Zakacznik do
Zarzadzenia 55/2017

Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rabie Wyzne;j
z dnia 28 grudnia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabie Wyznej

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabie Wyznej okresla
organizacj¢ wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki
organizacyjne osrodka.

§2

Ilekro¢ jest mowa o:

1) Osrodku — oznacza to Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rabie Wyznej,

2) Regulaminie- oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rabie Wyzne;.

3) komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej dzialy
i samodzielne stanowiska pracy,

4) Gminie — oznacza to Gming Raba Wyzna.

ROZDZIAL 11
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka
§3
Osrodek dziata na podstawie:

1) Zarzadzenia Nr 7/90 Naczelnika Gminy w Rabie Wyznej z dnia 14.05.1990r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej ,, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rabie Wyznej”
2) Uchwaty Nr XVI/114/2012 Rady Gminy w Rabie Wyznej z dnia 26 stycznia 2012r.
w sprawie zmiany Uchwaty Nr XIII/92/2011 Rady Gminy Raba Wyzna 2z dnia 27
pazdziernika 2011 roku w/s uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rabie Wyznej

3) niniejszego Regulaminu



4) wlasciwych ustaw 1 przepiséw wykonawczych w tym min:

ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych,

ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,
ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

ustawa z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” ,
ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ,
ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu narkomanii ,

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,
ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ,

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ,

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — prawo energetyczne,

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi.

§4

Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy podporzadkowana
Woéjtowi Gminy Raba Wyzna.

§5

1. Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
2. Strukture Osrodka okresla Schemat Organizacyjny.

§6

1. System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka oraz organizacje i zakres dziatania
sktadnicy akt Osrodka reguluja odrebne przepisy.



ROZDZIAL 111

Organizacja Osrodka

§7

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone
wykonywanie zadan.

§8

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

§9

Zadania Osrodka realizujg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska,
uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego:

1) Kierownik — KO,
2) Dziat pomocy spotecznej ( PS)
3) Dziat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (FA),
4) Samodzielne stanowiska.
§10

1. Kierownik moze powotywa¢ dorazne zespoly i komisje tematyczne ztozone z pracownikéw
r6znych komorek organizacyjnych.

2. Zasady pracy zespotow i1 komisji okreslonych w ust.1 reguluja zarzadzenia 1 polecenia
stuzbowe Kierownika.

§11

1.Zadania dla poszczeg6dlnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci.
2. Szczegétowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji 1 wynagrodzen okresla
regulamin Wynagradzania.

§12

1.Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnoscig, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz 1 jest za niego odpowiedzialny. W Os$rodku obowigzuje zasada jednoosobowego
kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi
Osrodka, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za
wykonanie powierzone mu zadania.



2.Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspotpracy 1 wspotdziatania w celu
sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik- powotany odrebnym Zarzadzeniem Kierownika.

4. W czasie nieobecnosci kierownika decyzje w zakresie §wiadczen przyznawanych przez
osrodek wydaja 1 podpisuja pracownicy Osrodka upowaznieni przez Wojta Gminy Raba
Wyzna, na wniosek kierownika Osrodka.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania osrodka

§13
Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowe kierownictwa,

4) planowania pracy, kontroli wewngtrznej,

5) podziatu zadan mig¢dzy poszczegdlne stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspoldziatania.

§ 14
Pracownicy O$rodka maja obowigzek:
1) dobrej znajomosci obowigzujacych przepisdOw prawa w powierzonym im zakresie.

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa,
3) terminowego zalatwienia spraw,

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje Kierownika
§ 15

1. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. Kierownik odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacje 1 skuteczno$¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie Zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym
prowadzonych spraw.

3. Kierownik Os$rodka sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci osrodka
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.



§16

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika O$rodka nalezy kierowanie
realizacja zadan Osrodka okreslonych w statucie w oparciu o obowigzujgce przepisy praw,
w szczegolnosci;

1) opracowanie planow dziatalnosci Osrodka oraz nadzorowanie prawidlowosci,
terminowos$ci i wykonywania zadan przez pracownikow,

2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej i innych powierzonych zadan,

3)racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikéow,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

7) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowe;j
obowiazujacej jednostki budzetowe,

8) ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

9) okreslenie zakresu obowigzkow 1 uprawnien w ramach stanowisk pracy.

2. Kierowanie Punktem Wsparcia i Informacji dla Osob Dotknietych Przemoca w Rodzinie.

3. Kierowanie Gminnym Zespotem ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

4. Kierowanie gminnym funduszem alkoholowym.

6.Do wylacznych kompetencji kierownika nalezy:

1) reprezentowanie osrodka na zewnatrz i negocjacje w sprawach dotyczacych osrodka,

2) wydawanie zarzadzen,

3) gospodarowanie mieniem osrodka,

4) opracowanie projektu budzetu osrodka,

5)wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania os$rodka.

ROZDZIAL VI
Zadania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§17
Pracownicy na stanowiskach pracy odpowiedzialni sa wobec Kierownika za prawidlowa
realizacje prac i obowigzkoéw nalezacych do ich zakresu zadan.

§18

Pracownicy O$rodka maja obowiazek :

1) dobrej znajomosci obowigzujacych przepisow prawa w powierzonym im zakresie
dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa,

3) terminowego zalatwiania spraw,

4) prawidlowego ewidencjonowania 1 przechowywania akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestrow 1 spisdéw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,



5) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

7) uzgadniania z Kierownikiem sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

8) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

9) zastepowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,

10) ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,
11) wspotpracy z innymi pracownikami Osrodkami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

12) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannos$cig ,
13) wykonywania doraznych zadan zleconych przez Kierownika,

14) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy.

15) przestrzegania regulaminu Pracy i Osrodka 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp
ip. poz.,

16) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§19
1.1.Do zakresu zadan na stanowisku Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
c¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan,
d) prowadzenie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,
e) dokonywanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

2) opracowanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,

3) opracowanie szczegdtowego podziatu budzetu,

4) wspotpraca z dziatami O$rodka w zakresie realizacji ich zadan,

5) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmianw budzecie,

6) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Osrodka,

7) obstuga kasowo-bankowa Osrodka,

8) ewidencja nalezno$ci Osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie
egzekucji tych naleznosci,

9) sporzadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji budzetu,

10) opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy dziatu,

11) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegbdlne dziaty Osrodka,

12) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1.2. Do zakresu zadan na stanowisku Referent ds. Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy 1 energetyczny.



2) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

§20
1.Do zakresu zadan na stanowisku Inspektor ds. Ksiegowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji 1 zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Osrodka,
2) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych oraz innych aktow,

3) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Os$rodka z wylgczeniem spraw
Kierownika,

4) analiza stanu i struktury zatrudnienia, sporzadzanie sprawozdan,

5) rozliczanie czasu pracy ,

6)prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania osob bezrobotnych na podstawie umow
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna pracownikéw, w tym kierowanie
na badania lekarskie,

8) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

9) obstuga komputerowego programu kadrowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem za odziez, okulary,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

12) gospodarowanie pieczeciami i tablicami Osrodka,

13) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowej,

14) organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka w sktadnicy akt,

15) przyjmowanie, rejestracja i rozdzial korespondenc;ji 1 przesytek

15) wysytanie korespondencji i przesylek,

17) sprawy zwiazane z obstuga Kierownika.

2. Do zadah na stanowisku Administrator Aplikacji 1 Sieci Informatycznej nalezy
w szczegblnosci:
1) Petnienie funkcji Administratora bezpieczenstwa Informacji.

2) Instalacje 1 konfiguracje systemow 1 oprogramowan uzytkowanych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rabie Wyznej w tym min. programow: Nemezis, Amazis, Izyda,
Helios, Kadry i1 Ptace, Ptatnik, Bestia, System Finansowo-Ksiegowy, .

3) Nadzor 1 obstluga nad prawidlowym wypelnianiem 1 wysylaniem sprawozdan wraz
z podpisami elektronicznymi ( dotyczy min. obstugi sprawozdan przez ePUAP, CAS).

4) Obstuga Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

5) Konfiguracja urzadzen do pracy w sieci.

6) Czuwanie nad prawidlowym dziataniem sprz¢tu komputerowego oraz reagowanie
w przypadku awarii (hardware i software).

7) Kontrola prawidtowosci dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaklocenia

1 nieprawidtowosci.



8) Nadzor nad prawidtowg pracg urzadzen peryferyjnych (drukarki, monitory, myszki itp.).
9) Tworzenie systemu haset dostgpu do urzadzen i aplikacji.

10) Wskazywanie koniecznosci zainstalowania odpowiednich mechanizméw obrony.

11) Zapewnienie bezawaryjnej pracy sprz¢tu w siec.

12) Przyjmowanie wnioskow drogg elektroniczng dotyczacych swiadczenia wychowawczego
za posrednictwem: portalu informacyjno ustugowego ,,empatia”, PUE ZUS, ePUAP.

§21
1. Do zakresu dziatania Dzialu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga komputerowego systemu ewidencji 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej oraz
gromadzenie dokumentacji- wywiadow i decyzji administracyjnych,

2)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu powierzonych zadan,
3)wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem

4) sporzadzenie list wyptat w oparciu o podjete decyzje i przekazywanie do dzialu
Finansowo- Ksiegowego,

5) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

7) prowadzenie ewidencji i rejestrow

8) realizacja zadan z zakresu ustug opiekunczych w tym specjalistycznych,

9) realizacja zadan z zakresu sprawienia pogrzebu

10) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

11)rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowanie projektu decyzji administracyjnych
w sprawie przyznania lub odmowy przyznania dodatku mieszkaniowego

12)prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami lacznie
z przygotowaniem dokumentacji potrzebnej do egzekucji tych §wiadczen.

2. Asystent Rodziny realizuje zadania okreslone w art.15 Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§22

Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy
w szczegblnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, zaitku dla opiekunow (ZDO), $wiadczenia wychowawczego (500+),
jednorazowego $§wiadczenia wyplacanego na podstawie Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,, Za zyciem”.

2) udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w zakresie zalatwiania spraw,
3)sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzgledem kompletno$ci, przygotowanie wezwan do
uzupetienia wnioskoOw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenie prawa do
Swiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,

4)rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych oraz weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji,
5)wspotdziatanie z innymi instytucjami oraz komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych spraw,



6) sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami tacznie
z przygotowaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postepowania egzekucyjnego
i przekazywanie jej do dzialu Finansowo-Ksiegowego,

8) przygotowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej stanowigcej podstawe realizacji wypftat
przyznanych swiadczen,

9) ustalenie uprawnien oraz prawidlowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
I zdrowotne,

10) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie S$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
12) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

13) zglaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

14)wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

15) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

16) prowadzenie ewidencji i rejestrow spraw,

17) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

18) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

ROZDZIAL V

Zasady wspolpracy komorek organizacyjnych

§23

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych maja one obowigzek wspotdziatania.

2. Kierownik moze wyznaczy¢ dzial wiodacy do ktérego nalezy zalatwienie spraw
w ostatecznej formie.

3. Dziat wiodacy, po zebraniu niezbednych materiatow referuje sprawe Kierownikowi, a po
uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny dokument i przedstawia go do
podpisu Kierownika.

ROZDZIAL VI
Zasady zastepstw
§24

1. W razie niemoznos$ci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Kierownika- zastgpstwo
obejmuje wyznaczony do petnienia tej funkcji pracownik.

2. Nieobecnych pracownikéw zastepuja wyznaczeni przez Kierownika pracownicy. Zasady
zastepstw ustalone sg zakresami czynno$ci lub odrebnym zarzadzeniem Kierownika lub
poleceniem stuzbowym.



ROZDZIAL VII

Podleglos¢ stuzbowa i podpisywanie pism

§ 25

1. Pracownicy Osrodka podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
§ 26

1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega si¢:

1) zarzadzenia wewnetrzne 1 decyzje Kierownika,
2) pisma i materiaty kierowane do :

a) Rady Gminy Raba Wyzna ,

b) organdéw administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
c) prokuratury,

d) sadow

e) redakcji srodkdw masowego przekazu.

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) umowy cywilnoprawne.

2. Do pracownikow dziatow nalezy podpisywanie:
1) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien — na wniosek Kierownika Osrodka.

2) pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania dziatow, ktérych celem jest uzyskanie
dokumentow 1 informacji majacych znaczenie dla zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne
nie zastrzezone do podpisu Kierownika.

3) wezwan stron,

4) sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe 1 protokoty.

3. Pracownicy prowadzace sprawy upowaznienie sg do stwierdzania zgodnosci z oryginatem
kopii lub odpiséw dokumentow zatagczonych do akt sprawy.

§27

1. Projekty pism zastrzezonych do podpisu Kierownika powinny by¢ parafowane na kopii
pisma przez pracownika sporzadzajacego pismo.
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ROZDZIAL VII 1

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 28

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§ 29

1.Kierownik przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od 7.45 -15.45, a w przypadku
gdy poniedzialek jest dniem wolnym od pracy w dzien nastgpny — od godziny 12.00 -14.00.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantow przyjmuja pracownicy merytoryczni.
W sprawie skarg i wnioskow w razie nieobecnosci Kierownika przyjmuje wyznaczony
pracownik.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbg¢dnej zwloki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych- nie p6zniej niz w ciagu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§ 30
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik
Osrodka.
2. Interpretacji przepisow regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.

§ 31

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.
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