[u—

Ll

REGULAMIN WEWNETRZNY
Osrodka Pomocy Spolecznej

wZatorach

Czesc¢l
Postanowienia ogolne.

§1

. Regulamin wewngetrzny zwany dale ,,regulaminem’ okresla szczegd6towa organizacj¢

wewngtrzng oraz tryb pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatorach.

. Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,, Osrodkiem” jest samodzielna jednostka

powiazang z budzetem gminy.

. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Zarzad Gminy.

Czegscll
Zadania og0lne Osrodka.

§2
Analiza i ocena zjawisk z zakresu pomocy spoteczne;.
Przyznawanie 1 wyplacanie przewidzianych w ustawie §wiadczen finansowych oraz innych
wynikajacych z programow rzadowych dotyczacych pomocy spoteczne;.
Aktywizacja srodowiska lokalnego na rzecz pomocy spoleczne;.
Praca socjalna rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc rodzinom i
osobom w celu ich wlasciwego funkcjonowania w spoteczenstwie.

. Tworzenie warunkéw organizujacych funkcjonowanie pomocy srodowiskowej oraz

niezbednej infrastruktury pomocy stacjonarne;j.
Czesclll
Organizacja wewnetrzna Osrodka.

. W Osrodku wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:

« kierownik Osrodka,

+ pracownicy socjalni .

« Podzial etatow na poszczeg6lne stanowiska ustala Kierownik Osrodka.

- Strukturg organizacyjna Osrodka przedstawia schemat graficzny stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

§4

- Kierownik kieruje dziatalno$cia Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz .

« Kierownika Osrodka powotuje i odwotuje Zarzad Gminy w porozumieniu z
dyrektorem Wojewodzkiego Zespotu Pomocy Spolecznej w Ostrotece.

+ Kierownik Osrodka jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Osrodka.

+  Kierownik dysponuje srodkami finansowymi zgodnie z zawieranymi
porozumieniami mi¢dzy Dyrektorem Wojewddzkiego Zespotu Pomocy Spotecznej w
Ostrotece a Zarzadem Gminy w Zatorach.

+ Kierownik podejmuje decyzje w sprawach pomocy spotecznej wynikajacych z
porozumienia mi¢dzy Zarzadem Gminy a kierownikiem Osrodka.

CzegsclVv

Zakres dzialania.



§5
Do zakresu dziatania Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w szczegdlnosci
nalezy:
- organizowanie pracy Osrodka,
- wdrazanie w zycie decyzji organéw samorzadowych i rzadowych,
- podejmowanie decyzji w sprawach pomocy spotecznej stosownie do postanowien w tej
sprawie,
- nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunkOw pracy z pracownikami Osrodka oraz
podejmowanie innych decyzji osobowych dotyczacych pracownikow,
- reprezentowanie Osrodka,
- wspoéldzialanie z organami rzadowymi i samorzadowymi, organizacjami spotecznymi,

zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dziatajacymi na rzecz
srodowiska,

- ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, opracowywanie propozycji ich
zaspokojenia,

- organizowanie szkolen i udzielanie instruktazu dla pracownikow terenowych,
- przygotowywanie informacji i innych materiatow z zakresu pomocy srodowiskowe;j,
- sporzadzanie planu potrzeb z zakresu pomocy spolecznej i przedstawienie Radzie Gminy,

- sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan pomocy spotecznej i przedstawienie Radzie
Gminy na pierwszej sesji kazdego roku,

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

§6
Do zakresu dziatan pracownikow socjalnych nalezy:

- rozpoznawanie sSrodowiska w zakresie potrzeb spotecznych i stawianie
indywidualnych diagnoz,

- wnioskowanie o udzielenie §wiadczen w indywidualnych przypadkach,

- praca socjalna z jednostka i1 grupa spoteczna umozliwiajaca prawidtowe
funkcjonowanie w §rodowisku,

« wspdlpraca z organizacjami spotecznymi i instytucjami na rzecz §rodowiska,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie r6znych form pomocy spotecznej, a w
szczegoOlnosci: dokumentacji zasitkow pienigznych (statych, okresowych,
jednorazowych) , dokumentacji w zakresie pomocy w naturze (positki,

bezptatne leczenie, bilety kredytowe, pomoc zywnos$ciowa itp.),
- prowadzenie dokumentacji w zakresie sprawowania ustug opiekunczych,
.+ przyjmowanie zgloszen klientow 1 prowadzenie stosownych dokumentow,
- udzielanie informacji w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej ,
- branie udziatu w szkoleniach 1 naradach.

Czesc¢cV
Prawa i obowiazki pracownikow.
§7

Tygodniowy rozklad czasu pracy Osrodka ustala Kierownik w uzgodnieniu z Zarzadem
Gminy.



§8

- Przyjgcia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.

- Kierownik zapewnia stosowna informacj¢ dla obywateli o pracy Osrodka.

« Szczegodtowe zasady postgpowania w sprawach zalatwiania skarg 1 wnioskow okresla
Kierownik w oparciu o postanowienia KPA i przepisy wydane na jego podstawie.

§9

- Zglaszajacych sig interesantow przyjmuje si¢ bez zbednej zwloki.

- Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastgpuje stosownie do postanowien instrukcji
kancelaryjne;j.

« Udostgpnienie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem przepisoOw
KPA. Zakres udzielonych informacji nie moze narusza¢ przepisoéw o zachowaniu
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

§ 10

Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do przestrzegania zasad okreslonych w KPA w zakresie
zatatwiania spraw obywateli.

§11

- Przybycie do pracy pracownik potwierdza zloZeniem wtasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci.

- Lista obecnos$ci wyktadana jest w Osrodku co najmniej 15 minut przed rozpoczgciem
pracy.

« Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy natychmiast po przybyciu zgtasza
kierownikowi przyczyng spoznienia.

§12

« Pracownik w razie koniecznos$ci wyjs$cia w czasie pracy w sprawach stuzbowych lub
osobistych zawiadamia o tym bezposrednio kierownika.

- Ewidencje wyjazdéw stuzbowych 1 prywatnych prowadzi wyznaczony przez
kierownika pracownik.

« Zasady 1 tryb ewidencjonowania wyj$¢ w czasie pracy oraz odpracowywania czasu
zwolnien w sprawach osobistych ustala kierownik.

§13

Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach Os$rodka poza godzinami pracy jest
dozwolone za zezwoleniem kierownika

§ 14

O uzasadnionej niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych
pracownik zawiadamia kierownika, a w przypadkach nieprzewidzianych w czasie
mozliwie najszybszym.

§ 15

Uznanie nieobecno$ci w pracy za nieusprawiedliwione lub usprawiedliwione nalezy
do kierownika Osrodka.

§ 16

« Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
+ Plan urlopéw wypoczynkowych ustala kierownik bioracy pod uwage wnioski



pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Osrodka
« Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia z pracy w wymiarze
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§17

Pracownicy O$rodka zobowiazani sa do przestrzegania zasad bhp — a w szczegdlnosci:

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp i p.poz,
dbac o nalezyty stan pomieszczen i urzadzen oraz tad i porzadek w miejscu
pracy.

§ 18

Do obowiazku pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym
przez prawo,

zachowanie uprzejmosci zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiladnymi, wspotpracownikami 1 w kontaktach z obywatelami,
zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

nalezyte, sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

§ 19

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnos$ci:

- nieterminowe i niedbale zatatwianie spraw,

- nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ lub jej samowolne
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

- stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

- zakldécanie porzadku i spokoju w pracy,

+ nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowe;.

§ 20

Pracownicy, ktorzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki przejawiajq inicjatywe w
pracy oraz przyczyniaja si¢ w szczegdlny sposob do wykonywania zadan Osrodka
moga by¢ nagradzani lub wyrdzniani poprzez:

nagrody pienig¢zne,

pochwaty pisemne,

pochwaly publiczne,

dyplom uznania.

Awans do wyzszej grupy wynagradzania poza przewidywanym terminem
przeszeregowania.

§ 21

W sprawach zatrudniania poza normalnymi godzinami pracy pracownikéw maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 22

Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.



§ 23

Kontrolg zewngtrzna w ramach realizacji zadan zleconych Gminie sprawuje Wojewodzki
Zespot Pomocy Spotecznej w Ostrolgce , w realizacji zadan wiasnych Gminy — Zarzad
Gminy w Zatorach w ramach udzielonych peinomocnictw Urzedu Gminy w zakresie i na
zasadach okreslonych przez Zarzad Gminy.

Czes$c¢VI
Postanowienia koncowe.
§ 24

+ Obstuge finansowa — ksiggowa Osrodka oraz wyptate §wiadczen zapewnia Urzad
Gminy w Zatorach.

« W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.




