Zarzadzenie Nr 5/2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Godkowie
z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie

Na podstawie § 12 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie przyjetego Uchwatg Nr
XXX/152/2013 Rady Gminy Godkowo z dnia 26 marca 2013 roku ( Dz. U. Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego z dnia 15 maja 2013 r. poz.1869 ) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem oraz
przestrzegania w petfni zawartych z nim postanowien oraz do ztozenia os$wiadczenia, ktérego wzér
stanowi Zafacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i
przestrzeganiu postanowien Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2013 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie z dnia
16 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Godkowie, Zarzadzenie nr 7/2013 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne w
Godkowie z dnia 16 pazdziernika 2013 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie, Zarzadzenie Nr 3/2015
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie, Zarzadzenie Nr 2/2016 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Godkowie z
dnia 23 maja 2016 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Godkowie oraz Zarzadzenie Nr 2/2023 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Godkowie z dnia 22 sierpnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

Alicja Matusiak



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Godkowie z dnia 23 maja 2025 r.

Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1

Podstawg prawng dla wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego stanowi art. 7 pkt 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz § 12 Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie ( Uchwata Nr XXX/152/2013 Rady Gminy Godkowo z
dnia 26 marca 2013 r.).

Regulamin Organizacyjny jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym szczegdtowy zakres zadan
realizowanych przez tutejszy Osrodek, w tym strukture organizacyjng Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Godkowie, organizacje i porzadek pracy w Osrodku oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdow.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Osrodka bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposdb nawigzania
stosunku pracy i wymiaru czasu pracy.

Niniejszym traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z pdZn. zm. obowigzujgcy w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Godkowie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Godkowie;
Kierowniku i Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Kierownika
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Godkowie i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie;
Wojcie — nalezy rozumieé¢ Wéjta Gminy Godkowo;
Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Godkowo.

§3

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie zwany dalej

Regulaminem okre$la:

e Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie;
e  Zakres zadan i kompetencji poszczegdlnych stanowisk pracy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Godkowie;

e Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie;
e Zasady organizacji pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie;
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10.

11.

§4
Osrodek jest gminng jednostkg organizacyjna, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajaca
jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Godkowo, utworzona do realizacji zadan
Gminy w zakresie pomocy spotecznej na podstawie Uchwaty Nr XI/51/90 Gminnej Rady
Narodowej w Godkowie z dnia 16 lutego 1990 r. w sprawie utworzenia Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Godkowie.
Nadzér nad Osrodkiem w zakresie celowosci, rzetelnosci i legalnosci podejmowanych dziatan
sprawuje Wojt Gminy Godkowo.
Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownik oraz pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzgdowymi, do ktérych majg
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Obszarem dziatania Osrodka jest teren Gminy Godkowo.
Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy Godkowo, Godkowo 14, 14-407 Godkowo.
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:15 do 15:15.
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, Statutu Osrodka, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy, Wéjta oraz Kierownika.
Osrodek wspétpracuje z Urzedem Gminy Godkowo, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami powiatowymi i wojewddzkimi.

§5
W Osdrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdrg kazdy
pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi
Osrodka i przed ktérym jest odpowiedzialny za terminowe i efektywne wykonanie
powierzonych mu zadan.
Osrodkiem kieruje Kierownik zatrudniony przez Wéjta Gminy Godkowo na podstawie umowy
o prace.
Kierownik nadzoruje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw.
Kierownik zgodnie z powyzszg zasadg wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom.
Kierownik Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzgdowych w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.
Kierownik jako Pracodawca ma prawo do korzystania z wynikdw pracy wykonanej przez
wszystkich pracownikéw.
Kierownik jest Administratorem wszystkich danych osobowych przetwarzanych w Osrodku.
Osrodek przetwarza dane osobowe zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ).
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac i stosowac sie do polityki bezpieczenstwa informacji
obowigzujgcej w Osrodku oraz bezwzglednie przestrzegac tajemnicy stuzbowej.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie.
Osrodek prowadzi wspdlng dziatalnosc socjalng z Urzedem Gminy Godkowo oraz jednostkami
podlegtymi UG Godkowo. Swiadczenia realizowane s3 w ramach Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw zatrudnionych w: Urzedzie Gminy Godkowo,
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Godkowie, Zaktadzie Ustug Komunalnych w
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Godkowie, Bibliotece Publicznej Gminy Godkowo oraz Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i
Rekreacji w Godkowie

Zgodnie z zawartg umowag z Urzedem Gminy Godkowo reprezentowanym przez Wéjta Gminy
Godkowo zostaje wyznaczony Inspektor Danych Osobowych, ktéry prowadzi wspdlna obstuge
w zakresie ochrony danych osobowych Urzedu Gminy oraz Osrodka.

ROZDZIAL 1I
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie
§6

Osrodek posiada w swojej wewnetrznej strukturze organizacyjnej nastepujace stanowiska:

e Kierownik — 1 etat

e  Gtowny ksiegowy — 1 etat

e Starszy pracownik socjalny — letat

e Pracownik socjalny — letat

e Aspirant pracy socjalnej — 1 etat

e Asystent rodziny - 1 etat
Kierownik zatrudnia na podstawie umowy cywilno-prawnej opiekunki srodowiskowe.
Dopuszcza sie mozliwosc likwidacji i tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych $rodkéw finansowych.
Szczegdtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnos$ci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku ustalany jest przez Kierownika.
W miare potrzeb i mozliwosci Osrodka moga by¢ tworzone inne niz wyzej wymienione
stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Godkowie zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng
i finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego.
Pracownicy Osrodka jako cztonkowie Zespotu Interdyscyplinarnego oraz Grup Diagnostyczno-
pomocowych wykonujg zadania w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych lub zawodowych.
Catoksztatt dokumentacji wytworzonej w ramach realizacji zadan okreslonych w ustawie o
przeciwdziataniu przemocy domowej w tym w szczegdlnosci dokumentacja procedury
Niebieskie Karty jest przechowywana w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Godkowie oraz oznaczona symbolami okreslonymi w jednolitym wykazie akt Osrodka.

ROZDZIAL 11
Zakres zadan i kompetencji poszczegdélnych stanowisk pracy w Gminny Osrodku Pomocy
Spotecznej w Godkowie
§7

Osrodek realizuje zadania ustawowo zlecone z zakresu administracji rzgdowej, wtasne gminy,
programy rzgdowe oraz inne wedtug zawartych uméw i porozumien.

Osrodek prowadzi swojg dziatalnos$¢ i realizuje zadania okreslone w ustawach, w szczegdlnosci
w:

ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy;



b)

c)
d)

2
h)

)
k)
D)

n)
0)
p)
q)

ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy;

ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

ustawie z dnia 29 lipca 2005 r o przeciwdziataniu przemocy domowej wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy;

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych;

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawie z dnia 5 grudnia 2014 r. — Karta Duzej Rodziny;

ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa;

ustawie z dnia 25 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych;

uchwatach Rady Gminy Godkowo;

innych ustawach lub przepisach prawa okreslajagcych zadania do realizacji przez jednostki
pomocy spoteczne;j.

§8

Wspdlne zadania wszystkich stanowisk pracy:

1.

10.

11.

zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan powierzonych do wykonania na
zajmowanym stanowisku, zgodnie z obowigzujagcym prawem;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
porzadkowania, kompletowanie i przechowywanie oraz archiwizacja dokumentéw na swoim
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw oraz codzienne
sprawdzanie poczty elektronicznej, CAS, poczty Empatia;

prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z zakresem czynnosci;

realizowanie zarzadzen Wdjta i Kierownika Osrodka;

wspotdziatanie z Kierownikiem i Gtéwnym ksiegowym przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Osrodka;

wspotdziatanie z Kierownikiem i Gtdwnym ksiegowym przy sktadaniu zapotrzebowan na srodki
finansowe i ich realizacje;

wykonywanie budzetu Osrodka zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i ustawy prawo
zamowien publicznych;

wspotpraca w pozyskiwaniu, wdrazaniu i rozliczaniu pozabudzetowych zrédet finansowania
zadan Os$rodka w formie projektow;

doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia przyjaznej, sprawnej i
terminowej obstugi klientdw, a takze sygnalizowanie Kierownikowi wszelkich nieprawidtowosci,
majacych znaczenie dla pracy Osrodka;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

zgodna i merytoryczna wspétpraca z innymi pracownikami Osrodka, wspétdziatanie z organami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami,
organizacjami pozarzgdowymi i obywatelami w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;
opracowywanie informacji i aktualizacja danych, wymiany informacji z mieszkaricami,
sottysami, radnymi w zakresie zadan na stanowisku pracy;

nieustanne samoksztatcenie polegajgce na biezgcej analizie przepiséw prawa dotyczacych
spraw zafatwianych na stanowisku pracy i podnoszenia kwalifikacji pracowniczych zgodnie z
potrzebami Osrodka;

dbatos¢ o powierzone mienie;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

przestrzeganie i stosowanie zapiséw dotyczgcych prowadzonej kontroli zarzgdczej;

podleganie okresowym ocenom, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych i ustawg o
pomocy spotecznej;

wykonywanie w zleconym zakresie innych czynnosci zwigzanych z wykorzystaniem posiadane;j
wiedzy, umiejetnosci, kwalifikacji, zgodnie z witasciwoscig rzeczowg stanowiska lub innymi
potrzebami pracodawcy.

§9

Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdélnosci:

1.

Nowvs

o

10.

11.
12.

13.

14.

zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie biezgcg dziatalnoscia jednostki i reprezentowanie jej
na zewnatrz;

zapewnienie witasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk pracy;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikdow Osrodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy, podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczacych
miedzy innymi zatrudnienia, wynagradzania, nagrdd i kar oraz dokonywanie podziatu
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych pracownikéw, koordynowanie
ich pracg;

nadzér nad planowg i terminowa realizacjg przypisanych zadan;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
nadzér nad majatkiem Osrodka;

sktadanie Radzie Gminy Godkowo corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej;

przektadanie Radzie Gminy Godkowo Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej;

wykonywanie zadan administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji administracyjnych na
podstawie upowaznien Wéjta Gminy Godkowo;

wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych prawidtowego funkcjonowania
Osrodka;

nadzér nad opracowaniem gminnych programdéw wynikajgcych z przepiséw prawa;
zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

podejmowanie innych koniecznych decyzji w sprawach dotyczgcych merytorycznej dziatalnosci
Osrodka, wynikajgcych z przepisdw prawa, a takze petnomocnictw i upowazniert wydanych
przez Woéjta.

dokonywanie okresowej oceny pracownikow;



15.

16.

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaricéw obejmujgcych zakres zadan i
obowigzkéw podlegtych pracownikéw;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych i bezpieczerstwa
informacji w Osrodku, tajemnicy stuzbowej i zawodowe] przez podlegtych pracownikow.

§10

Gitowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é¢ stuzbowg przed Kierownikiem Osrodka i wykonuje
obowiazki w zakresie okre§lonym ustawa o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych.

1. Do zakresu zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

opracowywanie projektow dokumentacji opisujgcej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych celem zatwierdzenia przez
Kierownika Osrodka;

przygotowanie i analiza planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczosci i bilanséw oraz
okresowych analiz finansowych; ;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg i ptacowa
Osrodka;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
i ptacami oraz wyptata przyznanych swiadczeniobiorcom $wiadczen;

obstuga programow, systemoéw internetowych w zakresie powierzonych obowigzkéw zgodnie
z otrzymanymi upowaznieniami;

rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji na realizacje zadan ustawowych;
wspotdziatanie z merytorycznymi pracownikami w zakresie zapotrzebowan na Srodki w
zakresie realizowanych zadan wtasnych i zleconych, prowadzenia postepowania egzekucyjnego
w administracji oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenie roszczen
spornych oraz zaptaty zobowigzan;

sporzadzanie planu budzetu Osrodka i dokonywanie niezbednych zmian, przygotowywanie
projektéw zarzadzen finansowych, wystepowanie do organéw prowadzacych z
zapotrzebowaniem na S$rodki niezbedne do wyptaty wszystkich zobowigzan, state
kontrolowanie stopnia realizacji planu;

organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajgcy witasciwy i
zgodny z zasadami dyscypliny finanséw publicznych przebieg operacji finansowych zwigzanych
z wykonaniem planu finansowego;

prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i likwidacjg sktadnikdéw majatku
Osrodka oraz prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia;

sporzgdzanie informacji, sprawozdan finansowych oraz budzetowych i statystycznych dla
Skarbnika Gminy Godkowo oraz instytucji zewnetrznych;

sporzadzanie innych sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka;

2. Ponadto do obowigzkow Gtéwnego ksiegowego nalezy:

1.
2.

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont;
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0.

10.

terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych zobowigzan;
dokonywanie przelewodw z rachunku bakowego Osrodka;

biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych;

prowadzenie ewidencji faktur, rachunkéw oraz uméw zawieranych w oparciu o prawo
zamowien publicznych;

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, na ubezpieczenia zdrowotne, emerytalne i
rentowe dla pracownikéw Osrodka i oséb pobierajgcych swiadczenia;

wspotpraca z bankiem, Zaktadem Ustug Spotecznych, Urzedem Skarbowym, oraz innymi
instytucjami;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych;
wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§11

Stanowiska pracownikéw swiadczacych prace socjalng tj: pracownik socjalny, starszy pracownik
socjalny, aspirant pracy socjalnej ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Kierownikiem Osrodka
i wykonuja obowiazki wynikajace w szczegdlnosci z ustawy o pomocy spotecznej.

1. Do zakresu zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdélnosci:

L.

10.

11.

12.

13.

prowadzenie pracy socjalnej polegajgcej na pomocy osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie, majgcej na celu zapobieganie
stanom powodujgcym koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania takich swiadczen;

przyjmowanie wnioskdw o pomoc wraz z wymagana dokumentac;ja;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych udzielania pomocy zgodnie z ustawg
0 pomocy spotecznej;

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu okreslenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu problemoéw oséb i rodzin, ktére znalazty sie w trudnej sytuacji
zyciowej;

udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigza¢ problemy
bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokoi¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla oséb i rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemoéw
przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin;

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie konsekwencji
ubdstwa;

podejmowanie interwencji w tym w S$rodowisku zamieszkania klienta, w zwigzku z
podejrzeniem wystepowania przemocy domowej;

wszczynanie procedury Niebieska Karta w sytuacjach podejrzenia stosowania przemocy
domowej;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

aktywny udziat w posiedzeniach grup diagnostyczno-pomocowych powotywanych przez Zespét
Interdyscyplinarny;

w sytuacji koniecznosci zabezpieczenia dziecka z uwagi na zagrozeniem Zzycia lub zdrowia
dziecka w zwigzku z przemocg domowg wszczecie procedury w trybie 12a ustawy o
przeciwdziataniu przemocy domowej;

kierowanie oséb lub rodzin do placéwek udzielajgcych specjalistycznej pomocy;

obstuga programéw informatycznych tj: POMOST, CEEB, SEPI i inne;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych
programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczycacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

2. Do zakresu zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegélnosci:
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wspotpraca z pracownikiem socjalnym i asystentem rodziny;

wspotpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej;
udzielanie petnych informacji o przystugujgcych swiadczeniach lub innych formach pomocy;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

obstuga systemow komputerowych;

przyjmowanie wnioskow, rejestrowanie wnioskow i korespondencji, wysytanie korespondencji;
sporzadzanie informacji i sprawozdan;

dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw;

wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§12

Asystent rodziny ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Kierownikiem Os$rodka i wykonuje
obowiazki wynikajgce z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

1. Do zakresu zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

W

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z
rodzing;

opracowanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej
planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej
i spotecznej poprzez nauke prawidtowych umiejetnosci spotecznego funkcjonowania w
zakresie: korzystania z zasobdw srodowiska lokalnego, korzystania z wtasnych mozliwosci i
uprawnien, zatatwiania spraw urzedowych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu,
podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych i probleméw
psychologicznych;

dazenie do wzmocnienia lub nabycia przez rodzicéw prawidtowych umiejetnosci opiekunczo-
wychowawczych w zakresie: petnienia rdl rodzicielskich, stosowania wtasciwych metod
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

wychowawczych, prawidtowej komunikacji w rodzinie, konstruktywnego rozwigzywania
konfliktow w rodzinie;

nauka rodzicow prawidtowych umiejetnosci prowadzenia gospodarstwa domowego w
zakresie: racjonalnego gospodarowania budzetem, okreslania prawidtowej hierarchii potrzeb,
dbania o higiene i zdrowy styl zycia cztonkdw, utrzymania czystosci w domu, przygotowywania
positkdw dostosowanych do wieku i potrzeb dzieci;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;
udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z jego
udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
postepowania karnego;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji;

wspotpraca z pracownikami socjalnymi;

wspoétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg diagnostyczno-pomocows,
jednostkami administracji rzadowej, organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i
osobami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

sporzgdzanie sprawozdan;

state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania obowigzkdw.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie

§13

Zasady obiegu korespondencji

System kancelaryjny, rejestracje oraz znakowanie spraw okresla ”Jednolity rzeczowy wykaz akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie.

1.

w

4.

Korespondencje Osrodka przyjmuje Kierownik lub w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego pracownik.

Zadekretowana przez Kierownika korespondencja przekazywana jest do rejestracji w rejestrze
wplywow i rozdana zgodnie z dyspozycjami.

Wszystkie pisma urzedowe wychodzgce z Osrodka muszg by¢ zaewidencjonowane, opatrzone
daty, symbolami osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt i zawiera¢ dopisek kto
sporzadzit i przekazat Kierownikowi do wgladu.

Pisma wychodzgce powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i zrozumiale oraz
odpowiadac¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

Pisma do wysytki przygotowywane sg przez pracownikow, ktorzy rowniez odpowiadajg za ich
wysytke.

§14

Zasady podpisywania pism i decyzji

1.

Prawo do podpisywania w ramach posiadanych uprawnien i udzielonych petnomocnictw ma
Kierownik.



2. Do podpisu Kierownika zastrzezone sg pisma i dokumenty:

a) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Kierownika;

b) kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji;

c) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

d) kierowane do organéw kontroli;

e) kierowane do organdw scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych;

f) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka;

g) petnomocnictwa i upowaznienia;

h) delegacje stuzbowe pracownikéw;

i) sprawozdania i informacje dotyczace dziatalnosci Osrodka;

J) plany i sprawozdania z wykonanych wydatkéw oraz dochoddw, dokumenty finansowe;

k) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidulanych.

3. Do podpisu Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) aprobata dokumentéw finansowych, planéw i sprawozdan z wykonania wydatkow i
dochodéw finansowych;

b) podpisywanie dokumentéw ubezpieczonych do ZUS ( zgtoszen i wyrejestrowan osob
ubezpieczonych, raportéw imiennych i deklaracji rozliczeniowych );

c) podpisywanie faktur VAT;

d) podpisywanie pism i wnioskéw kierowanych do wtadz samorzadowych, instytucji w
sprawach finansowych .

4. Do podpisu pracownikéw socjalnych nalezy:

a) podpisywanie wnioskdw o udzielenie pomocy, porozumien zawartych w sprawach
indywidualnych w zakresie postepowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen z
pomocy spotecznej, notatek stuzbowych oraz wywiadéw srodowiskowych;

b) podpisywanie pism zwigzanych z zakresem realizowanych zadan tj. wnioski o
udostepnienie danych osobowych;

5. Do podpisu asystenta rodziny nalezy:

a) zgoda na wspieranie rodziny przez asystenta rodziny;

b) sporzadzane notatki stuzbowe, plan pracy z rodzing, ocena pracy z rodzing oraz okresowa
ocena z rodzing;

¢) karta informacyjna dotyczaca rodziny.

6. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego uprawnieni sg wszyscy
pracownicy Osrodka.

7. W Osrodku jest prowadzony rejestr uzywanych pieczgtek.

8. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub jezeli z innych przyczyn utracit prawo do
uzywania pieczatki — zobowigzany jest do natychmiastowego zwrotu pieczatki do Kierownika

Osrodka.

§15
Zasady obstugi interesantow

1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:15 do 15:15

2. Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.

3. Pracownicy socjalni i asystent rodziny z uwagi na $wiadczenie pracy w terenie, pracujg wedtug
indywidualnie okreslonego harmonogramu pracy.

4. Interesantéw nalezy przyjmowacé bez zbednej zwtoki, informujac ich wyczerpujaco o stanie ich
sprawy. Informacje mogg by¢ udzielane stronom i ich petnomocnikom zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego.



W formie telefonicznej, badz innej nie pozwalajacej na ustalenie tozsamosci rozméwecy, mozna
udziela¢ wytgcznie informacji stanowigcych informacje publiczna.

Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw o ochronie danych osobowych.

§16

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

1.

Organami wtasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw sa:

d) w zakresie spraw dotyczacych Kierownika Osrodka — jest Rada Gminy w Godkowie

e) skargi dotyczgce pracownikéw rozpatruje Kierownik Osrodka

W sprawach skarg i wnioskéw Kierownik Osrodka przyjmuje codziennie w godzinach pracy.
Kierownik Osrodka prowadzi rejestr wnioskéw i skarg.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantdw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzgcego.

Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

§17

Zasady prowadzenia kontroli

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng sprawujg Kierownik Osrodka i Gtowny ksiegowy.

W Osrodku dziata kontrola zarzadcza, ktdéra stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Osrodka okreslonych w przepisach prawa, a takie w
dokumentach strategicznych Osrodka w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Szczegotowe zasady organizacji i sposéb prowadzenia kontroli zarzadczej w Osrodku okresla
odrebne zarzadzenie Kierownika.

Kontrole zewnetrzng sprawuje Wéjt Gminy Godkowo, Skarbnik Gminy Godkowo, Sekretarz
Gminy Godkowo w granicach ustawowych kompetencji oraz inne Instytucje na podstawie
odrebnych przepiséw.

Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzenia:

e prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikéw Osrodka;

e zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Kontrole planowane przeprowadza sie zgodnie z planem kontroli przez osoby upowaznione do
ich przeprowadzania.

Kontrole zewnetrzne przeprowadzone sg przez uprawnione organy, odnotowywane sg w
ksigzce kontroli, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Kierownikowi
Osrodka.

§18

Zasady prowadzenia okresowej oceny pracownikow

Status prawny pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy socjalni
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz ustawg o pomocy spotecznej podlegajg
okresowej ocenie.



3.
4.

Ocene pracownikéw Os$rodka przeprowadza Kierownik Osrodka.

Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocen okreslone sg w regulaminie sposobu
dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Godkowie.

§19

Zasady wyptacania swiadczen z pomocy spotecznej

1.

Wyptaty swiadczen pomocy spotecznej dokonuje sie w formie gotdwkowej, na wskazane konto
bankowe lub przekazem pocztowym.

Wypftaty Swiadczen dokonuje sie w terminach ustalonych w decyzjach administracyjnych o
przyznaniu $wiadczen.

Klientom pomocy spotecznej, ktérzy ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub z innych przyczyn
nie s3 w stanie odebraé przyznanych swiadczen z konta bankowego, Swiadczenie przekazuje sie
przekazem pocztowym na adres zamieszkania

Wyptaty w formie gotéwkowej odbywajg sie w kasie Urzedu Gminy Godkowo, ktdra jest czynna
w godz. 8:30 do 14:00.

ROZDZIAL V
Zasady organizacji pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie

§20
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.
Pracownicy wykonuja polecenia przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze
polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany
poinformowaé¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego na pismie. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Kierownika.
Pracownicy rozpatrujg sprawy bez zbednej zwtoki.
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych w
zakresie wykonywanych zadan.
Pracownicy Osrodka udostepniajg informacje publiczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

§21
Pracownicy Osrodka niezaleznie od rangi zajmowanych stanowisk ponoszg odpowiedzialnos$¢
za dysponowanie powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi, w zwigzku z tym powinni
wykazywacé nalezytg gospodarnosé.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§22
Pracownicy Osrodka dbajg o podwyziszanie kwalifikacji zawodowych, tak aby swym
profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jakos¢ swiadczonych ustug.



§23
Pracownicy Osrodka wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie dla innych, traktujgc w sposéb
zyczliwy wszystkich klientéw i wspotpracownikéw i realizujg swoje zadania sprawnie, zgodnie z
prawem oraz w sposdb bezstronny, obiektywny i apolityczny.
Pracownicy nie czerpig dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypetnianie
swoich obowigzkow.
Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a
prawnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dbajg, aby zostat on rozstrzygniety na korzysé
interesu publicznego.
Dbajac o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad kultury osobistej tak w miejscu
pracy, jak i poza nim, stosownie do charakteru wykonywanych obowigzkéw jako
przedstawiciele administracji publicznej, a w kontaktach zewnetrznych — dbajg o dobre imie
Osrodka, nie rozpowszechniajgc informacji dotyczacych Osrodka, niesprawdzonych,
szkodzgcych Osrodkowi.
W stosunku do wspoétpracownikéw, kazdy pracownik ma obowigzek postepowania zgodnie z
zasadami etyki, solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa.
Pracownicy Osrodka, posiadajgc informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepniajg je niezwtocznie w ramach wspétpracy, o ile nie sg one
tajemnica stuzbowg, handlowg lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne.
§24

Tryb pracy Osrodka

1.

10.

Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku w
dni robocze w godzinach od 7:15 do 15:15.

W sytuacjach kiedy zachodzi koniecznos¢ przeprowadzenia rodzinnego wywiadu
srodowiskowego, interwencji, wystgpienia zdarzenia i potrzeby udzielenia natychmiastowej
pomocy dopuszcza sie przesuniecie godzin pracy pracownikéw socjalnych.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki oraz wszystkie czynnosci z wyjatkiem
zatrudniania, zwalniania i nagradzania pracownikéw petni inny wyznaczony przez kierownika
pracownik.

Wyznaczony pracownik rowniez wydaje decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Woéjta Gminy Godkowo na wniosek Kierownika Osrodka w czasie jego
nieobecnosci.

W celu zachowania ciggtosci dziatalnosci Osrodka pracownicy sg zobowigzani do zastepstwa na
czas nieobecnosci innego pracownika.

Praca w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji Kierownika.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy,
odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

W indywidualnych przypadkach podyktowanych charakterem pracy oraz potrzebami Osrodka
pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy system pracy. W szczegdlnosci dla stanowiska
asystent rodziny.

Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy ($niadaniowej) wliczonej do czasu
pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ w liscie obecnosci fakt punktualnego
przybycia do pracy.



11.

12.

Opiekunki srodowiskowe wykonujgce prace w terenie w formie ustug opiekuriczych zaznaczajg
swojg obecno$é w pracy na ustalonym druku pracy. Potwierdzenie obecnosci opiekunki u
podopiecznego w okreslonym czasie dokonuje swym podpisem podopieczny u ktérego
wykonywane sg ustugi.

Kazdorazowe wyijscie stuzbowe w godzinach pracy, musi byé wpisane do ewidencji wyjs¢
stuzbowych i powinno by¢ uzgodnione z Kierownikiem.

§25

Zwolnienia od pracy

1.

10.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przewidziany okres tej nieobecnosci jest z géry wiadomy lub mozliwy do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidzianym okresie jej trwania. Zawiadomienie pracownik dokonuje osobisci, przez inng
osobe lub telefonicznie.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegétowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej : - niezdolnoscig do pracy na skutek choroby
pracownika, - leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres uznany zostat zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby, - chorobg cztonka rodziny
pracownika wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik
obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé dotgczajgc zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w
dniu przystapienia do pracy.

W razie spdznienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ sie do
Kierownika usprawiedliwi¢ spdZnienie oraz ustali¢ czas jego odpracowania.

W przypadku powtarzajacych sie spéznien nieuzasadnionych i nieusprawiedliwionych, wiecej
niz 3 razy w miesigcu, a takze spdznien powtarzajgcych sie przez trzy kolejne miesigce,
pracodawca moze natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu
pracy.

Pracownik moze w szczegdlnych okolicznosciach by¢ zwolniony od pracy przez Kierownika, a w
razie nieobecnosci Kierownika w pracy przez pracownika ktéry zastepuje Kierownika na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaktadu pracy jedynie po otrzymaniu zgody
Kierownika, a w razie nieobecnosci Kierownika w pracy przez pracownika ktéry zastepuje
Kierownika.

Zwolnienie nalezy wpisa¢ do ewidencji wyjs¢ prywatnych, a przed samym wyjsciem nalezy
dodatkowo zgtosi¢ Kierownikowi, w razie nieobecnosci Kierownika w pracy do pracownika
ktory zastepuje Kierownika.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje tg nieobecnos$é. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.



§26

Kary za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy

1.

Za nieprzestrzegania przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw BHP,
przepisOw PP, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
e kare upomnienia
e kare nagany
Za nieprzestrzegania przez pracownika przepisow BHP lub przepiséw PP, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo w stanie po uzyciu
alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu lub spozycie alkoholu lub zazywania
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.
Kare wymierza Kierownik Osrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu albo spozyt alkohol w czasie pracy, Kierownik ma obowigzek odsungé
pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznosciach uzasadniajgcych te decyzje.
Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.
Na zgdanie Kierownika, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o
ktéorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie
po spozyciu Srodka dziatajgcego podobnie jak alkohol lub zazyt taki srodek w czasie pracy
Kierownik Osrodka ma obowigzek odsungé pracownika od pracy oraz poinformowac go o
okolicznos$ciach uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane
ustnie. W takim przypadku ust. 5 i 6 powyzej stosuje sie odpowiednio.

§ 27

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1.

Szczegdtowe obowigzki pracodawcy w zakresie BHP regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.

Pracodawca refunduje pracownikom koszt zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych w
przypadku gdy pracownik pracuje przy monitorze przez co najmniej 4 godziny dziennie i
jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez pracownika okularow korygujgcych wzrok lub szkiet kontaktowych.
Szczegotowe warunki okresla Zarzadzenie wewnetrzne w sprawie refundacji kosztéw zakupu
okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok dla pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie.

Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

Szczegdtowe warunki okreslajg Zarzadzenia wewnetrzne w sprawie wprowadzenia zasad
wyptacania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez pracownikdw GOPS Godkowo za ich
zgodg wtasnej odziezy roboczej oraz w sprawie ekwiwalentu za uzywanie, pranie i naprawe
odziezy dla pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godkowie.



ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe

§28
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Kierownik
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz inne ustawy na
podstawie ktdérych dziata Osrodek i realizuje swoje zadania statutowe oraz wewnetrzne

zarzadzenia.

KIEROWNIK
Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej

Alicja Matusiak



