Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 5/2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Czerminie

z dnia 8 grudnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W CZERMINIE



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerminie okresla

szczegolowa organizacje pracy, zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikow

zatrudnionych w Osrodku.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

(']

Gminie — oznacza to wspolnote samorzadowsg oraz terytorium Gminy Czermin;

. Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerminie,

2
3
4

Wojcie — oznacza to Wdjta Gminy Czermin;

Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Czerminie;

Gtownym ksiegowym — oznacza to Glownego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czerminie;

Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Czerminie na podstawie umowy o prace;

Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3

. Of$rodek jest jednostka organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotang do

realizacji zadan pomocy spoleczne;.

Osrodek realizuje zadania okreslone w statucie - ustawa z 12 marca 2004 r o pomocy
spolecznej oraz okreslone innymi ustawami w tym zadania wlasne gminy oraz zadania
zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewodeg
Podkarpackiego, Rade Gminy w Czerminie i Wojta Gminy Czermin.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, Statutu, Regulaminow,
Instrukcji i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzeniami Kierownika GOPS.

W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspodlpracuje na zasadzie

partnerstwa z samorzagdami lokalnymi, organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi,



placowkami stuzby zdrowia, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy

oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej.

§4

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna i budzetows.
2. Terenem dziatalnosci Osrodka jest obszar Gminy Czermin podzielony na cztery rejony,
przypisane poszczegélnym pracownikom socjalnym.

3. Siedziba Osrodka znajduje sie w budynku Urzgdu Gminy w Czerminie.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej

§5

1. Pracg Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j kieruje Kierownik zatrudniony przez
Wojta Gminy.

2. W razie nieobecnosci Kierownika, pracg osrodka kieruje osoba przez niego
upowazniona: wykonuje wszystkie czynnoéci nalezace do Kierownika, zatatwia
sprawy obywateli, ich skargi i wnioski.

3. Cele i zadania GOPS okreéla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Czerminie.

4. Szczegbdtowe zasady funkcjonowania GOPS regulujg akty wewnetrzne wprowadzone
przez Kierownika jednostki.

5. Regulamin Organizacyjny wprowadza i dokonuje w nim zmian Kierownik GOPS.
§6
Do kompetencji Kierownika nalezy:

1. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi

w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne;j.

2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw osrodka

pomocy.



3.Wydawanie decyzji administracyjnych.

I1L Struktura Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

§7

1. Do realizacji zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerminie wyrdznia sig
nastepujace dzialy:

e dzial finansowo —Kksiggowy;

e dzial pomocy $rodowiskowej i $wiadczen;

e dzial éwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
2 W sklad Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

‘e kierownik Osrodka,

e glowny ksiggowy,

e pracownicy socjalni,

e stanowiska pracy ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz

postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych.

§8

1. Osrodek posiada jedng skladnicg akt, znajdujaca si¢ w osobnym budynku nalezacym do

Urzedu Gminy w Czerminie.

2. W skladnicy akt gromadzi sig i przechowuje dokumentacje GOPS.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Osrodka

§9

1. Oérodek dziala w oparciu o nastgpujace zasady:



e praworzadnosci,

¢ shuzebnosci,

e ctyki zawodu pracownika socjalnego,

e racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

e jednoosobowego kierownictwa,

e kontroli wewnetrzne;,

e podzialu zadan pomiedzy Kierownika Os$rodka oraz pracownikow wg.
wzajemnego wspdldziatania,

e sprawno$ci i skutecznosci dziatania.

§10

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan dzialajg na
podstawie prawa i obowigzani sa do jego przestrzegania.

Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kierujg si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

§11

. Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy w tym Osrodka odbywa si¢ w sposob

racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci.

§ 12

Funkcjonowanie Osrodka Pomocy Spoteczne]j opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania podziatu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§13

Pracownicy Osrodka realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa i regulaminu
w zakresie ich dziatalnosci.
Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do wspolnego wspéldzialania w szczegélnosci

w zakresie sprawnej obstugi klientow, wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.



3. Pracownicy Osrodka przyjmujg i zalatwiaja indywidualne sprawy obywatela bez
zbednej zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglgdnieniem terminéw oraz zasad

wynikajacych z KPA i przepiséw szczegdtowych.
V. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 14
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.
2. Kontrolg zewnetrzng sprawuje:
- Wojewoda Podkarpacki w zakresie zadan zleconych
- Rada Gminy w zakresie zadan wlasnych.
3. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane sa w ksiazce kontroli.
V1. Zasady podpisywania pism
§ 15
Kierownik podpisuje osobiscie:

1. Decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta

Gminy Czermin z zakresu pomocy spolecznej i innych zadan wynikajacych z ustaw.
2. Wszelka korespondencje kierowana do administracji rzagdowej i samorzadowej.
3. Odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi obywateli.
4. Nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, nagradzanie i karanie pracownikow.
VII. Zalatwienie indywidualnych spraw Obywateli
§ 16

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane s w terminach okreslonych w kodeksie



postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy Osrodka zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw klientéw, kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw ponoszg pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
§17

1. Ogblne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez Obywateli okresla kodeks

postepowania administracyjnego.

2. Sprawy wniesione do O$rodka ewidencjonowane sa w rejestrze wnioskow.
3.Korespondencja wptywajaca do Osrodka rejestrowana jest w Dzienniku Korespondenciji.

4 Korespondencije przyjmuje i dekretuje Kierownik lub upowaznieni przez niego pracownicy.
5.Wysytaniem korespondencji zajmuje si¢ pracownik wyznaczony przez kierownika Osrodka.

6. Korespondencja wptywajaca i sprawy zalatwiane przez pracownikéw Osrodka

przechowywane sg w teczkach zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
§18

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw interesantoéw pracownicy O$rodka zobowiazani sg

do:

- udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tresci

obowigzujacych przepisow,
- informowaniu zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
- powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej.



VIII. Obowigzki i prawa pracownikow
§19

1. Obowiazki i prawa pracownikow Osrodka okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 z pézn.
zmianami ), w sprawach nie unormowanych Kodeks Pracy i akty wykonawcze
wydane na jego podstawie, a w stosunku do pracownikow socjalnych rowniez Dziat

111 Rozdzial 2 ustawy o pomocy spoteczne;j.
§20

1. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie od
poniedziatku do piatku wlacznie w godzinach 8.00 — 16.00, a praca w terenie realizowana jest

na biezgco.

2. W wyjatkowych wypadkach ze wzgledu na polaczenia komunikacyjne lub inne przypadki

losowe Kierownik moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

3. Pracownikow zatrudnionych na czgéci etatow obowigzuje czas ustalony w indywidualnych

umowach o pracg.
4. Czas pracy nalezy w pelni wykorzysta¢ na prace zawodowa.

5. Kazdy z pracownikéw ma prawo spozywa¢ positek w godzinach pracy, co nie moze

zakloci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.

6. Za prace wykonywana poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie Kierownika,

pracownikowi przystuguje wolny czas w terminie uzgodnionym z pracodawca.
§21

1. Wynagrodzenie za prace pracownikom Osrodka okresla Kierownik osrodka zgodnie
z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania i wymogow
kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz regulaminem wynagradzania



pracownikow obowigzujgcym w jednostce.

2. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest z dotu 28-go dnia miesigca. Jesli ostatni dzien

przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ dzien wezesniej.
§22

1. Przybycie do pracy kazdy pracownik pracujgcy w Osrodku potwierdza ztozeniem podpisu

na liscie obecnosci.

2.0sobg odpowiedzialng za prowadzenie listy obecnosci jest pracownik wyznaczony przez

kierownika Osrodka.
§23

1. Na wyjscie z pracy w celu zalatwienia waznych spraw prywatnych, pracownik winien

otrzyma¢ zezwolenie Kierownika.

2. Dla wszystkich pracownikéw prowadzona jest zbiorcza ksigzka wyjs$¢ prywatnych
1 zbiorcza ksigzka wyjsé stuzbowych.

3.Kazdy pracownik wyjscie stuzbowe lub prywatne powinien odnotowaé w ksigzce ewidencji
nieobecnosci w czasie pracy: wyjs¢ shuzbowych lub prywatnych , wpisujac godzine wyjscia

a nastgpnie powrotu.

4. Czas wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych pracownik obowigzany jest
odpracowa¢ w dniu, w ktérym korzystal z wyjscia z pracy lub w innym terminie

uzgodnionym z Kierownikiem.

5. Opuszczajac pomieszcezenie biurowe pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ wspoélpracownikéw z pomieszczenia o miejscu swojego pobytu
1 przewidzianej godzinie powrotu. W przypadku, gdy sam zajmuje pomieszczenie biurowe

obowigzany jest odpowiednig informacj¢ pozostawi¢ pracownikom z sgsiednich pomieszczen.

§24



1. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w zbiorczej ksiazce ewidencji wyjazdéw stuzbowych.

2. Do ksiazki nalezy wpisac: imie i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu, czas trwania

podrézy.
§ 25

1. Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy, niezwlocznie po przybyciu zobowigzany jest

poinformowa¢ Kierownika o przyczynach spoznienia.

2. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z uzasadnionej i z gory wiadomej przyczyny,

pracownik powinien powiadomi¢ odpowiednio weczesniej Kierownika.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ Kierownika
o przyczynie tej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia
nieobecnosdci w pracy, nie dhuzej jednak niz w dniu nastepnym: osobiscie, telefonicznie lub

przez inne osoby wzglednie za posrednictwem poczty.

4. Zaswiadczenie lekarskie lub inny dowdd usprawiedliwiajacy nieobecnos¢ w pracy,

pracownik obowigzany jest dostarczy¢ w ciggu trzech dni.

5. Nie dotrzymanie terminow, o ktérych mowa powyzej jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie

nieobecnosci.

6. Uznanie nieobecnosci w pracy ( nie przybycie do pracy, wczesniejsze opuszczenie pracy)

za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do Kierownika Osrodka.
§ 26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Udzielenie pracownikowi urlopu nastepuje na podstawie pisemnego podania pracownika.

4. Urlop nie wykorzystany z poprzedniego roku kalendarzowego, winien by¢ wykorzystany



przez pracownika do konca wrzesnia roku nastepnego.

5. Ewidencje urlopéw prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika.
§27

Obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Pracownik obowigzany jest do przejscia badan lekarskich ( art.229 kodeksu pracy )

2. Pracownik winien by¢ przeszkolony w zakresie podstawowych przepisow BHP i p/poz.
§28

1. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz

dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu.
2. Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej.

3. Pracownikom zabrania si¢ wnoszenia na teren Osrodka alkoholu i spozywania lub

przebywania w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.
IX. Nagrody i wyréznienia
§ 29

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniajg swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe

w pracy i podnoszeniu jej wydajnosci moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.
2. Przewiduje si¢ stosowanie nast¢pujacych nagrod:

a/ nagrody pienigznej,

b/ pochwaly pisemnej,

¢/ innych wyrdznien.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych.



3. Nagrody przyznaje Kierownik Osrodka.
X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 30

1. Pracownikom, ktorzy zaniedbuja lub nieprawidlowo wypeiajg swoje obowigzki oraz za
nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp

i p/poz. stosuje sie:

- kar¢ upomnienia,

- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, p/poz,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu lub spozywania alkoholu w zakladzie pracy stosuje si¢ rowniez kare

pieniezna.

3. Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie jak roéwniez za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j

nieobecnosci w pracy jest réwna jednodniowemu wynagrodzeniu za prace.
4. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Karg stosuje kierownik Osrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie. Odpis pisma

sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
XI. Akty wewnetrzne
§ 31

1.Kierownik wydaje w ramach posiadanych uprawnien wigzace akty wewnetrzne regulujgce

dzialalno$¢ jednostki.

2. W szczegoblnosci moga one dotyczy¢ porzadku, bezpieczenstwa i funkcjonowania "

Osrodka" oraz warunkow i zasad obstugi os6b.



XI1. Udzielanie informacji
§32

1. Kierownik GOPS lub osoba przez niego upowazniona udzielaja informacji

przedstawicielom prasy, radiai TV.

2. Odmowa udziclenia informacji moze nastapic¢ za wzgledu na ochrong tajemnicy

panstwowej i stuzbowej oraz innej chronionej ustawa.

3. Udzielenie informacji nie moze kolidowa¢ z obowigzkami stuzbowymi i wymogiem

sprawnej obstugi 0sob.

4. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale maja zastosowanie w przypadku udzielania

informacji innym osobom.
XIII. Postanowienia koncowe
§33

1. We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

odpowiednio obowigzujace przepisy prawa.
2. Regulamin podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom zatrudnionym w Osrodku.
3. Z regulaminem zapoznaje sie nowo przyjetych pracownikow.
§ 34
1. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 30 maja 2005 roku

2. Regulamin wchodzi w zvcie z dniem 1 stveznia 2015 ralkon
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