Zarzadzenie Nr 90/2023
Wéjta Gminy Rabino
z dnia 21 listopada 2023 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Rabinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
Uz 2023 r. poz. 40 z péin. zm.) w zwigzku z § 8 wust. 1 uchwaly
Nr LX/314/2023 Rady Gminy Rabino z dnia 10 sierpnia 2023 r. w sprawie Statutu Gminnego
Odrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie (Dz. Utz Woj. Zachodniopomorskiego
22023 r. poz. 4446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Rabinie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Rabinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

YOJ'T
mgr fineta Krawiec




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA
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Zarzgdzenie Nr 3/2623
Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie
A1 11 T RN 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Speiecznej w Rabinie

Na podstawie § 8 ust.1 Uchwaty Nr 1X/314/2023 Rady Gminy Rabino z dnia 10
sierpnia 2023 r. w sprawie statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Rabinie
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania i przestrzegania regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spoltecznej w Rapinie stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2012 z dnia 28 maja 2012 Kierownika Gminnego
Odrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Rgbinie oraz zmiany
wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 2/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Rabinie w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne] w Rabinie oraz Zarzadzeniem Nr 2/2020 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rabinie w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie.

§ 3. Zarzadzenie wchedzi w zycie z dniem podpisania.



ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
Podstawa dzialania:

1) uchwata nr XII/54/95 Rady Gminy w Rabinie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie
powotlania jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie;

2)uchwata nr £.X/314/2023 Rady Gminy w Rabinie z dnia 10 sierpnia 2023 r. w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie;

3) wlasciwe ustawy i przepisy wykonawcze;

4) niniejszy regulamin.

§ 1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest gminng
jednostka organizacyjna nieposiadajacag osobowos$ci prawnej dzialajaca na podstawie
Uchwaly XI1/54/95 Rady Gminy w Rabinie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie powotania
jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie.

§ 2. 1. Osrodek realizuje zadania Gminy Rabino w zakresie:

1)pomocy spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej;
2)zadania wynikajgce z innych przepiséw oraz Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

2. Ofrodek wykonuje zadania wilasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, okreSlone w ustawach lub przyjete na podstawie porozumienia
z wlasciwym organem administracji rzadowej i samorzgdowe;.

3. Nadzér nad dziatalno$cig Osrodka pelni Wéjt Gminy.

4. Cele dziatania Osrodka okredla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
i inne akty prawne w tym akty wewnetrzne.

5. Zakres Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Rabinie obejmuje:

1) siedzibe i mienie Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;;
2) zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zasady gospodarki finansowej;
3) strukture organizacyjng Osrodka;
4) strukture wewnetrzng Osrodka;
5) podziat zadan i kompetenc;i;
6) zasady i tryb funkcjonowania Osrodka,;
7) zasady zalatwiania spraw;
8) akty wewnetrzne;
9) c7as pracy pracownikow oraz zasady korzystania z lokalu;
10) postanowienia koncowe.



ROZDZIAL. 2
SIEDZIBA I MIENIE
§ 3. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Rabinie pod numerem 29A.

§ 4.1.Uzytkowane przez Odrodek pomieszczenia znajduja si¢ w budynku bedaca
wlasnoscig Gminy.

2. Odrodek gospodaruje wydzielonym jej majgtkiem stanowigcym czg¢$§é mienia
komunalnego, zapewnia jego ochrong i zarzgdza nim zgodnie z przeznaczeniem.

3. Warto$¢ majgtku okreslajg ksiggi inwentarzowe.
ROZDZIAL 3

ZADANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ, ZASADY
GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 5. Podstawowym zadaniem Osrodka jest realizowanie pomocy spotecznej poprzez:

1) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg §wiadczef;
2) prace socjalna;
3) analiz¢ i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy;

4) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb; '

5) realizacje zadan wnikajgcych z rozeznanych potrzeb.
§ 6.1. Osrodek jest gminna jednostkg organizacyjna, dziatajagcg w formie jednostki

budzetowej, ktorej zasady prowadzenia gospodarki finansowej reguluje ustawa o finansach
publicznych.

2. Wysoko$¢ $rodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie Osrodka
okreslona jest w budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy.

ROZDZIAL. 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§ 7.1. Osrodkiem kieruje Kierownik.
2. Kierownika zatrudnia Wéjt Gminy w drodze konkursu.
3. Kicrownik zarzgdza Osrodkicm na podstawic udzielonych przez Wdéjta Gminy
pelnomocnictw i upowaznien, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, odpowiada za jego

funkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz.

4. Kierownik w ramach upowazniefi Wojta, o ktérych mowa w art. 110 ust.7 ustawy
0 pomocy spolecznej upowazniony jest do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu



pomocy spotecznej i innych okreslonych w odrebnych przepisach-w tym do wydawania
decyzji administracyjnych.
§ 8. 1. W ramach dziatania Osrodka wyodrebnia si¢ nastepujace sekcje i stanowiska:

1) Kierownik — 1 etat;

2) Gléwny Ksiegowy — 1 etat

3) Sekcja pomocy $rodowiskowej - rejony pracy socjalnej — 3 etaty pracownika socjalnego;
4) asystent rodziny — 1 etat;

5) stanowisko §wiadczen pomocy spotecznej — 1 etat;

6) stanowisko do spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat;

7) stanowisko do spraw §wiadczenia wychowawczego i dodatkéw mieszkaniowych— 1 etat;
8) stanowisko gospodarcze — ¥; etatu;

9) Sekcja pomocy ustugowej - opiekunki srodowiskowe — 2 etaty;

10) Placowka Wsparcia dziennego w Nielepie 1 etat wychowawca

2. Struktura organizacyjna Osrodka zostala okreslona w zatgczniku do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 5
PODZIAY, ZADAN I KOMPETENCJI
KIEROWNIK

§ 9. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ jednostki.
Kierownik nadzoruje cato$¢ prowadzonych przez Osrodek zadan i odpowiada za prawidtowa
ich realizacj¢ przed Wéjtem Gminy Rabino.

§ 10. Do zakresu dziatania Kierownika nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) organizowanie pracy OsSrodka i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez
poszczegblnych pracownikow;

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé sporzgdzenia planu finansowego i jego realizacje;

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu zadan zleconych gminie oraz
zadan wiasnych gminy w granicach upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

7) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka;

8) wspoldziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spoteczne;j;

9) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku zgodnie z przepisami prawa pracy

§ 11. Kierownika Osrodka na czas jego nieobecnosci zastepujc, gldwna ksiggowa lub
wyznaczony przez niego pracownik.



GLOWNY KSIEGOWY

§ 12. Do podstawowych zadan gtéwnego ksiegowego nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu oraz nadzér nad finansami Os$rodka,
a w szczegolnosci:

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow budzetowych wraz
z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i §rodkéw specjalnych;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych;

4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych oraz
pozostatych aktywoéw i pasywow, z wylaczeniem inwentaryzacji przeprowadzanej
w formie spisu z natury;

5) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz
sktadek ZUS;

6) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotdwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodow 1 wydatkow budzetowych;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa;

8) sporzadzenie projektu budzetu rocznego;

9) biezgce analizowanie realizacji budzetu;

10) sporzadzanie bilansu jednostki.

SEKCJA POMOCY SRODOWISKOWEJ
§ 13. Do zadan pracownikoéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na §wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielenie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy bgdg zdolne samodzielnie rozwigza¢ problemy begdace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne poshugiwanie sie przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

4)pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemdw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych; _

7) wspotpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $§wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji
takich osob i rodzin;



9) wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

§ 14. Pracownik socjalny dziala na terenie gminy w obszarze wyznaczonym przez
Kierownika.

ASYSTENT RODZINY
§ 15. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) okreslenie wspolnie z rodzing podstawowych probleméw wystepujacych w rodzinie oraz
motywowanie rodziny do wspotpracy I dziataf zmierzajacych do ich pokonania;

2) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

3) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w zakresie
prawidtowego wychowywania i opieki na dzieé¢mi, gospodarowania domowym budzetem
oraz pelnienia rol spotecznych przez poszczegdlnych cztonkow rodziny;

4) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

5) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

6) wspolpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

STANOWISKO SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

§ 16. Do podstawowych zadan na stanowisku $wiadczen pomocy spotecznej nalezy
analiza potrzeb oraz zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej oraz okreslenie sposobéw ich zaspokajania, a w szczegolnoscei:

1) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy
spotecznej;

3) prowadzenie ewidencji 0s6b przebywajacych w domach pomocy spolecznej i innej
niezbg¢dnej dokumentacji;

4) wystepowanie do gmin o zwrot §wiadczen przyznanych w miejscu pobytu;

5) sporzadzenie informacji, sprawozdan ocen i analiz;

6) kompletowanie i1 przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej;

7) kontrolowanie realizacji uméw i porozumien, nadzor nad prawidtowa realizacjg §wiadczen
innych niz pieniezne (domy pomocy spotecznej, positki, wyprawki, pogrzeby, organizacja
wypoczynku dzieci i miodziezy, itp.);

8) obsluga systemu komputerowego Opieka — i rzetelne wprowadzanie informacji
z wywiadéw srodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych;

9) wykonywanie czynnosci kasjera zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcja
prowadzenia kasy oraz zasadami postepowania i dokumentowania operacji finansowych;
10)w zakresie wykonywanych czynnosci kasjera, pracownik podlega bezposrednio

Gtéwnemu Ksiegowemu.



STANOWISKO DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH

§ 17.1. Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych zajmuje si¢ naliczaniem wyplaty
$wiadczen rodzinnych, przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, oraz funduszu alimentacyjnego przyznanych na podstawie ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

2. Do podstawowych zadan nalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0s6b otrzymujgcych swiadczenia rodzinne;

2) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;

3) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

4) sporzadzanie informacji, sprawozdan, ocen i analiz;

5) prowadzenie ewidencji 0s6b otrzymujgcych $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przyznania §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

7) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej dtuznika oraz pobieranie o§wiadczer majgtkowych;

8) kompletowanie dokumentacji do wystgpowania z wnioskiem do organu wiasciwego
dluznika o podjecie dziatan wobec dtuznika;

9) przygotowywanie  dokumentéw w  prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych
w administracji wobec dhuznikéw;

10) przygotowywanie dokumentéw w prowadzonych postgpowaniach w sprawach
o roszczenia alimentacyjne, przygotowywanie postepowania o wytaczanie powodztwa na
rzecz obywateli;

11) obstuga systemu komputerowego — doktadane i rzetelne wprowadzanie informacji z
wnioskéw oraz innych dokumentéw do bazy danych;

12) wykonywanie innych zadaf zleconych przez kierownika, wynikajacych z przepiséw
prawa;

13) wydawanie decyzji podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka, zgodnie z posiadanym
upowaznienien.

STANOWISKO DO SPRAW SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO
§ 18. Do podstawowych zadan na stanowisku ds. $wiadczenia wychowawczego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0séb otrzymujacych §wiadczenie wychowawcze;

2) kompletowanie dokumentéw dotyczacych przyznania §wiadczenia wychowawczego oraz
przygotowywanie projektéw decyzji i list wyplat;

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, rowniez w
wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika, wynikajacych z wiasciwych
ustaw.

STANOWISKO GOSPODARCZE

§ 19. Do podstawowych zadan na stanowisku gospodarczym nalezy:
1) dbatosc o estetyke i czystos¢ w Osrodku;



2) zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania O$rodka pod
wzgledem utrzymania czystosci i porzadku;
3) utrzymanie nalezytego stanu obiektu.

SEKCJA POMOCY USLUGOWEJ-OPIEKUNKI SRODOWISKOWE

§ 20. Opiekunka $rodowiskowa wykonuje w domu u chorego nastepujace czynnosci:

1)zakup artykuléw spozywczych i niezbednych do egzystencji podopiecznego art.
przemystowych;

2) utrzymanie w czystosci pomieszczen, w ktérych przebywa chory;

3) pomoc w praniu bielizny osobistej /dziennej i nocnej / oraz lekkiej odziezy chorego;

4) dbanie o czysto$é bielizny poscielowej chorego;

5) pomoc w przygotowywaniu positkow;

6) palenie w piecu, przynoszenie wegla;

7) zamawianie wizyt lekarskich;

8) realizacja recept lekarskich;

9) zalatwianie spraw urz¢dowych;

10)wykonywanie innych polecerh wydawanych przez Kierownika;

11)prowadzenie zeszytu wydatkéw i rozliczen z chorym z wydatkowanych pienigdzy
codziennie lub w terminie wspolnie ustalonym;

12)sprawowanie opieki pielegnacyjnej nad chorym.

PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO - WYCHOWAWCY

§ 21. Wychowawcy w Placowce Wsparcia Dziennego w Nielepie wykonuja swoje
obowiazki na podstawie odrebnego regulaminu Placéwki Wsparcia Dziennego w Nielepie
,»Chochliki”.

ROZDZIAL 6
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 22. Pracownicy odpowiadajg przed Kierownikiem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodno$é z prawem przygotowanych projektow decyzji;

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesow;

3) terminowe zalatwianie spraw;

4) doktadng znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy;

5) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoéci i polecen kierownika.

ROZDZIAL 7

7Z.ASADY ZAT.ATWIANIA SPRAW

§ 23.1. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych przekazywane sg pracownikom
zgodnie z dekretacjg Kierownika lub osoby dzialajacej w jego imieniu.



2. Pracownicy majg obowigzek rejestracji pism zgodnie z obowigzujacg
instrukcjg kancelaryjng.

§ 24. Indywidualne sprawy wnoszone przez klientow pomocy spotecznej zalatwiane sg
na zasadach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego, instrukeji
kancelaryjnej, przepisach szczegétowych dotyczgcych swiadczen.

§ 25. Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasdnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslania terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) udzielania informacji o przyshigujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania wydawanych rozstrzygnigé.

§ 26. Decyzje w indywidualnych sprawach podpisuje Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Rabino lub upowazniony
przez Wéjta Gminy, na wniosek Kierownika, pracownik Osrodka.

ROZDZIAL 8

CZAS PRACY PRACOWNIKOW ORAZ ZASADY KORZYSTANIA
Z. POMIESZCZEN BIUROWYCH

§ 27.1. Pracownicy Osrodka niezaleznie od rodzaju pracy i zajmowanego stanowiska
stuzbowego podlegaja przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.

2. Czas pracy Osrodka: od poniedziatku do pigtku od godz. 713 do godz. 155
3. Czas pracy pracownikéw niepelno etatowych okreslany jest indywidualnie.

4. Szczegbtowy rozklad czasu pracy, zasady pracy w godzinach nadliczbowych,
w niedzielg¢ i $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy okred§la Kierownik Osrodka
uwzgledniajac interesy gminy i obywateli.

5. Pracownicy przebywajacy w lokalu poza godzinami pracy kazdorazowo
zglaszajg ten fakt Kierownikowi, uzasadniajgc merytorycznie t¢ okolicznos$¢.

6. Pracownicy Os$rodka oraz inni pracownicy upowaznicni do korzystania
7. pomieszczen biurowych Odrodka odpowiedzialni sg za mienie znajdujace si¢ w nim,
nalezyte zabezpieczenie urzadzen i narze¢dzi oraz dbatosé o porzadek pomieszczen pracy
po zakonczeniu czynno$ci stuzbowych.

§ 28. Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych
pracownik Osrodka odpowiada na zasadach ogdlnych okreslonych Kodeksie Pracy.



§ 29. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg
przepisy ogélne kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
wykonawcze do nich.

ROZDZIAL 9
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
§ 30. Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialno$¢ za caloksztalt
powierzonych im obowigzkéw zgodnie z zakresami czynno$ci oraz za przestrzeganie

przepisow dotyczacych dyscypliny pracy, BHP, przeciwpozarowych, ochrony danych
osobowych i innych zwigzanych z zatrudnieniem.

ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Przy oznakowaniu spraw Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej uzywa
symbolu ,,GOPS”.

§ 32. Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy
Rabino.



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie
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