Zakacznik nr 6 do zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z dnia 8 marca 2021 r.

Zasady opracowania polecen stuzbowych udzielanych przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Za sporzadzenie wniosku o wydanie polecenia stuzbowego oraz zamieszczona w tym dokumencie
tre$¢ merytoryczng odpowiedzialny jest kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach (dalej MOPR)

Whniosek o wydanie polecenia stuzbowego, zgodnie ze wzorem wniosku zamieszczonym
w niniejszych zasadach, powinien zawiera¢ podstawe prawng polecenia shuizbowego, imig¢
i nazwisko oraz stanowisko pracownika, ktéremu nalezy wydaé¢ polecenie stluzbowe, powod,
dla ktérego polecenie stuzbowe ma zostaé wydane, zakres polecenia stuzbowego, czyli do czego
ma zosta¢ udzielone oraz okres, na ktory polecenia stuzbowe powinno zosta¢ wydane.
Przygotowany wniosek o wydanie polecenia stuzbowego, podpisany przez kierownika wilasciwej
komorki organizacyjnej MOPR, nalezy przedtozy¢ do akceptacji Dyrektorowi MOPR, a nastepnie
ztozy¢é w Dziale Spraw Organizacyjnych i wysla¢ w wersji edytowalnej na adres e-mail:
organizacyjny@mopr.kielce.pl.

Dzial Spraw Organizacyjnych informuje pracownika, ktérego polecenia stuzbowego dotyczy
o koniecznosci odbioru przygotowanego dokumentu.



