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Wtorek, 29 grudnia 2015

Regulamin organizacyjny
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W RYTRZE.

§1

P wani 0ln

Regulamin organizacyjny zwany dalej ‘regulaminem’ okresla strukture organizacyjna

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zasady jego funkcjonowania.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,0Osrodkiem” dziata na podstawie:

-Ustawy o pomocy spotecznej

-Uchwaty Rady Gminy Rytro Nr 46/VII/95r. z dnia 26.06.1995r. w sprawie

powolania

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.



-Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

-Innych przepisow dotyczacych jednostek pomocy spotecznej i jednostek

budzetowych.

3. Osrodek jest specjalistyczna jednostka samorzadowa - budzetowa powotana dla
gminy z zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej ,sSwiadczen rodzinnych
,funduszu alimentacyjnego, zadan o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie i

innych.

4. Osrodek zadania swoje wykonuje przy pomocy fachowej kadry - pracownikow

socjalnych.

5. Osrodek jest odpowiedzialny przez samorzadem za diagnozowanie, ocene i
zaspokojenie stwierdzonych potrzeb osdb, rodzin i sSrodowisk wymagajacych

interwencji socjalnych.

6. Kierownika Osrodka powotuje i odwotuje Wojt Gminy.

7. Nadzér nad Osrodkiem sprawuje Dyrektor Wydziatu Polityki Spoteczne;j

Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie.

8. Siedziba Osrodka jest budynek obok Urzedu Gminy w Rytrze.

9. Dzialalnos¢ Osrodka obejmuje teren catej Gminy Rytro.

§2

Rodzaj, formy i zakres swiadczen pomocy spolecznej.



Pomoc spoteczna ma charakter staty lub czasowy.

Pomoc spoteczna realizowana jest przez:

- pomoc srodowiskowa majaca na celu stworzenie wiasciwych warunkow zycia
osobom i rodzinom w miejscu zamieszkania. Polega na zaspokajaniu podstawowych
potrzeb biologicznych, ekonomicznych, spotecznych, psychicznych i kulturowych oraz
na pomocy w zatatwianiu codziennych spraw bytowych w zakresie koniecznosci takze

pielegnacyjnych.

- pomoc instytucjonalng, ktéora ma na celu zapewnienie opieki w domach pomocy
spotecznej lub innych osrodkach wsparcia osobom catkowicie lub czesciowo

niezdolnych do samodzielnej egzystencji.

Osrodek Pomocy Spotecznej poprzez pracownika socjalnego ustala zakres i czas trwania
pomocy. Pomoc ta rdwniez moze by¢ rowniez wykonywana przy wspdétudziale
odpowiednich organizacji spotecznych, samopomocowych lub os6b prawych i fizycznych.
Pomoc spoteczna udzielana jest w formie swiadczeh niepienieznych oraz swiadczen
pienieznych a takze w innych formach dostosowanych do indywidualnych potrzeb i
sytuacji oséb i rodzin wymagajacych pomocy.

Ponadto Osrodek realizuje zadania w zakresie swiadczen rodzinnych , funduszu
alimentacyjnego, prowadzi postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych , a takze

realizuje przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

swiadczenia pieniezn zielan w formie:

a) zasitkdw statych,

b) zasitkow okresowych, zasitkéw okresowych specjalnych,

c) zasitkow celowych, zasitkoéw celowych specjalnych,

d) pelego lub czesciowego pokrycia kosztow dozywiania w stotdéwkach,

e) Swiadczen rodzinnych tj. zasitkow rodzinnych z dodatkami, Swiadczen

opiekunczych $wiadczen pielegnacyjnych , Swiadczen z funduszu



alimentacyjnego.

Swiadczenia niepieniezne obejmuja:

a) prace socjalng ktora polega na dziatalnosci zawodowej skierowane na pomoc
osobom i rodzinom w celu wzmocnienia lub odzyskania zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie oraz na tworzeniu warunkéw spotecznych

sprzyjajacych temu celowi,

b)  ustugi opiekuncze polegajace na sprawowaniu opieki w zakresie podstawowych
czynnosci zyciowych osobom, ktére samodzielnie nie sa w stanie funkcjonowac.
Moga one by¢ swiadczone w miejscu zamieszkania lub domach pomocy

spoteczne;j.

§3

Finansowanie Pomocy Spolecznej

1. Pomoc spoteczna finansowana jest ze srodkow :

- budzetu samorzadu gminnego, przeznaczonego na realizacje zadan wtasnych.

- dotacji celowej z budzetu Wojewody, przeznaczonej na realizacje zadan z pomocy

spoteczne;j.

2. Pomoc spoteczna moze by¢ finansowana takze przez fundusze lokalne ze srodkéow



gromadzonych przez osoby fizyczne i prawne oraz inne jednostki nie posiadajace

osobowosci prawne;j.

3. Lokalne fundusze na cele pomocy spotecznej tworzone sa z darowizn, spadkow i
zapiséw o0sob fizycznych i prawnych , jak réwniez innych dochodéw.

Z nia i prawa pracownikow jalnych

1. Pracownik socjalny organizuje i realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej, miedzy
innymi przez:

- ustalanie potrzeb srodowiska lokalnego

- ustalenie potrzeb o0so6b i rodzin

- prace socjalna

- wspotprace z innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie pomocy spoteczne;j.

2. Pracownikiem socjalnym powinna by¢ osoba posiadajaca kwalifikacje zawodowe.

3. Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach dla

funkcjonariuszy publicznych.

4. Pracownik socjalny ma prawo do zalatwienia spraw zwigzanych z wykonaniem czynnosci
stuzbowych poza kolejnoscia.

Pracownik socjalny ma prawo uzyskania informacji, w tym rowniez objetych tajemnica

stuzbowa i zawodowa, jezeli sa mu niezbedne do wykonania zadan a inne przepisy nie



stanowia inaczej.

5. Pracownik socjalny zobowiazany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej. Udostepnianie
informacji o osobach i rodzinach uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci, moze

nastapi¢ wylacznie w zakresie niezbednym do uzyskania pomocy.

6. Obowiazki pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

1/ Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i jego efektowne wykorzystanie.

2/ Przestrzeganie dyscypliny w pracy i przepisow bhp oraz przepiséw p. pozarowych.

3/ Kulturalne odnoszenie sie do klientdw i wspotpracownikow.

4/ Przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego.

5/ Terminowe wykonywanie prac ustalonych z zakresie obowiazkéw.

6/ Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

7/ Stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.

1. Pracownikow obowiazuje nastepujacy czas pracy:

prace rozpoczyna sie o godzinie 7:30 konczy o godzinie 16:30 w poniedziatek , a od
wtorku do piatku od godz. 7:30 do 15:15.

Osrodek jest nieczynny we wszystkie soboty.

2.Pracownicy po przyjsciu do pracy podpisuja liste obecnosci przed ustalona godzina
rozpoczecia pracy.



3. Jezeli wiadomo, ze w dniu nastepnym pracownik bedzie nieobecny w pracy, to w dniu
poprzedzajacym ten dzien nalezy w lisScie obecnosci dokona¢ stosownej adnotacji

symbolami powszechnie stosowanymi.

4. Kazdorazowe wyjscie z Osrodka winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ stuzbowych

i prywatnych - wyjscia prywatne musza by¢ odpracowane.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie Pracy.

2. Urlopy udzielane sa na podstawie planéw urlopéw wypoczynkowych, ktére winny by¢
opracowane kazdego roku kalendarzowego i podane do wiadomosci pracownikéw.

Sporzadza sie je corocznie do kofica marca.

Przesuniecie urlopu wypoczynkowego oraz odwotanie sie do niego moze nastapic z
przyczyn i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien zatatwi¢ wszelkie przydzielone mu
sprawy . Gdy jest to niemozliwe, przekazuje je innemu pracownikowi w ramach
zastepstwa.

Pozostale kwestie urlopow wypoczynkowych nie wymienione w regulaminie sa zalatwiane

zgodnie z przepisami prawnymi zawartymi w Kodeksie Pracy.

§4



Pracownicy moga korzystac¢ z urlopéw bezptatnych i urlopéw okolicznosciowych oraz
innych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na zasadach

przewidzianych w Kodeksie Pracy.

§5

1.0puszczanie pracy lub spdznianie sie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny

uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

-choroba lub wypadek powodujacy niezdolnos¢ do pracy,

-choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez

pracownika osobistej opieki

-okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do lat 14,

-leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za

okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

-zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nadzwyczajne wypadki

uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

-konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podroézy stuzbowej , jezeli pracownik nie korzystat z

miejsca sypialnego.,

2. Niemozliwo$¢ stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych wym. w ust. 1

pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika Osrodka.

3. W przypadku nie stawienia sie do pracy bez wczesniejszego uprzedzenia kierownika,
pracownik jest zobowigzany powiadomié¢ o przyczynie nieobecnosci w pracy i w

przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, a nie pdzniej niz w dniu



nastepnym. Zawiadomienia moze dokonac osobiscie, przez inne osoby lub poczta (w tym

przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

4. Oprocz powiadomienia kierownika Osrodka o przyczynie nieobecnosci w pracy lub
spdznienia sie do pracy, pracownik podane przyczyny powinien odpowiednio
udokumentowac

§6

Nagrody i wyréznienia.

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypeinianie swoich obowiazkéw przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegolnie

do wykonania zadan Osrodka moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

-nagroda pieniezna

-pochwata pisemna

-pochwata publiczna

-dyplom uznania lub inne wyréznienia .



§7

K zan zeni rzadk liny w pr

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu, przepiséw bhp oraz przepiséw p. pozarowych stosuje sie kary zgodnie z
Kodeksem Pracy.

2. Moga by¢ stosowane nastepujace kary:

-kara upomnienia

-kara nagany

-kara pieniezna.



