Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/09
Kierwonika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Baruchowie
z dnia 03 luty 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BARUCHOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o osrodku nalezy przez to rozumiec
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baruchowie.

§ 2.1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baruchowie jest jednostka
organizacyjng Gminy Baruchowo.

2. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Osrodka jest miejscowosé¢ Baruchowo. ) )
4. Osrodek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15"

z wyjatkiem wtorku w ktorym osrodek czynny jest w godzinach od 8°° do
16%.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§ 3. Do zadan Osrodka nalezy wykonywanie zadan wiasnych, zleconych, zadan
wykonywanych na podstawie porozumien z organem administracji rzadowej
1 samorzadowe) lub inmymi instytucjami w zakresie spraw spolecznych
okreslonych odpowiednimi ustawami.

Rozdzial 111
Organizacja Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

§ 4. Struktura organizacyjna osrodka
1) kierownik
2) stanowisko pracownika socjalnego — 2 etaty
3) stanowisko pracy do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego — 1 etat.



§ 5. Kierownik Osrodka podlega bezposrednio Wojtowi Gminy, pozostali
pracownicy podlegaja kierownikowi.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 6. Osrodek dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnoscl,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewngtrznej,
5) planowania pracy,
6) racjonalnego gospodarowania finansami publicznymi,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Osrodka i poszczegolnymi
stanowiskami oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 7. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do scistego jego przestrzegania.

§ 8. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
Gminy Baruchowo za realizacje swoich zadan.

§ 9. 1. W Osrodku dziala kontrola wewnetrzna, ktoérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Osrodka i obowiazkow przez poszczegolnych
pracownikow.

2. Szczegolowe zasady kontroli wewnegtrzne] w Osrodku okresla zalgcznik
do Regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy dzialan

I Zadania wspdlne

§ 10. Do zadan wspolnych nalezy przygotowanie materialow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka.

Il Zadania szczegolowe na stanowiskach

§ 11. Do zadan kierownika Osrodka nalezy:
1) kierowanie praca Osrodka,
2) prowadzenie spraw biezacych Osrodka,



3) wykonywanie uprawnien kierownika jednostki organizacyjnej
jako pracodawcy,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow
Osrodka,

5) udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych,

6) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodk
oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy
prawa.

§ 12. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:
1) rozeznanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w
przydzielonym rejonie dzialania,

2) praca socjalna,

3) udzielanie informacji, wskazoéwek i porad w zakresie rozwiazywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne do
samodzielnego rozwiazywania problemow zyciowych,

4) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

5) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
osob, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

6) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i organiczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,

7) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia.

§ 13. Do zadan pracownikow do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego nalezg:

1) przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o zasitek rodzinny i dodatki
oraz funduszu alientacyjnego,

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznawania lub odmowy zasitku rodzinnego i dodatkow oraz
funduszu alimentacyjnego,

3)prowadzenie rejestru zasitkow rodzinnych, dodatkow i funduszu

alimentacyjnego,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem skladek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne.

Rozdzial V1
Czas pracy i zasady przyjmowania petentow w oSrodku



§ 14.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
zaktadu pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i1 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy,
4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
5. Dzien pracy trwa od 743 415" , z wyjatkiem wtorku od godz. 8- 16™.

§ 15. Przyjmowanie w Osrodku klientow w sprawach indywidualnych a takze
w sprawach skarg i wnioskow odbywa sig przez:

1) kierownika i pracownikoéw - codziennie w godzinach pracy.

§ 16. Pracownicy zobowigzani sa do zatatwienia spraw zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego oraz udzielania wyczerpujacej informacji
przestrzegajac ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 17. Kierownik podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, wytyczne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) decyzje administracyjne do ktorych upowazniony zostal przez Wojta
Gminy Baruchowo,
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 21. Decyzje o ktorych mowa w § 17 pkt. 4 moze podpisywac rowniez inny
pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, jezeli zostanie do tego
upowazniony przez Wojta na wniosek Kierownika GOPS.

§ 22. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych podpisujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony.

Rozdzial V111
Zasady obiegu korespondencji w Osrodku

§ 24. 1. Korespondencj¢ wplywajacqa do Osrodka przekazuje si¢ do wgladu
Kierownika w celu zapoznania si¢ i wydania dyspozycji wykonawczych
(dekretacji),



2. Korespondencje adresowang imiennie (okreslone nazwisko 1 imig )

przekazuje sie bezposrednio adresatom w nienaruszonym stanie.

§ 25. Zwrdcong przez Kierownika — przejrzang i zadekretowang korespondencje
przekazuje sie do dalszego zatatwienia , okreslonym w zapisie dyspozycyjnym,
pracownikom Osrodka .

Rozdzial IX
Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka

§ 26. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz kodeks pracy.

§ 27. Do obowiazkow pracownikow Osrodka w szezegolnosei nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie i bezstronnie,

3) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi 1 wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami
pomocy spolecznej,

5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7) podnoszenie swoich kwalifikacji.

§ 28. 1. Pracownikom Osrodka, ktérzy wzorowo i sumiennie wykonuja swoje
obowigzki moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia okreslone regulaminem
premiowania i nagradzania.
2. Pracownicy Osrodka, ktorzy naruszaja obowiagzki pracownika oraz nie

przestrzegaja porzadku i dyscypliny pracy moga byc¢ karani poprzez:

1) upomnienie,

2) nagang,

3) kare pienigzna.

§ 29. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Rozdzial X
Dyscyplina i porzadek pracy

§ 30. 1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy do zatatwienia spraw
stuzbowych powinien wpisac si¢ do ksiazki ewidencji wyjs¢ w czasie pracy.



2. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie
pracy powinien uzyskac zgode Kierownika oraz wpisac si¢ do ksiazki ewidencji
WYjS¢ W czasie pracy.

3. Wyjazdy stuzbowe /delegacje/ pracownikow Osrodka sg ewidencjonowane
w ksigzce wyjazdow stuzbowych.,

§ 32. Pracownicy, ktorzy spoznili si¢ do pracy powinni natychmiast zglosié
si¢ do kierownika i podac przyczyng spoznienia.

§ 33. Pracownik bgdacy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢
dopuszczony przez kierownika do wykonywania pracy.

§ 341. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie
si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest poinformowaé pracodawce o przyczynie
swoje] nieobecnosci i przewidywanym terminie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku.

Rozdzial X1
Postanowienie koncowe

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, maja zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 36. Nowe stanowiska pracy zwiazane z realizacjq zadan statutowych Osrodka

tworzy Kierownik w ramach posiadanych srodkéw w uzgodnieniu z Wojtem
Gminy.

§ 38. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem
organizacyjnym osrodka.



