Zatacznik Nr 1do zarzadzenia Nr 15 z dnia 14.08.2026 r.
Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Niemcach

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Niemcach.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NIEMCACH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny, okresla organizacje wewngtrzng, zakres | zasady
funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Niemcach.

§2
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Niemcach.

2. Komorkach Organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze Oérodka Pomocy Spotecznej w Niemcach dziaty.

3. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Niemce.

4, Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Niemce.

5. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Niemce.

6. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Qsrodka Pomocy Spotecznej

w Niemcach.

7. Z-cy kierownika - nalezy przez to rozumieé zastepce kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Niemcach.

8. Gtéwnej Ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ Gtowna Ksiegowq Osrodka Pomocy
Spotecznej w Niemcach.

9. Pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow  zatrudnionych
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Niemcach.

10. CRU- Centralny Rejestr Umdw.

11. CEEB- Centralna Ewidencja Emisyjnosci Budynkow.

12.EZD- Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.



13.e-Doreczenia- to elektroniczny odpowiednik tradycyinego listu poleconego  za

potwierdzeniem odbioru. Stuza do bezpiecznej i_oficjalnej wymiapy korespondencii

miedzy obywatelami, firmami a urzedami.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy Niemce.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibgq Osrodka jest budynek potozony w Niemcach przy ul. Lubelskiej 119
(I pietro).

4. Osrodek  czynny jest w dni robocze w godzinach  poniedziatek
8 % - 16", wtorek - piatek 7 30 - 15 30

§4

1. Osrodek realizuje zadania wiasne gminy oraz zlecone z zakresuy administracji

rzadowej oraz wykonywane na podstawie uméw i porozumien z innymi organami,

2. Wszyscy pracownicy Osrodka przy wykonywaniu zadaf majg obowigzek

w szczegdbinosei:

1) kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej,

2) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupe,

3) udzielaé osobom zgtaszajacym  sie petnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i formach pomocy,

4} zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, réwniez
Po ustaniu zatrudnienia, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach prawa;

5) wykonywac powierzone zadania z nalezyty starannoscia,

6) podnosic¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
I samoksztatceniu,

7) przestrzegad obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje programy i projekty wspéifinansowane ze

$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych, a takze rozwija i wdraza

nowe formy pomocy spotecznej i wsparcia.,



()
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§5

Dziatalnos¢ Osrodka Pomocy Spotecznej jest jawna.

2. Osrodek zapewnia realizacje uprawnien obywateli do dostgpu do informacji
publicznej zwigzanej z dziatalnoscia Osrodka na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

3. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
osdb i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

4. Oérodek =zapewnia ochrone przetwarzanych danych osobowych zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym w szczegdlnosei z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO).

5. Oérodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych oraz w oparciu o wprowadzong polityke rachunkowosci
Osrodka.

6. Gospodarujgc $rodkami publicznymi, Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakladow,

ORGANIZACIA WEWNETRZNA OSRODKA

§6
1. Bezposredni nadzor  nad dziatalnodcig  Osrodka Pomocy  Spofecznej
w Niemcach sprawuje Wéjt Gminy, ktéry jest bezposrednim przetozonym Kierownika
Osrodka.
2. Kierownik dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Niemce.
3. Dziatalnodcig Odrodka kieruje jednoosobowo Kierownik Osrodka, a podczas jego
nieobecnosci z-ca kierownika.
4, Kierownik moze powierzyc z-cy kierownika prowadzenie okreslonych spraw Osrodka
oraz nadzér nad wybranymi komérkami organizacyjnymi.
5. W czasie nieobecnodci Kierownika prowadzenie postepowan i decyzje
w zakresie $wiadczen przyznawanych przez Osrodek wydaje i podpisuje z-ca kierownika
Oérodka zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
6. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Kierownika Oérodka i z-cy Kierownika,
prowadzenie postepowar oraz wydawanie i podpisywanie decyzji w zakresie swiadczen
przyznawanych przez Osrodek nalezy do osoby posiadajacej stosowne upowaznienie

udzielone przez Kierownika Osrodka w zakresie okredlonym w tym upowaznieniu.
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7. Prowadzenie gospodarki finansowej Oérodka nalezy do zadan gtéwnego ksiegowego.

§7

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
powierzone wykonywanie zadari.

2. Odrodek zapewnia realizacje przepisébw ustawy o ochronie sygnalistow poprzez
wdrozenie i obstuge procedury zgloszen wewnetrznych, zapewniajacej petng poufnosé
oraz ochrong oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.”

3. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi,

4. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej majg obowigzek wykonywaé prace
sumiennie i starannie, stosowaéd sie do polecen przetozonych, przestrzegac ustalonego
CZasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych.

5. Pracownicy Osrodka maja obowigzek sprawnie wspotpracowad z innymi dziatami,
udziela¢ informacji stuzbowych niezbednych do realizacji zadan Osdrodka oraz
przekazywac dokumentacje miedzy  dziatami w ustalonych terminach,
Z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych i zasad poufnosci.

6. Pracownik jest zobowigzany do zachowania bezstronnosci, przestrzegania zasad etyki
zawodowej, rdwnego traktowania interesariuszy oraz dbania o dobre imie Osrodka.

7. Pracownik ma obowigzek dbaé o powierzone mienie O$rodka, w tym sprzet
komputerowy oraz zasoby informacyjne, i uzytkowa¢ je zgodnie z przeznaczeniem.

8. Pracownicy  Osrodka uczestnicza w realizacji i rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych ze érodkdw Unii Europejskiej oraz innych programéw pomocowych,
a takze wspéidziataja przy przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie, zgodnie
z merytorycznym zakresemn dziatania poszczegolnych dziatdw.

9. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania zasad
cyberbezpieczenstwa oraz wewngtrznych procedur i polityk bezpieczeristwa informacji,
W szczegolnosci w zakresie ochrony haset dostgpowych, ochrony przed ztosliwym
opregramowaniem oraz bezpiecznego korzystania z systeméw teleinformatycznych,
w tym systemu EZD,

§3
1. Pracownikéw Oérodka obowigzuje Regulamin Pracy.

2. Zadania poszczegdinych stanowisk pracy okreslajg indywiduaine zakresy -czynnosci,
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3. Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia nowych stanowisk pracy w zaleznosci od potrzeb

jednostki, w celu realizacji zadan okredlonych w przepisach prawa oraz w ramach

pos

iadanych srodkdw finansowych.

§9

1. Strukture organizacyjng Os$rodka tworzq dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

Integralng czedcig regulaminu  organizacyjnego Osrodka jest schemat

organizacyjny Osrodka, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. W skitad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Dzial Finansowo — Ksiegowy;

Dziat Pomocy Spotecznej;

Dziat Swiadczen Rodzinnych;

Dzial Organizacyjno — Administracyjny;

Klub Seniora.

Dla poszczegdlnych komérek ustala sie identyfikujace symbole literowe do
oznakowania spraw i prowadzonych akt:

Dzial Finansowo — Ksiegowy - symbol FK,

Dziat Pomocy Spotecznej — symbol PS,

Dziat Swiadczen Rodzinnych - symbol SR,

Dziat Organizacyjno— Administracyjny — symbol OA,
Klub Seniora - symbol KS.

§ 10

i. Praca Osrodka kieruje kierownik i wykonuje zadania przy pomocy gtéwnego
ksiegowego, z-cy kierownika oraz innych pracownikow zatrudnionych w Osrodku.

2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow

i sprawuje nadzdr nad nimi i ich jakoscig pracy.

3. Do zakresu zada# i kompetengji Kierownika Oérodka nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy Oérodka oraz ciggtosci realizacji

zadan, w tym wiasciwego podziatu zadan i odpowiedzialnosci pracownikow;

3) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw i prowadzenia spraw, w tym

z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja oraz

systemu e-Doreczen;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych i zadan

whasnych gminy zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez wdjta Gminy Niemce,
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5) sktadanie corocznych sprawozdar z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie

potrzeb w zakresie pomocy spotecznej Radzie Gminy Niemce,

6) wykonywanie uprawnies pracodawcy wobec pracownikdw Osrodka,

/) zarzadzanie majatkiem Osrodka,

8) nadzor nad prowadzong w Odrodku gospodarkg finansowa,

9) realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej w Odrodku,

10) przyimowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

11) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i wolontariatem oraz koéciotem

katolickim w zakresie realizacji zadar pomocy spotecznej,

12)zapewnienie przestrzegania przepisébw prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Osrodka,

13)koordynowanie realizacji zadari Odrodka oraz Zapewnienie wspotpracy pomiedzy
pracownikami w zakresie wykonywanych zadan;

14)wykonywanie zarzadzed Wéjta i uchwat Rady Gminy Niemce przekazanych do
realizacji.

15)organizowanie i zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku,
w tym okreslanie celéw i zadari oraz nadzorowanie ich realizacji;

16)zapewnienie zarzadzania ryzykiem, monitorowania | oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz podejmowanie dziatah w przypadku stwierdzenia

nieprawidtowosci

§ 11

1. Zastgpca Kierownika podiegajacy bezposrednio Kierownikowi Osrodka, wykonuje

powierzone zadania i ponosi przed nim odpowiedzialnoéé za ich prawidlowa oraz

terminowa realizacje.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

kierowanie pracg podlegtych dziatéw organizacyjnych w sposéb Zzapewniajgcy
prawidtowe oraz terminowe wykonywanie powierzonych do realizacji zadan,
nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji i Ssprawnego prowadzenia spraw
w podlegtych dziatach organizacyjnych, w tym z wykorzystaniem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz systemu e-Doreczen;
podpisywanie pism, sprawozdan oraz dokumentdw wewnetrznych | zewnetrznych
zwigzanych z biezacy dziatalno$clg podlegtych dziatéw organizacyjnych, w ramach
posiadanych upowaznier;

kierowanie Qsrodkiem podczas niecbecnosci w pracy kierownika, w zakresie
posiadanych i udzielonych upowaznief oraz petnomocnictw,

zgtaszanie  kierownikowi probleméw  zagrazajacych lub uniemozliwiajgcych
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wykonywanie zadan;

6) nadzorowanie  przygotowania projektéw  uchwat Rady  Gminy Niemce
i zarzadzen Wojta Gminy Niemce w sprawach zwigzanych z zakresem zadan
powierzonych do realizacji podlegiym dziatom organizacyjnym,

7) przedstawianie projektéw zarzadzen kierownikowi dotyczacych zadan powierzonych
do realizacji podlegtym dzialom organizacyjnym,

8) wspoipraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, Instytucjami i innymi podmiotami w celu prawidtowej realizacji
zadan powierzonych do realizacj podlegltym dziatom organizacyjnym,

9) nadzorowanie sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych zadan
realizowanych przez podlegte dzialy organizacyine,

10)nadzorowanie prowadzenia wlasciwych rejestrow i ewidencji z zakresu dziatania
podlegtych dziatéw organizacyjnych,

11)nadzorowanie prawidfowosci | terminowoséci wykonywanych zadan przez pracownikow
podlegtych dziatéw organizacyjnych,

12) badanie potrzeb pracownikow Osrodka w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji,

13) monitorowanie na biezgco zmieniajacych sig przepisdw prawa,

14) angazowanie sie w pozyskiwanie érodkdw zewnetrznych na realizacjg dziatan
wspierajacych funkcjonowanie QOsrodka,

15)nadzorowanie przekazywania dokumentow do skiadnicy akt.

16)Z-ca Kierownika wykonuje réwniez inne zadania i polecenia stuzbowe zlecone przez

Kierownika Oérodka, wynikajace z biezacej dziatalnosci jednostki.

2 AKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§ 12
DZIAL POMOCY SPOLECZNE]

1.Dziatem Pomocy Spotecznej kieruje bezposrednio Z-ca Kierownika Osrodka, ktoéry jest

przetozonym stuzbowym dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w tym dziale.

2 Do zadah Dziatu Pomocy Spotecznej w szczegélnosci nalezy:

1) dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowania na swiadczenia
pomocy spotecznej na terenie gminy,

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie

do indywidualnych potrzeb i sytuacji os6b i rodzin,



3) prowadzenie postepowan, w sprawach przyznawania swiadczen wynikajgcych
Z ustawy o pomocy spotecznej,

4) przeprowadzanie wywiaddw $Srodowiskowych u o0s6b i rodzin  wnioskujgcych
o udzielenie pomocy oraz oséb zobowigzanych do alimentacji,

5) przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych u oséb zamieszkujgcych na terenie
gminy na rzecz innych instytucji,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw zwigzanych
Z udzielanymi $wiadczeniami,

7) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy spotecznej,

8} wprowadzanie danych do systemu informatycznego ~POMOST”,

9) prowadzenie spraw merytorycznych nalezacych do zakresy dziatania Dziatu przy
uzyciu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EzZD), zgodnie
z aktualng Instrukcja Kancelaryjna,

10) przygotowanie korespondencja wychodzacej z wykorzystaniem wihasciwych,
dopuszczalnych prawem form dorgczenia, w szczegdlnodci za posrednictwem
systemu e-Doreczen,

11) przygotowywanie analiz z realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,

12) sporzadzanie sprawozdadn m. in. jednorazowych, miesigcznych, kwartainych
i rocznych.

13) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadanie,

14) udzielanie informacji i poradnictwa osobom i rodzinom o przystugujacych im
Swiadczeniach | dostepnych formach pomocy oraz o innych formach pomocy
instytucjonalnej,

15) prowadzenie pracy socjainej w celu wsparcia oséb i rodzin,

16) pobudzanie aktywnosci oraz Inspirowanie i wspieranie dazen do osiggania
samodzielnosci,

17) zawieranie i realizacja kontraktéw socjainych z osobami lub rodzinami celem
rozwigzania ich trudnej sytuacji zyciowej,

18} wspédtpraca z samorzadem terytoriainym, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

19) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobleganie niekorzystnym
zjawiskom spotecznym,

20) przygotowywanie i realizowanie, programow, projektéw w zakresie rozwigzywania
probleméw spotecznych na terenie gminy,

21) realizacja gminnego programu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

22) sporzadzanie «Niebieskiej Karty” - i podejmowanie dziatar pomocowych dla ofiar
przemocy,




23) prowadzenie rejestréw: zasitkéw statych, okresowych, celowych, celowych
specjalnych, kontraktéw socjalnych, Niebieskich Kart, wywiadéw alimentacyjnych na
rzecz innych instytudii, odwotan, decyzji odmownych,

24) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

25) realizacja programu ,Pomoc panistwa w zakresie dozywiania”,

26) realizacja  projektéw systemowych wspoifinansowanych  ze $rodkow  Unii
Europejskiej,

27) wydawanie zaswiadczen,

28)obstuga  wnioskow stypendiainych w zakresie weryfikacji formalnej i kalkulacji
dochodu,

29)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

30) przestrzeganie zasad dotyczacych informacii niejawnych,

31) odpowiedzialnos¢ za podejmowanie dziatahi zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzgdczej,

32) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej z zakresu pomocy spotecznej,

33)wykonywanie innych sadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z biezacych

potrzeb oraz charakteru pracy dziatu.

§ 13
pZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Dziat éwiadczeh rodzinnych to wieloosobowe stanowisko zajmujace sig:

1) $wiadczeniami rodzinnymi,
2} funduszem alimentacyjnym,
3) stypendium szkolnym,

4) Kartg Duzej Rodziny.

2. Do podstawowych zadan dziatu éwiadczen rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji $wiadczen rodzinnych tj: zasitku
rodzinnego | dodatkéw do sasitku  rodzinnego, $wiadczen opiekunczych,
jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka, jednorazowego swiadczenia
, Za zyciem”, swiadczenia rodzicielskiego.

2) ustalanie prawa do éwiadezen rodzinnych i opiekuniczych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych, w sprawie zasitku rodzinnego wraz
7 dodatkami, $wiadczen opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia

dziecka , jednorazowego dwiadczenia , Za zyciem”, Swiadczenia rodzicielskiego.
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4)

5)

6)

7)

8)

)

ustalanie prawa do optacania skiadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla oséb pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne kwalifikujacych sie do
tego typu Swiadczenia,

przyimowanie dokumentacji i ustalanie prawa do swiadczert z funduszu
afimentacyjnego W oparciu o ustawe o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
wydawanie decyzji administracyjnych w Sprawie swiadczen z  funduszy
alimentacyjnego w ramach udzielonego przez Waita Gminy Niemce upowaznienia,
prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych obejmujgcego:

a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

b) odbieranie oswiadczen majatkowych od diuznikéw alimentacyjnych,

€) wspéipraca z komornikami sgdowymi, z prokuraturg, sadami : Policjg,

wspdtpraca ze starosta oraz Z innymi organami wiasciwymi w  ramach
prowadzonego postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,
udziat w postepowaniach toczonych przed organami $cigania | sgdami

W zwigzku ze sktadanymi wnioskami o $ciganie o przestepstwo okredione
w art. 209 § 1 ustawy z dnja 6 czerwca 1997 r, - kodeks karny (Dz. U, z 2025 r.
Poz. 383 z pdzn. zm.)

udzielanie informacji stronom w Sprawie Swiadczer rodzinnych, opiekuiczych,
jednorazowej Zzapomogi z tyt. urodzenia dziecka, Jednorazowego Swiadczenia
»Za zyciem”, Swiadczenia rodzicielskiego, funduszy alimentacyjnego, koordynacji
systeméw zabezpieczenia spotecznego w ramach Unij Europejskiej oraz
Europejskiego Obszary Gospodarczego i Szwajcarii,

10) wspédlpraca z Urzedem Wojewddzkim w Lublinie w celu ustalania Czy zachodzi

element koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w stosunky do oséb
ubiegajacych sie o Swiadczenia rodzinne.

11) wspétpraca z Bjurami Informacji Gospodarczej w Sprawie wykazywania dtuznikéw

alimentacyjnych posiadajgcych zobowigzania wobec Skarbu Parstwa powstate
Z tytutu: $wiadczert z funduszy alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych:

12) rozliczanie zaliczek alimentacyjnych wyptacanych osobom uprawnionym na

podstawie ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r, o postgpowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyinych oraz Zaliczee alimentacyjnej w zwiazku z art. 46 ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007 r. o pomocy asobom Uuprawnionym do alimentéw { Dz.U. z 2026 r.
poz. 79 ze zm,),

13) przyjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do stypendium,

14) sporzadzanie decyzji administracyjnych w Sprawie stypendium;

15) wydawanie zaswiadczen:

16) prowadzenie dokumentacji | rejestréw udzielonych Swiadczen;
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17) ewidencjonowanie i przechowywanie akt klientow;

18) sporzadzanie list i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wyptat stypendium;
19) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Niemcach w sprawie swiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych.
20) sporzadzanie list wyptat na w/ w sSwiadczenia i przelewdw na konta osobiste

swiadczeniobiorcow,

21) sporzadzanie plandw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje
wyptat swiadczen,

22) dokonywanie analiz wydatkowanych srodkéw,

23) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z zakresu dziatapia Dziatu Swiadczer Rodzinnych,

24) miesieczne rozliczanie $rodkdéw otrzymanych na realizacje wyplat Swiadczen
okreslonych powyzej,

25) wspdipraca z Dziatem Finansowym Osrodka w Niemcach w celu rozliczania srodkéw
otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje swiadczen,

26) wspdlpraca z Dziatem Finansowym Osrodka w Niemcach w celu rozliczania srodkéw
przekazywanych  przez organy egzekucyjne i inne organy wiasciwe
w zwigzku z realizacjg swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a uprzednio zaliczek
alimentacyjnym osobom uprawnionym,

27) obstuga programu ,Sygnity” przewidzianego do realizacji w/w Swiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego,

28) dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw w systemie EZD poprzez
kompletowanie dokumentacji w sprawach elektronicznych w systemie EZD,
w tym tworzenie teczek spraw, dofgczanie pism, notatek stuzbowych i innych
dokumentow w formie cyfrowej, wilasciwe klasyfikowanie dokumentacji zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA) i nadawanie znakéw spraw
w systemie EZ, zamykanie spraw w systemie EZD po ich merytorycznym
zatatwieniu,

29) przygotowanie korespondencja wychodzacej z wykorzystaniem wiasciwych,
dopuszczalnych prawem form doreczenia, w szczegdlnosci za posrednictwem
systemu e-Doreczen.

30) sporzadzanie wykazu danych do tzw. zbioréw centralnych danych
swiadczeniobiorcow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny, obejmujacych
przyjmowanie i analize wnioskéw, wprowadzanie danych do systemu, zamawianie
I wydawanie Kart, udzielanie informacji oraz prowadzenie sprawozdawczosci

rzeczowo-finansowej,
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32) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

33) przestrzeganie zasad dotyczacych informacji niejawnych,

34) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej z zakresu jakim zajmuje sie
Dziat Swiadcze Rodzinnych,

35} odpowiedzialnosé za podejmowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadcze]j,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z biezacych

potrzeb oraz charakteru pracy dziatu.

§ 14

DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY

1. Kierownik Osrodka powierza giéwnemu ksiggowemu zgodnie z ustawq

o finansach publicznych obowiazki i odpowiedzialnodé w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowoéci Osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznym,

3) dokonywanie wstepnej kontrol; zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym.

2. Giowny ksiegowy, ktéremu powierzono bezposredni nadzér nad Dziatlem finansowo-

ksiegowym  ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa przed Kierownikiem za prawidlowa

realizacje ~ powierzonych mu zadan, a w szczegdlnosci  za  nalezyte

i terminowe wykonywanie zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiegowosci.

3. Podczas nieobecnosci gféwnego ksiggowego zastepstwo peini zastepca gtéwnego

ksiegowego.

4. Do podstawowych obowigzkow gtdéwnego ksiegowego, ktdéremu powierzono

bezposredni nadzdr nad wieloosobowym stanowiskiem ds. ksiggowosdci nalezy

w szczegdinosci:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

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

3) udzielanie pomocy pracownikom w realizacji zadan,

4) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

5) terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych
przez komoérke organizacyijna,

6) skifadanie wnioskéw do kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie oraz karanie

podlegtych pracownikdw,
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7) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny

pracy przez podlegtych pracownikow.

5. Dziat finansowo-ksiegowy jest komdrka organizacyjna do zadan ktorej nalezg

sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w zakresie finansowym

i rzeczowym Os$rodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci

budzetowej oraz kontroli  realizacji budzetu, obstugi finansowo-ksiggowej

i gospodarczej, a w szczegolnosci:

1} prowadzenie rachunkowoéci  jednostki, dokonywanie  dyspozycji srodkami
pienieznymi, wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz
gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przedkiadanych dowodow
ksiegowych (faktur, rachunkdw, not ksiegowych), stanowigcych podstawe realizacii
dochoddw, przychoddw i wydatkow;

3) segregowanie i dekretowanie dowoddéw ksiegowych;

4) sporzadzanie list ptac i naliczen zwigzanych z wyptata wynagrodzen dla pracownikow
Oérodka oraz terminowe ich odprowadzanie;

5) przygotowywanie rozliczen z tytutu: umow zlecen, o dzieto, ryczaltdw wyptacanych
pracownikom za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, ryczattow
za pranie odziezy roboczej oraz ryczaltow za obuwie i odziez roboczy,

6) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

7) obstuga programéw informatycznych niezbednych do pracy na danym stanowisku
(Platnik, Kadry Ptace, Finansowo Ksiegowy i inne);

8) prowadzenie  spraw finansowo-ksiegowych z  wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), zgodnie z obowigzujacy
instrukcja kancelaryjng,

9} sporzadzanie i przesylanie terminowo do ZUS dokumentéw tj. zgtoszenia
pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, wyrejestrowania, raporty
imienne, raporty miesigczne, itp.,

10)sporzadzanie i przekazywanie w obowigzujacym terminle informacji do urzedu
skarbowego tj. deklaracji rocznych o pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy,
informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

11) opracowywanie plandw finansowych Osrodka,

12) sporzadzanie analiz wydatkow i dochodow Osrodka,

13) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Gminy, Urzedu Wojewddzkiego, GUS-u, I

innych instytucii,
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14) sporzadzanie bilansu Osrodka,

15) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych
i prawnych, pozostatych érodkéw niematerialnych i prawnych w uzywaniu,

16) naliczanie  amortyzacji  érodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych oraz uzgadnianie ewidencji analityczne] $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych z ksiegg inwentarzowg,

17) uzgodnienia i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

18) wydawanie zadwiadczer o zatrudnieniu | wynagrodzeniy i innych na wniosek 0soby
zainteresowanej,

19) archiwizowanie i przekazywanie akt do archiwum,

20) podejmowanie dziatari w porozumieniu z dziatem pomocy spotecznej i dziatem
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i stypendium zmierzajacych do
egzekucji administracyjnej wobec klientéw, ktérzy niestusznie pobrali swiadczenia
lub nie wywiazali sie z obowigzku ich zwrotu,

21) sporzadzanie ksiag rachunkowych, uzgadnianie sald ksiegi gtéwnej oraz kont
pomocniczych;

22) przestrzeganie zasad dotyczacych informacji niejawnych;

23) odpowiedzialnoéé za podejmowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej.

§ 15

DZIAt ORGANIZACYINCYINO ADMINISTRACYINY

1. W Dziale Organizacyjno—Administracyjnym tworzy sie wieloosobowe stanowisko pracy

ds. administracyjno-organizacyjnych w  ktorym realizowane sj  zadania

w zaleznodci od potrzeb z uwzglednieniem kwalifikacji i rodzaju pracy .

2. Praca wieloosobowego stanowiska pracy kieruje  Kierownik O<rodka Pomocy

Spotecznej w Niemcach.

3. Do zadan informatyka nalezy w szczegélnosci :

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
W tym w szczegdlnodci - przeciwdziakanie dostepowi os6b niepowotanych do
systemu, w  ktérym przetwarzane sa dane osobowe, oraz podejmowanie
odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszeri w systemie zabezpieczen,

2) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej,
systemu POMOST i $R,

3) archiwizacja danych informatycznych Ogrodka.
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4. Do podstawowego zakresu dziatah wieloosobowego stanowisko pracy w Dziale
organizacyjno-administracyjnym nalezy:

1) prowadzenie spraw sekretariatu Oérodka, w tym réwniez spraw zwigzanych
z zakresu pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obstugi
techniczno - kancelaryinej z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, ogdlnych
zebran pracowniczych,

2) prowadzenie rejestru umow Oérodka oraz terminowe wprowadzanie i aktualizowanie
danych w Centrainym Rejestize Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(CRU JSFP), zgodnie z przepisami ustawy 0 finansach publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem | doksztatcaniem pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny, obejmujacych
przyjmowanie i analize wnioskow, wprowadzanie danych do systemu, Zamawianie
i wydawanie Kart, udzielanie informacji oraz prowadzenie sprawozdawczosci
rzeczowo-finansowej,

5) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Gminy, Urzedu Wojewddzkiego, GUS-u,
i innych instytucji,

6) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkoéw (CEEB) danych
dotyczgcych przyznanych dwiadczel z pomocy spotecznej na zakup opatu lub
dokapitalizowanie kosztow zakupu paliwa statego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

7) opracowywanie projektow aktéow normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka
i wspbipraca w opracowywaniu projektéw regulamindw jednostek organizacyjnych
Osrodka,

8) przygotowywanie umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

9) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci
Osrodka,

10) prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatéw biurowych i budynkéw,

11)prowadzenie prawidiowe]j gospodarki 4rodkdw trwatych, ewidencji ilodciowe] Srodkow
rzeczowych, drukéw i formularzy,

12) zabezpieczenie budynku Oérodka przed wiamaniem i kradziezg oraz Zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

13) zaopatrzenie | wydawanie materiatdow biurowych,

14) prowadzenie archiwum Osrodka,

15) organizowanie przetargow na wykonanie zadan zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Oérodka, zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawnymi,

15



16) organizowanie konkurséw na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,

17) prowadzenie polecen wyjazdow stuzbowych, przyjmowanie faktur za: szkolenia,
Czynsz, energie, wywoz hieczystosci, konserwacje, naprawy, monitoring, zakupy,
ustugi i inne zwigzane z dziatalnoscig administracyjng Osrodka i przedktadanie ich do
akceptacji kierownika, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu
Ksiegowosci celem realizacji,

18) obstuga poczty e-mail Odrodka i wprowadzanie informacji na strong internetows
Osrodka,

19) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach | wokdt budynku,

20) prowadzenie dokumentacji prac spotecznie uzytecznych,

21) prowadzenie rejestréw,

22) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenie rejestru
wydawanych legitymacji stuzbowych,

23) zapewnienie przeprowadzenia odpowiednich szkoler pracownikdéw w zakresie bhp
I ppoz. wedfug obowigzujacych przepiséw,

24) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy | obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej dia poszczegdinych pracownikéw,

25) prowadzenie statystyki i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej
z wypadkami w pracy oraz drodze do pracy i z pracy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem zaméwier w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych na srodki, urzadzenia i materiaty oraz organizowanie ich
wykonania,

27) opracowywanie w porozumieniu z Kierownikiem Ogrodka wnioskow dotyczacych
rejestracji zbiorow Zawierajgcych dane osobowe,

28) organizowanie napraw i konserwacji sprzetu jakim dysponuje Osrodek,

29) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczefstwa
informacji Oérodka,

30) zapewnienije adekwatnego, skutecznego | efektywnego stanu kontrolj Zzarzadczej
w Osrodku Pomocy Spotecznej,

31) dokonywanie zaméwieri oraz prowadzenie ewidencji wydawania, uzZywania
i likwidacji pieczeci urzedowych i tablic,

32} prowadzenie spraw zZwigzanych z prenumeratg czasopism i wydawnictw,

33) organizowanie drobnych napraw i remontdw.

5. Przy zalatwianiu spraw w Of$rodku stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegblne stanowiy inaczej.
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6. Czynnoéci biurowe i kancelaryjne w Oérodku regulowane sg postanowieniami

instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzeniami Kierownika.
§ 16

ASYSTENT RODZINY

1. Do podstawowego zakresu obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy asystenta

rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) praca z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypetnianiu funkgji opiekuriczo-
wychowawczych, ktérym zostaf przydzielony asystent rodziny.

2) wspieranie rodzin poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym,
w zakresie:

a) prawidtowego wychowania i opieki nad dziedmi (organizowanie czasu wolnego
dzieciom, budowanie prawidlowych wiegzi miedzy cztonkami rodziny, rozwijanie
umiejetnosci wychowawczych, aktywne uczestnictwo w zyciu szkolnym dziecka);

b) dbania o zdrowie (higiena, pielegnacja, prawidlowe odzywianie, rekreacja, w razie
potrzeby: leczenie i rehabilitacja);

c) usamodzieinienia sig poprzez uzupetnienie lub zdobycie wyksztatcenia, dbatosc
o edukacje i rozwoj dzieci.

3) zapewnienie wsparcie, ktore polega w szczegdlnosci na:

a) wzmocnieniu roli i funkcji rodziny;

b) rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny;

c) podniesieniu $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny;

d) pomocy w integracji rodziny;

e) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny.

4) wspdtpraca z rodzinami wspierajacymi;

5) wspdtpraca z pracownikiem socjalnym i innymi pracownikami Osrodka;

6) wspolpraca z  pracownikami Powiatowego  Centrum  Pomocy  Rodzinie
w zakresie pieczy zastgpczej;

7) wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka | rodziny;

8) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktdrych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1673 z pézn. zm.) lub innymi podmiotami, ktoérych pomoc

przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng
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2. prowadzenie spraw merytorycznych nalezacych do zakresuy dziatania Asystenta
rodziny przy uzyciu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), zgodnie
z aktualng Instrukcja Kancelaryijna.

§17

KLUB SENIORA

1. Do zadan Klubu Seniora nalezy w szczegéinodci:

1) prowadzenie zaje¢ o charakterze kulturalno - oéwiatowym dla Srodowiska oséb
PO 60 roku zycia, emerytéw i rencistéw, nieaktywnych zawodowo, mieszkancow
gminy Niemce,

2) dziatania na rzecz  oséb starszych, samotnych, nieaktywnych zawodowo
i niepetnosprawnych,

3) rozpoznawanie potirzeb i rozwijanie zainteresowan 0séb
= cztonkdw Klubu Seniora,

4} zapewnienie pomocy | opieki w zakresie podstawowych potrzeb | udziaty
w aktywnych formach pracy w grupie oraz w $rodowisku,

5} organizowanie spotkan tematycznych,

6) organizowanie wycieczek krajoznawczych, Kulturoznawczych,

7) organizowanie imprez okolicznosciowych,

8) zachecanie do korzystania z débr kultury, sztuki,

9) rozwijanie kontaktéw i wspoipracy miedzypokoleniowej,

10} budowanie wiezi migdzypokoleniowej,

11) rozwijanie zainteresowan | umiejetnosci,

12) zapobieganie marginalizacji spotecznej oséb starszych,

2. Organizacje oraz tryb pracy Klubu Seniora okreéla oddzielny reguilamin
wprowadzony przez Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Niemcach.

KONTROLA WEWN ETRZNA

§ 18
1. Kontrole wewngtrzng w Oérodku sprawujg:
1) Kierownik w odniesieniu do catego Osrodka,
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2) Giéwny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktorej szczegdtowe zasady okresla
w szczegdinodci instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentéw
ksiegowych,

3) Z-ca Kierownika w kierowanych przez siebie dziatach.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosdci, jak réwnlez osdb
za nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz érodkow majacych na celu

likwidacje nieprawidtowosci.

SYSTEM ZASTEPSTW

§ 19

1. W Odrodku obowiagzuje zasada ciggtosci dziatania, realizowana poprzez system
wzajemnych zastgpstw pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Szczegdtowe zasady oraz imienny wykaz wzajemnych zastepstw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci {obowigzkow)

pracownikéw.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci pracownika i jego statego zastepcy, decyzjg
o wyznaczeniu innego pracownika do realizacji pilnych zadan podejmuje Kierownik

Oérodka lub Zastepca Kierownika — w ramach podlegtych mu dziatow.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I DEKRETOWANIA KORESPONDENCII
§ 20

1.Kierownik Os$rodka podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne, postanowienia oraz zawiadomienia wydawane przez
Osrodek;

2) pismo przewodnie i korespondencje wychodzaca z Osrodka;

3) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje oraz umowy;

sprawozdania, analizy i raporty.

2.Dokumenty przygotowane przez pracownikdw sg przekazywane bezposrednio do
podpisu Kierownikowi Osrodka - elektronicznie w systemie EZD lub w tradycyinej

formie paplerowej. Identyfikacja pracownika sporzadzajgcego dany dokument nastgpuje
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na podstawie metadanych systemu EZD lub podpisu (parafy) pracownika na kopii
dokumentu papierowego.

3.Zastepca Kierownika Oérodka podpisuje:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zawiadomienia w ramach udzielonych
przez Waéjta Gminy Niemce upowaznien i petnomocnictw;

2) pisma, sprawozdania oraz dokumenty wewnetrzne i Zzewnetrzne zwigzane z
biezacyg dziatalnoscia podlegtego Dziatuy Pomocy Spolecznej;

3) pisma i dokumenty wynikajace z zastepstwa Kierownika Osrodka podczas jego
nieobecnodci.

4. Gtéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty finansowo-ksiegowe oraz inne dokumenty,
ktérych wymég podpisania przez Gidwnego Ksiegowego wynika z odrebnych przepiséw
prawa.

5.Zaswiadczenia wydawane przez Osrodek podpisuje Kierownik Odrodka lub pracownicy,
ktérym udzielono pisemnego upowaznienia.

6.Rodzinne wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe, protokoly oraz kontrakty socjalne
podpisujg wiasnorecznie lub elektronicznie pracownicy, ktérzy bezposrednio sporzadazili
dany dokument,

7.Korespondencja wptywajaca do Osérodka w formie papierowej oraz elektronicznej

(w tym za posrednictwem systemu e-Dorgczen, platformy ePUAP oraz systemu
Empatia) jest rejestrowana w systemie EZD. Korespondencja wplywajaca drogg
elektroniczna podlega wydrukowaniu w celu wiaczenia jej do rzeczowych akt sprawy
prowadzonych w formie papierowej.

8.Korespondencja po zarejestrowaniu w systemie EZD jest przedstawiana Kierownikowi
Osrodka w celu jej zadekretowania. Dekretacja dokumentacji wptywajacej odbywa sie
zarébwno w formie elektronicznej w systemie EZD, jak i w formie tradycyjnej na
dokumentacji papierowej.

9.Pisma wychodzace z Oérodka oraz decyzje administracyjne moga by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym
(w szczegélnosci przy wysylce przez system e-Dorgczen), badz podpisem
wtasnorecznym w przypadku dokumentdw sporzadzanych w formie papierowej,
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikéw okreéla ,Regulamin pracy” ustalony przez Kierownika Osrodka

w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 22

1. Sprawy nieuregulowane regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala

kierownik w drodze zarzadzenia.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 11/2025 przez

Kierownika OPS w Niemcach z dnia 29 grudnia 2025 r.

Niemce, 14.08.2026 r.
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