ZARZADZENIE Nr OPS.021.4.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie

Z dnia 23.10.2025r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie

Na podstawie §4 pkt 4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie z dnia 29
wrzesnia 2025r. stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 97/XX/2025 Rady gminy Opatéw z dnia 29
wrzes$nia 2025r. Zarzgdzam, co nastepuje:

81

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie, zwany
dalej ,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie do
zapoznania sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego oraz przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr OPS.021.7.2021 z pdéin. zm. Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Opatowie z dnia 22 listopada 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026r.



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzqdzenia Nr OPS.021.4.2025

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Opatowie z dnia 23.10.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OPATOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Opatowie zwany dalej

»Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie,
zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy, opis uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej
w Opatowie.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Opatowie.
2. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Opatéw.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Opatow.
4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opatowie.

w

5. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Opatowie.

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Opatowie.

7. Administratorze — nalezy przez to rozumieé¢ Administratora Danych Osobowych

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Opatéw powotang do realizacji
zadan pomocy spotecznej w zakresie wykonywania zadan wtasnych i zleconych, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Osrodek moze realizowaé réwniez zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw
i zarzadzen zwierzchnika, ktérym jest Wjt.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Opatéw.

4. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ulicy Kuzniczka 23 w Opatowie.

5. Osrodek funkcjonuje w dni robocze: poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od 7.30 do
15.30; We wtorki w godzinach od 7.30 do 16.30,; w pigtki w godzinach od 7.30 do 14.30.

6. Osrodkiem zarzadza Kierownik. Podczaj jego nieobecnosci obowigzki Kierownika petni
Specjalista pracy socjalnej, na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Kierownika.

7. Warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin Wynagradzania.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

84

Podstawowym zadaniem Osrodka jest sSwiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie s3
w stanie pokonaé wykorzystujgc wtasne mozliwosci, Srodki i uprawnienia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancéw
gminy Opatéw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie procesdw marginalizacji
spotecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia sie oséb
i rodzin oraz ich integracje ze Srodowiskiem.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

Strukture organizacyjng Osrodka stanowig:

Kierownik

Gtéwny Ksiegowy

Inspektor ds. Kadr i Pfac

Pracownik socjalny

Asystent Rodziny

Opiekunka srodowiskowa

Starszy inspektor ds. Swiadczen rodzinnych

Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i stypendidow szkolnych
Stanowisko pomocowe i obstugi

ROZDzIAL I
KIEROWNIK

§6

Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wojt, ktory jest rowniez bezposrednim przetozonym
Kierownika. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opatowie. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien
Kierownika nalezy, w szczegolnosci:

1.

Dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w granicach
zwyktego zarzadu.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Woijta
petnomocnictw, zarzagdzen i upowaznien.

Sktadanie przed Radg Gminy Opatéw corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej dla Gminy Opatéw.

Dokonywanie czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,
w szczegdlnosci w stosunku do organdéw administracji publicznej i samorzadowej, instytucji,
0s6b fizycznych i prawnych.

Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Pracownikéw Osrodka oraz
0s6b zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych.



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Opracowywanie projektéw budzetu oraz zmian budzetowych, a takze harmonogramoéw
dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Organizacja systemu kontroli zarzadczej oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jej sprawne
funkcjonowanie.

Wydawanie zarzgdzen, regulamindw, instrukcji, polecen stuzbowych w granicach stosunku
stuzbowego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w graniach udzielonych upowaznieniami Wéjta.
Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

Opracowywanie projektéw aktéw prawnych uchwalanych przez Rade Gminy Opatéw oraz
Wjta dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan wykonywanych przez Osrodek.
Tworzenie warunkéw do wykonywania pracy i zapewnianie Pracownikom bezpieczenstwa
Ppoz. i BHP.

Realizacja zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, wynikajgce z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

Realizacja zadan w zakresie przyznawania pomocy w formie Asystenta rodziny, wynikajgcych
z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepcze;.

Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym.

Zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Osrodka.

Zapewnienie wtasciwej i merytorycznej obstugi interesantow.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych.
Wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

ROZDZIAL IV
GLOWNY KSIEGOWY

§7

Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig odpowiedzialny.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa przed Kierownikiem za prawidtowa

realizacje powierzanych mu zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie

zadan.

Gtowny Ksiegowy odpowiada, w szczegdlnosci za:

1) Przygotowanie projektéw planéw finansowych;

2) Nadzorowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
w postaci przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno w cafosdci, jak
i w poszczegélnych pozycjach;

3) Zatwierdzanie dokumentow finansowo — ksiegowych;

4) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowe] i budzetowej Osrodka
i przedktadanie ich do zatwierdzenia Kierownikowi;

5) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, prawidtowe i terminowe rozliczenia
finansowe;

7) Ochrona mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;



8) Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentdéw finansowych Osrodka w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie 2z planami
finansowymi;

9) Monitorowanie dziatan Osrodka w zakresie dostosowania systeméw informatycznych
dotyczacych programéw finansowo — ksiegowych;

10) Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:

a) Dokonywaniu dyspozycji $srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowe] i wewnetrznymi przepisami Osrodka,

b) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,

c) Przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) Zapewnienie terminowego Scigania naleznosci i sptaty zobowigzan;

11) Niedopuszczanie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw
ustalonej w rocznym planie finansowym;

12) Prowadzenie biezgcej analizy finansowej Osrodka;

13) Konstruowanie projektow budzetu pochodzgcych z réznych zrédet;

14) Sprawowanie nadzoru nad finansowgq realizacjg projektéw pochodzacych z rdinych
zrodet;

15) Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zmian planu budzetu;

16) Prowadzenie analizy dotyczacej stopnia wydatkowania srodkéw z planu finansowego
w zakresie realizacji zadan statutowych Osrodka;

17) Realizacja swiadczen pienieznych i przelewéw wedtug zalecen poszczegdlnych dziatow;

18) Nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majgtku Osrodka;

19) Nadzér nad pracami zwigzanymi z naleznosciami i windykacjg naleznosci.

20) Gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Osrodka.

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL V
KADRY | PLACE

§8

Stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac jest stanowiskiem pomocniczym dla stanowiska

Gtéwnego Ksiegowego. Wspomaga prace zwigzane z ksiegowaniem i prowadzeniem

dokumentacji kadrowo — finansowej.

Do zadan Inspektora ds. kadr i ptac nalezy, w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Prowadzenie spraw ptacowych osdéb zatrudnianych przez Osrodek;

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

4) Przygotowywanie formalne i merytoryczne, prowadzenie rejestru i nadzor nad
wykonywaniem umoéw cywilnoprawnych;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow;

6) Sporzadzanie raportdow miesiecznych RMUA dla ubezpieczonych pracownikow
i podopiecznych;



7)

8)
9)

Przetwarzanie danych osobowych swiadczeniobiorcow w programie informatycznym
»PLATNIK” w celu obstugi sktadek spotecznych i zdrowotnych oraz uzytkowanie programu
zgodnie z przeznaczeniem;

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

Wykonywanie sprawozdan do GUS;

10) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

11) Ustalanie uprawnien w zakresie nagrdd jubileuszowych i dodatkow za wystuge lat;
12) Obstuga korespondencji przychodzacej do Osrodka;

13) Szeregowanie i przekazywanie korespondenc;ji do adresatéw poszczegdlnych pism;
14) Obstuga poczty elektronicznej;

15) Obliczanie wymiaru urlopu oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;

16) Kontrola terminowosci wykonywania badan lekarskich przez pracownikéw Osrodka;
17) Wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom;

18) Archiwizacja dokumentacji kadrowej.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL VI
POMOC SPOLECZNA

§9

Do zadan pracownika socjalnego nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotfecznej i innych aktéw
normatywnych z zakresu polityki spotecznej;

Praca socjalna;

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spofecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen (w tym prowadzenie postepowania
i opracowywanie decyzji przyznajgcych swiadczenia z pomocy spotecznej);

Udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktdre dzieki tej pomocy bedg
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji
zyciowej lub bedg mogty zaspokajaé niezbedne potrzeby zyciowe;

Pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez odpowiednie instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzgdowe;

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodu;

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

Wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkédw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw
ubdstwa;



10) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie do powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osdb i rodzin;

11) Wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

12) Inicjowanie lub wspodtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

13) Skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji zadan Osrodka;

14) Wspieranie rodzin poprzez prace z rodzing i pomoc w opiece i wychowaniu dziecka z
uwzglednieniem zasobdw wtasnych oraz zrédet wsparcia zewnetrznego;

15) Zapewnienie rodzinom, przezywajgcym trudnosci zwigzane z wychowywaniem dzieci,
wsparcia w postaci asystenta rodziny oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa;

16) Prowadzenie monitoringu sytuacji dzieci z rodzin zagrozonych kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

17) Prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego;

18) Realizacja zadan w ramach Procedury Niebieskiej Karty:

19) Prowadzenie postepowan w sprawach wydania Karty Duzej Rodziny;

20) Podejmowanie interwencji w sSrodowisku w przypadku wystgpienia zagrozenia przemocga
domowg;

21) Monitorowanie Srodowisk objetych pomocg Osrodka;

22) Systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych z danego regionu do
programu informatycznego ,POMOST” i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

23) Wspdtpraca z Gtownym Ksiegowym w sprawie przyznawanych swiadczen oraz zwrotem
Swiadczen nienaleznie pobranych;

24) Przygotowywanie prowadzonej dokumentacji dla celéw archiwizacji;

25) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

26) Wykonywanie innych zadan zleconych prze Kierownika.

Do zadan Opiekunki Srodowiskowej nalezy, w szczegdélnosci:
1) Swiadczenie ustug opiekuriczych u 0séb wymagajacych opieki w miejscu zamieszkania,
w szczegdblnosci:
a) Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych,
b) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach oséb wymagajgcych wsparcia,
c) Przygotowanie positku z uwzglednieniem diety osoby wymagajacej opieki,
d) Dokonywanie zakupow artykutéw spozywczych i Srodkdw czystosci;
e) Pomoc przy zatatwianiu spraw urzedowych,
2) Opieka higieniczno — sanitarna;
3) Pielegnacja zalecana przez lekarza;
4) Pomoc w podtrzymywaniu kondycji psychofizycznej osoby wymagajgcej opieki;
5) W przypadku oséb samotnych pomoc w rozpaleniu w piecu lub utrzymaniu odpowiedniej
temperatury pomieszczen;
6) Prowadzenie dokumentacji wykonywania ustug — karta realizacji ustug opiekuna;
7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



1.

1.

ROZDZIAL VII
WSPIERANIE RODZINY

§10

Do zadan Asystenta rodziny nalezy, w szczegoélnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy i wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

2) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

3) Udzielanie pomocy w poprawie sytuacji zyciowej rodzin potrzebujgcych wsparcia, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw wychowawczych z dzieémi;

7) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicédw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosSci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin, nie rzadziej, niz co pét roku
i przekazywanie jej do Sadu;

16) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) Sporzadzanie na wniosek Sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) Wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, witasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) Wspdtpraca z pedagogami szkolnymi i psychologiem szkolnym w zakresie poprawnego
rozwoju psychoaktywnego dzieci;

20) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

21) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z efektow pracy z rodzinami.

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL VIII
SWIADCZENIA RODZINNE, FUNDUSZ ALIMENTACYJNY, STYPENDIA | ZASItKI SZKOLNE
811
Do zadan Inspektora ds. swiadczen rodzinnych nalezy, w szczegélnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikowanie formalne i merytoryczne oraz prowadzenie
postepowania w sprawach o swiadczenia rodzinne;



2) Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach S$wiadczenn rodzinnych,
opiekunczych i pielegnacyjnych;

3) Prowadzenie rejestru wnioskdéw i decyzji dotyczacych sSwiadczenn rodzinnych,
opiekunczych, pielegnacyjnych;

4) Prowadzenie korespondencji z instytucjami wspotpracujgcymi;

5) Obstuga programu ,FAMILIA” w ramach prowadzenia postepowania w sprawach
o Swiadczenia rodzinne;

6) Wspodtpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej oraz Slaskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego cztonkdéw
rodzin przybywajacych poza granicami Polski;

7) Przygotowywanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, opiekunczych i pielegnacyjnych;

8) Opracowywanie sprawozdan, analiz do projektéw budzetu oraz rozliczen biezgcych
w zakresie realizowanych zadan;

9) Prowadzenie postepowania, ktdrego zakorczenie stanowi wydanie zaswiadczenia
o ustaleniu dochodu rodziny dla celéw Programu ,Czyste Powietrze”;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Do zadan Inspektora ds. funduszu alimentacyjnego i stypendidw szkolnych nalezy,

w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikacja formalna i merytoryczna oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawach o fundusz alimentacyjny;

2) Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o fundusz alimentacyjny;

3) Prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji dotyczacych funduszu alimentacyjnego;

4) Wspodtpraca i prowadzenie korespondencji z komornikiem i organami witasciwymi
dtuznika alimentacyjnego oraz wierzyciela;

5) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w celu aktywizacji zawodowej dtuznika
alimentacyjnego;

6) Wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach z zakresu zatrzymania prawa jazdy
dtuznika;

7) Wspdtpraca z Prokuraturg w celu Scigania dtuznikdéw za przestepstwo niealimentacji;

8) Sporzadzanie wnioskéw o wszczecie lub przytaczenie do postepowania egzekucyjnego
wobec diuznika alimentacyjnego;

9) Wozywanie dtuznika alimentacyjnego celem przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego
oraz odbieranie od dtuznika alimentacyjnego oswiadczenia majgtkowego;

10) Obstuga Programu ,FUNDAL” w ramach prowadzenia postepowania w sprawach
o fundusz alimentacyjny;

11) Przygotowywanie list wyptat swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

12) Generowanie i przekazywanie zadtuzenia do Biur Informacji Gospodarczych;

13) Opracowywanie sprawozdan, analiz do projektéw budzetu oraz rozliczen biezgcych
w zakresie realizowanych zadan.

14) Wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przyznanie stypendiéw szkolnych i zasitkéw
szkolnych;

15) Prowadzenie postepowan i opracowywanie decyzji w sprawie przyznania stypendium
szkolnego i zasitku szkolnego;

16) Sporzadzanie list wyptat stypendiéw oraz sprawozdan z tego zakresu;

17) Planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych swiadczen;

18) Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja wyptaty stypendidéw i zasitkow
szkolnych;



19) Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw do pobierania stypendidw i zasitkow
szkolnych;

20) Obstuga Programu ,STYPENDIA” w ramach prowadzenia postepowan w sprawach
o stypendia szkoleni zasitki szkolne;

21) Obstuga korespondencji wychodzgcej za pomocg platformy eDoreczenia, Empatia, ePUAP
oraz obstuga poczty elektronicznej.

22) Prowadzenie strony internetowej Oraz redagowanie i publikowanie tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) GOPS Opatow.

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL IX
STANOWISKO POMOCOWE | OBStUGI

8§12

1. Zadania w zakresie obstugi gospodarczej Osrodka:
1) Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zarzadzanych i administrowanych
przez Osrodek.
2) Wykonywanie drobnych napraw.
3) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obstugg gospodarczg pomieszczen Osrodka.

ROZDZIAL X
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§13
URLOP WYPOCZYNKOWY

1. Urlop wypoczynkowy to coroczna, nieprzerwana i pfatna przerwa w wykonywaniu pracy.
Urlop ma byé wykorzystany w naturze. Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu
wypoczynkowego.

2. Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego:

1) Prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego pracownik podejmujgcy prace po raz
pierwszy, uzyskuje z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze % wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Za kazdy miesigc ma prawo do 1/12 z 20
dni — tj. nabywa sie prawo do urlopu z dotu.

2) Prawo do kolejnych urlopéw nabywa sie w kazdym nastepnym roku kalendarzowym — tj.
nabywa sie prawo do urlopu z gory.

3) W razie ustania stosunku pracy i nawigzania stosunku pracy z innym pracodawcga
w trakcie roku kalendarzowego wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do okresu
przepracowanego u danego pracodawcy. W takim przypadku 1 miesigc odpowiada 1/12
wymiaru urlopu wypoczynkowego. Niepetny kalendarzowy miesigc pracy zaokragla sie
w gbére do petnego miesigca. Dotyczy to takie uprawnienia do kolejnego urlopu
w przypadku zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego.

4) Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego:



1)

2)

3)

4)

Wymiar zalezy od ogdlnego stazu pracy — czyli wszystkich okreséw zatrudnienia. Wynosi
on:

a) 20 dni przy okresie zatrudnienia krotszym niz 10 lat,

b) 26 dni przy okresie zatrudnienia wynoszacym, co najmniej 10 lat.

Przy zatrudnieniu w niepetnym wymiarze czasu pracy wymiar urlopu ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, np. przy % etatu jest to 10 lub 13 dni.

Do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy wymiar urlopu wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb ustania stosunku pracy.
Do okresu zatrudnienia wlicza sie réwniez okresy zakoriczonej nauki zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Kodeksie Pracy.

Udzielanie urlopu wypoczynkowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urlop powinien by¢ udzielony w tym roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na swodj wniosek, ktdry pracodawca
uwzglednia (tzw. ,urlop na zgdanie”);

Urlop moze by¢ wykorzystany w czesciach na wniosek pracownika, przy czym jedna czesé
ma obejmowac, co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

W razie niewykorzystania urlopu w roku kalendarzowym udziela sie go do 30 wrzesnia
nastepnego roku.

Urlop udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Karta urlopowa stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca moze zmieni¢ termin urlopu na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami oraz z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jesli
nieobecnosé pracownika spowodowataby zaktécenia toku pracy.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wtedy, kiedy jego nieobecnos¢
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
W takim przypadku pracodawca jest obowigzany pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu.

Urlop jest ptatny i pracownikowi przystuguje wynagrodzenie takie, jakie otrzymatby
gdyby w tym czasie pracowat.

W sytuacji niewykorzystania urlopu w naturze przystuguje ekwiwalent pieniezny.
Przystuguje tylko, gdy to niewykorzystanie urlopu nastepuje z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy.

814
URLOP BEZPtATNY

Jest to urlop, podczas ktorego ulegajg zawieszeniu prawa i obowigzki stron stosunku pracy.
Pracownik nie swiadczy pracy, a pracodawca nie ptaci wynagrodzenia. Jest udzielany na
pisemny wniosek pracownika i udzielany za zgodg Kierownika. (Zatgcznik nr 2)

Co do zasady, okresy udzielonego urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okreséw pracy, od
ktorych zalezg uprawnienia pracownicze.



8§15
URLOP OPIEKUNCZY

Przystuguje w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie:

1) Bedacej cztonkiem rodziny lub

2) Zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym,

Ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

3) Za cztonka rodziny uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

4) Ztego tytutu pracownik moze skorzystaé z 5 dni urlopu. Urlopu udziela sie w dni, ktdre sg
dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Za
czas urlopu opiekunczego nie przystuguje wynagrodzenie. Okres urlopu wlicza sie do
okresu zatrudnienia.

5) Urlopu udziela Kierownik na wniosek Pracownika ztozony w postaci Karty urlopowej.
Whiosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem urlopu.

816
URLOP Z POWODU SItY WYZSZE)

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

Urlop z powodu sity wyzszej przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Oznacza to, ze
mozna wykorzystaé¢ uprawnienie biorgc dzien wolny w catosci jednak inng opcjg jest uzycie
uprawnienia kilka razy po kilka godzin.

Kierownik jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia na wniosek zgtoszony przez pracownika.
Whiosek do Kierownika mozna ztozy¢ tego samego dnia (tzn. w momencie wystgpienia
nagtych okolicznosci) lub wczesniej. Wniosek obejmuje karta urlopowa.

Za czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci 50% pensji obliczanej jak ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

8§17
URLOP Z POWODU OPIEKI NAD DZIECKIEM

Pracownik wychowujgcy dziecko do lat 14 ma prawo do 2 dni zwolnienia od pracy w roku
kalendarzowym, co odpowiada 16 godzinom pracy.

Uprawnienie przystuguje niezaleznie od liczby dzieci, czyli rodzic ma do dyspozycji 2 dni,
nawet, jesli ma wiecej dzieci w tym wieku.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktdrym mowa w pkt
1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

Za czas urlopu z powodu opieki nad dzieckiem do lat 14 Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w goére do petnej godziny.

Urlop ten udzielany jest na pisemny wniosek Pracownika, ktéry obejmuje karta urlopowa.



1)

2)

3)

4)

8§18
DODATKOWY URLOP DLA PRACOWNIKOW SOCJALNYCH

Dodatkowy urlop wypoczynkowy nabywany jest przez pracownikow socjalnych

W nastepujacym trybie:

1) Urlop specjalny w wymiarze 10 dni roboczych przystuguje pracownikowi socjalnemu, do
ktorego obowigzkdw nalezy praca socjalna lub przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw
srodowiskowych;

2) Prawo do pierwszego urlopu specjalnego pracownik socjalny nabywa po uptywie 3 —
letniego okresu nieprzerwanego i faktycznego zatrudnienia;

3) Okres faktycznego i nieprzerwanego zatrudnienia to okres pracy na stanowisku
pracownika socjalnego i wykonywanie pracy socjalnej lub sporzadzanie wywiaddéw
srodowiskowych;

4) Urlop wychowawczy, urlop macierzynski oraz okresy niewykonywania pracy z powodu
niezdolnosci do pracy, opieki nad chorym dzieckiem czy dorostym cztonkiem rodziny, nie
przerywajg okresu zaliczanego do okresu nieprzerwanej pracy, od ktérego zalezy nabycie
prawa do urlopu specjalnego;

5) Okresy urlopow bezptatnych, nie wliczajg sie do okresu przepracowanego, wymaganego
do nabycia prawa do pierwszego lub kolejnego urlopu, wymagany czas przepracowany
nalezy wydtuzy¢ o czas pozostawania pracownika na urlopie bezptatnym;

6) Prawo do nastepnego dodatkowego urlopu pracownik nabywa ,z dotu”, po
przepracowaniu kolejnych 2 lat od dnia nabycia prawa do poprzedniego urlopu
specjalnego;

Dodatkowy urlop udzielany jest Pracownikowi socjalnemu zgodnie z nastepujgcymi

zasadami:

Kierownik udziela specjalnego urlopu pracownikowi socjalnemu na pisemny wniosek

(Zatacznik nr 3), a pracownik powinien go wykorzystac, co do zasady, w roku kalendarzowym,

w ktédrym nabyt do niego prawo;

Celem urlopu specjalnego jest regeneracja sit i odpoczynek po obcigzajacej psychofizycznie

pracy, przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu, a zatem urlop ten jest udzielany

Pracownikowi w miare mozliwosci w catosci.

W uzasadnionych przypadkach urlop specjalny, na wniosek pracownika, mozna podzieli¢ na

dwie czesci po 5 dni roboczych kazda;

W razie rozwigzania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, juz po nabyciu prawa do

urlopu specjalnego, przystuguje one w catosci i nalezy go udzieli¢é pracownikowi do

wykorzystania w naturze przed rozwigzaniem stosunku pracy lub wyptaci¢ ekwiwalent.

819
URLOP ZA ODDANIE KRWI

Za kazda donacje krwi honorowemu krwiodawcy przystugujg dwa dni wolne od pracy,
z zachowaniem wynagrodzenia: jeden w dniu oddania krwi, a drugi w dniu nastepnym.

Dni wolne za oddanie krwi sg ptatne i przystuguje za nie petne wynagrodzenie, tak jak za
przepracowane godziny.

Pracownik jest zobowigzany poinformowa¢ Kierownika o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy poprzedzonymi oddaniem krwi.

Po donacji pracownik przedstawia pracodawcy zaswiadczenie wystawione przez placéwke
stuzby krwi.



Kierownik ma obowigzek udzieli¢ dni wolnych i nie moze odmdéwi¢ pracownikowi, ktéry
poinformuje go o zamiarze skorzystania z tego przywileju.

§20
WYIJSCIA PRYWATNE W GODZINACH PRACY

Woyjscia prywatne w godzinach pracy sg mozliwe wytgcznie za uprzednig zgodg Kierownika.
W przypadku skumulowania sie liczby godzin wyjs¢ prywatnych na 8-godzinny czas pracy
Pracownik wypisuje karte urlopows i jest obowigzany odpracowaé godziny wyjsé prywatnych
w godzinach pracy Osrodka. Odpracowywanie godzin wykorzystanych na wyjscia stuzbowe
nie uwaza sie za prace w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§21

Pracownicy O$rodka sg zobowigzani do:

1) Sumiennego wykonywania powierzanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz poleceniami przetozonego. W przypadku odmowy przez Pracownika
wykonania powierzonego mu zadania stuzbowego, nalezgcego do zakresu jego
obowigzkdéw, Kierownik sporzadza notatke stuzbowg — odmowa wykonania polecenia
stuzbowego (Zatacznik nr 4) . Notatka dotyczagca odmowy wykonania polecenia
stuzbowego moze skutkowaé wydaniem upomnienia lub nagany dla Pracownika
(zatgcznik nr 5).

2) Uzgadniania z przetozonym sposobu realizacji powierzanych zadan i informowania
o ewentualnie napotkanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw
stuzbowych;

3) Terminowego wykonywania zadan;

4) Efektywnego wykorzystywania czasu pracy;

5) Przedktadania spraw do kontroli przetozonego;

6) Wykonywania zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

7) Przestrzegania tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych takze po
ustaniu zatrudnienia;

8) Przestrzegania zasad i stosowania zabezpieczern stuigcych bezpieczerstwu
przechowywanych i przetwarzanych informacji oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu lub Administratorowi przypadkdw naruszenia bezpieczenstwa informacji;

9) Przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy;

10) Dbania o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

11) Przestrzegania przepiséw Ppoz. | BHP;

12) Udzielania pomocy wspdtpracownikom, zastepowania ich w pracy podczas choroby lub
urlopu;

13) Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci, a takie godnosci w kontaktach z klientami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami;

14) Przestrzegania zasad etyki zawodu;



15) Dbania o dobrg atmosfere w pracy;

16) Powierzania swoich zadan innemu pracownikowi na czas nieobecnosci i powiadomienia o
tym Kierownika. W razie braku powierzenia zadan pracownika innemu pracownikowi,
zakres ten wyznacza Kierownik.

ROZDZIAL XII
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§22

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i prowadzenie dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Przestrzeganie Regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku, przepiséw BHP i
Ppoz.

3) Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw;

4) Catoksztatt spraw nalezacych do ich obowigzkéw i za powierzone mienie Osrodka;

5) Realizacje powierzonych im zadan a, takze za podejmowane przez nich zaréwno decyzje,
jak i inicjatywy wymagane na stanowisku pracy;

6) Podjete decyzje lub nie podjecie decyzji w sytuacjach tego wymagajacych

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym obowigzujg odpowiednie przepisy
prawa, Statutu Osrodka oraz zarzgdzer wewnetrznych.

§23

Zadania poszczegdélnych pracownikéw zatrudnionych w O$rodki okreslane sg w indywidualnych
zakresach czynnosci, ktérych podstawe stanowi tresé niniejszego Regulaminu.

§24

Pracownicy zobowigzania s3 do zapoznania sie z obowigzujgcym w Osrodku Regulaminem,
instrukcjami i zarzgdzeniami.

§25

Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.



