Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2015
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnkowie
z dnia 2 stycznia 2015r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnkowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czarnkowie

styczen 2015r.



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
zakres dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”
lub GOPS,
zasady kierowania Os$rodkiem,
strukture organizacyjna,
zadania i kompetencje pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Czarnkowie,
zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji oraz aktow normatywnych,
zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy Osrodka.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Czarnkowie, ktory kieruje catoksztaltem dziatalno$ci GOPS i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosé
przed Wojtem Gminy Czarnkow.
Pracodawcy — nalezy rozumie¢ Kierownika GOPS.
Pracownikach — nalezy rozumie¢ wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w GOPS Czarnkow.

§3
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej jest samodzielna jednostka budzetowa wykonujaca zadania
pomocy spotecznej oraz zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spolecznej, kierujac si¢ ustaleniami
Woéjta Gminy Czarnkow.
Osrodek Pomocy dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminow,
Instrukcji i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzeniami Kierownika GOPS.
Zakres wlasciwosci terytorialnej GOPS obejmuje teren Gminy Czarnkow.
Siedziba GOPS jest miasto Czarnkow, ul. Rybaki 3.

§4

Zakres gospodarki finansowej GOPS oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne

przepisy.
Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§5
Przy realizacji zadan GOPS wspoéldziala z jednostkami samorzadu terytorialnego,
pracodawcami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi, ze stuzba zdrowia
oraz innymi organami.

Rozdzial 11
Zakres dzialania Osrodka

§6
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowiazujacego statutu.
Do zadan Osrodka nalezy w szczeg6lnosci:



a) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych 0sob i rodzin zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

b) inicjowanie 1 wspieranie dzialan umozliwiajacych integracj¢ Srodowiska lokalnego
w zakresie pomocy spotecznej,

c) $wiadczenie ustug w zakresie pracy socjalnej i poradnictwa,

d) udzielanie wsparcia osobom znajdujacym si¢ w Sytuacjach kryzysowych,

e) prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych przez Osrodek
ustug, w szczegblnosci umozliwiajacych pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) tworzenie  warunkow  umozliwiajacych  dziatania  aktywizujace  osoby  bezrobotne
i bezdomne celem uzyskania przez nie niezalezno$ci i samodzielnosci finansowej oraz
zabezpieczenie zyciowych potrzeb ich rodzin,

g) pomoc osobom niepetnosprawnym.

§7
1. Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalnos¢ Osrodka jest Wojt Gminy Czarnkow.
2. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Czarnkow.

Rozdzial 111
Zasady kierowania OSrodkiem

§8
1. Praca Osrodka kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownik dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Czarnkéw
i ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt funkcjonowania Osrodka.
3. Kierownik Os$rodka jest uprawniony do nawiazania stosunku pracy i dokonywania czynnos$ci
pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w Osrodku.
4. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Czarnkowie

§9
Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10
1. W Osérodku pracownicy zostaja zatrudniani na nastepujacych stanowiskach:
a) Kierownik
b) Glowny ksiggowy
c) Podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych
d) Podinspektor ds. $wiadczen alimentacyjnych i stypendialnych
e) Specjalista pracy socjalnej
f) Starszy pracownik socjalny
g) Pracownik socjalny
h) Asystent rodziny
2. Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy.
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Rozdzial V
Zadania oraz kompetencje pracownikow Osrodka

§11
Do wspolnych zadan pracownikoéw Osrodka nalezy w szczegolnosci:
wlasciwa i terminowa realizacja zadan,
opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego O$rodka w czgs$ci dotyczacej zakresu
dziatania,
przygotowywanie projektow, planow,
opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwiazanych z prawidtowa realizacja zadan.

§12
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowosci jednostki,
dokonywanie kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych z planem finansowym, ich kompletnosci i
rzetelnos$ci,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym obiegiem dowodow ksiggowych,
prowadzenie dokumentacji do celéw podatkowych, oplacania sktadek z tytulu ubezpieczenia
spolecznego,
prowadzenie ewidencji majatku jednostki,
opracowywanie sprawozdan finansowych,
opracowywanie plandéw i programow dziatan, w tym planéw finansowo — rzeczowych,
analiza danych i opracowanie sprawozdan finansowych.

§13
Do podstawowych zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:
praca socjalna,
rozpoznawanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej,
przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych oraz wystgpowanie na tej podstawie o pomoc dla
zainteresowanych,
wspolpraca z organizacjami i instytucjami, ktorych dziatalno$¢ uzupetnia badz wspiera formy pomocy
udzielanej klientom Osrodka,
obstuga komputerowej bazy $wiadczen,
przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen z pomocy spoteczne;.

§14
Do podstawowych zadan pracownikow $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegoOlnosci:
prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskow wraz z wymagana dokumentacja oraz ustalanie prawa do ww. Swiadczen,
przygotowywanie decyzji,
obstuga komputerowej bazy $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata zasitkow rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie list wyptat w ww. zakresie,
sporzadzanie zaangazowania,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych ustawa,



9. prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

§ 14a
Do podstawowych zadan asystenta rodziny nalezy w szczeg6lnosci:

1.opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikami socjalnymi,

2.0pracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, planu
pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

3.udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4.udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych oraz
wychowawczych z dzie¢mi,

5.motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6.udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

7.motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

8.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

9.podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

10.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

11.prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

12.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i przekazywanie jej
pracodawcy,

13.monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

14.sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

15.wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

16.wspotpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktéorych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

17.pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwos$ci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,

samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

18.udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,



19.pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

20.inicjowanie nowych form pomocy rodzinom majacym trudng sytuacjg zyciowa oraz inspirowanie

N

powotania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin.

§15
Zadania, kompetencje oraz zakres czynnosci Kierownika okresla Wojt Gminy Czarnkow.
Obowiazki i uprawnienia Gtownego ksiggowego GOPS okreslaja przepisy zawarte w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240) oraz jego zakres
czynnosci.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi
GOPS.

§ 16

. Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie wykonuja zadania okreslone w

szczegotowych zakresach czynnoséci, ktore ustala Kierownik GOPS.

Kierownik informuje pracownika o zakresie czynnosci w formie pisemne;j lub ustnej.

Kierownik moze wyznaczy¢ pracownikom Os$rodka dodatkowe zadania nie wynikajace
z zakresu czynnosci w przypadku niezbednych potrzeb.

Wszyscy pracownicy Osrodka maja statut pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni sa na podstawie
umowy o prace.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§17

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkow pienigznych GOPS podpisuja:

a) Kierownik GOPS jako dysponent,

b) Gtoéwny ksiggowy GOPS.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa w
odrebnych przepisach.

§18
Akty normatywne, decyzje administracyjne, sprawozdania oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
wychodzaca poza Osrodek podpisuje Kierownik GOPS lub w razie nieobecnosci Kierownika - osoba
pisemnie upowazniona do podpisywania decyzji administracyjnych.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw okresla obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna.
W Osrodku stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Kierownika Osrodka.



Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania oraz organizacja pracy OSrodka

§19
Zasady funkcjonowania oraz organizacja pracy Osrodka okreslone sa w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 20
Osrodek uzywa pieczeci podtuznej z nazwa Osrodka w pelnym brzmieniu, adresem
i numerem telefonu Osrodka.
§21
Spory kompetencyjne pomigedzy pracownikami GOPS rozstrzyga Kierownik GOPS.

§ 22
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej
w Czarnkowie dokonuje si¢ w trybie jego ustalenia, kazdorazowo w formie pisemne;.



Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnkowie

ZASADY FUNKCJONOWANIA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZARNKOWIE

l. Postanowienia ogdlne

§1
Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie ustalaja
porzadek wewnetrzny w Osrodku, jako zaktadzie pracy.

§2
1. Zasady funkcjonowania obowiazuja wszystkich pracownikow Osrodka.
2. Kierownik Osrodka jest zobowiazany czuwac nad przestrzeganiem zasad przepisow.

§3
Pracownicy Os$rodka podlegaja okresowym ocenom wedlug =zasad ustalonych dla
pracownikow jednostek samorzadowych.

§4
Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia okresla szczegdlowe procedury zwigzane
z organizacja i funkcjonowaniem Osrodka, a w szczegdInosci:
zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,
zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
zasady oraz tryb przygotowywania i podpisywania pism,
zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Osrodka.

Mo bdhdE

1. Czas pracy

§5

Czas pracy pracownikow GOPS wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

§6
Osrodek jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30.
do 15.30.
§7

Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§8
1. Pracownicy GOPS zobowiazani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez niezwlocznie
podpisanie listy obecnosci.
2. Jako forme kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:
a) liste obecnosci,
b) ewidencjg wyjs¢ stuzbowych,



c) ewidencje wyj$¢ prywatnych,
d) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych).

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecno$ci lub wpisu do ewidencji oznacza nieobecno$é
wymagajaca wyjasnienia.

§9
Wyjscie pracownika poza Osrodek w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
Kierownika i dokonaniu odpowiedniego wpisu w zeszycie wyjsc.

§ 10
1. W Osrodku zatrudnia si¢ wytacznie pracownikéw dyspozycyjnych.
2. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Os$rodka moze wykonywaé prac¢ poza normalnymi
godzinami na polecenie i za zgoda przetozonego z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§11
1. O udzielenie urlopu, zwolnienia z pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecno$ci i spéznien decyduje
Kierownik, a w przypadku jego niecobecno$ci pracownik na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Kierownika.
2. Urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, szkolne, bezptatne lub opieka nad zdrowym dzieckiem
udzielane sa na pisemny wniosek pracownika po zatwierdzeniu przez przetozonego.

I11.  Obsluga interesantéw

§12
1. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania Osrodka.
2. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, rzetelna, empatyczna i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci 1 zyczliwosci.

§ 13

1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w godzinach urzedowania w sprawach, w ktoérych
merytoryczne stanowisko pracy nie udzieli wyczerpujacej informacji.

2. Kierownik przyjmuje skargi i wnioski dotyczace pracy Osrodka, wyjasnia je oraz udziela odpowiedzi
skarzacemu lub wnioskodawcy.

3. Interesanci w sprawie skarg i wnioskdw przyjmowani sa przez Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Czarnkowie w kazdy poniedziatek w godz. od 9.00 do 17.00 oraz w pozostate
dni tygodnia po uprzednim uzgodnieniu terminu z Kierownikiem GOPS.

IV. Zabezpieczenie akt i mienia Osrodka

§14
1. Akta, pieczgcie, maszyny, komputery i inne urzadzenia oraz wyposazenie stuzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0s6b postronnych.
2. Zabieranie dokumentoéw poza Os$rodek wymaga pisemnej zgody Kierownika Osrodka.
3. Pracownik opuszczajacy lokal biurowy Osrodka obowiazany jest umiesci¢ klucze poszczegodlnych
pomieszczen w miejscu do tego wyznaczonym oraz zamknac¢ Osrodek.
4. Zezwolen na pozostanie pracownika w biurze poza godzinami pracy Osrodka udziela Kierownik.



V. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢
pracownikéow GOPS

Zakres obowiazkéow

§ 15
Pracownik Os$rodka zobowiazany jest realizowa¢ zadania wynikajace z Regulaminéw

i zakresu czynnos$ci, ponadto powinien wykonywa¢ pracg samodzielnie, sumiennie, bezstronnie i

starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umows o pracg.

§ 16

1. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

9)
h)

i)
)
K)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy, organizowac i racjonalnie wykorzystywaé
Czas pracy na zajmowanym stanowisku,
przestrzega¢ ustalonego porzadku, regulamindw, instrukcji, zarzadzen,
przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, w szczegdlnosci:
a. zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
b. wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych w tym zakresie,
c. dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
poddawac sig¢ wstepnym i okresowym badaniom lekarskim,
niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku,
zagrozeniu, oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia,
f. wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac¢ w tajemnicy informacje
stuzbowe,
przestrzega¢ przepisOw o ochronie danych osobowych,
przestrzega¢ tajemnicy okre§lonej w odrgbnych przepisach,
przestrzega¢ w miejscu pracy zasad wspolzycia spotecznego,
okresowo podnosi¢ §wiadomo$¢ o roli i misji wykonywanego zawodu, przestrzega¢ zasad etyki
zawodowej,
przyjmowac troske o ochrong mienia oraz majatku Gminy,
w sposob wlasciwy gromadzié i przechowywac¢ materialy do zatatwienia powierzonych spraw,
zatatwia¢ sprawy terminowo W sposOb wyczerpujacy oraz nie powodujacy zawilej
i zbednej korespondenc;i,
zapoznawac si¢ z przepisami prawnymi z zakresu prowadzonych spraw oraz przestrzegac ich,
przestrzega¢ postanowien kodeksu pracy i kodeksu postgpowania administracyjnego,
wykonywa¢ uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli, w szczegolnosci:



a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie,

C) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie sig¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nia,

g) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

a) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

b) kierowac si¢ zasada dobra o0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godno$ci i prawa tych
0sOb do samostanowienia,

€) przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe,

d) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy,

e) zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

f) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

§ 17
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci do:
1. zapoznawania si¢ z przepisami prawnymi z zakresu powierzonych zadan,
2. Zznajomosci przepisow i przestrzeganie zasad w zakresie bezpieczenstwa i higiena pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,
3. dbatosci o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienie oraz zachowywanie w tajemnicy informacji
stuzbowych,
przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego,
przyjmowania troski o ochrong mienia oraz majatku Gminy,
przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie,
zachowania uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,
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10. statego podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz umozliwiane pracownikom
ksztalcenia si¢ i szkolenie ich,

11. prezentacji nowo przyjetego pracownika,

12. terminowego wyplacania wynagrodzen i innych §wiadczen,

13. stosowania kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,

14. organizowania spotkan z pracownikami w sprawach dotyczacych Osrodka.

1. Zakres uprawnien

§18
1. Pracownicy Gminnego Osrodka w Czarnkowie sg uprawnieni do:
a) otrzymywania urlopu zgodnie z planem zatwierdzonym przez Kierownika,
b) wspoldziatania z innymi stanowiskami w przygotowywaniu zalatwianych spraw,
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c) prezentowania stanowiska uzgodnionego w zakresie prowadzonych spraw,
d) odwotania si¢ od decyzji przetozonego, jezeli sa one sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub
interesami Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
e) dziatania w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
f) gromadzenia i przetwarzanie danych osobowych w zakresie swojego dzialania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Uprawnienia pracownikow socjalnych reguluja przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009, Nr 175 poz. 1362 ze zm.), do ktorych to uprawnien naleza:
a) prawo pierwszenstwa,
b) ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych,
c) dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych raz na 2 lata,
d) nagrody specjalne za wybitne, nowatorskie rozwiazania w zakresie pomocy spotecznej,
e) dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 250zt,
f) zwrot kosztow uczestnictwa w szkoleniach w zakresie swojej specjalizacji, nie mniej niz 50%
kosztow szkolenia,
g) zwrot kosztow przejazdow z miejsca pracy do miejsca wykonywania czynnosci zawodowych.

§19

Pracownik jest uprawniony do otrzymywania wyréznien i nagrod za nienaganng
i rzetelnie wykonywana prace oraz zaangazowanie w sprawy dotyczace Osrodka i jego
podopiecznych.

Pracownik otrzymuje wyrdznienie woOwczas, gdy poza czynnosciami wynikajacymi
z zakresu obowiazkow:
wykonuje inne zadania,
systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
wykazuje inicjatywe w pracy.

§ 20

Kierownik Gminnego Osrodka w Czarnkowie jest uprawniony do:
Przeprowadzania kontroli wewnetrznej Kierownika polegajacej na ustaleniu stanu faktycznego,
badania zgodno$ci dokumentéow z obowiazujacymi przepisami.
Dziatania w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
Przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
Odwotania si¢ od decyzji przetozonego, jezeli sa one sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub
interesami Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Gromadzenie 1 przetwarzanie danych osobowych w zakresie swojego dzialania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Zakres odpowiedzialno$ci

§21
Pracownik zatrudniony w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnkowie odpowiada
za postgpowanie podejmowane w ramach posiadanych uprawnien, dokumentacj¢ zgromadzona w toku
postgpowania stuzbowego, terminowa realizacj¢ zadan oraz pozostate zagadnienia wynikajace z pracy
na zajmowanym stanowisku oraz wynikajace z przepisow prawa.
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§ 22

Gloéwny ksiggowy odpowiada bezposrednio za decyzje podjete w ramach posiadanych uprawnien.
Ponadto Gtéwny ksiggowy odpowiada za:
prawidlowa realizacj¢ zadan merytorycznych,
terminowos$¢ wykonywanych zadan,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
kontrolg i racjonalne gospodarowanie przydzielonym do administrowania majatkiem,
za dokumentacj¢ zgromadzong w toku postgpowania stuzbowego,
pozostale zagadnienia wynikajace z pracy na zajmowanym stanowisku oraz z odrgbnych przepisow.

§ 23
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie odpowiada bezposrednio za
dyspozycje w ramach posiadanych uprawnien /lub podjgte bez uprawnien/ oraz za pozostale
zagadnienia wynikajace z pracy na zajmowanym stanowisku, ponosi odpowiedzialno$¢ biezaca na
zasadach obowiazujacych przepiséw prawa.

§24
W przypadku nie wywiazania si¢ pracownika z powierzonych zadan przez Kierownika
Osrodka, a w stosunku do kierownika — Wo¢jt moze zastosowaé kary przewidziane
w Kodeksie Pracy.



