MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]

38-450 DUKLA

ul. Ko$ciuszki 4 Zarzadzenie Nr 3/2021
z dnia 28.04.2021r.

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dukli
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Dukli

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli stanowiacego
zalacznik do uchwaly Nr VII/43/19 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 29 marca 2019 r., Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli, zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli, zwany

dalej ,,Regulaminem” w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dukli.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli z
dnia 2.01.2012 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/ 2021 z dnia 28.04.2021r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Dukli

Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Dukli

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

1

L.Regulamin  Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli, zwany dalej

,»Regulaminem”, okresla strukture wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka.

2. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Dukli jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy

Dukla, utworzona na podstawie zarzadzenia Nt 5/90 Naczelnika Miasta i Gminy Dukla z dnia

27 kwietnia 1990 roku i dzialajaca w granicach administracyjnych Gminy Dukla.

3.0srodkiem kieruje 1 zarzadza Dyrektor.

4. llekro¢ w dalszej cz¢sci Regulaminu mowa jest o:

1) gminie— nalezy przez to rozumieé gmine Dukla,

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Dukli,

3) Burmistrzu— nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Dukli,

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Dukli,

5) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Dukli,

6) pracownikach — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w ramach umowy o prace.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

1

2

=

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci  za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Strukture organizacyjna Osrodka tworzy:

1)

2

3)
4
5)
6)
7
)
9)

Dyrektor;

Glowny Ksiegowy;

Ksiggowy;

Radca prawny;

Stanowiska Pracy Socjalnej;

Stanowisko Asystenta Rodzinnego;
Stanowiska ds. swiadczen rodzinnych;
Stanowisko ds. administracyjnych i ksiegowych

Stanowisko ds. wypozyczalni sprzetu rchabﬂitacyjncgo;

10) Stanowisko Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych

3. Szezegbdlowe uregulowania zagadnien zwiazanych z procesem pracy, obowiazkami pracodawcy

1 pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej, nadany przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.



4. Szczegdlowe uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnosé¢ pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej okreslaja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci sluzbowej zatwierdzone

przez Dyrektora.

3

=

1. Osrodek, na mocy statutu 1 przepisow prawa, wykonuje zadania wlasne 1 zlecone gminy, a

takze zadania wynikajace z uchwal Rady Miejskiej w Dukli, zarzadzen Burmistrza Dukli oraz inne

zadania przyjete do realizacji na podstawie ustaw.

2. Osrodek realizuje rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowazniets.
{4

1. Osrodek realizuje uprawnienie mieszkaficow do skladania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek, stosujac zasady okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego 1 przepisach wykonawczych.

2. Dzialalnos¢ Osrodka jest jawna.

3. Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnieri mieszkaricow do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dzialalnoscia Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach.

§5

1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0séb i rodzin
w granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Osrodek zapewnia ochrone danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa srodki
techniczne 1 organizacyjne.

§6

1. Dzialalnos¢ Osrodka finansowana jest ze srodkéw wlasnych gminy, dotacji na zadania zlecone
oraz srodkow pozabudzetowych.

2. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi, Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy 1

oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
§7

W celu wlasciwego przekazania informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie wywiesza
si¢ tablice ogloszen zawierajace, miedzy innymi, informacje dotyczace: czasu pracy Osrodka;
terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow; prowadzonych postepowaniach z zakresu
zamowien publicznych; naborow pracownikéw na stanowiska urzednicze; inne wazne dla

interesantow informacje.

1. Dzialalnoscia Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniony na podstawie umowy o prace przez
Burmistrza Dukl.



2. Do zakresu dzialania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosct:

a) kierowanie 1 organizacja pracy Osrodka;

b) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i
realizacji zadan powierzonych Osrodkowi;

¢) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy;

d) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

¢) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i zalatwianie innych spraw z
zakresu administracji publicznej,

g) prowadzenie polityki kadrowej i placowej w Osrodku;

h) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora, a nalozonych odre¢bnymi przepisami
prawnymi.

3. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, wszystkie czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje
osoba upowazniona przez Dyrektora, ktory dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami oraz
pelnomocnictwami i upowaznieniami udziclonymi przez Dyrektora.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikoéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dukli.

6. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow 1 w zwiazku z tym
wykonuje zadania zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika zakltadu pracy w rozumieniu

przepisow Kodeksu pracy.
§9

Do zadan, kompetencji i obowiazkow wspolnych dla wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:
1) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie z obowiazujacym
regulaminem pracy i innymi aktami regulujacymi zagadnienia pragmatyki stuzbowej;

2) znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisow prawa, zwlaszcza przy opracowywaniu projektow
zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktéw normatywnych stanowiacych przedmiot
dziatania Osrodka;

3) nalezyte 1 zgodne z przepisami przyjmowanie i obsluga interesantéw; przestrzeganie termindw
zalatwiania powierzonych spraw;

4) zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresic przez prawo przewidzianym;

5) przestrzeganie zasad i-stosowanie zabezpieczen shuzacych bezpieczenstwu przechowywania 1
przetwarzania danych osobowych;

6) dbalos¢ o skladniki majatkowe bedace na wyposazeniu dzialu oraz Osrodka;

7) stale podnoszenie kwalifikacji.



§ 10

1.Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscet:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,
2) prowadzenie( na podstawie dowodéw ksi¢gowych) ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
3) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych,
4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow
5 )wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
6) spotzadzanie sprawozdan finansowych Osrodka prowadzenie ewidencji ksiggowej skladnikow
majatkowych,
7) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych,

8) kontrola zaciagnietych zobowiazan,
9) naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka,

10) opracowywanie planéw finansowych,

11) opracowywanie i przechowywanic dowodéw ksiegowych oraz dokumentacji finansowo-
ksi¢ggowej,

12) sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowe;j,

13) dokonywanie analiz finansowo-ekonomicznych,

14) biezace informowanie kierownika o stanic Srodkéw finansowych przeznaczonych na
swiadczenia z pomocy spolecznej, swiadczenia rodzinne oraz na dzialalnosé Osrodka,

15) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z gospodarka finansowa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 11

Do zakresu dzialania Ksiggowego, nalezy w szczegolnosci:
1) rozliczanie projektu unijnego;
2) prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych;
3) sporzadzanie list plac dla pracownikéw zatrudnionych w projekcie;
4) biezace ujmowanie w ewidencji ksiggowej zapiséw dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych;
5) prowadzenie ewidencji kosztéow w ukladzie przyjetym w wewnetrznej polityce
Rachunkowosct;
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z jednostki z zakresu wydatkow, naleznosci,
zobowigzan 1 innych przewidzianych przepisami prawa,
7) wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiggowych

§12

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy caloksztalt zagadnien zwiazanych z obsluga prawna
Osrodka, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych dla Osrodka;



2)oceny prawnej wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzeni, regulaminéw, polecen
sluzbowych wydawanych przez Dyrektora, a takze dokumentéw do podjecia decyzji z zakresu
wykonywania zadan Osrodka;

3) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie zalatwiania spraw;
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu przed sadami i urzedami w
sprawach dotyczacych Osrodka;

5) informowanie o zmianic przepiséw prawnych majacych znaczenie dla funkcjonowania
Osrodka.

§ 13

1. Do zadan pracownika ds. swiadczen rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen
przyznawanych w szczeg6lnosci na podstawie:

a) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

b) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,

d) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

e) ustawy o wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin ,,7a Z)'ciem”,

f) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasilkéw dla  opiekunéw, rozporzadzenia w  sprawie
szczegolowych warunkow tzadowego programu ,,Dobry start”,

2) prowadzenie windykacji naleznosci swiadczen nienaleznie pobranych

3) prowadzenie postepowan majacych na celu ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenia dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z
przepisami ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

4) obsluga systemu komputerowego Amazis, Nemezis, Izyda, Minerwa.
{14

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

3) przeprowadzanie i weryfikowanie wywiadéw srodowiskowych oraz gromadzenie i kontrole
dokumentow stanowiacych podstawe przyznania swiadczen z pomocy spolecznej;

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

5) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

6) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafistwowe,
samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranic w uzyskiwaniu pomocy, 6) udzielanie
pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialas samopomocowych w zaspokajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup 1 srodowisk spolecznych;



8) wspélpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii 1 skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie ubéstwa;
9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacja zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi sluzace poprawie sytuacji takich oséb 1
rodzin;
10) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu ora rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
11) obstuga systemu komputerowego Helios
12) stala wspélpraca z organizacjami spolecznymi, osobami prawnymi 1 fizycznymi w zakresie
pomocy spolecznej;
13) opracowanie pism w zakresie swoich czynnosci
14) kompletowanie dokumentacji do Doméw Pomocy Spolecznej;
15) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zadai osrodka a zleconych przez dyrektora;
16) archiwizacja dokumentacii.

§15

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) Do Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy 1 w konsultacji z
pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny planu pracy z rodzina, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej

3) udzielanie pomocy rodzicom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiagzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemoéw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych,

11) udzielanie  wsparcia ~ dzieciom, w  szczegdlnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie  dzialan interwencyjnych i zaradczych  w  sytuacjach zagrozenia i
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzin 1 dzieci,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

15) opracowywanie raportéw, analiz i sprawozdani oraz innej dokumentacji odnoszacej si¢ do
przebiegu wspatcia, osiaganych rezultatéw oraz postepow,

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

17) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym(grupa robocza) funkcjonujacym na terenie
gminy Dukla oraz innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

§16

Do zadan stanowiska ds. wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego, nalezy w szczegolnosci:
l)ptzyjmowanie, wydawanie i kontrola sprzetu rehabilitacyjnego,  pielegnacyjnego i

wspomagajacego;



2) organizacja dowozu sprzetu rehabilitacyjnego, pielegnacyjnego i wspomagajacego;

3) prowadzenie dokumentacji, oraz przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu rehabilitacyjnego,
pielegnacyjnego i Wwspomagajacego;

4) sprawozdawczos¢ z wykonywanych zada;

5) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacij;

6) udzielanie porad i instruktazu osobom pozyczajacym o sposobie bezpiecznego korzystania z

udostepnionego sprzetu rehabilitacyjnego, pielegnacyjnego i wspomagajacego.

§17

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zasitkow stalych, zasitkéw okresowych, dozywiania w szkolach,
zasitkow celowych na dozywianie z zakresu Rzadowego Programu “Pomoc dla Potrzebujacych”
2) sporzadzanie list wyplat do w/w typow zasilkéw,

3) ewidencja faktur dotyczacych platnosci przelewem przez MOPS,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z komisja do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,

5) prowadzenie rejestru pism przychodzacych,

6) ewidencja czasu pracy pracownikéw MOPS,
{18

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Dyrektora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku 7z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej , rozporzadzeniem 2016/ 6797, oraz innych przepisow prawa Unii FEuropejskiej i
prawa krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw
prawa Unit Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw
wewnetrznych obowiazujacych w Osrodku w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanic jej
wykonania zgodnie z art.-35 rozporzadzenia 2016,/679:

4) wspolpraca z organem nadzorczym nad przetwarzaniem danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru incydentéw polegajacych na naruszeniu przepiséw o ochronie danych
osobowych, wyjasnianie okolicznosci powstania tych incydentéw oraz wnioskowanie do
Dyrektora o nakazanie przywrocenia stanu zgodnego 7z prawem w sposob okreslony we wniosku,
a w przypadkach wyczerpujacych  znamiona przestepstwa  wnioskowanie o zlozenie
zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa do organu powolanego do $cigania przestepstw,

6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzeni



2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach,

8) inne sprawy pozostajace w kompetencji Inspektora Ochrony Danych

ROZDZIAL II1
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§19

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i
wnioskéw, w okreslonych dniach i godzinach, ktére podane sa do publicznej wiadomosci na
tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Pozostali pracownicy Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuja zainteresowanych
codziennie w godzinach pracy Osrodka.

3. Ze skarg 1 wnioskow zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokél.

4. Skargi 1 wnioski rozpatruje i podpisuje Dyrektor lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora,
wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy.

5. Rejestracji skarg i1 wnioskow dokonuje pracownik zgodnie z zakresem czynnosci w
prowadzonym przez siebie Rejestrze Skarg i Wnioskow zwanym dalej ,,Rejestrem”.

6. Zalatwianie skarg i wnioskéw powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, a ich tres¢ powinna
zawieraC  wyczerpujaca  informacj¢ o wynikach  rozpatrzenia sprawy, dokonanych
rozstrzygnigciach, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw oraz zawiadamia¢ o podjetych
srodkach zaradczych.

8. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow odbywa si¢ zgodnie z ustawa Kodeks postegpowania
administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

1.Pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuja:

a) Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona;

b) osoby pisemnie do tego upowaznione;

2. Dokumenty przedstawione do podpisu osobom wymienionym w ust. 1 pkt a) powinny byé
uprzednio parafowane przez osobe przygotowujaca dokument i odpowiedzialng merytorycznie.
3. Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz oznaczaja, ze osoby je
skladajace ponosza odpowiedzialnosc za :

a) prawidlowos$¢ merytoryczna i formalng tresci pisma lub dokumentu;



b) zgodnos¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi;

¢) kompletnos¢ oraz formalng poprawnosc 1 prawidlowosé zalaczonych, dotyczacych sprawy
materialow.

§ 21

=

Wszelkie zmiany niniejszeco Regulaminu owinny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla
) Jszeg g ) y D) ) )

jego przyjecia.



