godzinach od 9:00 do 18:00,
— od wtorku do czwartku w godzinach od 8:00 do 16:00,
— w kazdy piatek w godzinach od 8:00 do 15:00.

. W indywidualnych przypadkach Kierownik w drodze zarzadzenia ustala inny niz okre$lony w ust. 1
czas pracy Osrodka.

Przepisy konnicowe
§23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
maja zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

Zataczniki, o ktorych mowa w Regulaminie, stanowig jego integralng czes¢.
Wejscie w zycie Regulaminu wymaga jego akceptacji przez Woéjta.
Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwéch tygodni od zakomunikowania go pracownikom
Osrodka w sposéb zwyczajowo przyjety.
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