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Kierownika Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej

w Częnninie

z dnia 8 gudnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO oŚRoDKA PoMoCY

SPoŁECZNEJ
W CZERMINIE



Rozdzial I

Postanowienia ogólne

s1
Regulamin organizacyjny Gminnego ośrodka Pomocy społęaznej w Częrminię okeśla

szczegółową organizację pracy' zakes zadań, uprawnień i obowiązków pracowników

zatrudnionych w ośrodku.
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Ilekroć w niniejszym regulaminiejest mowa o:

1' Gminie _ oznacza to wspólnotę samoźądową olaz teł4o rrm Gminy częrmin;

2. ośrodku _ oznacza to Gminny o$odek Pomocy Społecznej w Czerminie,

3. wójcie - oznacza to Wójta Gminy Czermin;

4. Kierowniku _ oznaaza to Kięrownika Gminnego ośrodka Pomocy Społeoznej

w Czerminie j

5' Głównym księgowym - oziacza lo Głównego księgowego Gminnego ośrodka Pomocy

Społecznej w Czerminie;

6' Pracowniku _ oznacza to osobę zatrudnioną w Gminnym ośrodL_u Pomocy Społecznej

w Czerminie na podstawie umo\ły o prace;

7. Regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.
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l' o$odek jest jednostką organizacyjną jednostki samorządu ter}tońalnego powołaną do

realizacji zadań pomocy społecznej .

2' ośrodęk realizuje zadania okeślone w statucie - ustawą z 12 marca 2004 r o pomocy

społecznej oraz określone irrrrymi ustawami w Ęm zadania własne g:ainy orcz zadania

z]econę gminie zgodnie z upowa]żnieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewodę

Podkarpackiego, Radę Gminy w Czerminie i wójta Gminy czermin.

3. ośIodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawą statufu, Regulaminów,

lnstrukcji i będących z limi w zgodzie załządzeniami Kierownika GoPS'

4. w celu rcalizacji zadń pomocy społecznej, ośrodęk współpracuj e na zasadzie

partnelstwa z samorządami lokalnymi, organizacjami społecznymi i pozarządowyrni,



placówkami sfużby zdrowią kościołarni i zwirykani wyznaniowymi, zakładami pracy

oraz osobami fizyczn1łli i prawnymi realizującymi zadanla z zakresl pomocy społecznej .
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l. ośIodek jest samodzielną jędnostką organizacyjną i budżetową.

2. Telęnem działalności ośrcdka jęst obszar Gminy Czermin podzielony na cztęry rejony'

plz)?isane poszczególn;rrn pracownikom socjalnym'

3. Siedziba ośrodka zrajduje się w budynku Urzędu Gminy w Czerminie.

Rozdział II

Zasady kierowania Gminnym Ośrodkiem Pomocy Spolecznej

ss

1' PIacą Gmimęgo ośrodka Pomocy Społecznej kieruje Kierownik zatudniony przez

Wójta Gminy.

2. W razie nieobecności Kieror'rłriką pracą ośrodka kieruje osobaptzezriego

upowaŹniona: wykonuje wszys&ie czynności naleĄce do Kierownika' zdatwia

sprawy obywatęli, ich skargi i wnioski'

3. Cele i zadania GoPs okęśla statut Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej

w Częrminie.

4' szcŻegółowe zasady f,nkcjonowania GOPS regulują akty wewnętrzne wprowadzonę

przez Kierownika j ednostki.

5' Regulamin organizacyjny rłprowadza i dokonuje w nim zmiarr Kięrownik GoPS.
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Do kompetencji Kierownika nalęży:

1 . Nawiąz}wanię i lozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi

w Gminn5 m ośrodku Pomocy Spolecznej.

2. Wykon;'wanie uprawnięń zwieŹchnika shżbowego w stosuŃu do pracowników ośrodka

pomocy.



3.wydawanię decyzji administracyjnych'

III. Struktura Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej
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l. Do realizacji zadań Gminnego ośrodka Pomocy Społeczrrej w częrminie wyróżnia się

następującę działy:

. dział finansowo _księgo\ły;

. dział pomocy środowiskowej i świadczeń;

e dział świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego'

2. w skład oślodka wchodzą następujące stanowiska pracy:

o kięrownik ośrodką

. główny księgowy'

o pracownicY socjalni,

. stanowiska pracy ds. świadczeń rodzirurych' funduszu alimęntacyjnego oraz

postępowania wobec dh'rżników atimentacyjnych'
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l. ośrodek posiada jedną składnicę alrt, znaj<tującą się w osobnym budyDku należącym do

Urzędu Gminy w czeminie'

2. w składnicy akt gromadzi się i przechowuje dokumentację GoPS'

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania ośrodka

se

l. ośrodęk działa w oparciu o następujące zasady:



. praworządności,

. służebności,

. etyki zawodu pracownika socjalnego,

. racjonalnego gospodaro wania mieniem publicznym,

r jednoosobowegokierownictwa,

. kontroliwewnętrznej,

o podziału zadai pomiędzy Kierorłnika ośrodka oraz pracowników wg.

wzaj emnego współdziałania,

. sprawności i skuteczności działarria.
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1. Placownicy ośrodka w wykonywaniu swoich obowiązkóW i zadań dzi ają ra

podstawię prawa i obowiązani są do jego przęst].Żęgania.

2' Pracownicy ośrodka w kontaktach z klientami kierują się zasadami etyki zawodowej.
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7. Zarządzanie mięniem komuna]n}Tn Gminy W t}'In ośrodka odb1.wa się w sposób

racionalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasad szczęgólnęj staranności.
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1' Funkcjonowanie ośrodka Pomocy Społecznej opiem się na zasadziejednoosobowego

kięrownictwa, służbowego podporz ądkowania podziału czynności na poszczęgó]nych

pracowników oraz indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych

zadń.
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1' Pracownicy ośrodka realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu

w zakęsie ich działalności'

2' Pracolłnicy ośrodka są zobowiązani do wspólnego współdŻiałania w szczególności

w zaklesie sprawnej obsługi klientów, wymiany informacji i wzajęmnęj konsultacji.



3. Pracowrricy ośrodka przyjmują i załat*iają indywidualnę spawy oblvatela bęz

zbędnej zwłoki, w sposób rzetehy i sumiermy, z uwzględnieniem teminów olaz zasad

wynikających z KPA i przepisów szczegółowych'

V. organizacja działalności kontrolnej
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1' Kontolę wewnętJzną w ośrodku sprawuje Kierownik.

2. Kontolę zęwnętrzną spnwuje:

- Woiewoda Podkarpacki w zakresie zadń zleconych

- Rada Gminy w zakresie zadań własnych.

3. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane są w książce kontroli.

VI. Zasady podpis)'\ ania pism
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Kierownik podpisuje osobiście:

1' Decyzję adminisbacyjne wydawarre na podstawie upowźnienia udzielonego przez Wójta

Gminy Czermin z zakresu pomocy spolecznej i irmych zadń wynikających z ustaw.

2' Wszelką korespondencję kierowarrą do administracji rządowej i samorządowej'

3. odpowiedzi na interwencję, wnioski, skargi oby'wateli.

4' Nawiąz}'\Manie i rozwiązywanie stosunku placy, nagradza.nię i karanie pracowników'

VII. Zalatwienie indywidualnych spraw Obywateli
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1. lnd}'widualne sprawy interesantów załatwiane są w terminach okeślonych w kodeksie



postępowania administracyjnego.

2. Pracownicy ośrodka zobowiąani są do sprawnego i Źetelnego rozpah)ryr'ania

indywidualn1ch spraw klientów. kierując się przepisami prawa.

3 ' odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwienie spraw ponoszą pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakesami cz)'nności.

s17

1. ogólne zasady postępowania w sprawach wniesionych prŻez obywateli określa kodeks

postępowania adminisbacyjnego.

2' sprawy vniesionę do ośrodka ewidencjonowane są w ręjęstrze wniosków.

3.Korespondencj a wpł1'wająca do ośrodka rę.jęstowana jest w Dzienniku Korespondencji.

4.Korespondencję przyjmu.je i dekretuje Kierownik lub upowżnieni przez niego pracownicy.

S.Wysyłaniem korespondencji zajmuje się placowrlik wyznaczony przez kierownika ośrodka.

6. Korespondencja wpływająca i sprawy załatwianę przez praco\ł'ników ośrodka

przechowywane są w teczkach zgodnię z Instukcją Kancęlaryjną.
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1 . Przy załatw'ianiu ind1'widualnych spraw intelesantów pracownicy ośrodka zobowiązani są

do:

- udzielenia informacji niezbędnych przy załatwianiu danej spawy i wyjaśnianiu tręści

obowiąujących przepisów,

_ fuformowaniu zainteresowanych o stanie załatwienia spnwy,

_ powiadomienie o przędłużeniu terminu rozstrzygnięcia sFawy.

2' Interesanci mają prawo uzyskać informacje w formie pisemnej, ustnej, tęlefonicznęj.



VIII. obowiązki i prawa pracowników
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1. obowiązki i prawa pracowników ośrodka okeśla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku

o pracownikach samorządowych ( Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 z pó^-

zmianami ), w sprawach nie unormowanych Kodeks Pracy i akty wykonawcze

wydane na jego podstawie, a w stosunku do pracowników socjalnych również Dział

III Rozdział 2 usta\ły o pomocy społecznej.
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1. Czas pracy pracowników ośIodka wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dźennie od

poniedziałku do piątku włącznię w godzinach 8.00 _ ló.00, a praca w terenie realizowanajest

na bieżąco'

2' w wyjątkowych \łypadkach ze względu na połączenia komunikacyjne lub inne prz5.padki

losowe Kierownik może ustalić indywidualny rozkład czasu pracy.

3. Praco\łników zatrudnionych na części etatów obowiązuje czas ustalony w ind}rłidualnych

umowach o pracę'

4. czas pracy należy w pełni wykolzystać na pracę zawodową.

5' Każdy z pracowników ma prawo spożywać posiłek w godzinach placy' co nie może

zakłócić nomalnego toku pracy i sprawnej obsługi interesantów

6' Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie Kierownika,

pracownikowi przysługuje wolny czas w terminie uzgodnionym z placodawcą.
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1. Wynagrodzenie za pracę pracownikom oślodka okeśla Kierownik ośrodka zgodnię

z obowiązującym rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania i w1łnogów

kwalifi kacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostęk samorządu ter}torialnego omz regulaminem wynagradzania



pracowników obowiązującym w jednostcę.

2' Wyragrodzenie za pracę wypłacane jest z dołu 28_go dnia miesiąca' Jęśli ostatni dzień

przypada w dniu wolrryn od pracy wynagrodzenie wypłaca się dzień wczęśniej.
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l. Przybycie do pracy kazdy pracownik pracujący w ośrodku potwierdza źożeniem podpisu

na liście obecności.

2'osobą odpowiedzialną za prowadzenię listy obecności jest pracownik wyzruczony przez

kierownika ośrodka
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l. Na wyjście z pracy w celu załatwienia ważnych spraw prywatrych, pracownik winien

otlzymać zezwolenie Kielownika.

2. Dla wszystkich pracowników prowadzona j est zbiorcza książka wyjść prywatnych

i zbiorcza książka wyjść służbowych.

3.Kazdy pracownik wyjście służbowe lub prywatne powinien odnotować w ksiązcł ewidencji

nięobęcności w czasie pracy: wyjść służbowych lub prywatnych, wpisując godzinę wyjścia

a następnię po\łrotu.

4. Czas wyjścia z pracy w celu załatwienia spraw prywatnych pracownik obowiązany jest

odplacować w dniu, w którym korzystał z wyjścia z pracy lub w innyrn terrninie

uzgodnionym z Kięrownikięm.

5. opuszczając pomieszczenie biuowe pracownik obowiązany jest każdorazowo

poinfomowac wspołFacowników z pomieszczenia o miejscu swojego pobpu

i przewidzianej godzinie powrotu. W przlpadku, gdy sam zajmuje pomieszczenie biurowe

obowiąz'ny j ęst odpowierlnią informację pozostawić pracownikom z sąsiednich pomieszczeń.
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1' Wyjazdy sfużbowe odnotowuję się w zbiorczej ksiązce ewidencji wyjazdów służbowych.

2. Do ksiązki nalqry wpisać: imię i nazwisko pracowniką miejsce i celwyjazdu, czas trwania

po&óży.
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1 . Pracownik, ł1óry spóŹnił się do pracy, niezwłocznie po przybyciu zobowiązany jest

poinformować Kierownika o przyczynach spóźnienia.

2. o niemożliwości stawienia się do pracy z uzasadnionej i z góry wiadomej przycz5my,

pracownik powinien powiadomić odpowiednio wcześniej Kierołnika.

3. w razie niestawienia się do pracy, pracownik obowiąanyjest zawiadomić Kierownika

o Fzyczynie tej nieobecności i przewidywarr},rn czasie jej twanią pierwszęgo dnia

nieobecności w pracy, nie dfużej jednak niż w dniu następnym: osobiście, telefonicznie lub

przez inne osoby względnie za pośrednictwem poczty.

4' Zaświadczenie lekarskie lub irrny dowód usprawiedliwiający nięobęcność w pracy,

pracownik obowiązany j est dostaxczyó w ciągu trzech dni'

5 ' Nie dotzymanie teminóW, o których mowa povyżej jest usprawiedliwione, jeżeli

pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o vączyvię
nieobecności.

6. Uznanie nieobecności w pracy ( nie przybycie do pracy, wcześniejsze opuszczenie pracy)

za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione należy do KięIownika ośrcdka.
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1' Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypocz1mkowego w w1łniarze i na zasadach

okeślonych w odrębnych przepisach.

2' Udzielenie pracownikowi urlopu następuje na podstawie pisern_nego podania Facowlika'

4. Urlop nie wykorzystany z popŹedniego roku kalendarzowego, winien być wykorzystany



pftez pmcownika do końca wżeśnia loku następnego.

5. Ewidencię urlopów prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika.
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obowiązki pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

1. Pracownik obowiązany jest do przejścia badań l€karskich ( art.229 kodęksu pracy )

2. Pracorłnik winięn byó przeszkolony w zakresie podstawowych pEepisów BHP i p/poż.
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1' Pracownicy obowiąani są plzęstrzegaó porądku i czystości pomieszczeń biurowych oraz

dbać o nalęż}'ty stąn urządzei|sptzęt:i.

2' Przśslfzśgać zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej '

3 . Pracownikom zabrania się wnoszenia na tęręn ośrodka alkoholu i spożry'rvania lub

przeb}ryania w stanie wskazującym na spożycie alkoholu.

IX. Nagrody i rrryróżnienia
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1. Pracownikom' którzy wzorowo wypełniają swoje obowiązki, przejawiają inicjatywę

w pracy i podnoszeniu jej wydajności mogąbyć przyznawarle nagody i qtóznienia.

2. Przewiduje się stosowarfe nasĘpujących nagód:

a/ na$ody pięniężnej,

b/ pochwały pisemnej ,

c/ innych w1,różnień.

2. odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróznienia składa się do akt osobowych.



3. Nagrody przyznaje Kierownik ośrodka'

X. Kary za narusz€nie porządku i dyscypliny Pracy
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1' Pmcownikom, którzy zaniedbują lub nieprawidłowo wypehriają swoje obowiązki oraz za

nięprzęstzęganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisów bhp

i p/poż. stosuje się:

- kaę upomnienią

- karę nagany.

2. Zanieptzestzrganie przez pracownika pzepisów bhp, p/poz,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie wskazującym na

spoĄcie alkoholu lub spożywania alkoholu w zakładzie pracy stosuje się również kaę
pienięż1ą.

3 ' Kam pieniężna zajedno przekoczenie jak ń\ł,Tlięż zakażdy dzień nieusprawiedliwionej

ńeobecności w pmcy jęst równa jędnodniowemu wynagrodzeniu za pracę.

4. Kąra mozę być zastosowana po uprzednim wysfuchaniu pracownika.

5. KaĘ stosuje kielownik ośrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie. odpis pisma

składa się do akt osobowych pracownika.

XI. Akty wewnętrzne
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l.Kierownik \łTdaje w ramach posiadanych uprawnień wiążące akty węwnętrznę ręgulując€

działalność jednostki.

2. W szczególności mogą one dotyczyć poządku, bezpieczeństwa i firnkcjonowania "

ośrodka'' oraz warunków i zasad obsługi osob.



I

XII. Udzielanie informacji
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1 ' Kierownik coPs ]ub osoba przez ego upoważniona udŻielaj ą inlbmacj i

przedstawicięlom prasy' radia i TV'

2. odmorva udzielenja infonnacji może nastąpić za rłzględu na ochronę tajemnicy

państwowej i służbowej oraz inrrej chronionej ustawą'

3. Udzielenie infornracji nie może ko]idować z obowiązkami słuźbowymi i wymogiem

sprawnej obsługj osób.

4' Zasady określone rł'niliejszynr rozdziale nają zastoso\ł'anie w prz;padku udzielania

informacji inn)'m osobom.

XIII. Postanowienia końcowe
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1' we WsŻystkich splawach nie uregu]owanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie

odpowiednio obowiązujące przepisy prawa'

2' Regu]amin podaje się do wiadomości rvszystkim pracownikom zatrudnionym w ośrodku.

]' Z regu]aminem zapozDaje się nowo przyję1ych pracowników.
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1. Traci moc Regulanin Organizacyjny z dnia 30 maja 2005 roku

2' Regu1an'in rvchodzi w żYcie Ż diiem l stlc7nia ?0] 5 f^1','

z up. ,gojla 
.
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