ZARZADZENIE Nr. 2

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Lesniowicach
z dnia 01.02.2016 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lesniowicach

§1

7 dniem 01 lutego 2016 r. wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lesniowicach.

§2

Traci moc Zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lesniowicach nr, 1 z dnia 28.02.2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lesniowicach.

Wioldttd Pifipczuk
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1)
2)
3)
4)
J)
6)
7)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W LESNIOWICACH

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesniowicach
okresla:

Zadania realizowane przez Osrodek.

Zasady kierowania jednostka,

Strukturg organizacyjna Os$rodka ,

Podziat zadan i kompetencji pracownikow Osrodka ,

Zasady funkcjonowania Osrodka,

Zasady podpisywania pism i dokumentow,

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4
5)

6)
7

Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Lesniowicach,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Les$niowicach,

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesniowicach,

Pracownikach socjalnych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw socjalnych
zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lesniowicach

Wajcie - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Lesniowice

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lesniowice

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lesniowice.

§3

Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy i zlecone z zakresu administracji rzadowej na
mocy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej i innymi ustawami szczegétowymi,
Statutem Gminy, Uchwatami Rady Gminny.

fa—

§4

Oédrodkiem kieruje kierownik.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnych.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia przewidziane w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Podstawg gospodarki finansowej jest plan roczny finansowy.



§5

Obszarem dzialania O$rodka jest teren Gminy Le$niowice.
§6

Os$rodek ustala dzialania i zadania w zakresie pomocy spoleczne) na swoim terenie
realizujac zadania wlasne 1 zlecone.

§ 7
Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 8

Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Lesniowice.
2. ZASADY KIEROWANIA

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego Kkierownictwa
stuzbowego, podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§9

W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:

Kierownik Osrodka,

Ksiggowa,

Pracownik socjalny,

Opiekunki ( wymiar zatrudnienia w zaleznosci od potrzeb nie mniejszy jednak
niz 1/2 etatu,

5. Referent ds. §wiadczen rodzinnych,

6. Asystent rodziny.

Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia Zatacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

B~

4. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI PRACOWNIKOW OSRODKA

§10
I. Kierownik Osrodka:

1) Kierownik kieruje caloksztaltem dziatalnosci Osrodka,

2) Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka i reprezentuje
Osrodek na zewnatrz,

3) Kierownik wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
zadan zleconych i zadan wlasnych oraz zarzadzenia wewngtrzne dotyczace
dziatalno$ci Osrodka na podstawie udzielonego upowaznienia przez Wojta Gminy,

4) Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Glownego Ksiggowego
i pracownikami Osrodka.



2. Kierownik Osrodka ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt pracy Osrodka w szezegdlnosct

za;

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Organizacje i prowadzenie O$rodka zgodnie z regulaminem.

Przygotowanie 1 realizacje wnioskdw w zakresie rozwoju 1 prawidlowego
funkcjonowania pomocy spolecznej na terenie gminy.

Analizowanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, dziatalnosci opiekunczo-
wychowawczej oraz rehabilitacji spolecznej inwalidow.

Organizowanie i udzielanie: §wiadczen pomocy spotecznej, pomocy instytucjonalnej

o zasiggu lokalnym.

Prowadzenie dziatalnosci finansowej w zakresie planowania budzetu i wydatkow na
zadania pomocy spotecznej na terenie gminy.

Opracowywanie wnioskow dotyczacych probleméw pomocy spotecznej i przedkladanie
ich zarzadowi gminy.

Organizacje dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 0s6b
wymagajacych pomocy.

Wspolprace z samorzadem terytorialnym, organizacjami spotecznymi, fundacjami itp.
dzialajacymi na rzecz poprawy funkcjonowania pomocy spolecznej.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Realizacj¢ zadan zleconych przez Lubelski Urzad Wojewodzki.

3. Do obowigzkéw Kierownika nalezy ponadto:

I}
2)
3)
4

4. W

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny.
Gromadzenie i prowadzenie na biezaco zbioru przepiséw prawnych.

Dbanie o dobro zaktadu, ochrong¢ mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

razie nieobecnosci Kierownika Osrodka (np. urlop, choroba) Kierownik

upowaznia sposrod pracownikéw Osrodka osobe ktora czasowo bedzie kierowala
funkcjonowaniem Osrodka bez mozliwosci wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach. Upowaznienie moze nastgpi¢ w formie usinej, zas potem
zostanie potwierdzone pisemnie.

§ 11

Do zadan ksiggowego Osrodka:

1)
2}

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

Opracowywanie projektu budzetu,

Dokonywanie analizy budzetu i na biezgco informowanie Kierownika Osrodka o jego
realizacji,

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
Opracowywanie dla Rady Gminy sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka,
Zapewnianie prawidlowego wykonania budzetu,

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzgdem Skarbowym i
Skarbnikiem Gminy,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
Zabezpieczanie wszystkich dokumentow ksiggowych,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu oraz przedkiadanie Skarbnikowi
Gminy.



§ 12

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

—_—

2. Praca socjalna.

3. Sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych i alimentacyjnych. Wykonywanie zadan
whasnych i zleconych Gminie wynikajacych z Ustawy o pomocy spoleczne;j.

4. Udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

5. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego $wiadczeniobiorcow.

6. Wspolpraca z organizacjami spotecznymi majaca na celu poprawe sytuacji osob i ich

rodzin.

7. Organizowanie réznych form pomocy spolecznej dla mieszkancow niepetnosprawnych,
w podeszlym wieku, dotknigtych klgskami zywiotowymi. Wyszukiwanie kandydatow
swiadczacych pomoc sgsiedzka.

8. Wspoéldziatanie z placoOwkami sluzby zdrowia ze szczegdlnym uwzglednieniem
wspolpracy z lekarzami i pielggniarkami srodowiskowymi.

9. Wspoldzialanie ze szkotami w celu pelniejszego poznania probleméw rodziny zwigzanych
z jej funkcjonowaniem w Srodowisku 1 szkole.

10. Prowadzenie dokumentacji odzwierciedlajacej wykonywanie powyzszych zadan.

11. Zatatwianie innych spraw zwiazanych z dzialalnoscia nie objgtych niniejszym zakresem
czynnosci zleconych przez Kierownika.

§ 13
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany :

1. kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

2. kierowa¢ si¢ zasada dobra oséb i rodzin, ktéorym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych 0sob do samostanowienia,

3. przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub
grup,

4. udziela¢ osobom zglaszajgcym sie pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnoéci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie.

§14
Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb klientow
oraz proponowanie optymalnej pomocy spolecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka,

2) zawieranie kontraktow z klientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych ustalen,

3) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z pomocy
spolecznej,

4)  weryfikacje¢ i aktualizacj¢ swiadczen dtugoterminowych,

5) terminowe informowanie glownego ksiggowego o koniecznosci zgloszenia lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcoOw z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spolecznego

6) wspolpraca z gldbwnym ksiggowym w zakresie:

7) naleznosci za Swiadczone ustugi opiekuncze

8) nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spolecznej

9) opracowywanie wnioskow dotyczacych problemoéw socjalnych,

10) opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

11) kompletowanie 1 przesylanie wnioskéw o umieszczenie klientow w Domach Pomocy
Spolecznej,

12) wspotprace z placowkami stuzby zdrowia, placowkami os$wiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow



Alkoholowych i Narkotykowych, kuratorami sadowymi i spotecznymi: Powiatowym
Zespolem d/s Orzekania o Niepelnosprawnosdci, policja i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie niezbednym do realizacji zadan. )

13) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej,

14) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
klientow prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wytycznymi oraz zaleceniami kierownika Osrodka, )

15) sporzadzanie list wyplat $wiadczen z pomocy spolecznc_],

16) nadzor i kontrolowanie w domu podopiecznych jakosci ustug wykonywanych przez
opiekunki.

17) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§15

Do zadan opiekuna domowego zalezy:
1)  Praca w miejscu zamieszkania  os6b wymagajacych pomocy w formie uslug
opiekunczych poprzez wykonywanie nast¢pujgcych czynnosci:
a) opieki higienicznej;
b) utrzymanie czystosci w mieszkaniu;
¢) robienie zakup6w;
d) zatatwienie spraw urzedowych;
e) przygotowanie positkow.
2)  Wspdldzialanie z pracownikami socjalnymi w zakresie organizacji ustug opiekunczych.
3)  Wspolpraca z lekarzem i pielggniarkg srodowiskowg w zakresie sprawowanej opieki.

§ 16
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny 1 w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastgpezej;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego:

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych:

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawezych z dzie¢mi;

6) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

7) motywowanie czltonkdéw rodzin do podnoszenia wyksztalcenia;

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej:

9) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

11) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

16) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;



17)wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sig
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

18) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami.
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 17

Do zadan referenta ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $§wiadczen rodzinnych,

2) udzielanie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych,

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w
zakresie $wiadczen rodzinnych,

4) prowadzenia postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych,

5) sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych skladek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne),

6) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan 2z realizacji $wiadczen
rodzinnych, w tym takze w formie elektroniczne;j,

7)  prowadzeniu teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcOw zgodnie z jednolitym wykazem akt,
8) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzj1 w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych,

9) prowadzenie rejestru wptywu wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych,

10) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§18
Do zadan referenta w zakresie funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o wyptate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) prowadzenie rejestru wplywu wnioskow,

3) ustalanie dochodu o0s6b ubiegajacych sie o wyplate $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen rodzinnych.

4) przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wlasciwy,

5) prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie dokumentacji wobec dluznikéw alimentacyjnych,

6) wprowadzanie danych z wnioskoéw do aplikacji programu obstugujacego fundusz
alimentacyjny,

7y  przygotowywanie projektow decyzji o wyplatg $wiadezen z funduszu alimentacyjnego
oraz postanowiefi i wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczania dluznikéw alimentacyjnych,

8) potwierdzanie dokumentéw przyjmowanych i1 wydawanych interesantom ,za
zgodnos¢ z oryginalem",

9) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osob¢ uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) wspotpraca z Glownym ksiggowym w zakresie niezbednym do wystawienia
upomnienia i tytulu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu
naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych i os6b, ktore nienaleznie pobraty
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

11) terminowe przygotowanie 1 wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan
podejmowanych wobec dluznikow alimentacyjnych,

12) dzialanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przestrzeganie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego i innych ustaw,

13) wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spolecznej, sadami, urzedami, instytucjami i
organami  prowadzgcymi  postepowanie  egzekucyjne  wobec  diuznikow
alimentacyjnych,



14) prowadzenie rejestru dtuznikoéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetow
organdéw wlasciwych wierzyciela i dtuznika,

15) przekazywanie wykazu naleznych kwot gtownemu ksiggowemu jednostki celem

dokonania przelewu na odpowiednie konta,

16) prowadzenie ewidencji wypiaconych $Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych, naliczanie naleznych odsetek 1
przekazywanie wykazu gléwnemu ksiegowemu jednostki,

17) egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

18) sporzadzanie list wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

19) biezaca dktuahzacla wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

20) wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow zleconych przez Kierownika,

§19
Do wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy ponadto :

1) Wykonywanie pracy starannie i sumiennie
2) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonego,
3) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny.
4) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
5) Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.
6} Dbanie o dobro zakladu, chronienie mienie i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.
7) Przestrzega¢ tajemnicy sluzbowe;j.
§20

Stanowiska wymienione w § od 10 do 18 odpowiadaja za wykonywanie zadan
okreslonych niniejszym regulaminem oraz za zadania okreslone w zakresie czynnosci
dla poszczegoinych pracownikow (umieszezone w aktach osobowych). Wszystkich
pracownikow obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie ustawy o
Ochronie Danych Osobowych.

5. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 21

Osrodek funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca w godzinach 7.30-15.30.

2 Kierownik przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w érody w godzinach 12.00 -
14.00, a w przypadkach pilnych bezzwlocznie.

3. W razie nieobecnosci Kierownika w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
wyznaczony przez Kierownika pracownik socjalny.

4. Pracownicy socjalni przyjmujg codziennie w godzinach funkcjonowania Osrodka.

=

§ 22
Osrodek dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) Zasada praworzadnosci,

2)  Zasada podzialu zadan migdzy kierownika i poszczegolne stanowiska pracy,
3)  Zasada shuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

4} Zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

5) Zasada wzajemnego wspoldziatania.



§ 23

Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu zadan dzialaja na podstawie przepisow prawa i

zobowigzywani sa do $cistego jego przestrzegania.
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§ 24

Osrodkiem kieruje kierownik.
Pracownicy zatrudnieni w Osrodku ponosza odpowiedzialnos¢ przed Kierownikiem za
realizacja swoich zadan.

§ 25

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu przepisanych im zadan sg obowigzani shuzy¢
lokalnej spotecznosei.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegodlnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do
wzajemnego wspoldzialania w realizacji zadan Osrodka, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

6. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 26

Kierownik podpisuje:

1) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Os$rodka na zewnatrz.

2)  Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej do ktorych

wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw Osrodka.

3) Decyzje administracyjne w zakresie wykonywania zadan zleconych, wlasnych oraz

wilasnych o charakterze obowigzkowym..

4) Inne pisma do ktorych zastrzegl sobie podpisywanie.
5) Pisma w sprawach kadrowych i ptacowych.

§ 27

Obowiagzki 1 odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow Osrodka zawierajg zakresy 1
czynnosci umieszezone w aktach osobowych.

§ 28

1. Na okres nieobecnosci pracownika socjalnego zastepstwo wyznacza Kierownik .
2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

7. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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