Zatacznik do

Zarzadzenia Kierownika GOPS
w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 30.05.2011

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny ~Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Ostrowie
Wielkopolskim zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegdlowa strukture organizacyjng
Osrodka, zakres zadan, uprawnien i obowigzkoéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

1. Zakres dzialania Osrodka okre$la Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ostrowie Wielkopolskim.

2. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ostrowie Wielkopolskim.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania
pracownikoéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim.

Rozdzial 1T

Struktura organizacyjna Osrodka

§3

1. W sklad Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim zwanej dalej
»Osrodkiem” wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik
Glowny ksiggowy i ds. kadrowych

3. Pracownik socjalny (starszy pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej, starszy
specjalista pracy socjalnej)



4. Opiekun w OPS

5. Pracownik socjalny ds. Swiadczen Rodzinnych

6. Pracownik socjalny ds. Funduszu Alimentacyjnego
7. Informatyk

8. Sprzataczka

2. W Osrodku moga byé tworzone inne stanowiska pracy niz okreslone w ust. 1 w zaleznosci
od potrzeb i mozliwosci finansowych.

§4
Schemat Organizacyjny Os$rodka przedstawia Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy

§5

W Oérodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§6

Kierownik ustala zakres czynnos$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikow.

§7

Pracownicy zobowigzani sq do wspolpracy i wspoldzialania w celu realizacji zadan, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§8

Na okres nieobecnosci pracownikow, zostaja wyznaczeni ich zastepcy. Wykaz zastepstw
obejmuje zalgcznik nr 2 niniejszego regulaminu.

§9
W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go Gléwny Ksiggowy Osrodka.
Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§ 10

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie z
interesem Osrodka 1 interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.




Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidlowa i terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowiazani sq
do:

— udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasnieniu tresci obowigzujacych przepiséw

— informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy

— powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy

§11

Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.

Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Osrodka, a
egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,
opracowujacego dang sprawe.

Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w
przepisach szczegolowych

Do podpisu wylacznie przez kierownika Osrodka zastrzezone sa nastepujace
dokumenty:

a) zarzadzenie wewnetrzne

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw

c) sprawozdania finansowe Osrodka

d) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania
ktérej Kierownik Osrodka upowaznit innych pracownikow

e) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest podpis Kierownika

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w punkcie: ¢, d, e, podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Rozdzial V
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw

§12

Pracownicy Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim w
wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa i
obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§13

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

L.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy

przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy




3. rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan

4, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

5. zabezpieczanie akt, dokumentéw sluzbowych i pieczatek

6. przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych

7. ochrona mienia O$rodka

8. doskonalenie wlasnych umiejetnosei, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9. informowanie przelozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan

10. wykazywanie wlasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przelozonych i
wspdtpracownikow.,

§ 14
Do podstawowych uprawnieft wszystkich pracownikéw nalezy:

kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objg¢tych zakresem zadan

odwolywanie si¢ od decyzji i poleceni przelozonego jezeli saq one sprzeczne z

aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka

3. informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych

4. pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim

[\ IR

§ 15
Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan

2. opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw

3. wspoludzial w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dzialania
swojego stanowiska pracy

4. terminowe wykonywanie zadan i $cisle przestrzeganie przepisow wynikajacych z
ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracy

5. kompletowanie i aktualizowanie aktéow prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci

Rozdzial VI
Zasady obslugi interesantow
§ 16
Osrodek jest czynny w dni robocze:
poniedziatku w godzinach od 7.30 do 16.00

wtorek - czwartek w godzinach 7.30 do 15.30
piatek w godzinach 7.30 do15.00




§ 17
Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow

1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantoéw przyjmuje Kierownik w poniedzialki w
godzinach od 10.00 do 15.00
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
szczegblowe
Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§18
System kontroli w O$rodku obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna.

§19

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez sluzby do tego powolane na podstawie przepisow
szczegolnych.

§ 20
Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§21

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
w formie zarzgdzen.

§22

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.







