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REGULAMIN WEWNETRZNY
Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej
w Zabrodziu

CZESC |

Postanowienia ogolne.

1.

8 1.
Regulamin wewgtrzny zwany dalej ,regulaminem” okila szczego6tow organizac

wewretrzng oraz tryb pracy Gminnegostdka Pomocy Spotecznej w Zabrodziu.

2.

Gminny Grodek Pomocy Spotecznej zwany dalegr@dkiem” jest samodzieinjednostlg

organizacyjn powiazamy z budzetem gminy.

3.

Bezpdredni nadzor na dziatalécia Osrodka sprawuje Wojt Gminy.

CZESC I

Zadania ogélne Grodka.
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8.

§ 2.

. Analiza i ocena zjawisk rodeych zapotrzebowanie daiadczenia z pomocy spoteczne.
. Przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ugtémiadcze.

. Realizacja zadawynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych.

. Praca socjalna .

. Prowadzenie i rozw0j niegtnej infrastruktury socjalnej.

. Rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i saomopcy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.

. Realizacja zadawynikajacych z radowych programow pomocy spotecznej, acgich na

celu ochroa poziomuzycia 0séb , rodzin i grup spotecznych oraz rozvpgcgalistycznego
wsparcia.
Przyznawanie i wyptacaneviadcze przewidzianych ustayo swiadczeniach rodzinnych

CZESC I

Organizacja wewretrzna Osrodka.

1.

§ 3.

W Gsrodku wystpuja nastpujace stanowiska pracy:
- Kierownik Girodka
- pracownicy socjalni



-2 -
2. Podziat etatow na poszczegoélne stanowiska ustatawnik Osrodka.

3. Struktue organizacyjn Osrodka przedstawia schemat graficzny stamowezahcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 4.

1. Kierownik kieruje dziatalngcia Osrodka i reprezentuje go na zesnz.

2. Kierownika Grodka powotuje i odwotuje Wéjt Gminy w porozumieralDyrektorem
Wydziatu Polityki Spotecznej Ugdu Wojewodzkiego w Warszawie.

3. Kierownik jest bezpwednim przetaonym pracownikow @odka.

4. Kierownik dysponujgérodkami finansowymi zgodnie z zawieranymi porozumaeni
micdzy Dyrektorem Wydziatu Polityki Spotecznej \Jdu Wojewddzkiego w Warszawie
a Wojtem Gminy Zabrodzie.

5. Kierownik podejmuje decyzje w sprawach z zakngesmocy spotecznegwiadcze
rodzinnych na podstawie upaméenia Waéjta Gminy.

6. Kierownika w czasie jego nieobednbw pracy zasjpuje wyznaczony pracownik.

CZESC IV
Zakresy dziatania.
§ 5.

Do zakresu dziatania Kierownika Gminnegér@lka Pomocy Spotecznej w szczegdtio

naleyy ;

- organizowanie pracy fodka

- nawihzywanie i rozwdzywanie stosunku pracy z pracownikansr@lka oraz podejmowanie
innych decyzji osobowych dotygzych pracownikdw

- podejmowanie decyzji w sprawach pomocy spotecizéwjadczé rodzinnych stosownie do
postanowié w tych sprawach

- reprezentowanie fLodka

- wspétdziatanie z organamig@owymi, samoradowymi, organizacjami spotecznymi,
zwiazkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami i fundacjarniadjacymi w obszarze polityki
spotecznej

- ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczogjacowywanie propozycji ich
zaspokajania

- organizowanie szkobel udzielania instruktau dla pracownikow socjalnych

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownik&so@ka

- prowadzenie spraw zwaanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy

- sporadzanie planu potrzeb z zakresu pomocy spoteczZnepdcze rodzinnych oraz
przedstawianie Radzie Gminy

- sporadzanie sprawozaaz wykonania zadapomocy spotecznejwiadczeé rodzinnych
I przedstawianie Radzie Gminy.
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§ 6.

Do zakresu dziatapracownikdéw socjalnych natg:

-rozpoznawaniérodowiska w zakresie potrzeb spotecznych i stawiamdywidualnych
diagnoz

- wnioskowanie o udzielaniaviadczé w indywidualnych przypadkach

- praca socjalna z jednostkgrupm spoteczn, umazliwiajaca prawidtowe funkcjonowanie
w srodowisku

- prowadzenie dokumentacji w zakresiemgch form pomocy spotecznej oraz przy
realizacjiswiadczeé rodzinnych

- przyjmowanie zgtoszeklientow i prowadzenie stosownych dokumentéw

- udzielanie informacji w formie ustnej, pisemngp ltelefonicznej

- wspoOtpraca z organizacjamidku publicznego, instytucjami, fundacjami i
stowarzyszeniami dziatgymi w obszarze polityki spotecznej

- statle podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

CZESC V
Prawa i obowiazki pracownikow

§7.

Tygodniowy rozkitad czasu pracy@dka ustala Kierownik w uzgodnieniu z Wojtem Gminy

§ 8.

. Przygcia interesantow odbywagic codziennie w godzinach pracyi©dka.

. Kierownik zapewnia stosowrinformacg dla obywateli o pracy €@odka.

. Szczegotowe zasady pgzbwania w sprawach zatatwiania skarg i wnioskowedar
Kierownik w oparciu o postanowienia KPA i prgpwydane na jego podstawie.
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§ 0.

=

. Zgtaszajcych st interesantow przyjmuje sbez zlgdnej zwtoki.

2. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw gasfe stosownie do postanowiastrukcji
kancelaryjnej.

3. Udostpnienie akt w indywidualnych sprawach rgstje z zachowaniem przepiséw

KPA. Zakres udzielonych informacji nie snaruszaprzepisOw o zachowaniu tajemnicy

paistwowej i shibowej.

§ 10.

Pracownicy Grodka & zobowhzani do przestrzegania zasad d&kaeych w ustawie
o ochronie danych osobowych i w KPA w zakresieteaémnia spraw obywateli.



§ 11.

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdzazgioiem wtasnagcznego podpisu nastie
obecnéci.

2. Lista obecnéi wyktadana jest w €odku co najmniej 15 min. przed rozpeciem
pracy.

3. Pracownik, ktory spinit sic do pracy , natychmiast po przybyciu zgtasza kievikowi
przyczyr sp&nienia.

§12.

1. Pracownik w razie konieczém wyjscia w czasie pracy w sprawachzdowych lub
osobistych, zawiadamia o tym begmalnio kierownika.

2. Ewidencg wyjazdow stabowych i prywatnych prowadzi wyznaczony przez krenika
pracownik.

3. Zasady i tryb ewidencjonowania &/ czasie pracy oraz odpracowywanie czasu
zwolnien w sprawach osobistych ustala kierownik.

§ 13.

Pozostawanie pracownika w pomieszczeniaétodka poza godzinami pracy jest dozwolone
za zezwoleniem kierownika.

§ 14.

O uzasadnionej niemnosci stawienia si do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
zawiadamia kierownika, a w przypadkach nieprzeveidgch w czasie niiwie najszybszym.

§ 15.

Uznanie nieobecroi w pracy za nieusprawiedliwione lub usprawiedingé naley do
kierownika Grodka.

§ 16.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypadaywego w wymiarze i na zasadach
okreslonych odebnymi przepisami.
2. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala kierownikrhmpod uwag wnioski pracownikow
I konieczné¢ zapewnienia normalnego toku prac§r@lka.
3. Pracownikom przystugaurlopy okoliczndciowe i zwolnienia z pracy w wymiarze i na
zasadach oksnych w odebnych przepisach.



§ 17.

Pracownicy Qrodka zobowizani § do przestrzegania zasad bhp, a w szczegditno
- wykonywa prag w sposéb zgodny z przepisami bhp i pzpo
- db& o naleyty stan pomieszcad urzadzen oraz tad i poradek w miejscu pracy.

§ 18.

Do obowizkdw pracownikdéw Grodka naley w szczegolngxi:

1. przestrzeganie prawa,

2. wykonywanie zadaOsrodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. zachowanie tajemnicy fistwowej i stibowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

4. uprzejmé¢ i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i w kontaktach z obywatelami,

. zachowanie giz godnd@cia w miejscu pracy i poza @i

. haleyte, sumienne i staranne wypetnianie pohegezetazonego.
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§ 19.

Naruszeniem poszlku i dyscypliny pracy jest w szczegééco

1. nieterminowe i niedbate zatatwianie spraw,

2. nieusprawiedliwiona nieobeditow pracy, spénianie s¢ lub jej samowolne
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3. stawienie sido pracy w stanie nietrzeym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,

4. zaklocanie porgdku i spokoju w pracy,

5. nieprzestrzeganie tajemnicyngawvowej i stizbowej

§ 20.

Pracownicy, ktérzy wzorowo wykorupwoje obowdzki, przejawiag inicjatywe w pracy oraz
przyczyniaj sie w szczegolny sposéb do wykonywania za@&rodka mog by¢ nagradzani
lub wyré&zniani poprzez:

- hagro@ pienkzna,

- pochwat publiczr,

- dyplom uznania,

- awans do wiszej grupy wynagradzania poza przewidywanym termipezeszeregowania.

§ 21.

W sprawach zatrudniania poza normalnymi godzinamypracownikOw majzastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.



§ 22.

Kontrole wewretrzna w Osrodku sprawuje Kierownik.
8§ 23.
Kontrole zewrgtrzna w ramach realizacji zadazleconych Gminie sprawuje Wydziat Polityki
Spotecznej Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie, a z realizacji Zzadéasnych Gminy- Wojt
Gminy.
CZESC VI
Postanowienia k&cowe.
8§ 24.
1.ksiq%(l3<w0éc’ Osrodka prowadzi Skarbnik Gminy Zabrodzie w konsyita&kierownikiem
Osrodka,

2. w sprawach nie uregulowanych niniejszym Regubami mag zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.



