Zaltacznik nr 1
do zarzadzenia nr 2/2004 kierownika
GOPS w Osjakowie z dn. 09.03.2004r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osjakowie

Rozdziat |
-Postanowienia ogoéine

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ‘“regulaminem”, okres$la szczegdtowg

organizacje oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Osjakowie.

. llekroé w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1). Osrodku — rozumie sie przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osjakowie:

2). Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Osjakow:

3). Kierowniku — rozumie sie przez to kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Osjakowie.

. Osrodek dziata na podstawie:

1). uchwaty nr X1/47/090 Gminnej Rady Narodowej w Osjakowie z dnia 29 marca 1990r.

2). zarzadzenia nr 5/90 Naczelnika Gminy Osjakdw z dnia 1 kwietnia 1990r.

3). statutu osrodka

4). ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (j. Dz. U. z 2001r., Nr 142,

poz. 1591 z pozn. zm.),

5).ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (j. Dz. U. Z 2001r.,

Nr 142, poz. 1591)

6). ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w

ustawach szczegoélnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz

zmienie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.)

7). ustawy z dnia 29 listopada 1998r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 1998r., Nr 64,

poz. 414 z pézn. zm.)

. Osrodek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego.

. Osrodek realizuje zadania:

- wiasne gminy i wiasne o charakterze obowigzkowym wynikajgce z ustawy o pomocy

spotecznej,

- Zlecone z zakresu administracji rzgdowej w zakresie pomocy spoteczne;j

- wynikajgce z innych ustaw.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna osrodka

§2

. W sktad osrodka mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska:

- kierownik

- specjalista pracy socjalnej

- starszy pracownik socjalny

- pracownik socjalny

- aspirant pracy socjalnej

- pozostali pracownicy administracyjni.

. Osrodkiem kieruje kierownik, wedilug zasad jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy osrodka.



3.Kierownika zatrudnia Wojt, ktéry ustala réwniez zakres czynnos$ci i wynagrodzenie.

4 Kierownik zatrudnia pracownikbw osrodka, ustala dla nich zakresy czynnosci i
wynagrodzenia.

5.Zakres czynnoSci okresla szczeg6towy zakres uprawnien, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci pracownikdw oraz zasady zastepstwa podczas nieobecnosci
pracownika.

6.Kierownika, podczas jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdzial Il
Zakres dzialania osrodka

§3

1.Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Osjakowie jest bezposrednim organizatorem i
wykonawcg zadan pomocy spotecznej na terenie gminy Osjakow.

2.Do zadan osrodka nalezy w szczegoélnosci:
1. przyznawanie | wyptacanie przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej, i innymi
ustawami, $wiadczen,
2. prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej. Kierownik wydaje decyzje z
upowaznienia Rady Gminy Osjakéw w zakresie zadan zleconych, natomiast decyzje
administracyjne z zakresu zadan wiasnych i wlasnych o charakterze obowigzkowym
podpisuje Wjt.
3. przygotowywanie sprawozdan, planéw i innych informacji dla potrzeb Rady Gminy i
jej organow, a takze dla potrzeb Waijta.
4. rozpatrywanie i terminowe przygotowywanie odpowiedzi na:
- wystgpienia i wnioski senatoréw i postow na Sejm Rzeczpospolitej Polskiej,
- wnioski i interpelacje radnych Rady Gminy,
- skargi, pisma i postulaty od mieszkafncéw gminy

3.wspoidziatanie z samorzadem terytorialnym, organizacjami spotecznymi, Kosciolem
Katolickim, zwigzkami wyznaniowymi, jesli takie bedg, stowarzyszeniami,
pracodawcami, sottysami w celu realizacji zadar pomocy spotecznej,

4.podejmowanie dziatan majacych na celu wiasciwg, kompetentg, rzetelng obstuge
petentdéw,

Rozdzial IV
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw

§4
1.Do zadan kierownika osrodka w szczegolnosci nalezy:
1). kierowanie dziatalnoscig o$rodka
2). nadzdr nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
osrodka
3). wykonywanie uchwat, wnioskow Rady Gminy i jej komisji
4). opracowywanie sprawozdan, przygotowywanie materialéw na sesje Rady Gminy i
posidzenia komisji oraz dla potrzeb Wojta Gminy.
5).nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny czasu pracy, przestrzegania tejemnicy
stuzbowej, przepiséw bhp oraz ppoz.

§5

1.Pracownicy osrodka wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez kierownika w
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indywidualnym zakresie czynno$ci, jak réwniez zlecone w toku biezacej realizacji
zatatwianych spraw.

2.Zakres czynnosci winien by¢é witasnorecznie podpisany przez kazdego pracownika i
dotaczony do akt osobowych.

3.Do obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
1). przestrzeganie prawa, dyscypliny pracy,
2). wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, terminowo i bezstronnie,
3). udzielanie wyczerpujacych informacji o przystugujacych Swiadczeniach i dostepnych
fomach pomocy,

4 SzczegoOtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci, a takze uprawnien, oprécz
indywidualnego zakresu czynnos$ci, regulujg przepisy Kodeksu Pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§6

1.Pracownik za naruszenie praw i obowiazkéw okreslonych w niniejszym regulaminie i
odrenych przepisach ponosi odpwiedzialno$¢ w/g zasad okreslonych w:
1). ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z
pozn. zm.),
2). ustawie z dnia 8 marca 1990r. o pracownikach samorzgadowych (tj. Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1593)

2.Za naruszenie przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ zgodnie z ta ustawg i zasadach
okreslonych w kodeksie pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat V
Regulamin pracy osrodka
§7

1.Tygodniowy czas pracy osrodka wynosi 40 godzin i trwa od poniedziatku do piatku.
2.Rozktad czasu pracy os$rodka (w godzinach) jest nastepujacy:

poniedziatek 8.00 - 16.00

wtorek, sroda, czwartek i piatek 7.00 - 15.00.

§8
3.Czas pracy osrodka nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.
4 W czasie wykonywania pracy pracownik w szczegolnosci zobowigzany jest do:
1). przestrzegania ustalonego czasu pracy
2).nie opuszczania miejsca pracy bez zgody przetozonego
3).sprawnego, rzetelnego rozpatrywania wnoszonych spraw i wnioskoéw oraz udzielania
wiasciwych, doktadnych informaciji,
4).zyczliwego, rzeczowego i uprzejmego traktowania wszystkich interesantow
5).zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki
6).wyczerujgcego uzasadnienia decyzji odmawiajacych udzielenia pomocy
7).reagowania na zachowania i sytuacje uchybiajgce powadze osrodka lub naruszajgce
obowigzujgce przepisy
8).troska o powierzone mienie, urzadzenia i sprzet oraz o tad i porzadek na stanowisku
pracy
9).przestrzeganie zasad wzajemnego wspotzycia w miejscu pracy
10).przestrzeganie przepiséw o bezpieczenstwie, higienie pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe,.



§9
1.szczegolnie razacym naruszeniem pracy jest;
- niewtasciwe lub niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie pracy nie
zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
- nieusprawiedliwione opuszczenie dnia pracy lub spdznienie sie
- spozywanie alkoholu w miejscu pracy, badz przyjScie do pracy w stanie nietrzezwym
lub wskazujacym na spozycie alkoholu
- zaktocanie porzadku w miesjcu pracy
- nie wykonywanie polecenh przetozonego
- niewfasciwy stosunek do przetozonego, wspotpracownikéw oraz interesantéw
- nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz.
- niewlasciwe korzystanie z powierzonego sprzetu i urzadzen w zaktadzie pracy
- nie zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w czasie wykonywania pracy

§10

1.Pracownik swojg obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem kazdego dnia na liscie
obecnosci. Kontrole obecnosci w pracy potwierdza kierownik w odpowiedniej rubryce
listy obecnosci.

2.Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ kazdg swojg nieobecnos¢ w pracy
przedstawiajac odpowiedni dowdd, ajk rowniez wyjasni¢ powdd spdznienia.

3.Uznanie sp6znienia za usprawiedliwione nalezy do kierownika osrodka.

4 Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowaé przetozonego o kazdym
otrzymanym zaswiadczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy w zwigzku z wiasna
chorobg lub oséb wymagajgcych opieki pracownika.

§11

1.Kazde wyjScie z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub prywatnych pracownik
winien odnotowa¢ w ksigzce “ewidencja wyjs¢”. W “ewidencji wyjs¢” winien by¢
odnotowany czas nieobecnosci pracownika i okreslenie charakteru wyjscia — stuzbowe
lub prywatne.

2.Na wyjscie z pracy w celach prywatnych kazdorazowo zgode winien wyrazi¢ kierownik
osrodka.

3.Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zatatwienia spraw
prywatnych zobowigzany jest odpracowac ten czas poza obowigzujacymi godzinami
pracy. Nieodpracowany czas pracy potraca sie z urlopu wypoczynkowego, za zgodg
pracownika.

4 W osrodku prowadzi sie ewidencje odzysku czasu pracy wykorzystywanego przez
pracownikow dla zatatwienia spraw prywatnych.

§12

1.Kierownik moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie czynnosci stuzbowych poza
ustawowymi godzinami pracy.

2 Kazdorazowo pracownik winien przepracowany czas poza godzinami pracy wpisa¢ do
karty “ewidencja nadpracowanego czasu pracy”, ktory potwierdza kierownik.

3.Za prace, o ktérej mowa w pkt 2, pracownik otrzymuje czas wolny.

4.Czas wolny, o ktérym mowa w pkt 3, moze by¢ udzielony nastepnego dnia pracy lub
innym dowolnym terminie wskazanym przez pracownika badz dokonuje sie rozliczenia
czasu nadpracowanego z czasem do odpracowania.

§13
1.Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego oraz innych zwolnien od pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie prawa pracy.



