Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 5/2009
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Milejewie

z dnia 15 maja 2009r

REGULAMIN ORGANIZACYINY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

W MILEJEWIE

Milejewo 2009



§1

llekro¢ w regulaminie uzyto okreslenia:

1.

Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Milejewie.

Swietlice — nalezy przez to rozumieé¢ Ponadlokalng Swietlice
Srodowiskowg w Pomorskiej Wsi oraz Ponadlokalng Swietlice
Srodowiskowa w Ogrodnikach dziatajace przy Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Milejewie.

Warsztat — nalezy przez to rozumie¢ — Warsztat Terapii Zajeciowe] w
Kamienniku Wielkim 10.

Statut — nalezy przez to rozumie¢ statut Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej zatwierdzony uchwats.

Rada Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Milejewo.

Kierownik — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotfecznej w Milejewie.

Giowni_ksiegowy — nalezy przez to rozumieé¢ Gtoéwnego ksiegowego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Milejewie.

Zatatwianie spraw — nalezy przez to rozumiec kazde dziatanie w ramach
obowigzkéw stuzbowych, podejmowane na podstawie przepisow prawa
w celu wykonania zadan.

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Milejewie jest czynny w dniach:
od poniedziatku do piagtku, w godzinach od 73° do 153°.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Milejewie miesci sie na parterze
Urzedu Gminy Milejewo, ul. Elblgska 47, pokéjnr5, 6, 7.



ROZDZIAL 1I

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA
§3

Organizacja pracy Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

&4

1. W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg nastepujgce dziaty
podlegte Kierownikowi:

 Dziat Pomocy Srodowiskowej

* Dziat Ksiegowo — Finansowy:

 Dziat Swiadczen Rodzinnych:

e Ponadlokalna Swietlica Srodowiskowa w Ogrodnikach

« Ponadlokalna Swietlica Srodowiskowa w Pomorskiej Wsi
* Warsztat Terapii Zajeciowej w Kamienniku Wielkim

2. Strukture organizacyjng Osrodka i podlegtos¢ pracownikow przedstawia
schemat wewnetrznej struktury organizacyjnej stanowigcy zatgcznik Nr 2
do niniejszego regulaminu.

§5

1. Gmina Milejewo liczy 3.094 mieszkancéw, teren Gminy stanowig trzy
rejony opiekuncze.

§6

1. W miare wystepujgcych potrzeb zatrudniane sg opiekunki domowe
celem  zapewnienia  opieki osobom  chorym, starszym i
niepetnosprawnym.

2. Kierowanie i nadzorowanie pracg opiekunek domowych sprawuje
wyznaczony pracownik socjalny Osrodka, ktory:
— ustala zakres czynnosci i czas pracy u chorego,



— rozeznaje Srodowiska,
— dokonuje naboru nowych podopiecznych.

. Ustugi opiekuricze obejmuija:

— zaspokojenie codziennych potrzeb zyciowych oséb wymagajacych
opieki,

— podstawowg opieke higieniczno — sanitarng,

— pomoc w utrzymaniu wiezi ze sSrodowiskiem.

ROZDZIAL 1l

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCIJI KIEROWNICZYCH
-KIEROWANIE OSRODKIEM

§7
. Pracg Os$rodka zarzadza Kierownik oraz reprezentuje go na zewnatrz.

. Kierownik  kieruje  Osrodkiem na  zasadzie indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Osrodka jest Wéjt Gminy
Milejewo.

§8

. Kierownik wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gtéwnego
ksiegowego.

. gtéwny ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych przez
Kierownika i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.
Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

. W przypadku nieobecnosci w pracy gtéwnego ksiegowego, pracg dziatu
zarzgdza Kierownik lub wyznaczony przez Kierownika pracownik.



8§89
1. Podczas nieobecnosci Kierownika , Osrodkiem kieruje w petnym
zakresie zadan, ponoszac odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,
upowazniony przez Wéjta na wniosek Kierownika, pracownik socjalny.

§10

1. Kierownik wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka.
Podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych:
— ustala zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
— zatrudnia, awansuje, wynagradza i zwalnia pracownikéw,
— przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe zgodnie z
Kodeksem Pracy, regulaminami, iinstrukcjami Osrodka.

§11

1. Kierownik sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w Osrodku i
zapewnia:

1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw podopiecznych,

2) okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy,

3) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr,

4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka,

5) organizacje kontroli wewnetrznej.
prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Osrodka

2. Do wytgcznej kompetencji Kierownika nalezy:

1) przedktadanie opracowan/analiz, whioskow, programow,
sprawozdan itp./ oraz wszelka korespondencja Osrodka kierowana
do Rady, Wdjta, Komisji Rady, Wojewody,

2) wystepowanie z inicjatywg podjecia uchwat przez Rade Gminy,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

5) przedstawianie projektu budzetu Osrodka,

6) inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Kierownika do swojej
ostatecznej aprobaty.



ROZDZIAL IV

ZASADY DZIALANIA KIEROWNIKA ORAZ PRACOWNIKOW W
POSZCZEGOLNYCH DZIAtACH

§12

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1.

organizowanie pracy Osrodka, koordynowanie jego dziatalnosci,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad cafoksztattem pracy w
Osrodku.

Zapewnienie witasciwego odptywu informacji merytorycznych do
Osrodka.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej Os$rodka w zakresie pracy
nadzorowanych stanowisk pracy.

Przygotowanie materiatéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb
pomocy spotecznej — sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkow.

Planowanie srodkdw finansowych na swiadczenia sSrodowiskowej
pomocy spotecznej.

Ocena probleméw spotecznych terenu i przedstawienie propozycji ich
rozwigzan ,ewaluacja i monitoring Gminnej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych na lata 2005do 2015w zakresie pomocy
spotfecznej

Podejmowanie z upowaznienia postanowien i decyzji o przyznaniu badz
odmowie przyznania Swiadczen pomocy spotecznej.

Analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci
Swiadczonej pomocy.

Przedstawienie informacji i sprawozdan dotyczacych zakresu
wystepujgcych na terenie gminy potrzeb pomocy spotecznej i swiadczen
pomocy.

10.Nadzor nad catoSciowym i terminowym prowadzeniem

sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan okreslonych ustawami.

11.Wspdtpraca z organizacjami oraz mobilizowanie $rodowisk lokalnych do

dziatania na rzecz pomocy spoteczne;.



§13

Zadania dziatu finansowo — ksiegowego:

1.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za realizacje zadan dziatu finansowo —
ksiegowego. Prowadzi polityke finansowo — gospodarczg Osrodka i
odpowiada za dyscypline budzetowa.

Do zadan dziatu nalezy:

Ustala zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w formie instrukgcji.

Ustalenie jednolitych zasad gospodarki ksiegowej w formie instrukcji
kasowej.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Kontrasygnuje umowy moggace spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych.

Opracowywanie sprawozdan i bilansow rocznych z wykonania plandéw
rzeczowo — finansowych.

Prowadzenie inwentaryzacji majgtku Osrodka.

Zapewnia prawidtowg dziatalno$¢ finansowg Osrodka i prowadzi
rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Analizuje catoksztatt gospodarki finansowej Osrodka oraz zabezpiecza
srodki finansowe niezbedne do jego funkcjonowania.

10.Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z

gospodarka finansowg Osrodka.

11.Przekazywanie  informacji  dotyczacych  srodkédw  finansowych

Kierownikowi i gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z
planem.

Zadania kasjera:

1.
2.

w

Odpowiedzialnos¢ materialna za stan gotéwki w kasie.

Dokonywanie wyptat wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen
pracownikow.

Dokonywanie wypfat Swiadczen pienieznych podopiecznym Os$rodka.
Sporzadzanie raportow kasowych.



§14

Zadania dziatu pomocy srodowiskowej:

1.
2.

Praca socjalna.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych Swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej;

Skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan.
Pomoc w uzyskaniu dla osdéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow i
udzielenia pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Pobudzanie  spotecznej  aktywnosci i  inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob,
rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.

Wspodtpraca i wspdidziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna
sytuacje zyciowgq oraz inspirowanie instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce
poprawie sytuacji takich osdb i rodzin.

Wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

§15

Zadania dziatu swiadczen rodzinnych:

1.

Przyjmowanie wnioskdw w sprawie sSwiadczen rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych S$wiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych.

Wstrzymywanie realizacji $wiadczen, zawieszanie lub przywracanie
prawa do sSwiadczen w sytuacjach okreslonych w ustawie o
Swiadczeniach rodzinnych.



00

Wszczynanie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.
Prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawach przyznania lub
odmowy przyznania Swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j.
Sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajgce z koniecznosci realizacji
zadan.

Sporzadzanie sprawozdan i planow.

Sporzadzanie list wyptat Swiadczen.

Wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach swiadczen.

Do zadan w zakresie funduszu alimentacyjnego nalezy

1.

B w

N

9.

Przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego tacznie z petng dokumentacjg wynikajacg z ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych.

Prowadzenie postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych w tym:
przeprowadzanie  wywiadu  alimentacyjnego oraz  odbieranie
oswiadczenia majgtkowego od dtuznika alimentacyjnego.

Prowadzenie petnej dokumentacji wobec dfuznikdow alimentacyjnych.
Prowadzenie petnej dokumentacji wobec dfuznikdow alimentacyjnych.
Wspdtpraca z instytucjami oraz organami prowadzgcymi postepowanie
egzekucyjne wobec dtuznikdéw alimentacyjnych .

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i ich rozliczenie.

10.0bstuga systemu informatycznego dziatajgcego w zakresie funduszu

alimentacyjnego.

§ 16

Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej w Kamienniku Wielkim nalezy:

1.

Zgodnie z § 15 statutu Osrodka, Warsztatem Terapii Zajeciowe] kieruje
zatrudniony przez Kierownika Osrodka na podstawie przepisow
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 marca 2004 r. w sprawie tworzenia Warsztatow Terapii Zajeciowej
(Dz. U. Nr 63 poz.587).

Kierownik WTZ odpowiada za catoksztatt pracy ,, Warsztatu”.



2. W sktad ,Warsztatu” wchodza:
1) Kierownik
2) instruktorzy Terapii Zajeciowe;j
3) ksiegowa
4) specjalisci ds. rehabilitacji
5) psycholog
6) kierowca - konserwator
3. warsztat dziata na  podstawie regulaminu  organizacyjnego
zatwierdzonego przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

§17
Ponadlokalna Swietlica Srodowiskowa w Pomorskiej Wsi oraz Ogrodnikach

1. zgodnie z § 16 Statutu Osrodka, Ponadlokalnag Swietlica Srodowiskowa
kieruje — Kierownik — wychowawca zatrudniony przez Kierownika
Osrodka na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 146, poz. 1222) w sprawie zasad
wynagrodzenia pracownikow samorzgdowych/Dz.U.Nr223,p0z.1458/ o
Kierownik odpowiada za catoksztatt pracy , Swietlicy”.

2. W skfad ,,Swietlicy” wchodza:

1) Kierownik —wychowawca

2) wychowawca (mtodszy wychowawca)

3) wolontariat

4) inne stanowiska w zaleznosci od potrzeb

3. ,Swietlice” dziataja na podstawie regulaminéw zatwierdzonych przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Milejewie.

§18
Szczegétowe  zadania, obowigzki, odpowiedzialno$é, uprawnienia i

zastepowania sie pozostatych pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.



ROZDZIAL V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTACIJI ORAZ PODPISYWANIA PISM
§19

. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu
Osrodka podpisuje Kierownik Osrodka.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogg spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych kontrasygnuje gtdwny ksiegowy.

. Kierownik ponadto podpisuje:

— dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,

— odpowiedzi na skargi i wnioski,

— zarzadzenia, decyzje, pisma, instrukcje wydane w ramach
posiadanych kompetencji,

— pisma i wystgpienia kierowane do wtadz Gminy, organéw
administracji rzgdowej i innych jednostek oraz wszystkie inne
pisma wychodzgce z Osrodka.

. Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym miedzy
pracownikami oraz pisma i opracowania nie zastrzezone podpisujg
pracownicy.

. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i
zwigzkéw miedzy gminnych stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdow miedzygminnych /Dz. U. Nr
112, poz. 1319/.

. Korespondencja wptywajgca do Osrodka jest wpisywana do dziennika
korespondencyjnego Urzedu Gminy.

. Korespondencja po dekretacji przez Wdjta lub Sekretarza Gminy jest
przekazywana do Osrodka.

. Korespondencja do podpisu przez Kierownika powinna by¢ odpowiednio
zaparafowana na kopii pisma swoim podpisem umieszczonym z lewej



strony tekstu przez pracownika przygotowujgcego projekt zatatwienia
sprawy i ztozenia wraz z catoscig dokumentaciji.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY WEWNETRZNE KIEROWNIKA OSRODKA

§20

1. Kierownik Osrodka wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen,
pism, instrukcji w celu zapewnienia wykonania zadan okreslonych w
aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci Osrodka.

2. Oryginaty kompletuje sie i prowadzi ich ewidencje.

ROZDZIAL VII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W OSRODKU

§21

1. Kontrole wewnetrzng Osrodka przeprowadza Kierownik.

2. Kontrole wewnetrzne przeprowadza sie w celu:

a)

b)

d)

f)

sprawdzenia prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownikow
Osrodka,

sprawdzenia zgodnos$ci zatatwiania spraw z obowigzujgcymi
przepisami prawa, statutem Osrodka, regulaminem wewnetrznym i
zakresem obowigzkéw pracownika,

sprawdzenia przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych,

ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

celem kontroli jest ocena prawidtowej i terminowej realizacji zadan,
celem kontroli jest ocena wnikliwosci i dogtebnosci postepowania w
sprawach podopiecznych.



3. Kontrola wewnetrzna polega na:
a) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji zadan planowych,
b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywania zadan,
c) badanie terminowosci i rzetelnosci wykonywanych zadan.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatania stanowiska
pracy i oceny tego dziatania wg kryteriow legalnosci, rzetelnosci,
skutecznosci i terminowosci.

§22
Stosuje sie zasade taczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla
pracownikow.

Kontrole wewnetrzne odnotowywane s3 w rejestrze ,KONTROLI
WEWNETRZNYCH”.

§23
Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg

w , ksigzce kontroli”, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu uprawnienia
Kierownikowi Osrodka.

ROZDZIAL VIII

TRYB PRZYJMOWANIA | ZALtATWIANIA INTERESOW ORAZ SPRAW W
OSRODKU

§24
1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy dotyczace zwfaszcza organizacji przyjmowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Pracownicy Osrodka obowigzani sg zatatwié sprawy bez zbednej zwtoki.



3. Niezwtoczne powinny by¢ zatatwione sprawy, ktére mogg byé
rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez strone lub w
oparciu o dane, ktéorymi rozporzgdza Os$rodek.

Wywiady $rodowiskowe winny by¢ przeprowadzone nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni od dnia przyjecia wniosku /podania/, a w sprawach nie
cierpigcych zwtoki w ciggu 1 — 2 dni.

4. Przy zatatwianiu spraw pracownicy Osrodka sg obowigzani przestrzegaé
postanowienn Kodeksu postepowania administracyjnego i innych
przepisow proceduralnych, a w dziedzinie merytorycznej — przepisow
prawnych normujacych dane zagadnienia.

5. Pracownicy OS$rodka zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i
stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnie, bez tgczenia jej z inng, nie majaca z
nig bezposredniego zwigzku.

6. O kazdym przypadku nie zatatwionej sprawy w terminie okreslonym w
Kodeksie postepowania administracyjnego lub ich przepisach
proceduralnych, pracownik Osrodka obowigzany jest zawiadomic¢ strony,
podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia.

7. Pracownik Osrodka, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit
sprawy w terminie lub nie dopetnit obowigzku okreslonego w ust. 5
podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarnej albo innej,
przewidzianej przepisami prawa.

§25

1. W Osrodku obowigzujg nastepujgce godziny przyjec interesantow:

— Kierownik i pracownicy przyjmujg interesantow we wszystkich
sprawach, w tym skarg i wnioskdw, codziennie w godzinach pracy
Osrodka,

— pracownikom, ktérych praca wymaga czestych wyjazdéw
terenowych, Kierownik Os$rodka wyznacza okreslone dni, w
ktdrych przyjmuje sie interesantéw.



2. Kierownik Os$rodka prowadzi rejestr wszystkich skarg i wnioskéw
wptywajgcych do Osrodka.

3. Kierownik Os$rodka zgtoszone skargi i wnioski obowigzany jest
rozpatrywac i zatatwiac z nalezytg starannoscia.

4. Kierownik i pracownicy obowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:
— kobiety w cigzy,
— niepetnosprawnych,
— radnych.

§ 26
1. Zabezpieczenie mienia Osrodka i akt spraw.

— Akta spraw, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty
/nosniki informatyczne / powinny by¢ zabezpieczone, tj. zamkniete
przed dostepem osdb postronnych.

2. Zabrania sie wynoszenia dokumentéw oraz sprzetu biurowego poza
teren Osrodka bez zgody bezposredniego przetozonego.
ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

Obowigzujgce rejestry w Osrodku stanowig zatacznik Nr 3 niniejszego
regulaminu.

§28
Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pdin.
zm./ oraz zarzadzenia i instrukcje Kierownika Osrodka wydawane w tej sprawie.



§29

1. Kierownik Osrodka ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z
postanowieniami regulaminu.

2. Pracownicy nowo zatrudnieni winni by¢ zapoznani z regulaminem przy
podjeciu pracy.

§30

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 20009r.



