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Zarzadzenie Nr A‘) 12021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

mear Tomflz Osewski

z dnia 07 lipca 2021r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Elku

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
nadanego uchwatg NR LIII/412/2013 Rady Gminy Elk z dnia 26 czerwca 2013r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku ( Dz. Urzed. Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z 2013r.,p0z.2278), zmienionym uchwatami: Nr XVIII/115/2015 Rady
Gminy Elk z dnia 30 pazdziernika 2015r., Uchwatg Nr XXIV/157/2016 z dnia 26 lutego 2016r.,
Nr XLVII/333/2017 z dnia 30 czerwca 2017r. i Nr XXI11/144/2019 z dnia 30 grudnia 2019r.oraz
Nr XXX/190/2020 z dnia 30 czerwca 2020r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego i
przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2015 z dnia 27 maja 2015r.w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Elku wraz ze zmianami:
Zarzadzenie Nr 1/2016 z dnia 5 stycznia 2016r.,Zarzadzenie Nr 6/2016 z dnia 29 lutego
2016r.,.Nr 4/2017 z dnia 18 stycznia 2017r.,Zarzadzenie Nr 11/2017. z dnia 7 lipca
2017r.,Zarzadzenie 12/2018 z dnia 25 czerwca 2018r., Zarzadzenie Nr 11/2019 z 29 maja
2019r.,Zarzadzenie Nr 1/2020 z dnia 14 stycznia 2020r.,Zarzadzenie Nr 5 / 2020 z dnia 10 marca
2020r.,Zarzadzenie Nr 12/2020 z dnia 6 sierpnia 2020r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierow f< GOPS

Adam ' trowski



ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA KIEROWNIKA
GOPS W ELKU NR 10 /2021 R. Z DNIA 07.07.2021 R.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Eilku, zwany dalej

,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku —

zwanego dalej ,GOPS”, zakres dzialania poszczegodlnych komdrek organizacyjnych ipodstawowe

obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w GOPS.

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej prowadzi swoja dziatalno$¢ na podstawie:

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1876 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z 2020r., poz. 111 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw(t. j. Dz.U. z 2020r.,

poz. 808 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r.0 ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw (tj. Dz.U.
z2020r., poz. 1297),

Ustawy z dnia 11 lutego 2016r.0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tj. Dz.U. z 2019r.,

poz.2497 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 218 z

pozn.zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tj. Dz. U. z 2020r.,

poz. 821 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.713 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019r., poz.351 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. -Przepisy wprowadzajace ustawe-Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019r., poz.2020 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282

z podzn.zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.256
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z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.0 dodatkach mieszkaniowych (tj.Dz.U. z2019r.,p0z.2133 z p6Zn.zm.),
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty ( t.j. Dz. U. z 2020r.,poz.1327 z p6zn.zm.),
Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r.Prawo energetyczne (tj. Dz.U. z 2020r.,poz.833 z pozn.zm.)

Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.-Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2020r.,poz.1219 z pdZzn.zm.)
Uchwaty Nr X/49/90 Gminnej Rady Narodowej w Elku z dnia 26 kwietnia 1990r. w sprawie
powotania GOPS w Elku,

Uchwaty Nr LIII/412/2013 Rady Gminy Etk z dnia 26 czerwca 2013r. w sprawie uchwalenia statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Eiku zmienionym Uchwata Nr XVIII/115/2015 z dnia 30
pazdziernika 2015r. i Uchwata Nr XXIV/157/2016 z dnia 26 lutego 2016r.oraz Uchwalg Nr
XLVII/333/2017r.z dnia 30 czerwca 2017r.Uchwala Nr XXIII/144/2019r. z dnia 30 grudnia 2019r. i
Uchwatg Nr XXX/190/2020 z 30 czerwca 2020r.

oraz innych obowiazujacych aktow prawnych i zarzadzert Wojta Gminy Etk.

§3

Obszarem dziatania GOPS jest gmina Etk.

Siedziba GOPS jest miasto Etk.

Praca GOPS kieruje Kierownik GOPS podleglty Wéjtowi Gminy Efk.

Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spolecznej na terenie gminy, dysponuje
srodkami finansowymi na pomoc spoteczng i odpowiada za jej poziom.

Kierownik jest koordynatorem s$wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i $wiadczenia

wychowawczego oraz dysponuje Srodkami finansowymi na ich realizacje.

. GOPS jest organizatorem pracy z rodzing oraz wykonuje zadania gminne wynikajace

z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o wsparciu kobiet
w ciazy irodzin ,Za zyciem”.

GOPS prowadzi postepowanie w sprawie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz
realizuje zadania zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej uczniom na podstawie ustawy o

systemie o$wiaty.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACY]JNA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

§4
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Glowny Ksiegowy.
Dziat Pomocy Srodowiskowej:

Sekcja Swiadczen - pracownicy socjani
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- aspirant pracy socjalnej
— Sekcja Ustug Opiekuniczych - pracownicy sekcji
Zespot ds. Asysty Rodzinnej - asystenci rodziny.

Ao

Swiadczer Rodzinnych , Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia Wychowawczego:

- Sekga Swiadczen Rodzinnych i Swiadczenia Wychowawczego — pracownicy sekji,

— Sekcja Funduszu Alimentacyjnego - pracownik sekgcji, ktory jest jednoczesnie Inspektorem Ochrony
Danych.

6. Sekcja ds. organizacyjno - kadrowych:

— pracownik ds. organizacyjno-kadrowych,

— pracownik ds. dodatkow mieszkaniowych i ksiegowosci budzetowej,

— pracownik obstugi - sprzataczka (umowa zlecenie),

- informatyk (umowa zlecenie),

— specjalista bhp (umowa zlecenie).

7. Szczegdltowy wykaz etatow przewidzianych dla Osrodka zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

8. Schemat graficzny zaleznosci stuzbowych okreslony zostal w zataczniku Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego.

ROZDZIAEL III
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§5
KIEROWNIK GOPS

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, zwany dalej kierownikiem Osrodka lub

kierownikiem GOPS:

1) kieruje dziatalnosciq Osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,

2) prowadzi postgpowania i wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej, swiadczenn rodzinnych i alimentacyjnych na podstawie
upowaznien,

2a) prowadzi postepowania i wydaje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu $wiadczenia

wychowawczego i jednorazowego swiadczenia o ktérym mowa w ustawie o wsparciu kobiet
w ciazy irodzin ,Za zyciem”,

3) dekretuje wnioski o udzielenie pomocy spolecznej,

4) sprawuje nadzor nad majatkiem GOPS, zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie,

5) tworzy warunki do realizowania przez GOPS zadan statutowych poprzez wlasciwe gospodarowanie
srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym GOPS i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidiowe wykorzystanie,

6) wspdldziata m.in. z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
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stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadarn GOPS,

7) sktada Radzie Gminy Fik coroczne sprawozdania z dzialalnosci GOPS oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spotecznej,

8) realizuje inne zadania z zakresu pomocy spofecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy,
rzadowych programow pomocy spotecznej badZ innych aktéw prawnych majacych na celu ochrone
poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych po otrzymaniu odpowiednich srodkow finansowych,

9) udziela zamowien publicznych w zakresie zwigzanym z funkcjonowaniem GOPS,

10) nadzoruje prowadzenie kontroli zarzadczej w GOPS,

11) wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy stosunku do pracownikow GOPS,

12) wykonuje polecenia Wéjta Gminy Etk w zakresie wykonywanej pracy,

13) koordynuje zadania zwigzane z opracowaniem i realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania

Problemoéw spotecznych. Odpowiada za jego monitoring i aktualizacje,
14) sporzadza ocene zasobéw pomocy spotecznej,
15) koordynuje wykonywanie zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

16) podczas nieobecnosci w pracy Kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§6
GLOWNY KSIEGOWY

Glowny ksiegowy podlega Kierownikowi GOPS i wykonuje obowiazki w zakresie okreslonym
ustawag o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych w tym obowigzki w zakresie
wewnetrznej kontroli finansowej. Kieruje dziatem ksiegowosci a ponadto:

1) opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjete przez GOPS zasady rachunkowosci
i zasady obiegu dokumentoéw finansowo-ksieggowych celem zatwierdzenia przez Kierownika
GOPS,

2) opracowuje projekty rocznych planow finansowych w oparciu o informacje o planowanej
wysokoéci wydatkéw podane przez pracownikéw Dzialu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu
Swiadczen, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia Wychowawczego,

3) w razie koniecznosci dostosowuje projekty, o ktorych mowa w pkt 2, do projektu uchwaty
budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkdw budzetowych, dokonuje zmian
w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaly Rady Gminy Elk lub zarzadzenia
Wojta Gminy Elk celem zatwierdzenia ich przez Kierownika GOPS i Wéjta Gminy Elk,

4) pelni obowiazki oraz ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania kontroli wstepnej, zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operagji gospodarczych i finansowych, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Kierownika GOPS,

5) sporzadza sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pdtroczne i roczne oraz bilans za
rok obrotowy,

6) sporzadza inne sprawozdania finansowe zwiazane z realizacjq zadan GOPS,
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7) przeprowadza analize wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu gminy i innych
bedacych w dyspozycji GOPS,

8) ma prawo do zadania od pracownikéw innych komdrek organizacyjnych GOPS udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrodlem tych informagji i wyjasnien,

9) dekretuje dokumenty ksiegowe zgodnie z obowigzujacym planem kont,

10) terminowo dokonuje zaptaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich zobowiazan,

11) dokonuje przelewoéw z rachunku bankowego GOPS,

12) na biezaco prowadzi ksiegi rachunkowe,

13) dokonuje zapiséw na kontach ksiegowych oraz przygotowuje informacje i uzgadnia dane do

sporzadzania sprawozdawczosci,

14) dokonuje zapiséw ksiegowych w zakresie sSrodkow zaangazowanych w GOPS,

15) prowadzi ewidencje analityczna srodkéw trwatych i wyposazenia GOPS oraz terminowo

rozlicza inwentaryzacje sktadnikéw majatku,

16) prowadzi ewidencje drukéw scislego zarachowania i ponosi odpowiedzialnos¢ wynikajaca

z tego obowiazku,

17) sporzadza deklaracje do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe za

pracownikow GOPS,

18) wspotpracuje z bankiem Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz

innymi instytugjami,

19) stosuje aktualne przepisy prawne,

20) ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonana prace,

21) wykonuje polecenia Kierownika GOPS w zakresie wykonywanej pracy.

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWE]

§7
SEKCJA SWIADCZEN

Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

2) sporzadzanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego na podstawie ustawy o pomocy spotecznej oraz
na podstawie innych aktéw prawnych,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjaq kontraktu socjalnego,

4) planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dziatan w sSrodowisku na rzecz poprawy
funkcjonowania 0sdb i rodzin, poza siedziba jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej,

5) Swiadczenie pracy socjalnej w sSrodowisku,

6) wspoldziatanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

7) ustalania indywidualnych planéw pomocy na rzecz osob i rodzin oraz czuwania nad ich realizacja,

8) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
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ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej,

9) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

10) kierowanie osob wymagajacych calodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, nie mogacych samodzielnie funkcjonowac¢ w codziennym zyciu, ktérym nie
mozna zapewnic¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekuniczych do domu pomocy spolecznej
i ustalenie oplaty za pobyt w domu pomocy spolecznej,

11) wspodtdziatanie z innymi jednostkami pomocy spolecznej oraz z podopiecznymi w zakresie
kierowania podopiecznych do doméw pomocy spotecznej,

12) nadzdr i kontrola dokumentacji 0sdb kierowanych do domoéw pomocy spotecznej,

13) realizacja innych zadan w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,
rzadowych programéw pomocy spotecznej majacych na celu ochrone poziomu Zycia 0sob, rodzin
i grup spotecznych,

14) udzielanie zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

15) realizacja zadann przewidzianych w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, w tym
w szczegolnosci prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty”, udziat w pracach grup roboczych przez
wyznaczonych pracownikow socjalnych,

16) wykonywanie czynnosci odebrania dziecka z rodziny w sytuadji bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia w zwiazku z przemoca w rodzinie,

17) wnioskowanie o przydzielenie konkretnym podopiecznym GOPS asystenta rodziny oraz wspdlpraca
z asystentem rodziny na zasadach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

18) zachowanie w tajemnicy informagji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba ze dziata to
przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,

19) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

20) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenia,

21) stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

22) wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przelozonego zwigzanych z wykonywaniem
pracy,

23) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

§8
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ASPIRANT PRACY SOCJALNE]

Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

1) przygotowywanie projektow oraz wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen
Z pomocy spolecznej,

2) obstuga systemu informatycznego POMOST,

3) prowadzenie wlasciwych rejestrow,

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z udzielanych $wiadczenn réwniez w wersji
elektronicznej,

5) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen z zakresu pomocy spotecznej,

6) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz innych wilasciwych aktéw
prawnych,

7) stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

9) wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego zwiazanych z wykonywaniem pracy.

§9
ZESPOL DS. ASYSTY RODZINNE]

Do zadan Zespolu Asystentow Rodziny nalezy:
1) udzielanie pomocy podopiecznym przezywajacym trudnosci w wypelnianiu funkgji opiekuniczo
- wychowawczych, w tym miedzy innymi opracowanie planu pracy z rodzing,

2) wspodtpraca z koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

3) wspolpraca z pracownikami socjalnymi,

4) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej,

5) sporzadzanie karty pracy,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pieczy zastepczej rOwniez w wersji elektronicznej,

7) prowadzenie teczki pracy z rodzina,

8) stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

10) wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego w zakresie wykonywanej pracy,

11) koordynowanie poradnictwa w zakresie wynikajacym z art.8 ust.1 ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

12) opracowywanie wspdlnie z osobami o ktorych mowa w art.8 ust.2 ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy iich rodzin ,Za zyciem” katalogu mozliwego do uzyskania wsparcia,

13) wystgpowanie przez asystenta rodziny w imieniu 0séb o ktéorych mowa w art.8 ust.2,na ich
zadanie do podmiotéw, o ktorych mowa w art.2 ust.2 ww. ustawy, z wylaczeniem
swiadczeniobiorcow, w celu umozliwienia im skorzystania ze wsparcia na podstawie
pisemnego upowaznienia,
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14) wykonywanie innych zdan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,, Za

zyciem”.

§10
SEKCJA USLUG OPIEKUNCZYCH

Do zadan sekcji ustug opiekunczych nalezy:
1) swiadczenie ustug opiekunczych osobom uprawnionym na terenie gminy,

2) prowadzenie analizy i rozeznania na tego typu ustugi.

§11
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO I
SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO

Do zadan pracownikéw Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Swiadczenia Wychowawczego nalezy:

1) udzielanie informacji o przystugujacych s$wiadczeniach rodzinnych i $wiadczeniu
wychowawczym wszystkim osobom zainteresowanym przyznaniem swiadczenia,

2) przyjmowanie wnioskdw w sprawie przyznawania swiadczenia wychowawczego i $wiadczen
rodzinnych,

3) sprawdzanie prawidlowosci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego dokumentéw,

3a) przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do jednorazowego swiadczenia pienieznego matce

lub ojcu dziecka, opiekunowi prawnemu albo opiekunowi faktycznemu dziecka na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

4) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i czionkow ich rodzin,
w zakresie okreslonym w ustawie, oraz tworzenie bazy danych na podstawie zebranych
wnioskow,

5) kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz pism, wezwan i informacji
z zakresu przyznanego swiadczenia wychowawczego i swiadczen rodzinnych,

7) przedktadanie projektow decyzji do zatwierdzenia Kierownikowi,

8) wspotpraca z innymi organami i podmiotami w zakresie swiadczenia wychowawczego,

9) przygotowywanie list wyptat i przekazéw dotyczacych $wiadczenia wychowawczego
i swiadczen rodzinnych,

10) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja Swiadczenia wychowawczego

i swiadczen rodzinnych,

11) prowadzenie wlasciwych rejestréw,

12) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonania zadan przypisanych sekgcji

oraz uzgadnianie jej z Kierownikiem,
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13) przygotowywanie informagji z realizacji zadan na potrzeby Rady Gminy i Wojta Gminy,

14) wydawanie stosownych zaswiadczen zwigzanych z realizacja $wiadczenia wychowawczego
i Swiadczen rodzinnych,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

16) stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

17) wykonywanie poleceni bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

§12
SEKCJA SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

Do zadan pracownika Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych, ktéry jest jednoczeénie Inspektorem

Ochrony Danych nalezy:

1) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem swiadczen alimentacyjnych,

2) przyjmowanie wnioskdw w sprawie przyznawania $wiadczen alimentacyjnych,

3) sprawdzanie prawidiowosci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego dokumentow,

4) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw i czionkéw ich rodzin,
w zakresie okreslonym w ustawie,

5) tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz pism, wezwan i informagji
dotyczacych swiadczen alimentacyjnych lub dtuznikow alimentacyjnych,

7) podejmowanie dziatan wobec diuznikow alimentacyjnych, przewidzianych ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw,

8) przygotowywanie list wyptat i przekazéw dotyczacych swiadczen alimentacyjnych,

9) wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z realizacjg swiadczenn alimentacyjnych,

10) prowadzenie wlasciwych rejestréw,

11) przygotowywanie informagji i sprawozdan z wykonanej pracy,

12) stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

14) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

15) ustala prawo do jednorazowego swiadczenia matce lub ojcu dziecka, opiekunowi prawnemu

albo opiekunowi faktycznemu dziecka na podstawie art.10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy

i rodzin ,Za zyciem” oraz przygotowuje w tych sprawach projekty decyzji.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka. Do podstawowych

zadan pracownika nalezy:

16) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
17) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji wewnetrznej zwiazanej z gromadzeniem i
przetwarzaniem danych osobowych, w tym polityki bezpieczenistwa, instrukgji i regulaminéw
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oraz innych procedur niezbednych do wdrozenia,

18) informowanie administratora danych o obowiazkach spoczywajacych na podmiocie
przetwarzajacym dane osobowe na mocy przepiséw Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich
i przepisow krajowych o ochronie danych i doradzanie w tej sprawie,

19) informowanie pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na ich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych,

20) okresowe szkolenia pracownikow,

21) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym przeprowadzanie audytow,

22) stata wspotpraca z kierownictwem w zakresie ochrony danych,

23) pelnienie funkcji informacyjnej i doradczej w kwestiach zwigzanych z gromadzeniem i
przetwarzaniem danych osobowych,

24) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacym
im na mocy rozporzadzenia,

25) prowadzenie rejestru czynnosci dla czynnosci przetwarzania wymaganych prawem kategorii
i/ lub rejestru kategorii czynnosci,

26) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

27) stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

28) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy.

§13
PRACOWNICY SEKCJI ORGANIZACYJNO - KADROWE]

1.Do zadan pracownika dzialu organizacyjno-kadrowego nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w skiad akt osobowych pracownikéw oraz
prowadzenie rejestréw pomocniczych delegacji, przyje¢ do pracy i zwolnien z pracy,

2) przygotowywanie  Kierownikowi jednostki kompletnych materiatow  dotyczacych
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami wypoczynkowymi,
rejestracja absencji chorobowej i ewentualne przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

4) prowadzenie obstugi pracownikow w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii
pracowniczych, dokonywania poswiadczen na dokumentach, podaniach, upowaznieniach itp.,

5) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazdéw oséb uprawnionych m.in. do nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

6) kierowanie pracownikow zgodnie z przepisami prawa na badania lekarskie i bhp,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia, jak réwniez innych sprawozdan
statystycznych zleconych do wykonania doraznie przez GUS i jednostki nadrzedne,

8) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow przy wspodtpracy stuzb
finansowo-ksiegowych oraz terminowe ich przedkiadanie do ZUS,

9) informowanie o przystugujacych pracownikom swiadczeniach emerytalno-rentowych,
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10) wspotdziatanie z wlasciwym oddziatem ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego,

11) rozliczanie wyptat gotowkowych wedlug poszczegoélnych list Swiadczeniobiorcow pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

12) czuwanie nad prawidlowa realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow wykonawczych do
kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow, a takze
nad pelnym racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

13) dekretowanie pism wpltywajacych bezposrednio do Osrodka, prowadzenie dziennika
korespondencyjnego,

14) prowadzenie spraw kadrowych oraz przedstawianie Kierownikowi GOPS dokumentow
kadrowych do podpisu,

15) nadzor, przechowywanie i aktualizacje wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacja GOPS,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych realizacji zamowien
publicznych i ich aktualizacja,

17) prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkoéw sprawozdawczych, sporzadzanie
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

18) prowadzenie spraw zamodwien publicznych GOPS pod wzgledem procedury okreslonej
przepisami prawa,

19) kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalnosc,

20) opisywanie dokumentow ksiegowych zgodnie z wymogami zawartymi w przepisach - Prawo
zamdwien publicznych,

21) nadzdr pracownikdéw odpowiedzialnych za dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach
GOPS,

22) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy dziatu,

23) wydawanie zaswiadczen w zakresie dziatalnosci dziatu i przedktadanie ich kierownikowi do
podpisu,

24) prowadzenie rejestroéw w GOPS,

25) dostarczanie i odbieranie korespondencji,

26) przygotowywanie projektow dokumentéw z zakresu instrukcji kancelaryjnej w GOPS
i jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacego GOPS,

27) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

28) wspolpraca z Archiwum Panstwowym,

29) koordynowanie przechowywania i brakowania dokumentéw z poszczegolnych dzialow
i sekdji,

30) wspdtpraca z innymi organami i podmiotami w zakresie spraw z zakresu dziatu,

31) stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

32) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

33) wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego w zakresie wykonywanej pracy.
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2.Do zadan pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych i ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie programu ,PEATNIK”,

2) rozliczanie sktadek emerytalno - rentowych i zdrowotnych w zakresie $wiadczeniobiorcow

pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych oraz pracownikdéw,

3) dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

4) opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z przyjetymi zasadami,

5) prowadzenie rejestru faktur,

6) sporzadzanie listy ptac pracownikéw GOPS, deklaracji do ZUS i podatkowych oraz wystawianie

zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzenia,

7) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkdw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

8) przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkéw

mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

9) planowanie srodkéw finansowych na wyptate dodatkow,

10) dokonywanie miesiecznych rozliczen srodkéw wyptaconych na dodatki,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkdw w formie papierowej i elektronicznej,

12) wspodtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi i Spotdzielniami Mieszkaniowymi zakresie
dodatkow mieszkaniowych,

13) wspotdziatanie z Gléwnym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy, sprawozdan, ocen i biezacej informacji o realizacji
zadan,

14) udzielanie pomocy Radzie, wtasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan, w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

15) przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji radnych,
skarg i wnioskéw mieszkanicow gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

16) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Kierownika GOPS, oraz
Gléwnego Ksiegowego,

17) prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych 2z zakresu obowiazkow zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentow.

18) wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom,

19) realizacja stypendialnej pomocy rzeczowej,

20) wyptacanie zasitku szkolnego,

21) zatatwianie spraw zwiazanych z wyprawka szkolna,

22) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy w wersji elektronicznej i papierowe;j,

23) dokonywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

24) przygotowywanie list wyplat zasitkéw szkolnych i stypendiow szkolnych oraz wyprawki
szkolnej,

25) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych przyznajacych badz odmawiajacych
pomocy materialnej,
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26) przygotowywanie materiatow informacyjnych z zakresu udzielonej pomocy na potrzeby Wojta

i Rady Gminy.

PRACOWNIK OBSELUGI
§15

Pracownik obstugi podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka. Do podstawowych zadan
pracownika obstugi nalezy:

1) utrzymanie czystosci wszystkich pomieszczen,

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

3) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywanej pracy.

§16

Organizacje i zasady funkcjonowania Klubu Senior + w Kateczynach oraz jego strukture okresla
wlasny Regulamin Wewnetrzny wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spoteczne;j.

ROZDZIAL IV
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§17

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna i przepisy mowiace o zatatwieniu
spraw i wnioskow.

2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach ogolnych.

3. Obywateli, w sprawach skarg i wnioskéw, przyjmuje Kierownik codziennie w godzinach pracy.
W kazdy wtorek tygodnia po godzinach pracy od godz. 15.00 do 17.00 interesantéw przyjmuje
kierownik .

4. Informacja o czasie przyjac interesantow przez Kierownika wywieszona jest na tablicy ogloszen
w siedzibie Osrodka /II pietro/.

5. Skargi i wnioski podlegaja wpisaniu do rejestru prowadzacego przez Kierownika Osrodka.

6. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Kierownika Osrodka po otrzymaniu potrzebnych

informacji w przedmiocie sprawy od podlegtych mu pracownikéw.

13|Strona



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNE]

§18
1. Kierownik Osrodka zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, zarzadzania ryzykiem i przestrzegania zasad etycznego
postepowania.
2. W GOPS sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

Kontrole zewnetrzna sprawuje:

a) zespot pracownikow wilasciwego d/s pomocy spotecznej wydziatu Urzedu Wojewddzkiego
dziatajacego z upowaznienia Wojewody,

b) protokoty pokontrolne przechowuje Kierownik, ktéry wczesniej omawia wyniki
przeprowadzonej kontroli, zleca podlegtym pracownikom wykonanie zarzadzen
pokontrolnych i o ich wykonaniu zawiadamia jednostke kontrolujaca,

c) dokumenty zwigzane z kontrolami przechowuje Kierownik Osrodka.

3. Kontrole wewnetrzng pracownikow planuje i przeprowadza Kierownik Osrodka.
4. Ksiazke kontroli prowadzi Kierownik.
5. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegdlnosci:

a) terminowos¢ i rzetelnos¢ przeprowadzania wywiaddéw spotecznych w nawigzaniu do
przepiséw ustawy o pomocy spolecznej i aktéw wykonawczych do ustawy oraz kpa,

b) przeprowadzenie okreslonej pracy socjalnej z osoba lub rodzina i kontrola realizacji zawartych
kontraktéw socjalnych,

c) prowadzenie wymaganych rejestrow, teczek podopiecznych i sprawozdan,

d) realizacje i wykonanie zalecer pokontrolnych.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA NARAD I SPOTKAN PRACOWNIKOW

§19
1. Kierownik Os$rodka zwotuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow.
2. Przedmiotem narad i szkolen jest przekazywanie informacji o zadaniach, terminach i kierunkach
dziatania w zakresie pomocy spotecznej i organizacji pracy.
3. Kierownik organizuje szkolenia w zakresie nowych oraz zmienionych przepisow prawnych oraz
omawia fachowe artykuly z prasy i literatury dotyczace zakresu dziatania jednostki.
4. Organizacje narad i szkolenl obstuguje stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych.

5. Protokotly ze spotkan z kadra przechowuje si¢ na stanowisku organizacyjno-kadrowym.
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ROZDZIAL VII
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM ZALATWIAJACYCH SPRAWY, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH ORAZ INNYCH OPRACOWAN

§20

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

1) pisma adresowane do wtadz gminnych, powiatowych, wojewddzkich, administracji rzadowej
i samorzadowej,

2) pisma do parlamentarzystéw, policji, prokuratury i sadéw,

3) pisma do organizacji pozarzadowych i spoleczno-politycznych,

4) pisma kierowane do zewnetrznych organdéw kontroli,

5) zalecenia pokontrolne,

6) zarzadzenia Kierownika,

7) powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

8) wnioski o ustalenie niepetnosprawnosci,

9) decyzje administracyjne rozstrzygajace do prawa do swiadczen zadan zleconych i witasnych,

10) inne pisma i opracowania zastrzezone do podpisu do Kierownika.

2. Przychodzaca korespondencja przedstawiona do podpisania przez Kierownika powinna by¢
oznaczona pieczatka wplywu i podpisem osoby przyjmujacej pismo zarejestrowane w rejestrze
spraw.

3. Projekty uchwat, umoéw i innych waznych dokumentéw parafowanych przez radce prawnego
pod wzgledem prawnym.

4. Sprawy zwigzane z gromadzeniem zatacznikéw do przeprowadzonego wywiadu, sprawozdan
stanowiskowych i innych zwiazanych z prowadzeniem okreslonej pracy socjalnej podpisuja
pracownicy.

5. W dokumentach przedstawionych do podpisu w lewym dolnym rogu pisma winna by¢

umieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko pracownika, ktory opracowat dany dokument.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTACJI I ZNAKOWANIE AKT SPRAWY

§21
1. Kierownik dekretuje przychodzacq korespondencje i przydziela sprawy do zalatwiania
poszczegolnym stanowiskom pracy wedtug ustalonego zakresu czynnosci.
2. Po dekretacji korespondencja kierowana jest do merytorycznych pracownikdéw.
3. Przychodzaca i wychodzaca korespondencja podlega rejestracji i ewidencji wedlug zasad

okreslonych instrukcja kancelaryjng obowiazujaca w jednostce.
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4. Osrodek prowadzi ewidencje i rejestry:
a) rejestr skarg i wnioskow,
b) rejestry prowadzonej pracy socjalnej,
c) rejestr ,Swiadczeniobiorcéw korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej”,
d) rejestr wptywu spraw,
e) rejestry przyjetych wnioskéw o pomoc,
f) rejestr zatrudnionych pracownikow,
g) rejestr wydanych delegacji stuzbowych,
h) rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
i) rejestr urlopow wypoczynkowych,
j) kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
k) rejestry aktow prawnych - uchwat Rady Gminy.
5. Do oznakowania akt sprawy stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony dla Gminnego

Osrodka Pomocy zarzadzeniem Kierownika.

ROZDZIAE IX
TRYB PRACY W OSRODKU

§ 22

1. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, w pigciodniowym tygodniu
pracy.
Osrodek jest czynny:
- poniedziatek od 7.15 do 15.15
- wtorek od 8.00 do 18.00
- sroda od 7.15 do 15.15
- czwartek od 7.15 do 15.15
- piatek od 7.15 do 15.15.

la. Pracownicy rozpoczynaja prace o godz.7.15, a konicza o godz.15.15 z wyjatkiem wtorku, gdzie
praca trwa od godz. 8.00 do 18.00 z zastrzezeniem, ze czas pracy poszczegolnych pracownikow
nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust.1.

2. Dodatkowe dni wolne od pracy reguluje odrebne zarzadzenie Kierownika.

3. W godzinach pracy przystuguje pracownikowi przerwa na spozycie positku nie dtuzsza niz 15
minut inie powinna zakléca¢ normalnego toku pracy.

4. Czas pracy mlodszych opiekundw i opiekundéw wustala si¢ w zaleznosci od potrzeb
swiadczeniobiorcow ustug pielegnacyjnych. Nie moze on jednak przypada¢ w godzinach

nocnych.

§23

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
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podporzadkowania wynikajacego z organizacji wewnetrznej i szczegotowej oraz podziatu

Czynnosci .

. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podzialem czynno$ci oraz wynikajace z polecen

stuzbowych stosujac przepisy KPA oraz zasad okreslonych instrukcja kancelaryjna.

. Obowiazkiem pracownika jest zebranie kompletu wymaganych dokumentow przy zatatwianiu

indywidualnych spraw i przekazanie Kierownikowi do podpisu.

4. Na koszt Osrodka zabrania si¢ wysylania pism prywatnych.

=L =

. W sytuacjach koniecznych mozna do spraw prywatnych uzy¢ telefonu stuzbowego

i obowigzkowo pokryc koszt tej rozmowy.

§24
Kazdy pracownik przybycie do pracy zobowiazany jest potwierdzic na liScie obecnosci.
Niedopuszczalne jest dopisywanie listy obecnosci za dzien nastepny lub ubiegly.
Z chwilg rozpoczecia pracy liste obecnosci kontroluje Kierownik Osrodka.
Po6znienia pracownika usprawiedliwia lub nie Kierownik Osrodka po ztozeniu wyjasnien przez
pracownika.
W przypadku nie uniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjScia w celu spraw osobistych,
pracownik moze by¢ zwolniony u przelozonego, z obowiazkiem odpracowania czasu pracy
wykorzystanego prywatnie w godzinach stuzbowych. Wyjscia prywatne odnotowuje sig

w rejestrze wyjsc¢ okreslajac godzine wyjscia i powrotu.

. Kierownik okresla wyjazdy i wyjscia stuzbowe udzielajac delegacji stuzbowe;.

§25

. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy w zamkach na zewnatrz drzwi w czasie obecnosci i nie

obecnosci pracownika w biurze.

. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia pomieszczenn biurowych.

Drzwi wejsciowe do poszczegdlnych pomieszczen zamyka pracownik sprawujacy dyzur
w okreslonym dniu.

Nalezy wylaczy¢ z sieci urzadzenia elektryczne.

. Po godzinach pracy w pomieszczeniach zakladu pracy moga pozostawac pracownicy wylacznie

za zgoda Kierownika.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen biurowych, po godzinach pracy

i w dni wolne od pracy, 0séb niezatrudnionych.

. Gdy wymagaja tego potrzeby Osrodka pracownik moze je wykonywaé po godzinach pracy

w ramach zakresu zadan po uzgodnieniu z Kierownikiem w zamian za czas wolny, w przypadku
zwiekszonych zadan dodatkowych za dodatkowe wynagrodzenie.

Fakt wykonywania pracy poza godzinami pracy odnotowuje si¢ w prowadzonym rejestrze czasu
pracy po godzinach pracy i rozlicza si¢ comiesiecznie zestawiajac liczbe godzin, za ktore

przystuguje czas wolny lub dodatkowe wynagrodzenie.

17|Strona



§ 26

1. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac

Kierownikowi przyczyne nieobecnosci, podajac réwniez dowody nieobecnosci.

. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiaja:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarskiego lub inspektora sanitarnego,

3) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajace sprawowania osobistej opieki,

4) leczenie uzdrowiskowe uznane zaswiadczeniem lekarskim na okres niezdolnosci do prac na
okres choroby,

5) konieczno$¢ prawowania opieki nad dzie¢mi do lat 8 razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola
lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

6) odpoczynek od podrézy stuzbowej w przypadku nie korzystania z miejsca sypialnego.

. Niemozliwosci obecno$ci w pracy wczesniej przewidzianej pracownik powinien uzgodni¢

z pracodawca.

. Uznawanie opuszczenia pracy jako usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do

pracodawcy, ktdry orzeka po wystuchaniu wyjasnient pracownika.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone, wchodza w zakres

obowiazkéw pracownika zastepujacego.

. Pracownik, ktéry podejmuje wypoczynek urlopowy protokdlarnie, przekazuje swemu zastepcy

sprawy, ktore z przyczyn obiektywnych nie zdazyt zalatwic¢ i pozostawia mu do zatatwienia.

ROZDZIAE X
OGOLNE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W OSRODKU

§ 27

. Do obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie sumienne i staranne zltozonych zadan i obowigzkow,

3) zachowanie tajemnicy zawodowej,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspodtpracownikami
i klientami pomocy spotecznej,

5) dbatos¢ o porzadek w zaktadzie i powierzone mienie,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu.

. Pracownik samorzadowy zobowiazany jest przestrzegac dyscypliny pracy w zakresach:

1) ustalonego czasu pracy wykorzystujac go efektownie,

2) przejawia¢ odpowiednia inicjatywe w celu osiagniecia dobrych wynikow pracy.
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3. Zaklad pracy w stosunku do pracownikow jest zobowigzany:
1) przeszkolenia w zakresie BHP,
2) podejmujacych prace pracownikow zaznajomic z zakresem ich obowiazkdéw, stanowisk pracy
i jej wykonywania,
3) organizowac prace wykorzystujac pelny czas pracy,
4) terminowo wypltacaé¢ wynagrodzenie pracownikom,
5) utatwic¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikom,
6) stosowac obiektywne kryteria oceny pracownikéw i ich wynikow pracy,

7) wptywacd na ksztatcenie zasad wspdtzycia spotecznego w pracy.

§ 28
Pracownik samorzadowy nie powinien wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z jego

obowiazkami, ktéore moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczosc.

§29
1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje:
1) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska, posiadajacych kwalifikacji
zawodowych oraz osigganych wynikow w pracy,
2) wynagrodzenie platne jest z dolu na podane przez pracownika konto w terminie

przewidzianym w Regulaminie pracy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30

1. Wykazy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikdéw
w pracy zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikdéw ustalone przez bezposrednich
przelozonych, a zatwierdzone przez Kierownika GOPS.

2. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania przepisow o ktoérych mowa
w Regulaminie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Eik.

5. W momencie wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin dotychczas

obowiazujacy wraz ze wszystkimi zmianami do Regulaminu.

Opracowal: Adam Ostrowski
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Kierownik GOPS

Adam Ostrowski
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego GOPS w Elku

WYKAZ

etatow przewidzianych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Elku

I. KADRA KIEROWNICZA
1. Kierownik- 1 etat

IL. DZIAE. KSIEGOWOSCI
1. Gléwny ksiegowy-1 etat

IIL. DZIAE POMOC SRODOWISKOWA

A/ SEKCJA SWIADCZEN

1. Starszy specjalista pracy socjalnej -2 etaty

2. Specjalista pracy socjalnej- 1 etat

3. Starszy pracownik socjalny -2 etaty

4.Pracownik socjalny- 1 etat

B/ Aspirant pracy socjalnej — 2 etaty

C/ SEKCJA USLUG OPIEKUNCZYCH

1. Opiekun w osrodku pomocy spolecznej — 3 etaty

IV. ZESPOE. DS ASYSTY RODZINNE]

1. Starszy asystent rodziny -1 etat

V.DZIAE SWIADCZEN RODZINNYCH , FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO I SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO

A/ SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH I SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO
1. Starszy inspektor - 2 etaty

B/ SEKCJA FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
1.Starszy inspektor -/ prowadzi jednocze$nie sprawy RODO/- 1 etat

VL SEKCJA DS ORGANIZACYJNO- KADROWYCH

1 .Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych - 1 etat

3.Informatyk — umowa zlecenie

4. Sprzataczka — umowa zlecenie

5. Specjalista bhp — umowa zlecenie

VIL. KLUB SENIORA

1.0piekun w Klubie Seniora — 0,5 etatu

Ogoélem liczba etatow: 18,5

Zatwierdzam: Kierownik GOPS
...................... Adam Ostrowski
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~

Zespot ds. Asysty
Rodzinnej

Kierownik GOPS

Dzial Pomocy Srodowiskowej

\

N

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego GOPS w Elku

Glowny ksiegowy

v

Dzial Swiadczen Rodzinnych
Funduszu Alimentacyjnego i
Swiadcz. wychowawczego

Sekcja swiadczen

Aspirant pracy
socjalnej

Sekcja ustug
opiekunczych

Sekcja ds.
organizacyjno -
kadrowych

Sekcja §wiadczen
rodzinnych

Sekcja Funduszu
Alimentacyjnego
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St. ds. dodatkow
mieszkaniowych i
ksiegowosci
budzetowej

St.ds.organizacyjno-
kadrowych
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