Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne]
06-150 Swiercze, ul. Puituska 47 Zatacznik nr 1
pow. pultuski, woj. mazowieckie do zarzadzenia nr 12 /2021
REGON 130012117, NIP 568-16-15-215 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
tel. 23 691 60 62 Spotecznej w Swierczach
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z dnia 21 czerwca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRQDKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SWIERCZACH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture, organizacje i
zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczach.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Osrodku nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Swierczach.

§ 2.
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Swierczach jest jednostka organizacyjng Gminy
Swiercze, nad ktéra nadzor sprawuje Wéjt Gminy Swiercze.
Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Osrodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. Pultuskiej 47, Swiercze.
Osrodek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00.
Kierownik zarzadzeniem wewnetrznym moze na czas okreslony na wniosek
pracownika/6w zmieni¢ ustalony porzadek pracy Osrodka lub okreslonego stanowiska.
Obszar dziatania Osrodka obejmuje teren Gminy Swiercze z podzialem na rejony dziatania
pracownikow socjalnych Osrodka.
Rejony , o ktérych mowa w ust. 6 ustala Kierownik Osrodka.

Rozdzial I
Zakres dzialania i zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

§ 3.
Osrodek dziala na podstawie:
Uchwaty Nr X/31/90 Gminnej Rady Narodowej w Swierczach z dnia 27 kwietnia 1990 r.
w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczach.
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
Statutu Osrodka ( Uchwata Nr 165/XX1/2020 z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczach).

§ 4.
Do zadan Osrodka nalezy wykonywanie zadan wiasnych, zleconych, zadan wykonywanych
na podstawie porozumien z organem administracji rzagdowej i samorzgdowej lub innymi
instytucjami w zakresie spraw spotecznych okreslonych odpowiednimi ustawami.
Osrodek wykonuje zadania wynikajace w szczegélnosci z :
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
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Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi ;

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych;

. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

. Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”,

. Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne;

. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny;

. Uchwat Rady Gminy Swiercze z zakresu pomocy spolecznej, Strategii Rozwigzywania

Probleméw Spotecznych i Profilaktyki Spotecznej;

. Innych ustaw i aktéw prawnych zwigzanych z realizacja polityki spotecznej;
. Innych przepiséw prawnych naktadajacych obowigzki i uprawnienia na Osrodek.

Rozdzial 111
Organizacja Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

§ 5.
Osrodkiem kieruje i zarzadza Kierownik Osrodka.
W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony przez niego pracownik.
Kierownik Osrodka podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy, pozostali pracownicy
podlegaja Kierownikowi.
Organizacj¢ wewngtrzng Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

§6.

Struktura organizacyjna osrodka:

1)
2)
3)

Kierownik,

Referat Finansowy,

Referat Pomocy Spoteczne;j,

Referat ds. Swiadczeﬁ,

Asystent rodziny,

Referat Ustug Opiekunczych;

Tworzy sig okresowe stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna ( biurowa), robotnik
gospodarczy; stazysci i osoby zatrudnione w ramach robét  publicznych, czy prac
interwencyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial IV
Zakresy dzialan
§ 7.

Do zadan Kierownika Os$rodka nalezy:

1)

2)
3)

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podziatu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk pracy,

ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw,

kierowanie biezacymi sprawami GOPS,
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4) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej, analiza i ocena
realizacji, sprawozdawczos¢,

5) prowadzenie postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej i
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

6) wydawanie decyzji w imieniu Wojta w sprawach $wiadczen rodzinnych , funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego,

7) czuwanie nad prawidlowg gospodarka srodkami finansowymi,

8) administrowanie zbiorem danych osobowych GOPS,

9) ochrona danych osobowych w GOPS,

10) udostepnianie informacji publicznej z przedmiotowego zakresu dzielnosci GOPS,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

12) wypelnianie obowigzkéw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych,
wynikajacych z Kodeksu Pracy ,

13) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych, instrukcji stuzbowych,

14) coroczne sktadanie sprawozdan z dziatalnosci oérodka oraz przedstawianie Radzie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

15) koordynacja Gminnej Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

§8.

1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Kierownika Os$rodka o jego
realizacji,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) zapewnianie ochrony mienia GOPS,

5) opracowywanie dla Rady Gminy sprawozdan z wykonania budzetu za dany rok,

6) zapewnianie prawidlowego wykonywania budzetu, czuwania nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

7) wspblpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym i Skarbnikiem
Gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

9) zabezpieczanie wszystkich dokumentéw ksiggowych,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow oraz przedktadanie ich Skarbnikowi
Gminy,

11) prowadzenie i kontrolowanie wydawanych srodkow pienigznych, obroty pienigzne na
rachunkach bankowych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,

12) planowanie i realizowanie wszystkich wydatkow,

13) obstuga kadrowo-ptacowa Osrodka,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w oparciu o Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych ,

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy.

2. W Referacie Finansowym zatrudniani sg:

1) Glowny ksiegowy (1 etat),

2) Pomoc administracyjna ( 1 etat)

Istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia glownego ksiggowego w formie zadaniowego czasu pracy z
zachowaniem zakresu obowigzkéw i wymiaru czasu pracy.

§9.



1. Do zadan Referatu Pomocy Spolecznej nalezy:

1) Rozpoznawanie potrzeb poprzez przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u
wszystkich 0séb i rodzin wystepujacych z whnioskiem o przyznanie pomocy, a takze
przyznawanie pomocy z urzedu w razie potrzeby.

2) Ustalanie planéw pomocy i przedktadanie wnioskow dotyczacych udzielania pomocy wraz
z wymagang i obowiazujacg dokumentacja.

3) Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 0sob i
rodzin wymagajacych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia zyciowego.

4) Wspéldziatanie z organami administracji samorzadowej, shuzby zdrowia, organizacjami
spolecznymi, fundacjami, zwigzkami wyznaniowymi w zakresie organizowania pomocy, a
takze rozwijaniu infrastruktury odpowiadajacej zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym.

5) Wspoldziatanie z placowkami pomocy spotecznej oraz pracownikami innych instytucji w
realizacji $wiadczen na rzecz os6b kwalifikujacych si¢ do pomocy spotecznej.

6) Wspotdziatanie z Policja, Prokuratura, sadem w sprawach majacych na celu zapobieganie
procesom marginalizacji osob, a takze przeciwdziataniu negatywnym zjawiskom w
$rodowisku lokalnym.

7) Sprawdzanie skutecznosci udzielanej pomocy oraz ustug $wiadczonych przez opiekunki
domowe realizujace ushugi opiekuncze w domu podopiecznego.

8) Prowadzenie dokumentacji oraz dziatari dotyczacych Specjalistycznych Ustug
Opiekunczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) W zakresie pomocy spotecznej pracownik socjalny obowigzany jest do opracowywania
wnioskéw dotyczacych probleméw socjalnych rejonu i przedktadania ich kierownikowi
GOPS.

10) Obowiazkiem pracownika socjalnego jest przestrzeganie zachowania tajemnicy dotyczacej
informacji zebranych w trakcie przeprowadzania wywiadu srodowiskowego.

11) Obowiazkiem pracownika socjalnego jest rzetelne wykonywanie zawodu, dbalos¢ o
wlasciwg range zawodu, a takze poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

12) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen z
pomocy spofecznej.

13) Przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie decyzji dotyczacych dozywania dzieci w
szkotach.

14) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

15) Sporzadzanie sprawozdan.

16) Wprowadzanie danych i kontrolowanie systemu komputerowego.

17) Realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy w Rodzinie ;

18) Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;

19) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem czynnosci, a nieobjetych
niniejszym zakresem powierzonych przez kierownika GOPS.

20) Rozliczanie i monitorowanie ustug opiekunczych,

21) Wspblpraca z opiekunkami srodowiskowymi i podopiecznymi;

22) Tworzenie grafikéw pracy i nadzorowanie godzin czasu pracy opiekunek;

23) Koordynowanie Klubu ,,Senior+”.

2. W Referacie Pomocy Spolecznej zatrudniani sg:
1) Specjalista pracy socjalnej ( 2 etaty),
2) Pracownik socjalny( 11 % etatu).



§ 10.

1. Do zadan Referatu ds. Swiadczen nalezy:

Przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw o zasitek rodzinny i dodatki , o $wiadczenia z

funduszu alimentacyjnego, $wiadczenie wychowawcze (500+) , zasitek dla opiekuna,

swiadczenie pielegnacyjne i innych zleconych do realizacji;

2) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania lub
odmowy $wiadczen,,

3) Prowadzenie rejestru wnioskéw,

4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoleczne za $wiadczeniobiorcow,

5) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wyplaconych w/w $wiadczen,

6) Nadzor nad programem i wprowadzanie danych dot. w/w $wiadczen ,

7) Prowadzenie postepowan i realizacja zadan w sprawach $wiadczenia ,,Dobry start”.

8) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie oswiadczen majatkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych;

9) Sporzadzanie list wyplat i przelewow w/w $wiadczen;

10) Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11) Wprowadzanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczych,

12) Realizacja zadan Karty Duzej Rodziny. ’

13) Wykonywanie zarzadzen i innych polecen stuzbowych Kierownika.

2. W Referacie ds. Swiadczen zatrudniani s3:
1) Inspektor ( 2 etaty),
§11.
1. Do zadan Referatu Ustug Opiekunczych nalezy:
1) Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznego poprzez
wykonywanie czynnoci:
-pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
-opieke higieniczna,
-pielggnacje,
-zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

2. W Referacie Uslug Opiekuniczych zatrudniani s3:
1) Opiekun w osrodku pomocy spofecznej ( 3 etaty),
( okresowo zawierane s umowy zlecenie na wykonywanie ustug)

§ 12.

W Osrodku zatrudniony jest asystent rodziny w wymiarze % etatu.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

W ramach realizacji umowy Wykonawca (1 etat - zadaniowy czas pracy) — Asystent rodziny

bedzie zobowigzany do osobistej pracy w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o

wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz. U. z 2011 r. Nr 149 poz. 887 ze zmianami)

z rodzinami wskazanymi przez Zamawiajgcego, w tym w szczeg6lnosci do:

1) Powiadomienia na pismie Kierownika Oérodka Pomocy Spolecznej o rezygnacji lub braku
wspdlpracy z asystentem rodziny wskazanej do wspétpracy rodziny (najpozniej nastgpnego
dnia od zaistnienia tego faktu).

2) Diagnozowania sytuacji rodziny w oparciu o badanie potrzeb i mozliwosci (w tym strukture
rodziny, zasoby 0s6b w rodzinie i otoczeniu itp.).

3) Opracowania i realizacji planu pracy z rodzing we wspétpracy z czlonkami rodziny i w
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konsultacji z pracownikiem socjalnym okreslajacego w szczegolnosci propozycje dziatan

majacych na celu przezwyc1¢zeme trudnych sytuacji zyciowych, czas realizacji oraz

przewidywane efekty oraz jego modyfikowanie i uzupetianie w zaleznosci od potrzeb
rodziny.

Prowadzenia ,,Karty asystenta rodziny” oddzielnie dla kazdej osoby/rodzmy, bedacej
potwierdzeniem wizyty w srodowisku i wykonania zadania, zawierajacej informacje
o podejmowanych dziataniach.

Wykonywania wszystkich czynnosci wynikajagcych z indywidualnego planu pracy

uzgodnionego z rodzing przy udziale pracownika socjalnego.

Wspierania rodziny poprzez konsultacje i poradnictwo specjalistyczne w szczegolnosci w

zakresie:

a) wychowania i opieki nad dzie¢mi (budowanie wigzi miedzy cztonkami rodziny,
rozwijanie

b) umiejetnosci wychowawczych, konstruktywnego rozwigzywania konfliktow itp.),
budowania

¢) systemu wsparcia w rozwoju i edukacji dziecka np. (pomoc dzieciom w nauce itp.),

d) podziatu obow1qzkow domowych na poszczegélnych czlonkéw rodziny w tym
definiowania rol i zadan wynikajacych z pelnionej roli (sprzatanie, zmywanie,
gotowame, prasowanie, drobne remonty itp.),

¢) promowania zdrowego stylu zycia (edukacja w zakresie hlgleny OSObISte_] cztonkoéw
rodziny, prawidtowe odzywianie, edukacja w zakresie organizacji czasu wolnego itp.),

f) gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie wydatkow,
racjonalne

g) gospodarowanie mediami, dbatos¢ o biezace oplaty itp.),

h) usamodzielnienia si¢ czlonkéw rodziny poprzez uzupelnienie wyksztalcenia,
kwalifikacji

i) zawodowych, podjecie dziatan zmierzajacych do poszukiwania, podejmowania i
utrzymania

j) pracy zarobkowej.

Wspierania aktywnosci spotecznej rodzin i rozszerzenie kontaktéw spolecznych rodziny

min. poprzez:

a) ulatwienie rodzinie kontaktéw z innymi osobami, specjalistami, instytucjami,

b) stymulowanie do samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci:
sit, 0sob, grup, instytucji lub ulatwienie tego np. poprzez towarzyszenie,

¢) pobudzenie do korzystania z wlasnych mozliwosci i uprawnien,

d) uczenie dostepu do nowych technologii, zasobéw kultury (kino, teatr, filharmonia,
kawiarnia, metoda wzmocnien pozytywnych),

Udzielenia informacji rodzinie w zakresie:

a) mozliwosci znalezienia pomocy swiadczonej przez instytucje samorzagdowe, panstwowe
oraz organizacje pozarzadowe,

a. rozwiazywanie probleméw zyciowych (w tym m.in. probleméw socjalnych i
psychologicznych) rodziny,

] b. udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzgdowych.

Scistej wspdlpracy z pracownikami socjalnymi w zakresie:

a) zapoznania si¢ z sytuacja klienta na wstepie realizacji zadania,

b) zapoznania si¢ z biezaca dokumentacja prowadzong przez pracownika socjalnego np.
diagnoza, dotychczasowy plan pomocy, kontrakt socjalny,

¢) informowania Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Swierczach o

podejmowanych dziataniach i pojawiajacych si¢ problemach (np. inicjowanie powolania

grupy roboczej w sytuacjach pojawiajacych si¢ trudnosci w kontakcie z rodzina,



inicjowanie powotania zespolu problemowego/ zadaniowego; korzystanie ze
specjalistow itp.).
d) Ustalenia pierwszorazowego wspolnego wejscia z pracownikiem socjalnym do
wytypowanych do wspdtpracy oséb/rodzin w pierwszym tygodniu realizacji zadania.

10) Zachowywania pelnej tajemnicy w zakresie wszystkich informacji, jakie uzyskat w trakcie
wykonywania ustugi i w zwiazku z jej wykonywaniem, a w szczegélnosci nie ujawniania
osobom trzecim danych personalnych os6b dla ktérych swiadczona jest ustuga, ich sytuacji
rodzinnej, materialnej i zdrowotnej, takze po zakoficzeniu trwania niniejszej umowy.

11)Nie przyjmowania od o0sob objetych wsparciem zadnych korzysci majatkowych lub
osobistych w rozumieniu art. 115 § 4 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.), a w szczegolnosci: $rodkéw pienieznych, wierzytelnosci,
cennych przedmiotow.

12) Wykonywania swoich zadan z poszanowaniem zyczen i uczué rodzin objetych wsparcie.

13) Zachowania profesjonalnego dystansu w relacjach z rodzinami objetymi wsparciem.

14) Przestrzegania przepisow prawa wynikajacych z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

15) Scistej wspotpracy z innymi wyznaczonymi osobami przez Zamawiajacego.

16) Prowadzenia dokumentacji wykonywanych dziatan i podejmowanych czynnosci na rzecz
osoby i rodziny, obejmujgcej w szczegdlnosci: diagnoze rodziny, plan pracy asystenta
rodziny, karta asystenta rodziny.

§ 13.
Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

Szczegblowy zakres obowigzkow okresla ,,Polityka ochrony danych osobowych,,
obowigzujaca w Osrodku ( Zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 4/2018 z dnia 23 maja 2018 r.)

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 14.
Kierownik podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy, wytyczne, upowaznienia,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) decyzje administracyjne do ktorych upowazniony zostal przez Wojta Gminy Swiercze,
5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) dokumentacje ksiegowa , ptacowa,
8) sprawozdania. -

§ 15.
Decyzje o ktérych mowa w § 14 pkt. 4 moze podpisywaé réwniez inny pracownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej, jezeli zostanie do tego upowazniony przez Wéjta na wniosek
Kierownika GOPS.

§ 16.
Gtéwny Ksiggowy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Kierownika.



Rozdzial VI
Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka

§17.
Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

oraz kodeks pracy.
§ 18.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy :

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym zachowanie tajemnicy stuzbowej
w zakresie przez prawo przewidzianym oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ osrodek na szkode;

g 5) przestrzeganie obowigzujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw wynikajacych
z Instrukcji Kancelaryjnej oraz wewngtrznych zarzadzen Kierownika,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z klientami osrodka, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

7) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, takze przepisow
przeciwpozarowych;

10) dbato$é o mienie osrodka i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

11) noszenie stosownego i estetycznego ubioru,

12) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, spisow, dokumentéw aktowych.

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1) znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych mu sprawach;

2) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

154 3) sprawna i rzetelng obstuge klientow osrodka;

4) proponowanie form i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw;

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

6) zachowywanie starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

7) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi srodkami finansowymi i mieniem na
prowadzone zadania;

8) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewngtrznych
wydanych na jej podstawie;

9) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktow
wewngetrznych wydanych na ich podstawie.

§ 19.
1) Pracownikom Osrodka, ktorzy wzorowo i sumiennie wykonuja swoje obowigzki moga by¢
przyznawane nagrody i wyréznienia okreslone regulaminem premiowania i nagradzania.



2) Pracownicy Osrodka, ktérzy naruszajg obowigzki pracownika oraz nie przestrzegaja
porzadku i dyscypliny pracy moga by¢ karani poprzez:
- upomnienie,
- nagang,
- karg pienigzna,

3) W sytuacji razacego naruszenia obowigzkdw pracowniczych Kierownik Osrodka wszczyna
postepowanie zwigzane ze zwolnieniem dyscyplinarnym z pracy.

§ 20.
Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Rozdzial VII
Dyscyplina i porzadek pracy

§ 21.

1) Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do dokumentowania obecnosci w pracy w przyjety
w Osrodku sposdb. g

2) Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie pracy powinien

uzyskac zgodg Kierownika oraz wpisa¢ si¢ do ksiazki ewidencji wyj$¢ w czasie pracy.

3) Wyjscia prywatne wymagaja odpracowania przez pracownika lub rozliczenia w przyjetym
w Osérodku okresie rozliczeniowym. Wyjscia sa realizowane na wniosek pracownika po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

4) Wyjazdy stuzbowe /delegacje/ pracownikéw Osrodka sa ewidencjonowane w ksigzce
wyjazdow stuzbowych.

§ 22.
Pracownicy, ktorzy spoznili si¢ do pracy powinni natychmiast zglosi¢ sie do Kierownika i
poda¢ przyczyne spdznienia.

§ 24.

1) W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest poinformowa¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym terminie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci;

2) Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku.

Rozdzial VIII
Postanowienie koncowe

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, maja zastosowanie obowiazujace przepisy
prawa.

§ 26.
Nowe stanowiska pracy zwiazane z realizacja zadan statutowych Osrodka tworzy Kierownik w
ramach posiadanych srodkéw w uzgodnieniu z Wojtem Gminy.



§27.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Osrodka.

§ 28.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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