ZARZADZENIE NR OPS 32010
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pobiedziskach
z dnia 06 lipca 2010 roku.

W sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach przyjetego Uchwatg Nr
XXVI1/347/08 Rady Miejskiej Gminy Pobiedziska z dnia 24 pazdziernika 2008r. W sprawie nadania
Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

zarzgdzam:

81

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach w brzmieniu jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy dyrektora, koordynatorom , gtéwnemu ksiegowemu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem nr 12009 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach z dnia 05 stycznia 2009 .

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr OPS 32010
w sprawie :ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE!)
W POBIEDZISKACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka pomocy Spotecznej w Pobiedziskach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
strukture organizacyjng, zadania oraz zasady funkcjonowania Osrodka.

2. W regulaminie ustala sie:
-zasady podlegtosci pomiedzy pracownikami,
-podziat zadan w obrebie poszczegdlnych dziatéw
-podziat uprawnien decyzyjnych,
zakres prawa do podpisu,
-funkcjonowanie pozostatutowych organéw.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Osrodku - nalezy przez to rozumieé Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach,

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach,

3. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pobiedziskach,

4. Komdrkach organizacyjnych (Osrodka) — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka dziaty, samodzielne stanowiska pracy, Punkt Konsultacyjny dla Oséb Uzaleznionych ,swietlice
srodowiskowe, kluby.

5. Koordynator-nalezy przez to rozumie¢ stanowisko w randze kierownika dziatu.

§3
Osrodek jest samodzielng jednostg organizacyjng miasta | gminy Pobiedziska, dziatajgcg w granicach administracyjnych
miasta | gminy, utworzong na podstawie uchwaty Nr XV/52/00 Rady Narodowej Miasta i Gminy Pobiedziska z dnia 30
kwietnia 1990 roku w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

Rozdziat 2
KIEROWNICTWO OSRODKA



§4

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy i gtéwnego ksiegowego

Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta i Gminy Pobiedziska.

Osrodek jest pracodawcy , w rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikdw.

vk wn e

Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnieniu, zwolnieniu, wynagrodzeniu,przyznaniu nagrod oraz wymierzeniu kar
porzadkowych pracownikom Os$rodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, Regulaminem Pracy Pracownikéw
Osrodka oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach

§5
Dyrektor wykonuje zadania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej Gminy Pobiedziska,
zarzadzen | ustalen Burmistrza Miasta | Gminy Pobiedziska.

§6
W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor Osrodka moze:

1. ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w imieniu Dyrektora,

2. powotac zaspét zadaniowy.

§7
Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1. Zastepce Dyrektora,
2. Gtéwnego Ksiegowego
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

§8
Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje:
1. Dziat Pomocy Srodowiskowej,
2. Dziat Wsparcia Spotecznego,
3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny
§9

Gtowny ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dziat Finansowy.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA OSRODKA

§10

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg: dziaty ,samodzielne stanowiska pracy, Punkt Konsulatcyjny dla oséb
uzaleznionych,swietlice sSrodowiskowe,kluby
2. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ich wewnetrzng
strukture okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
3. Podstawowsg strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny , stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
§11

1. W sktad Osrodka wchodza:

Dziat Pomocy Srodowiskowej w tym Rejony Opiekuricze ustalone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
Osrodka:



o

Dziat Wsparcia Spotecznego, w tym:
a) Punkt Konsultacyjny dla Oséb Uzaleznionych,

b ) Swietlica $rodowiskowa w Pobiedziskach ul. Kaczyriska 26
c) Swietlica érodowiskowa “Pobiedziski Klub Przestrzeni Pod Semaforem”Pobiedziska
ul.Dworcowa,
d) Swietlica $rodowiskowa w Kocanowie.
e) Klub dla Oséb Niepetnosprawnych “Sprawni Inaczej”
Dziat Finansowy,
Dziat Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
§12

Rozdziat 4
ZAKRES DZIAtANIA DZIAtOW OSRODKA

Praca dziatow kierujg ;

1.

2.
3.

Z-ca Dyrektora -( Dziat Pomocy Srodowiskowej,Dziat Wsparcia Spotecznego,Dziat Organizacyjno-
Administracyjny)

Gtoéwny ksiegowy -Dziat Finansowy,

Koordynator -Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

,ktérzy odpowiadajg przed Dyrektorem za znajomosé obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci

przepisdéw regulujgcych prawidtowa prace i realizacje zadan kierowanego dziatu, jednostki.

§13

Do podstawowych obowigzkdéw kierujgcych, nalezy organizowanie pracy w dziale, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

nadzér nad wtasciwg realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw,

opracowywanie projektéw planow finansowych i harmonogramow oraz wnioskowanie koniecznych zmian w
ciggu roku,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz,

dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie spraw dotyczgcych dziatu, jednostki,

zamieszczanie na dokumentach kasowych i bankowych bedacych podstawg wyptat z kont bankowych OPS
adnotacji na temat trybu udzielania zamdwien na dostawe badz ustuge oraz kwalifikowanie wydatkdw
strukturalnych,

prawidtowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi sSrodkami
finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j.
przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji dyrektora zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez
kierowany dziat,

przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, indywidualnych zakreséw
czynnosci okreslajacych zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy
regulamin,

udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw problemowych,
organizowanie z pracownikami narad — szkolen,

egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przestrzegania przez
pracownikdw tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie

z odpowiednimi wnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczgcych danego dziatu.

2.Zadania wymienione w ust.1 pkt 5 nie dotyczg Dziatu Wsparcia Spotecznego.



§14

W celu whasciwego wykonywania zadan,wszyscy pracownicy sg obowigzani do biezgcej wspdtpracy, w szczegdlnosci z:

1.
2.

Dziatem Finansowym w zakresie opracowywania | realizacji budzetu Osrodka,

Dziatem Organizacyjno -Administracyjnym w zakresie spraw obstugi administracyjno-gospodarczej, spraw

kadrowych, zamdwien publicznych oraz zadan inwestycyjnych | remontowych oraz wydatkéw strukturalnych.
§15

Do wtasciwosci merytorycznej dziatéw Osrodka nalezg sprawy mieszczgce sie w zakresie zadan powierzonych
niniejszym Regulaminem i zarzgdzeniami Dyrektora,

Do wspdlnych zadan dziatéw i samodzielnych komoérek nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej Gminy Pobiedziska, zarzagdzer Burmistrza
Pobiedzisk i zarzgdzen Dyrektora

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta i Gminy Pobiedziska oraz realizacja zadan ujetych w
budzecie;

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskiej Gminy
Pobiedziska;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci;

6) kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

8) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, oraz podmiotami niezaliczonymi do
sektora finanséw publicznych;

9) kontrola realizacji zadan;

10) przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

12) sporzadzanie bilansow potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej;

13) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych;

14) opracowanie realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemdw spotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej;

15) rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb;

16) opracowywanie okresowych i rocznych plandw pracy;

17) doradztwo metodyczne dla pracownikéw innych dziatéw;

18) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
inne wynikajgce z zakresu dziatania sekcji;

19) podejmowanie dziatar wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programow
ostonowych oraz lokalnych programdéw pomocy spotecznej zgodnie z wtasciwoscig;

20) wspotdziatanie w toku realizacji zadan.

Spory kompetencyjne pomiedzy dziatami Osrodka rozstrzyga Dyrektor.
§16

Dziat Pomocy Srodowiskowej

wykonuje w szczegdélnosci zadania w zakresie :

1)

2)

sporzgdzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spotecznej zgodnie z ustawg o
pomocy spotecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw srodowiskowych , w miejscu zamieszkania, zgodnie z wymogami
ustawy o pomocy spotecznej i rozporzgdzeniami w tym zakresie,oraz wywiaddw do przyznania dodatku
mieszkaniowego.



3) opracowywanie planu pomocy i dziatan na rzecz osoby lub rodziny oraz wnioskowanie o udzielenie
Swiadczen w sprawach okreslonych w pkt.2 zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej innymi aktami prawnymi

obowigzujacymi w tym zakresie,
4) udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej i wspoétpraca z innymi specjalistami w tym zakresie,

5) przygotowanie dokumentacji i wystgpienie z wnioskiem o skierowanie oséb do osrodkdow wsparcia, domow

pomocy spotecznej oraz do innych placéwek , ktére s niezbedne dla oséb wymagajacych tej formy pomocy

6) sporzadzanie zaswiadczen dla  klientow Osrodka, na ich wniosek, o korzystaniu

Z pomocy,

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb samotnych, w sposdb ustalony przez
gmine, w tym osobom bezdomnym (poprzez zlecanie pochéwku do zaktadu pogrzebowego, rozliczenie

kosztow, itp.),
8) prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania oséb i rodzin,

9) wspodtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi organami rentowymi w zakresie rozliczen
wyptaconych $wiadczenn z tut. Osrodka dla oséb, ktdre otrzymaty Swiadczenia emerytalno-rentowe na

zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie sprawozdan, meldunkdw, raportéw i informacji z zakresu Dziatu (wspdtdziatanie w tym

zakresie z Dziatem Organizacyjno- Gospodarczym - system HELIOS),
11) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania problemdw Klientow,

12) realizacja skierowanych od Komornika Sgdowego zaje¢ z tytutu egzekucji Swiadczen alimentacyjnych

dotyczacych Klientow pobierajacych zasitek staty na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

13) wspodtudziat w organizowaniu konkurséw na realizacje zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i stypendidw socjalnymi w tym:

1) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych i stypendidéw

socjalnych,

2) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

3) prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami, zarzgdcami budynkdéw oraz szkotami

4) prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan;

5) sporzadzanie statystycznych zestawiern wydawanych decyzji administracyjnych ,

§17

Dziat Swiadczer Rodzinnych

wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Swiadczen rodzinnych i ustalenie prawa do:
zasitku rodzinnego i do dodatkéw do zasitku rodzinnego,
Swiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego i Swiadczenia pielegnacyjnego,
jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych
2 ) ustalanie prawa do optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla os6b pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne kwalifikujgcych sie do tego typu $wiadczenia,
przyjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
W oparciu o ustawe o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
3)  wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

w ramach udzielonego przez Burmistrz Miasta i Gminy Pobiedziska upowaznienia,
4) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych obejmujgcego:

przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

odbieranie oswiadczen majgtkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,



- wspotpraca z komornikami sagdowymi, z prokuraturg, sgdami, policja,

- wspotpraca ze starostg oraz z innymi organami wiasciwymi w ramach prowadzonego postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

- udziat w postepowaniach toczonych przed organami Scigania i sgdami w zwigzku ze sktadanymi wnioskami o
Sciganie o przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny (Dz. U. nr 88,
poz. 553 z pdin. zm.).

5 ) udzielanie informacji stronom w sprawie $wiadczen rodzinnych, opiekunczych, jednorazowej zapomogi z
tyt.urodzenia dziecka, funduszu alimentacyjnego, koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego w ramach
Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii.

6) wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Poznanu w celu ustalania czy zachodzi element
koordynacji  systemow zabezpieczenia spotecznego  w stosunku do osdb ubiegajgcych sie o Swiadczenia
rodzinne,

7) wspoétpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dtuznikéw alimentacyjnych
posiadajgcych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa powstate z tytutu:
- $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych,

8 ) rozliczanie wptat od komornikéw i organu wtasciwego dtuznika z tytutu wyptaconych swiadczenn z funduszu
alimentacyjnego na podstawie ustawy z dnia 07 wrzesnia 2008r. O pomocy osobom uprawnionym do
alimentow(t.j Dz.U z 2009r.,Nr 1, poz.7 z ze.zm.)i zaliczek alimentacyjnych wyptacanych osobom uprawnionym
na podstawie ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz. U. 86, poz. 732 z pdzn. zm.).

9) prowadzenie rejestréw pism wychodzacych z Dziatu Swiadczer Rodzinnych w wyniku wspétpracy z innymi
instytucjami oraz osobami fizycznymi.

10) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach
w sprawie $wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych.

11)  sporzadzanie plandw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyptat swiadczen,

12)  dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow,

13) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,  pdtrocznych

i rocznych z zakresu dziatania Dziatu,

14)  miesieczne rozliczanie Srodkdw otrzymanych na realizacje wyptat swiadczen okreslonych powyzej,

15)  wspotpraca z Dziatem Finansowym-OPS w Pobiedziska w celu rozliczania srodkéw otrzymanych z budzetu

panstwa na realizacje swiadczen,

16)  wspotpraca z Dziatem Finansowo-OPS w Pobiedziskach w celu rozliczania srodkéw przekazywanych przez
organy egzekucyjne iinne organy wtasciwe w zwigzku z realizacjg swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

a uprzednio zaliczek,

17) wprowadzanie danych do systemu informatycznego, nadawanie numerdw identyfikacyjnych, obstuga
programu, AMAZIS” i ,,NEMEZIS” przewidzianego do realizacji w/w $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

18) sporzadzanie list wyptat na w/ w $wiadczenia w formie gotdwkowej i przelewow na konta osobiste

19) wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze Swiadczen realizowanych w Dziale
Swiadczen Rodzinnych tut. Osrodka. na podstawie stosownych ustaw,

§18
Dziat Organizacyjno-Administracyjny
wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw —ich zgtaszaniem do ZUS i
wyrejestrowywanie,
opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikdw,



4. opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka
i wspétpraca w opracowywaniu projektow regulamindw jednostek organizacyjnych Osrodka,
5. przygotowywanie umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka

6. prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwigzanych z zakresu pierwszego kontaktu z
klientem oraz zabezpieczenie obstugi techniczno - kancelaryjnej ,ogdlnych zebran pracowniczych,

7. prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatéw biurowych i budynkdw,

9. prowadzenie prawidtowej gospodarki sSrodkow trwatych, ewidencji ilosciowej srodkoéw rzeczowych,
drukow i formularzy,

10. zabezpieczenie budynku Osrodka przed wtamaniem i kradziezg oraz zapewnienie nalezytego stanu
technicznego budynku i urzadzen,

11. zaopatrzenie i wydawanie materiatéw biurowych,

12. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wykorzystaniem i eksploatacjg samochodu stuzbowego

13. prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Osrodka i biezgce udzielanie pomocy oraz instruktazu
pracownikom dot. obstugi komputerdw,

14. wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,HELIOS”, ,AMAZIS” , ,NEMEZIS” ,HOMENET” oraz
sporzadzanie sprawozdan z udzielanej pomocy w formie elektronicznej,

15. udostepnianie danych z systemu informatycznego w celu sporzadzania sprawozdan w wersji pisemnej,

16. przechowywanie kopii bazy danych (ptyty CD, dyski HDD, pendrive),

17. prowadzenie archiwum Osrodka,

18. organizowanie przetargdéw na wykonanie zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

19. organizowanie konkursdw na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,

20. dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania list

21. prowadzenie kasowej obstugi swiadczeniobiorcdw OPS oraz wykonywanie innych czynnosci kasowych
wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i zarzadzen,

22. prowadzenie polecen wyjazddw stuzbowych, przyjmowanie faktur za: szkolenia, czynsz, energie, wywdz
nieczystosci, konserwacje, naprawy, monitoring, zakupy, ustugi i inne zwigzane z dziatalnoscig administracyjna
OPS i przedktadanie ich do akceptacji dyrektora, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dziatu
Ksiegowosci celem realizacji,

23. dostarczanie przepisow prawnych kierownikom dziatéw, jednostek organizacyjnych oraz pracownikom
stanowisk samodzielnych dotyczace pomocy spotecznej i zakresdw ich dziatania,

24. obstuga poczty e-mail Osrodka i wprowadzanie informacji na strone internetowa Osrodka,

25. prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy (urlopy, delegacje, zwolnienia i inne jak prace w godzinach

%

nocnych, $wigtecznych itp.),
26.prowadzenie na biezgco analizy prawidtowosci realizacji decyzji przez poszczegdlne sklepy w ramach
zawartych uméw,
27.przesytanie informacji w formie elektronicznej do GUS i PFRON,

28.wypisywanie zwrotnych potwierdzen do przesytek poleconych,

29.dostarczanie decyzji administracyjnych dla rodzin korzystajgcych z pomocy,

30.utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach i wokét budynku ,

31.przyjmowanie wnioskdéw i i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkdw mieszkaniowych,
32.prowadzenie szczegdtowych rozliczen z tytutu ustug opiekuiczych wykonywanych  na rzecz podopiecznych,

(sporzadzanie kart pracy,rozliczanie godzin),

33.prowadzenie dokumentacji prac spotecznie uzytecznych,miesieczne rozliczanie przepracowanych godzin
idodnia 5 nastepnego miesigca przekazywanie informacji do UMiG Pobiedziska,

34.prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw tj. opracowywanie projektu planu, realizacja wydatkéw ZFSS
zgodnie z przyjetymi regulaminami i zarzgdzeniami Dyrektora,

35.prowadzenie ewidencji zarzagdzen Burmistrza i Dyrektora Osrodka,

36 Zadania W zakresie transportu:

a) zakup paliwa do samochodu i rozliczanie transportu,

b) kontrola stanu technicznego i zabezpieczenia pojazdu samochodowego,
c)zlecanie wykonania konserwacji, napraw i remontéw pojazdu,
d)utrzymanie samochodu w nalezytym stanie,



§19

Dziat Finansowy
prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a mianowicie:

1) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu przy udziale kierownikéw
dziatéw oraz wnioskowanie koniecznych zmian Dyrektorowi OPS,

2) realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci OPS zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywdw - z tytutu dochoddéw rzadowych, samorzagdowych,
zwrotu wydatkéw i innych rozliczen,

4)  dokonywanie kontroli dokumentéw wptywajacych do Dziatu, a nastepnie ich akceptacja, dekretacja,
kompletowanie, ksiegowanie, przechowywanie oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z
ustaw,

5)  prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci,

6)  wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z tytutu wynagrodzenia za prace iinnych
Swiadczen zwigzanych z praca,, sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, list dofinansowania do
wypoczynku i innych wynikajacych ze stosunku pracy, przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta
bankowe pracownikéw

7)  wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem Pracy, NFOZ, Urzedem
Statystycznym, osobami fizycznymi i innymi,

8) prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej,

9) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacjg naleznosci,

10)

11) prowadzenie imiennych rozliczen z tytutu pobytu w DPS

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z gospodarky zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych,

13) wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

14) przygotowywanie wnioskéw odnosnie zmian w planie finansowym Osrodka,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu rocznego), budzetowych oraz informacji i
analiz z realizacji planu finansowego,

16) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji Dziatu dotyczacych rachunkowosci,

17) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczgcych polityki rachunkowosci,

18) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego(Z.K,0srodkiem Kultury, Osrodkiem
Sportu,szkotami itp.), Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Miasta i Gminy , Bankami oraz innymi
instytucjami,

19) prowadzenie catosci spraw finansowo- ksiegowych zwigzanych realizacjg projektéw unijnych.

20
Dziat Wsparcia Spotecznego

Dziat Wsparcia Spotecznego wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:

1) organizacji sSrodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym wsparcia,
2) realizacji dziatan zmierzajgcych do zyciowego usamodzielnienia osdb i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem,
3) udzielania pomocy osobom, majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,
4) profilaktyki i rozwigzywania problemdéw oséb uzaleznionych i wspétuzaleznionych,
5) udzielanie pomocy psychologicznej,pedagogicznej rodzinom wykluczonym spotecznie
6) poradnictwa specjalistycznego dla osdb uzaleznionych.
7) kompleksowe zajmowanie sie rodzinami, w ktérych dochodzi do przemocy,
8) podejmowanie interwencji w przypadku przemocy domowej w $Srodowisku
9) uruchamiania procedur majgcych na celu powstrzymanie przemocy,



10) opracowanie adekwatnych strategii postepowania w przypadku rozpoznawania i zgtoszenia przemocy
domowej,

11) opracowywanie i realizacja programdw ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

12) tworzenia i wdrazania programow:
-Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,
-Pomocy dziecku i rodzinie
-programoéw ostonowych i innych wg.rozeznanych potrzeb.

13) organizowanie ustug opiekuriczo - pielegnacyjnych nad osobami niepetnosprawnymi i chorymi w
miejscu zamieszkania

Rozdziat 5

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNE)J

§21
Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuja:

1)  Dyrektor w odniesieniu do catego Osrodka

2)  Zastepca Dyrektora w zakresie udzielanej pomocy na rzecz oséb i rodzin,

3) Gtéwny  Ksiegowy  sprawuje  kontrole  finansowg,  ktérej  szczegétowe  zasady  okresla
w szczegolnosci polityka rachunkowosci , instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentow
ksiegowych,

4)  Koordynator Dziatu Swiadczern Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w zakresie prawidtowosci
realizowania ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i udzielania pomocy osobom uprawnionym do alimentdw i
innych stosownych ustaw .

§22
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustalaniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie odpowiedzialnych i
wskazaniu sposobu oraz srodkéw majacych na celu likwidacje nieprawidtowosci.

Rozdziat 6.
SYSTEM ZASTEPSTW

§23

1.W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach
2.Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikdw.

Rozdziat 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§24

Dyrektor podpisuje osobiscie:



1. decyzje administracyjne,
korespondencje m. innymi z organami administracji samorzgdowej, organami administracji rzadowej,
organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi, osobami prawnymi i fizycznymi Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami ,oraz kazda korespondencje wychodzacg na zewnatrz Osrodka,

3. zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania,

4. odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski,

5. sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdow Osrodka ,

6. petnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu  Burmistrza Miasta i Gminy
Pobiedziska,

7. pismadot Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Przeciwdziatania Narkomanii

8. inne.

§25

Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi Osrodka powinny by¢ uprzednio
parafowane na kazdej stronie dokumentu w lewym dolnym rogu, przez pracownika sporzgdzajgcego i zastepce
Dyrektora .

§26

W czasie nieobecnosci Dyrektora oraz jego zastepcy obowigzki Dyrektora petni Gtdwny Ksiegowy zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

§27
Gtéwny Ksiegowy Osrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany, sprawozdania
i analizy finansowe.
Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE
§28

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
,Regulamin pracy” ustalony przez Dyrektora Osrodka w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

2. Dyrektor moze ksztattowaé wewnetrzng strukture organizacyjnych Osrodka poprzez tworzenie, likwidacje i
przenoszenie stanowisk pracy z jednego dziatu do drugiego. Moze réwniez taczy¢ zakresy czynnosSci bez
zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych dziatéw Osrodka , jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych
Regulaminem organizacyjnym Osrodka.

§29

1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem podpisania .



Zatacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach

~ DYREKTOR
OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

GtOWNY KSIEGOWY

KOORDYNATOR

DZIAt FINANSOWY

z dnia 06 lipca 2010r.

ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAt POMOCY SRODOWISKOWE)

DZIAt WSPARCIA SPOLECZNEGO

DZIAt SWIADCZEN RODZINNYCH
| FUNDUSZU
ALMENTACYJNEGO

DZIAL
ORGANIZACYINO-
ADMINISTRACYINY

ZARZADZENIE NR.3.2/10
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach
z dnia 06 lipca 2010roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach



Na podstawie art.104 , 104'-® ustawy z dnia 26 czerwcal974r.-Kodeks pracy(Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz.94 z pdz.
zm),oraz art 42 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.Nr223 po0z.1458
z p6z.zm)

ustala sie co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w jednostce organizacyjnej oraz okreslenia
praw i obowigzkdéw pracownikéw i pracodawcy ustala sie regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pobiedziskach, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.0dpowiedzialny za wykonanie niniejszego zarzgdzenia jest dyrektor kierujgcy jednostkg organizacyjng Osrodka
Pomocy spotecznej w Pobiedziskach.

§ 3 Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom poprzez
wytozenie go do wgladu w pokoju obstugi obywatela.

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3.2/10
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w sprawie ustalenia regulaminu pracy



Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 06.lipca 2010r

REGULAMIN PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POBIEDZISKACH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw w

Osrodku Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

§2

Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach opracowano i przyjeto na podstawie:

1.

2.
3.
4

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.Kodeks Pracy Dz.U.Nr 24,p0z.141 z p6z.zm;
Ustawy z dnia 29 listopada 1990r.0 pomocy spotecznej Dz.U. Nr 64,p0z.414 z 1998r.z pdz.zm:
;Ustawy z dnia 22 marca 1990r.o0 pracownikach samorzgdowych Dz.U. Nr 21 poz.124 z péz.zm;
Ustawy z dnia 08 marca 1990r.0 samorzadzie terytorialnym Dz.U. Nr 16 poz.95 z pdz.zm,oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustaw.

§3

Uzyte w Regulaminie Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach nazwy oznaczajg;

pracodawca-Osrodek Pomocy Spotecznej,
osoba upowazniona-osoba posiadajaca petnomocnictwa do dokonywania czynnosci w jego imieniu w zakresie
prawa pracy,
regulamin-Regulamin Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

§4

Przepisy Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez

wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§5

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu.

Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy
§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika, przestrzega¢ zakazu dyskryminacji, w stosunku pracy ze
wzgledu na pteé,wiek,niepetnosprawnos¢,rase,narodowosc, przekonania zwtaszcza polityczne lub religijne oraz
przynaleznos$¢ zwigzkows ale rowniez pochodzenie etniczne,wyznanie,orientacje seksualng,

pracodawca nie powinien sam dopuszczac sie mobingu w stosunku do pracownika, a takze powinien
przeciwdziata¢ mobingowi stosowanemu wobec pracownika przez innych pracownikéw lub nawet osoby
trzecie obecnie w srodowisku pracy,

zaznajomic pracownikow podejmujgcych prace z Regulaminem Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach
oraz z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z
podstawowymi uprawnieniami,

poinformowac pracownika ,0 obowigzujacym czasie pracy,czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za



12.
13.
14.

15.
16.

prace,urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci wypowiedzenia umowy oraz przyjetym sposobie potwierdzenia
przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

organizowac prace w sposbdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,jak rowniez osigganie przez
pracownikéw,biorac pod uwage ich uzdolnienia i kwalifikacje wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ufatwiac pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikdw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy

. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,
. informowa¢é pracownikéw o ryzyku zawodowym,ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony

przed zagrozeniami zwigzanymi z pracg zawodowg

udziela¢ pracownikom urlopéw wypoczynkowych zgodnie z ustalonymi planami urlopéw,

wydac pracownikowi Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy o prace,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow

§7

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1.

vipwnN

Swiadectwo(dyplom) ukonczenia szkoty stwierdzajgcy kwalifikacje zawodowg,
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

podanie o przyjecie do pracy zwierajgce przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych w w/w zawodzie .

Rozdziat

Obowiazki pracownika.
§8

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych,ktére dotyczg pracy, jezeli nie sy one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, a takze
wykorzystywaé czas pracy na prace zawodowa.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

rzetelnie i efektywne wykonywania pracy,

przestrzeganie obowigzujgcych u pracodawcy zasad porzgdku w tym Regulaminu Pracy

dba¢ o dobro pracodawcy,chroni¢ jego mienie,zachowac w tajemnicy informacje, a takze po ustaniu stosunku
pracy,ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode pracodawce lub klientéw Osrodka pomocy spotecznej w
Pobiedziskach,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw ochrony przeciw-
pozarowe;.

3. W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust.2 kazdy pracownik obowigzany jest w

szczegblnosci:

dbac o dobro klienta,
dazyc¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe,
wykonywacé prace i polecenia przetozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujgc do tego



dostepne ,mu sSrodki pracy , wiedze i doswiadczenie zawodowe,

e wiasciwie odnosic sie do przetozonych, wspdtpracownikéw i klientéw pomocy spotecznej, majgc na wzgledzie
zakaz dyskryminacji w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek ,pteé¢ niepetnosprawnos¢ ,narodowosé,przekonania
polityczne i religijne,pochodzenie rasowe,

e dbac o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy, zgtaszac
uwagi przetozonym w tym zakresie,

4. Pracownikom zabrania sie:

e spozywania na terenie ,,O%rodka” napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem tych napojéw lub srodkéw,

e  opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,miejsca pracy,

e wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wtasnoscig
pracownika, w tym zadnych informacji na nosnikach elektronicznych,

e wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z
wykonywang praca.

Rozdziat IV
Czas pracy
§9
1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien, w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,
2. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach pracujg od wtorku do pigtku od godziny 7°°do 15°°,
w poniedziatki od godziny 9°° do godz.17°°,
3. Pracownicy podczas pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy
przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,
4. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzystaé z 15-minutowe;j
przerwy w pracy,wliczanej do czasu pracy.
§10
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy.

§11

Praca w godzinach nadliczbowych jest Swiadczona tylko w przypadku:

1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia
lub usuniecia awarii,

2. szczegdlnych potrzeb pracodawcy na jego pisemny wniosek- zatacznik nr 1

§12
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
§13
1. Zaprace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wg. Jego wyboru wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po zakorczeniu.
2. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr.2 i 3.
3. Zapis wust.1 nie dotyczy oséb pobierajgcych dodatek funkcyjny.

§14
Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub
Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.6°° w tym dniu a godz. 6°° dnia nastepnego,
1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta, pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien
wolny od pracy:



e W zamian za prace w niedziele- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych
po takiej niedzieli,
e W zamian za prace w swieto-w ciggu okresu rozliczeniowego.
2.Praca wykonywana w godzinach od 22°°-6°° jest w my$l niniejszego regulaminu pracg w porze nocnej.

§15
Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie
na swoim stanowisku pracy.

§16

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem w liscie obecnosci,
Podpisywanie listy za czas ubiegty lub na dzief nastepny jest niedopuszczalne.
§17
Kazdorazowe wyjscie poza zaktad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢, z podaniem godziny i celu
wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzine przyjscia.
§18
1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig w ktdrej znajduje
sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy,przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw
zwigzanych z podrdzg stuzbowg wg. obowigzujgcych przepiséw. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci
stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie”polecenia wyjazdu stuzbowego” podpisanego przez
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.

Rozdziat V
Wynagrodzenie za prace

§19

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikdw samorzgdowych okresla regulamin wynagradzania,
2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,
Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika jest przekazywane na konto bankowe, lub do kasy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach.
§20

Wynagrodzenie wypfacane jest z dotu do dnia 5 nastepnego miesigca, w uzasadnionych przypadkach na wniosek
pracownikow /a i po akceptacji pracodawcy,wynagrodzenie moze by¢ wyptacone we wczesniejszym terminie.

1. §21

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych-podlegajg potrgceniu tylko nastepujace naleznosci:

1. Miesieczna rata pozyczki udzielonej z Funduszu Swiadczer Socjalnych Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pobiedziskach,

2. Miesieczna polisa grupowego ubezpieczenia na zycie pracownika,

3. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych

4. sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

5. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,ktdre nie zostaty rozliczone w ustalonym przy ich pobraniu
terminie,

6. kary przewidziane a art.108 Kodeksu Pracy



7. inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemng zgode.

§22
Pracownikow, ktérym przystuguje ryczatt samochodowy na jazdy lokalne zobowigzuje sie do sktadania
oswiadczenia o uzywanie samochodu do celéow stuzbowych do dnia 15-go nastepnego miesigca. W przypadku
nie ztozenia oswiadczenia w powyzszym terminie ryczatt nie zostanie wyptacony.

Rozdziat VI

Urlopy
§23
Pracownicy Socjalni na podstawie ustawy o pomocy spotecznej posiadajg uprawnienia do:

1. pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Osrodku Pomocy Spotecznej ,ktéry przepracowat
nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat,przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych.

2. Praca nieprzerwana to praca wykonywana bez przerw w zatrudnieniu. Uznaje sig,ze okresy nie
wykonywania pracy z powodu niezdolnosci do pracy,przebywania na urlopie macierzyriskim,opieki nad
chorym dzieckiem czy urlop szkoleniowy nie przerywajq okresu zaliczonego do okresu, od ktérego zalezy
nabycie prawa do urlopu dodatkowego.

3. Dwuletni okres uprawniajacy do kolejnego urlopu liczy sie co do zasady poczynajac od dnia nastepujgcego
po ostatnim dniu poprzedniego urlopu. Jednak w sytuacji niewykorzystania z réznych przyczyn urlopu
dodatkowego bezposrednio po nabyciu do niego prawa,uznaje sie iz prawo do kolejnego urlopu powstaje
po dwadch latach od nabycia prawa do poprzedniego urlopu.

4. Urlop powinien by¢ nieprzerwany jednak na wniosek pracownika socjalnego pracodawca moze przychyli¢
sie do wniosku o udzielenie urlopu w czesciach.

§24

1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2.Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
trwad nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3 .Whnioski o urlop podpisuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
4.Niewykorzystany urlop zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
5.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac przystugujacy mu urlop,jezeli
w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
6.Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
7.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Rozdziat VII
Organizacja i porzadek pracy

§25
Siedziba pracodawcy miesci sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach ul. Kaczyriska 26.

§26
Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.



§ 27

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy,

W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwtocznie zgtosié¢ sie do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia sie.,

3. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy w celach
prywatnych ,poza teren ,Osrodka”, wymaga uprzedniej zgody Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej lub
jego Zastepcy.

§28
1.Spéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

e chorobg pracownika lob opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pod warunkiem przedstawienia
stosowanego zwolnienia lekarskiego,

e odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

e  koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,pod warunkiem ztozenia
przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje placéwki,

e innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2.Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§29

1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni, zawiadomic¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy , oraz przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpic osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie date nadania
listu.

§30

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia usprawiedliwienia w
dniu,w ktérym ponownie stawi sie do pracy.

-Pracownik sktada zwolnienie w dziale Kadr.

-Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie choroby trwajgcej powyzej 30 dni jest zobowigzany
przedtozy¢ w dziale kadr zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku
pracy.

§31
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu pracy, przepiséw
wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.
1. W trybiei na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolnié
od pracy pracownika.

a) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
b) wezwanego przez organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego,sgdu,prokuratury,policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenie,
c) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym,karnym przygotowawczym,sgdowym,tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekroczy¢ w ciggu roku 6 dni,
d) wezwanego do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
Komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,
e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu



choréb wenerycznych,

f) wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i
pracownika powotanego do udziatu w postepowaniu w charakterze specjalisty,

g)bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej-na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku po ich zakoriczeniu, a takze w wymiarze nieprzekraczajgcym tacznie 6
dni w ciggu roku kalendarzowego na szkolenia pozarnicze,

h) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, oraz na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

2.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca,matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3. Zwolnienia ,wymienione w ust.2.udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich
udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik
obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienie okolicznosciowe omdwione w niniejszym ustepie.

§32
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca. Za czas zwolnienia od prac, o ktdrym

mowa pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§33
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust.1 moze
korzystac tylko jedno z nich,
3. Oswiadczenie pracownika o zamiarze korzystania z w/w uprawnien powinno zosta¢ ztozone w dziale
kadr do konca stycznia danego roku(zatgcznik nr.4)

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§34
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw regulaminu pracy , przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a. kare upomnienia,
b. kare nagany.
2.  Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia , stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci,
spozywanie alkoholu w czasie pracy oraz naruszenia innych przepiséw prawa pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng
3.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej



czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.
§35
1.Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w szczegdlnosci:
— nieusprawiedliwiong nieobecnosc,
—  powtarzajace sie spdznienia do pracy,
— samowolne opuszczenie stanowiska pracy po uprzednim podpisaniu listy obecnosci
— nie wykonywanie polecen przetozonych,
— niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw,klientow
— odmowa wykonania przez pracownika polecenia Dyrektora jak i z-cy dot.
wykonania pracy,
— naduzywanie przez pracownika Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
§36
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia,
2. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§37
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
§38
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§39
1. jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca
po rozpatrzeniu jego stanowiska.
2. Pracownik ,ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wystgpi¢ do
sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy
pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosc kwoty tej kary.
§40
1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego
terminu.
2. Przepis pkt.1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydanie przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Rozdziat IX
Nagrody i wyrdznienia
§41
1. Pracownikom,ktérzy przez wzorowe petnienie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczyniajg sie w sposéb szczegdlny do wykonywania zadan
,0srodka”, mogg by¢ przyznane nagrody pieniezne.
2. Zawiadomienie o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§42
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdéw i zasad bezpieczenstwa higieny pracy
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.
§43
Pracodawca jest obowigzany:



1. zapoznad pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy ,kierowa¢ pracownikéw na
wstepne ,okresowe i kontrolne badania lekarskie.
§ 44
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
1. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje oswiadczenie,ktére zostaje dotgczone do akt osobowych.
§45
Jesli wykonywanie pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastgpic¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

Rozdziat XI

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 46
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
1. W sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ma zastosowanie
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r.(Dz. U.Nr 114 poz.545 z 1996r.z pdzn. zm.)
§47
W sprawie przystugujgcych uprawnien pracownicy zwigzanych z rodzicielstwem majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy
oraz inne przepisy w tej sprawie.
§48
1. Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukoriczyta 16 lat, a nie przekroczyta lat 18.
2. Zabronione jest zatrudnienie osoby, ktdra nie ukoriczyta 16 lat.
§49
W przypadku zatrudnienia mtodocianych majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne obowigzujgce w tym zakresie
przepisy.
Rozdziat XII
Przepisy korncowe
§50
W razie nieobecnosci Dyrektora ,,Osrodka” zastepuje go z-ca lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§51
Dyrektor ,,Osrodka” przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg,wnioskéw i zazalen w
zakresie praw i obowigzkdw pracowniczych.
§52
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdw.
§53
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,Ustawy o
Samorzadzie Gminnym,Pracownikach Samorzgdowych, Ustawy o pomocy Spotecznej,Rozporzgdzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz inne przepisy,ktore stosuje sie odpowiednio w
odniesieniu do pracownikéw samorzgdowych i pomocy spoteczne;j.
§54
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy traci moc obowigzujgcg dotychczasowy Regulamin.



