ZARZADZENIE Nr 1/2022
z dnia 03 stycznia 2022 r.
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADZIEMICACH

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej

Na podstawie § 9 .1. Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radziemicach stanowiacy
zataeznik do Uchwaty Nr XXXI /240 /2014 Rady Gminy Radziemice z dnia 14 stycznia 2014 roku

z p6zn. zm., zarzagdzam , co nastepuje :
§1

Wprowadza si¢ regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Radziemicach

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2022 r.
z dnia 03 stycznia 2022 r.
Kierownika Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Radziemicach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W RADZIEMICACH

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radziemicach  zwany
dalej ., Regulaminem ,, okresla:
a) organizacj¢ , zakres dziatania oraz zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej, zwanym
dalej ,, Osrodkiem ,,
b) zasady funkcjonowania Osrodka,
c) zakres dzialania Kierownika Osrodka , poszczegdlnych stanowisk pracy,

2. Zadania okreslone w ust . 1 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw czynnosci .

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Osrodku — nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radziemicach,
2. Pracownikach — nalezy rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radziemicach,
3. Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Radziemicach,

4. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Radziemicach.

§3
I. Podstawowym zadaniem Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb rodzin i o0sob
zamieszkalych i czasowo przebywajacych na terenie Gminy Radziemicach, znajdujacych sie
W trudnej sytuacji zyciowej , ktére wykorzystujac wlasne zasoby i mozliwosci nie sg w stanie ich
pokonac,

2. Osrodek zaspokaja niezbgdne potrzeby zyciowe 0sob , rodzin okreslone w ust. 1 w szczegolnosci



poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci czlowieka, podejmowanie
dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich integracji ze srodowiskiem,

3. Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Osrodku , oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Radziemicach.

4. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna,

5. W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

6. W Osrodku dba si¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§4
1.Osrodek jest gminng jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej dzialajacg , jako
wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy,
2. Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy w Radziemicach , adres 32-107 Radziemice nr 74,
3.0srodek dziata na podstawie stosownych przepisow prawa , Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radziemicach, niniejszego Regulaminu organizacyjnego oraz uchwat Rady Gminy

Radziemicach , zarzadzen i aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego wydawanych przez Wéjta

Gminy i Kierownika .

§5
1. Praca Osrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony przez Kierownika

Osrodka,
3. Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Kierownik i Ksiggowy.

Rozdzial 111

Zakres dzialania i zadania Osrodka

§6
1. Nadzér nad dzialalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Radziemice,
2. Do zakresu dzialania Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie :

a / realizacji zadan whasnych gminy, w tym obowiazkowych, wynikajacych z przepiséw prawa,



b/ realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej , wynikajacych z przepiséw prawa,

¢/ innych zwigzanych z pomocg spoteczna, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu Gminy.

§7
Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy :
1 . Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe oséb, rodzin w szczegolnosci poprzez
umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci czlowieka, podejmowanie dzialan
zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich integracji ze srodowiskiem,
2. Przyznawanie i wyplacanie przewidzianych przepisami prawa $wiadczen pienieznych,
3. Prowadzenie pracy socjalnej , przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,
4 . Rozwoj niezbednej infrastruktury socjalnej,
5. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spoteczne;j.
6. Realizowanie zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb spotecznych,

7. Rozwijanie nowych form pomocy spolecznych i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.

Rozdzial IV

Organizacja Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§8
Struktura organizacyjna Osrodka :
1. Kierownik,
2. Pracownicy Socjalni,
3. Inspektor ds. swiadczen ,
4. Asystent rodziny,

5. Opiekunowie oséb starszych.

W strukturach GOPS funkcjonuje odrebna komorka d/s. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz realizacji $wiadczen wychowawczych,

Odrgbna komorka realizuje zadania zwiazane z realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny
1 pieczy zastepczej,

Przy Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Radziemicach. dziata Punkt Konsultacyjny d/s
Uzaleznien 1 Przemocy ktory jest czynny; 12.00-15.00 w kazdy pierwszy czwartek miesigca.

§9

Kierownik Os$rodka Pomocy podlega bezposrednio Wojtowi, pozostali pracownicy podlegaja



Kierownikowi.
Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 10
Pracownicy Osrodka w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie prawa

1 obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 11
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny ., celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci , zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

§12
1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Osrodka
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy,
zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego efektownego funkcjonowania Ogrodka,

2. Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad wiasciwg realizacja budzetu Osrodka.

§13
1. Poszczegolni Pracownicy Osrodka realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa niniejszego
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,
2. Pracownicy sg zobowiagzani do wspétdziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacii
i wzajemnych konsultacji.
§ 14
Do zadan Kierownika O$rodka nalezy w szczegolnosci:
1. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,
2. Nadzor nad gospodarkg finansowa Osrodka,
3. Sporzadzanie sprawozdan,
4. Nadzor w sprawach z zakresu prawa pracy,
5. Wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Osrodka,
6. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z udzielonym przez
Wéjta Gminy upowaznieniem oraz podejmowanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem dziatan
Osrodka. W razie nieobecnosci Kierownika, decyzje administracyjne podpisuje upowazniony przez

Wojta Gminy na wniosek kierownika pracownik,



7. Wydawanie zarzadzen o charakterze ogélnym i szczegdlowym regulujacych wewnetrzng
organizacje Osrodka,

8. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej osrodka , obstuga CAS, ePuap,

9. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb,

10. Przedstawienie radzie gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej , informacje dotyczaca oceny zasobéw pomocy spotecznej,

11. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przyjeciem pracownika do pracy,

12. Sporzadzanie $wiadectw pracy,

13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien oraz innych usprawiedliwionych
nieobecnos$ci w pracy,

14. Prowadzenie akt osobowych pracownika,

15. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow, faktur za szkolenia i badan
profilaktycznych,

16. Kierownik przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski interesantéw zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego oraz innymi obowiazujgcymi aktami prawnymi,

17. Pisma o charakterze administracyjnym, cywilno — prawnym oraz merytorycznym podpisuje

kierownik.
§ 15

Do zadan Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

—

2 . Przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,

3 . Nadzorowanie wiasciwej realizacji zobowigzan finansowych,

4. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Osrodka,

5. Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg Osrodka,

6. Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

7. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci ,
8. Obsluga programéw komputerowych,

9. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw

10. Prowadzenie ubezpieczenia pracownikow,

11. Opracowywanie sprawozdan statystycznych,

12. Opisywanie pod wzgledem rachunkowym faktur za szkolenia i badania profilaktyczne.

§16

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy :



1. Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy,

2. Przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych oraz ich aktualizacji u os6b ubiegajacych sie
0 przyznanie pomocy w terminach okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa,

3. Kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wydawania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania swiadczenia z pomocy spolecznej,

4. Prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej,

5. Wprowadzanie wnioskéw, wywiadéw $rodowiskowych oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego,

6. Prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych,

7. Pelna informacja i udzielanie porad osobom zgtaszajacym si¢ do tut. Osrodka,

8. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych,

9. Wspoldziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdzialania negatywnych
zjawisk spofecznych,

10. Przygotowanie niezbgdnych dokumentéw w odniesieniu do os6b kierowanych do domoéw
pomocy spofecznej,

11. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12. Wykonywanie zadan z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

13. Wykonywanie zadan z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

14. Wykonywanie zadan z ustawy ,, Karta Duzej Rodziny ,, ,

15. Wykonywanie zadan z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodkow publicznych,

16. Obstuga programéw komputerowych.

§17
Do zadan inspektora do spraw swiadczen nalezy :
1. Ustalanie prawa do $wiadczen. Opracowywanie decyzji oraz odpowiednich dokumentow
w zakresie :
a) prowadzonych postgpowan oraz prowadzonych postgpowan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

2. Biezace wprowadzanie i aktualizacja w systemie informatycznym — danych osobowych:

a) 0sob ubiegajacych si¢ , pobierajacych swiadczenie oraz cztonkéw ich rodzin,

b) dhuznikéw alimentacyjnych,
3. Analiza i gromadzenie dokumentacji w sprawach swiadczen oraz dluznikow alimentacyjnych,
4. Biezace informowanie Ksiggowego o koniecznosci zgloszenia do ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych 0s6b korzystajacych ze swiadczen udzielanych oraz koniecznosci stosownego



ich wyrejestrowania w przypadku utraty uprawnien,

5. Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z wyplacaniem s$wiadczen tzn. list wyplat
z uwzglednieniem formy odbioru,

6. Przestrzeganie realizacji planow finansowych,

7. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradniczej dla klientéw Osrodka ,

8. Systematyczna wspolpraca z whasciwymi komornikami sgdowymi,

9. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

10. Obstuga programéw dziedzinowych oraz aplikacji CAS,

11. Inne prace zlecone przez Kierownika.

§18
Do zadan opiekunéw zatrudnionych w GOPS dla 0séb starszych nalezy
1. Swiadczenie ustug opiekunczych obejmuje pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb
zyciowych :
a) wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych, opiekunczych oraz innych na polecenie

pracownika socjalnego, kierownika czy osoby objetej pomoca.

§19

W ramach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej zatrudnia si¢ na umowe zlecenie
asystenta rodziny.
1. Wykaz rodzin oraz wymiar godzin ustugi $wiadczonej przez asystenta rodziny ustalony zostaje
w ramach zawartej umowy,
2. Usluga asystenta rodziny prowadzona jest w celu zdobycia przez rodziny kompetencji w zakresie
petnienia rol spolecznych zgodnie z ogélnie przyjetymi normami spolecznymi,
3. Usluga asystenta rodzinnego obejmuje prowadzenie treningéw kompetencji w zakresie :

a) edukacja i trening w zakresie gospodarowania budzetem domowym,

b) edukacja i trening w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego,

¢) poradnictwo w zakresie oszczgdnego gospodarowania mediami,
4. Poradnictwo i wsparcie w zalatwianiu spraw urzedowych i innych zwigzanych z funkcjonowaniem
rodziny,
5. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny do Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

6. Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,



7. Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dzialaniach na rzecz
dziecka 1 rodziny,

8. Wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym o ktérym mowa . o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie lub innymi podmiotami,

9. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzina,

w szczegolnosci przez udzial w szkoleniach oraz samoksztalcenie.

§20
Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
nalezy :
1. Integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw, o ktérych mowa w art. 9a ust. 3 i 5 ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,
2. Diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,
3. Rozpowszechnianie i upowszechnianie wszelkich informacji dla oséb dotknigtych przemocy
o instytucjach , osobach i mozliwo$ciach udzielenia stosownej pomocy,
4.Inicjowanie stosownych dzialan w stosunku do 0s6b stosujacych przemoc w rodzinie majacych na

celu wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przysztosci .

Rozdzial VI
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw Osrodka

§21

1. Do wsp6lnych zadan pracownikéw Osrodka nalezy :

a/ prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych bedacych podstawa
dzialalnosci Osrodka ;

b/ przygotowywanie projektéw pism do zatwierdzenia i podpisania przez Kierownika lub innych osob
upowaznionych ;

¢/ rzetelne i terminowe zatatwianie zgloszonych skarg i wnioskow stron zgodnie z przepisami prawa
i zasadami wspolzycia spotecznego ;

d/ wspéidzialanie z innymi stanowiskami pracy, sadami, organami administracji rzadowej,

samorzgdowej, organizacjami pozarzadowymi , fundacjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi,



kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi a takze innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan ;
e/ ochrona danych osobowych — przestrzegania ,, RODO ,,

f/ kreowanie inicjatyw spotecznych;

g/udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach interesantow:

h / prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej, ustawg o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawg o funduszu alimentacyjnym, ustawa o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz zgodnie z postgpowaniem administracyjnym,
przygotowywanie dokumentéw na potrzeby Osrodka,

1 /wspoldziatanie z Ksiggowym przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu Osrodka,
j / przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan,
k/wlasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
1/ biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa,

t / przestrzeganie stosowania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

m / prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych danego stanowiska pracy,

n / kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra 0s6b i rodzin,

0 / podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

p / zachowanie tajemnicy zawodowej,

r / wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi majacymi na celu dystrybucj¢ zywnosci dla osob
najbardziej potrzebujacych,

s / poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany wykonywa¢
inne zadania przekazane przez Kierownika Osrodka jezeli nie sa sprzeczne z obowigzujgcym

prawem.
§ 22

1. Dzialalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych

2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:

a/ kompleksowe — obejmujace caloksztatt dzialalnosci komorki organizacyjnej,

b/ problemowe — oceniajgce realizacje wybranych zagadnien,

¢/ sprawdzajgce — oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli

1 wydanych zalecen .
§23

1. Kierownik moze zwota¢ okresowg narade z pracownikami Ogrodka



2. Przedmiotem narad o ktérych mowa w ust. 1 jest :
a/ przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dzialania,

b/ przekazywanie do realizacji ustalen organéw centralnych, powiatowych, wojewodzkich w zakresie

pomocy spolecznej, doskonalenie organizacji pracy Osrodka .

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§24
1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postgpowan, decyzje
administracyjne, na podstawie upowaznienia Wojta,
2. Pozostale pisma w zakresie danego stanowiska pracy , sporzadzane przez pracownikow Osrodka
moga by¢ réwniez podpisywane przez nich samych,
3. Na wniosek Kierownika Osrodka, Wojt moze upowaznié inng osobg do podpisywania decyzji

administracyjnych.

Rozdziat VIII

Zasady obiegu korespondencji w Osrodku
§ 25

1. Korespondencj¢ wplywajacg do Osrodka przekazuje si¢ do wgladu Kierownika w celu Zapoznania

si¢ 1 jest rejestrowana w Dzienniku korespondencyjnym,

2. Korespondencje¢ adresowang imiennie / okreslone nazwisko i imi¢ / przekazuje si¢ bezposrednio

adresatom w nienaruszonym stanie,

3. Korespondencjg przekazuje si¢ do dalszego zalatwienia pracownikom Osrodka,

Rozdzial [X

Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka
§26

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach

samorzgdowych oraz kodeks pracy .



§27

Do obowigzkow pracownikow Osrodka w szczegolnoscei nalez:

1. przestrzeganie prawa,

2. wykonywanie zadan sumiennie, starannie 1 bezstronnie,

3. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych ,, RODO ,,

4. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami , podwtadnymi

1 wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Osrodka,

5. zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nia,

6. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7. dbanie o przadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy whasciwe zabezpieczenie §rodkow
pracy oraz pomieszczen pracy,

8. wykonywanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych .

§28
Pracownikowi Osrodka przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych .

§29

Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik .
§ 30

1. Pracownikom Osrodka, ktérzy wzorowo i sumiennie wykonujg swoje obowiazki moga by¢
przyznawane nagrody,

2. Pracownicy Osrodka, kt6rzy naruszaja obowiazki pracownika oraz nie przestrzegaja porzadku
i dyscypliny pracy moga by¢ karani poprzez:

a/ upomnienia,

b/ nagang,

¢/ kare pienigzna.



Rozdziat X
Tryb Pracy Osrodka

§ 31
1. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo .
2. Osrodek jest czynny w nastepujacych dniach:
a/ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30,
3. Informacja o godzinach pracy Osrodka musi by¢ umieszczona w widocznym miejscu przed
pomieszczeniem Osrodka oraz na stronie internetowej Osrodka,
4.Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 7:30 do 15:30,
5. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesigczne ustalone zgodnie zobowigzujacymi
przepisami,
6. Codziennie przed rozpoczgciem pracy nalezy podpisaé liste obecnosci,
7. Wyjazdy 1 wyjscia stuzbowe musza by¢ dokumentowane delegacjami oraz zapisami w ksigzce
wyjs¢ znajdujacej si¢ w Osrodku,
8. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
przelozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia,
9. Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w ust. 8, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia . Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych,
10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy :
a/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy b/ 1 dzien — w razie §lubu pracownika
albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,
11. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia . Opieka w wymiarze godzinowym umozliwia zwolnienie od pracy na czes$é
dnia,
12. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym
w Kodeksie Pracy,
13. Kazdy pracownik na czas nieobecnosci w pracy powinien mie¢ wyznaczonego zastepce

zorientowanego w zagadnieniach i dokumentacji,



14. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacy

z zakresdw czynnosci.
§ 32

1. W stosunku do pracownikéw naruszajacych porzadek i dyscypling pracy stosowane sa kary

przewidziane w Kodeksie Pracy .

§ 33

1. Zabrania si¢ wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wlasnosé¢ Osrodka bez zgody

Kierownika,

2. Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach Osrodka poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika,

3. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych jest
zabronione,

4. Na teren Osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu i srodkéw odurzajacych,

5. Istnieje zakaz palenia tytoniu w Osrodku z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia,
odpowiednio oznakowanych i wyposazonych,

6.Wyjazdy stuzbowe /delegacje/ pracownikow sa ewidencjonowane w ksigzce wyjazdow

stuzbowych,
8. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy , pracownik obowiazany
Jest poinformowa¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym terminie jej

trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci .
§ 34

1. Indywidulne sprawy os6b zalatwiane sa w terminach przewidzianych w kodeksie postepowania

administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych,

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosi Kierownik Osrodka,
pracownicy socjalni, inspektor, ksiggowy, asystent rodziny, opiekunowie - zgodnie z ustalonymi

zakresami czynnosci i uprawnieniami.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

§ 35



1. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

2. Kierownik Osrodka jest zobowiazany do zapoznania nowo przyjetych pracownikéw przed
przystapieniem do pracy z:

a/ Statutem Osrodka,

b/ Regulaminem Organizacyjnym Osrodka,

¢/ Regulaminem Pracy w Osrodku,

d/ Przepisami ,, RODO ,,.

§ 36
1. Spory kompetencyjne mi¢dzy pracownikami rozstrzyga Kierownik,
2. Interpretac)i przepisow Regulaminu dokonuje Kierownik,
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacym funkcjonowania Osrodka

majg zastosowanie wilasciwe przepisy prawa, w tym ustaw ktorych zadania sa realizowane

w Osrodku .
§ 37

Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje Kierownik O$rodka w trybie wiasciwym dla jego

przyjecia.
§ 38

Nowe stanowiska pracy zwigzane z realizacjg zadan statutowych Osrodka tworzy Kierownik

w ramach posiadanych $rodkéw w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy .
§ 39

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy m.in.

a) Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE..
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakiadowej polityki bezpieczenstwa oraz

wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.



1.

§ 40

Do obowigzkow Pracownika nalezy m.in.:

a) Nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktérych

zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018r. oochronie danych osobowych (Dz. U.poz. 1000) oraz przestrzegania

wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.



