ZARZADZENIE Nr 3.2012
. KIEROWNIKA MIEJSKO GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OKONKU

Z dnia 10 stycznia 2012 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaju przesylek wplywajacych,
ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny w Miejsko ~ Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Okonku.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarz3adzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym  sposobem  dokumentowania  przebiegu  zalatwiania
1 rozstrzygania spraw dla Miejsko — Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Okonku jest
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2.1. Nakoordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Pana Piotra Stojewskiego.

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania

czynnosci kancelaryinych, w szczegdlnoéci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, whasciwego zakltadania spraw i prowadzenia spraw.

§ 3. Ustala sie rodzaje przesylek wptywajacych do Miejsko -~ Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Okonku, ktére nie sa olwierane w punkcie kancelaryjnym:
1) przesytki adresowane imiennie (imig¢, nazwisko, adres, bez funkcji, nazwy komérki
- organizacyjnej lub nazwy urzedu), ktére przekazuje sie adresatom;
2} przesylki opatrzone dopiskiem ,.do rak wlasnych";
3) przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie 1nf0rmacll niejawnych,
ktore przekazuje sie do Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;
4) przesylki wartosciowe, ktére przekazuje sie whasciwej osobie lub komorce organizacyijnej
za pokwitowaniem;
5) przesylki z Krajowego Rejestru Karnego, ktére przekazuje sie Kierownik Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku,
6) przesylki zawierajace oferty skladane w trybie Prawa zaméwien publicznych, ktore
przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu postepowanie;
7) przesylki zawicrajace oferty pracy skladane w zwigzku z ogloszonymi naborami
na stanowiska urzednicze, ktore przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi czynnoéci kancelaryjnych
w Migjsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Okonku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacy
od dnia 1 stycznia 2012 r.

KIERO
Miejsko-Gninnego Osrod
W,

mgr Jakulb Zagrocki




Ddrad (o} nej
ul. Ledna 45, B84-565 STAER )
tel. (0-67) 265 (9 35 @ .
Zarzadzenie Nr 2.2012
Kierownika

Miejsko — Gminnego Qsrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
z dnia 2 stycznia 2012 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1/2011 Kierownika Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku w sprawie zasad wystawiania
poleceri wyjazdéw stuzbowych i rozliczania kosztow podrézy stuzbowych
przez pracownikéw zatrudnionych w  Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Okonku.

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1/2011 Kierownika Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy
‘ Spotecznej w Okonku w sprawie zasad wystawiania polecefi wyjazdow  stuzbowych
(\/ 1 rozliczania kosztoéw podrdzy stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych w  Miejsko
— Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Okonku wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu,
motocykla lub motoroweru niebedacych wlasnoscia pracodawcy w podrézy stuzbowej
dokonuje si¢ z zastosowaniem nastepujacych stawek za 1 km przebiegu:

1) dla samochodu osobowego:

4) 0 pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,40 z,

b) 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 ecm® - 6,70 74,
2) dla motocykla - 0,15 74,

3) dla motoroweru - 8,10 z£.”,

(*) § 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono
o prowadzenie spraw administracyjno — kadrowych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Okonku. Wszystkich pracownikow MGOPS w Okonku zobowigzuje do
zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem. ‘

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2012 1.
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Zarzadzenie Nr 1.2012
Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
z dnia 02 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14.2011 Kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Okonku.

§ 1. W regulaminie pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoiecznej
w Okonku stanowiacym zalacznik do zarzadzenia nr 14.2011 Kierownika Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Miejsko ~ Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Okonku
wprowadza sie nast¢pujace zmiany:

N
LS

1) § 33 otrzymuje brzmienie:
I. Rozklad czasu pracy pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku jest nastgpujacy:
1) od godz. 7:00 do 16:00 w poniedziatki,
2) od godz. 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku,
3} od godz. 7:00 do 14:00 w pigtki.

2. Rozklad czasu pracy pracownikow Warsztatu Terapii  Zajeciowe]
zatrudnionych w Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
jest nastepujacy:

' 1) od godz. 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku.
- 3. Pracownik gospodarczy (obstugi) rozpoczyna pracg w nastgpujacy sposdb:
1} od godz. 14:00 do 22:00 od poniedziatku do piatku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktdremu powierzono
prowadzenie spraw administracyjno — kadrowych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Okonku. Wszystkich pracownikow MGOPS w Okonku zobowigzuje do
zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2012 r. '

mgr Jakub Zagrocki




