Zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 9

Z dnia 19 kwietnia 2016r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lipsku.

I. Postanowienia ogodlne.

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” ustala organizacj¢ 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipsku, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
I zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresic nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okre§lony albo w pelnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym Osrodka.

I1. Obowiazki pracownikow.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipsku reprezentowany przez Dyrektora Osrodka.



§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.

how

NGO

10.
11.
12.

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

doktadna znajomos$¢ obowigzujacych zasad, norm i przepisow w zakresie prowadzonych
spraw, przestrzeganie prawa,

wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym jak rowniez
udostepnianie dokumentow — jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

uprzejmos¢ i zyczliwose,

zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

sumienne 1 staranne wypekianie dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

§6

Ponadto pracownik jest zobowigzany:

wrh e

No ok

2

11.

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

przestrzega¢ regulaminu organizacyjnego i ustalonego w Urzedzie porzadku,

przestrzega¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
BHP,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

dbac o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje urzadzenia i pomieszczenia,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

przed podjeciem pracy potwierdzac przybycie i obecnos¢ w sposob zwyczajowo przyjety,

. opuszczenie stanowiska pracy poza teren osrodka kazdorazowo wpisywaé w ksigzke

wyj$¢ stuzbowych, badz w ksigzke wyjs$¢ prywatnych
kazdorazowe wyjscie prywatne zglasza¢ swojemu kierownikowi dziatu badz dyrektorowi
osrodka.



§7

1. Pracownik bedacy po spozyciu alkoholu ma zakaz wstgpu 1 przebywania na terenie
zaktadu pracy,
2. Na teren Osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny.

§9

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
si¢ z pracodawca.

II1. Obowigzki pracodawcy.

§10

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

=

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig umowy o prace,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. zapewni¢ wyplacenie wynagrodzenia za prac¢ raz w miesigcu z dotu do dnia 30 kazdego

miesigca na wskazane przez pracownika konto lub poprzez listg ptac,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

8. wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

~No



9. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw
ich pracy,

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

11. organizowaé prace¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza
pracy monotonnej,

12. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

13. dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dziatan i1 zachowan
dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych
w szczegdlnosci na systematycznym i dlugotrwatym negkaniu i zastraszaniu pracownika,
wywotujacych u niego zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go od
wspotpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw (mobbing).

IV. Struktura organizacyjna osrodka.

§11

1. W sklad Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipsku wchodzg
nastepujace dziaty i stanowiska pracy:

A/ Dyrektor osrodka,

B/ Zastgpca dyrektora—

C/ Dziat kadrowo — ksiggowy /w tym kasa/,

D/ Dziat Pomocy Srodowiskowej — pracownicy socjalni i asystenci rodziny w rejonach

opiekunczych,

E/ Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej i Ustug Opiekunczych — / w tym opiekunki

srodowiskowe i SUO/,

F/ Dziat Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia Wychowawczego

( w tym Karta Duzej Rodziny)

G/ Radca Prawny.

H/ Informatyk

la. Strukture organizacyjng osrodka stanowi zat. Nr 1 do niniejszego regulaminu

2. Szczego6lowy zakres czynnosci — zadania stanowisk pracy wchodzacych w sktad osrodka
ustala dyrektor osrodka.

3. Podziat obowigzkéw w zakresie czynno$ci powinien by¢ dokonany w taki sposob,
by suma tych zadan wyczerpata ustalony dla osrodka zakres zadan.



Dyrektor osrodka.

§12

Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt dzialalnosci osrodka, a w szczegodlnosci
za realizacje zadan w zakresie:

pomocy spolecznej

$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego
ptynnosci finansowej osrodka

la. Zastgpca dyrektora osrodka odpowiedzialny jest w szczegolno$ci za realizacje zadan
w zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, przemocy w rodzinie a podczas
nieobecnosci dyrektora za catoksztalt dziatalnosci osrodka.

2.

W szczegolnosci do zadan dyrektora nalezy:

a/ ogblne kierownictwo osrodkiem, wydawanie zarzadzen dot. dziatalnosci osrodka

b/ kierowanie praca podlegtych bezposrednio pracownikéw,

¢/ czuwanie nad planowym, terminowym wykonywaniem zadan o$rodka,

d/ dbanie o wtasciwy podzial zadan i obowigzkéw w osrodku oraz odpowiedni poziom
organizacji pracy,

e/ reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

f/ wydawanie decyzji administracyjnych,

g/ dbatos¢ o dobor kadry 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

h/ zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez gming,

i/ dysponowanie i nadzorowanie §rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym,

J/ udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnos$ci
stuzbowych,

k/ przyjmowanie klientow osrodka w sprawach skarg 1 wnioskow,

1/ wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego oraz

administratora danych osobowych zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych,

Y przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci osrodka.

W ramach nadzoru i kontroli do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

a/ stata kontrola i koordynacja pracy podlegtych pracownikow

b/ czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy

¢/ sprawdzanie wykonania przez podlegtych pracownikéw polecen i zadan

d/ opracowanie planow, zakreséw dziatania oraz analiza sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka.

§13

1. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy osrodka,



wypetnianie zadan nalezacych do obowigzkow dyrektora podczas jego nieobecnosci
W pracy.
2. W szczegolnosci do zadan zastepcy dyrektora nalezy:

- nadz6r nad praca zespotu interdyscyplinarnego i grup roboczych,

- czuwanie nad wilasciwg realizacja zadan wynikajacych =z realizacji ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

- nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

- nadzor nad realizacjg zadan pracownikow socjalnych i1 asystentow rodziny,

- opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu skierowan i odptatnosci do domow
pomocy spotecznej, ubezpieczenia zdrowotnego dla petentdw, ktorzy nie sg ubezpieczeni z
innych zrédet,

- sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej,

- organizacja pracy 1 prowadzenie dokumentacji z zakresu ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych (SUO)

- archiwizacja dokumentacji

§14

Dzial Kadrowo — Ksi¢gowy:

Dziat Kadrowo — Ksiegowy przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowos$é
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowg Osrodka,
sporzadza sprawozdania finansowe oraz sprawozdania w odniesieniu do realizacji
$wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

Do zadan Dziatu Kadrowo — Ksiggowego naleza w szczego6lnosci:

- prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu,

- biezace ewidencjonowanie / ksiggowanie / dochodow i1 wydatkow / wptat i wyplat
/ wplywajacych na rachunek bankowy,

- kompletowanie wyciagdw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie, dekretowanie
1 przygotowywanie do ksiggowania,

- uzgadnianie danych do konstrukcji planow finansowych, przygotowywanie planow,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i1 analitycznej,

- kontrola formalno rachunkowa dowodéw ksiegowych,

- dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych,

- przyjmowanie wplat 1 innych naleznos$ci z tytutu dochodow Osrodka oraz dokonywanie
wyptat, w tym wyptat §wiadczen pomocy spotecznej,

- przygotowywanie danych opracowywanie sprawozdania finansowego zwanego
,,.bilansem”,

- pobieranie z banku i odprowadzanie do banku gotowki,



- prowadzenie rejestru dowodow kasowych, sporzadzanie raportoéw kasowych,

- rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

- prowadzenie rejestru pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym ich rozliczeniem,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji $wiadczen prowadzonych przez
Osrodek,

- przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Osrodka i rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji,

- obstuga kadrowa Os$rodka, w tym: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
sporzadzanie umoéw, wydawanie S$wiadectw pracy, wypisywanie zaswiadczen o
zatrudnieniu, przygotowywanie list obecno$ci, wypisywanie upowaznien, oswiadczen,
naliczanie stazu pracy pracownikow, nagrod jubileuszowych i innych spraw zwigzanych z
obstuga kadrowa,

- obstuga w zakresie spraw BHP i zaopatrzenia osrodka w materialy biurowe,

- prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zamowieniach publicznych
i regulaminem zamdwien publicznych.

§15
Dzial Pomocy Srodowiskowej:

- rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Miescie i Gminie
Lipsko,

- wspomaganie osob i1 rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu mozliwie pelnej
aktywnosci spoteczne;j,

- zapobieganie procesowi marginalizacji 0sob i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku,

- wspoldziatanie z osobami, grupami, spoteczno$ciami majace na celu rozwijanie u nich
zdolnos$ci 1 motywacji do rozwigzywania wlasnych problemow,

- przyjmowanie indywidualnych zgloszen / wnioskdw / o udzielenie pomocy spoteczne;j,

- rozpoznawanie potrzeb osob 1 rodzin w drodze wywiadu srodowiskowego 1 przedktadanie
propozycji w zakresie przyznania $wiadczen,

- sporzadzanie wymaganej dokumentacji wraz z zalgcznikami dla celow przyznania
Swiadczen z pomocy spoleczne;,

- udzielanie pomocy w postaci poradnictwa prawnego, psychologicznego, pedagogicznego,

- wspolpraca z organizacjami spotecznymi, ko$ciolem, stowarzyszeniami, osobami
prawnymi w zakresie realizowane] przez nich dzialalno$ci charytatywnej 1 pomocy
spotecznej,

- wspoldziatanie z placowkami stluzby zdrowia / lekarzem rodzinnym / pielegniarka
srodowiskowa,

- analizowanie celowosci przyznania i prawidlowo$ci wykorzystania Srodkow przez osoby
1 rodziny, ktére otrzymuja pomoc,

- wprowadzanie danych osobowych do systemu informatycznego ,,Pomost”,

- przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych celem przyznania, §wiadczen rodzinnych 1
do spraw funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie pracy socjalnej,



- sporzadzanie kontraktéw socjalnych dla celéw pomocy spotecznej i dla celow projektu
systemowego,
- przemoc domowa w tym przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych i Niebieskich
kart w rodzinach dotknigtych przemoca , organizowanie prac zespotu
interdyscyplinarnego , zespotdw roboczych itp.
- prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem rodziny 1 pieczg zastgpcza,
przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych, sporzadzanie kontraktow socjalnych, ciggta
praca z rodzinami prowadzona przez asystentOw rodziny w zadaniowym systemie pracy.

§16

Dzial Swiadczen Pomocy Spoleczneji Ustug Opiekunczych (w tym SUO)

- weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym  dokumentacji podopiecznych
ubiegajacych o §wiadczenia pomocy spotecznej,

- konsultowanie wspdlnie z pracownikami socjalnymi  indywidualnych przypadkow,
uzgadnianie przypadkoéw, uzgadnianie sposobOw rozwigzan trudnych sytuacji,

- organizowanie nie rzadziej niz raz na trzy miesigce zebran z udzialem pracownikow
socjalnych majacych na celu omoéwienie aktualnej sytuacji, probleméw, potrzeb
W poszczegolnych rejonach i ich dokumentowanie w formie protokotow,

- wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy spotecznej,

- informowanie  pracownikéw  socjalnych 0 zmieniajgcych si¢ uregulowaniach
prawnych, zagadnieniach dotyczacych pracy socjalne;j,

- mnadzor merytoryczny nad pracg pracownikow socjalnych  Dzialu Pomocy
Srodowiskowej,

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania / odmow
/$wiadczen pomocy spoleczne;j,

- terminowe sporzadzanie list wyptat zasitkow /do kasy i na konta bankowe/,

- prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji  administracyjnych i przekazywanie
akt w tej sprawie do organéw odwolawczych,

- prowadzenie ewidencji pomocy $wiadczonej w naturze i w ustugach,

- sporzadzanie sprawozdan i analiz w  zakresie wykorzystania $rodkow z pomocy
spotecznej,

- realizacja $wiadczen w systemie informatycznym ,,Pomost”,

- nadzor nad realizacjg gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

- archiwizacja dokumentow osrodka pomocy spotecznej,

- przemoc domowa w tym nadzoér nad wlasciwg organizacja prac zespotu
interdyscyplinarnego,

- organizowanie ustug opiekunczych na terenie Miasta i Gminy Lipsko,

- ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek i organizowanie zastgpstw za nieobecne
w pracy opiekunki,

- przeprowadzanie kontroli pracy opiekunek,

- rozliczanie kontrolek czasu pracy,

- opiekunka $wiadczy pomoc w postaci ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania

podopiecznego,



opiekunka wykonuje na rzecz podopiecznego czynnosci :
pielegnacyjno — opiekuncze, gospodarcze, zatatwiania innych spraw zwigzanych nad
opieka podopiecznym,
wydawanie decyzji w sprawie przyznania, wstrzymania itp. ustug opiekunczych w tym
specjalistycznych ustug  opiekunczych,
przygotowywanie planéw , analiz, sprawozdan z dziatalnosci specjalistycznych ustug
opiekunczych,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej osrodka,
wspieranie rodziny i system pieczy zastepczej i nadzor nad wykonywaniem prac przez
asystentow rodziny, kontrola pracy asystenta rodziny.

§17

Obsluga Zespolu Interdyscyplinarnego, kancelaria osrodka (w tym kontrola
zarzadcza)

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie W
tym m.in.:

- obstuga techniczna zespotu interdyscyplinarnego i prowadzenie dokumentacji z tym

zZwigzanej,

- prowadzenie kancelarii osrodka

- prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej w osrodku.

§18

Dzial Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia
Wychowawczego

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego,

terminowe sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
/ do kasy i na konta bankowe /,

prowadzenie ewidencji 0sOb, ktorym przyznano $wiadczenia rodzinne 1 fundusz
alimentacyjny,

prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych 1 przekazywanie akt
do organu odwotawczego,

sporzadzanie sprawozdan 1 analiz w zakresie wplaconych §wiadczen,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z odprowadzaniem skladek zdrowotnych
i emerytalno — rentowych,

wprowadzanie danych osobowych 1 rejestracja $wiadczeniobiorcOow w systemie
informatycznym ,, Swiadczenia rodzinne” i ,,Fundusz alimentacyjny” i ,.Swiadczenie
Wychowawcze”

podejmowanie catoksztattu dziatan i postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.



§19
Radca Prawny:

- udzielanie porad prawnych pracownikom Osrodka,

- sporzadzanie opinii prawnych,

- sporzadzanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw decyzji administracyjnych,
umow, porozumien, uchwat itp.,

- udzielanie pomocy prawnej osobom uprawnionym do §wiadczen z pomocy spoteczne;j,
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

§20
Informatyk:
- aktualizacja strony internetowej Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipsku
odnos$nie zmian w przepisach prawa oraz dziatalno$ci o$rodka,
- okreSlenie optymalnych rozwigzan informatycznych w tym konfiguracji sprzetu
komputerowego na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
- archiwizacja danych
- zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego danych przetwarzanych w systemie
- instalowanie aktualizacji istniejacych programéw informatycznych
- wdrazanie pracownikow w zakresie obstugi nowych programow
- obstuga techniczna o$rodka,
- przekazywanie sprawozdan w systemach informatycznych.
- petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) i wykonywanie zadan i
obowigzkow nalezacych do ABI

§21

V Czas pracy.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w budynku Urzedu Miasta 1 Gminy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
zadan.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Czas pracy asystenta rodziny- zadaniowy system pracy.

§22



1. Podstawowy czas pracy pracownikoéw nie moze przekroczy¢ przecigtnie 8 godzin na dobe
i 40 godzin w tygodniu w pieciodniowym tygodniu pracy, za ktory uwaza si¢ kolejno
przypadajace dni od poniedziatku do piatku w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

- a) poniedziatek 7:30 - 15:30

- b) wtorek 7:30 - 16:00

- ¢)sroda 7:30 —15:30

- d) czwartek 7:30 - 15:30

- e) piatek 7:30 — 15:00

3. Pracownikom przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczonej do czasu
pracy.

4 . Opickunkom wykonujgcym prace w terenie poza miastem Lipsko do czasu pracy wlicza

si¢ czas dojazdu autobusem do miejsca zamieszkania podopiecznego.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

. Wymiar zadan pracownika oraz czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan
pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem uwzgledniajac obowigzujacy w
zaktadzie pracy okres rozliczeniowy.

7.Czas pracy pracownika §wiadczacego prace w systemie zadaniowym nie moze

przekroczy¢ 8 godzin na dobe oraz przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy.

(o2}

§23

Kazdy pracownik pracujacy w podstawowym czasie pracy powinien stawié¢ si¢ do pracy w
takim czasie, by o0 godzinie rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku.

§24

Przyj$cie do pracy pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem w li§cie obecnosci.

§25

1. Kazdorazowe wyjscie poza zaklad pracy pracownik potwierdza wpisem do ,,ksigzki wyjs¢
stuzbowych”, z podaniem godziny i w celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje
godzing przyjscia.

2. Wyjscia prywatne, godzing wyjscia 1 przyjscia pracownik wpisuje rowniez do ,ksigzki
wyj$¢ prywatnych”.

3. Godziny wyj$¢ prywatnych rozliczane sa na koniec kazdego miesigca i wykonywane jest
comiesi¢czne zestawienie.



V1. Urlopy i zwolnienie od pracy.

10.

11.

12.

13.

14.

§26

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala
si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikdw i1 potrzeby wynikajagce z konieczno$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna trwa¢ nie mnie niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
zgodnie z art. 168 Kodeksu Pracy .

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego
— pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznoSci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Pracownikom socjalnym wykonujgcym prace w terminie, po 5 latach pracy, przystuguje
raz na dwa lata dodatkowe 10 dni urlopu.

Pracownikom posiadajagcym znaCczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawno$ci ma prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni
roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czg¢sciej niz raz w roku.



15. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

§27

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

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

a. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§28

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwiania waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia od prac, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§29

1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na dwa dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okre$lonych
w punkcie 1 moze korzysta¢ jedno z nich.



VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§30

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego
przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;.

§31

Pracodawca jest obowigzany:

1. zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3. organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie.

§32

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
przez specjaliste BHP zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt
osobowych.

§33



Zaktadowe normy przydzialu $rodkéw czystosci 1 artykutow spozywczych oraz okularow
korygujacych wzrok okre§la Zarzadzenie Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lipsku.

VIII. Nagrody i wyrdznienia.

§34

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe pelnienie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ w Sposob
szczegolny do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznane: nagrody, premie,
dodatki specjalne pieni¢zne i wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod, premii 1 dodatkéw specjalnych pienieznych okresla
stosowany regulamin wynagradzania.

3. Zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

IX. Wyplata wynagrodzenia i innych Swiadczen.

§35

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ od 20 do 30 kazdego miesigca.

2. Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub po jego rozwigzaniu w
czasie pobierania zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

§36

Szczegdotowe zasady wynagradzania pracownikow samorzagdowych okreslaja przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U z 2014, poz.1786) oraz Regulamin wynagradzania.



=

§37

Wynagrodzenie za pracg jest ptacone od 20 do 30 dnia danego miesigca

Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktdrych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobg.

§38

Wynagrodzenie za prace w formie pieni¢znej jest przekazywane na rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika.

Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Osrodka
w godzinach jej otwarcia.

§39

Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych podlegaja potraceniu tylko
nastgpujace naleznosci:
a. egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
b. egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci i innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
c. zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d. kary pieni¢gzne przewidziane w art. 108 kp.,
e. inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode¢ na pismie,
Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w kodeksie
pracy.

X. Dyscyplina pracy.

§40



Opuszczanie catosci lub czgéci pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

=

a. wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacji
z powodu choroby zakaznej,

b. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

c. okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

d. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

e. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
po zakonczeniu podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwialy
odpoczynek nocny.

§41

O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce lub upowazniong przez niego osobg.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub osobie przez niego
upowaznionej nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.
W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce
niezwlocznie o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci —
osobi$cie, przez inne osoby lub za posrednictwem telefonu lub poczty. W przypadku
zawiadomien wystanych droga pocztowa za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.
W razie nieobecno$ci w zwigzku z:
a. niezdolnosciag do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,
b. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢.

1.

§42

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:
a. choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacej tacznie do 33
dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%



wynagrodzenia, a w przypadku pracownika, ktoéry ukonczyt 50 rok zycia —
trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego.

b. Wypadku przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajacej
w czasie cigzy w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje prawo
do 100% wynagrodzenia.

§43

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
poda¢ na pi$mie przyczyn¢ nieobecnosci.

§44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci
w pracy pracodawca moze stosowac: kar¢ upomnienia i nagany.

XI. Zasady kierowania Osrodkiem.

§45

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniony i zwalniany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Lipsko.

2. Dyrektor kieruje osrodkiem na podstawie Zarzadzenia udzielonego przez Burmistrza
Miasta i Gminy Lipsko.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta i Gminy Lipsko.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora w pracy zastepstwo pelni zastepca dyrektora powotany
przez dyrektora osrodka.

5. W przypadku nieobecnos$ci w pracy dyrektora i zastepcy dyrektora osrodka zastgpstwo w
pracy petni gtéwny ksiegowy osrodka lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora
osrodka.



§46

XI1. Podpisywanie pism, faktur i udzielania informacji.

=

Plany oraz sprawozdania podpisuje dyrektor osrodka lub zastgpca dyrektora

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor osrodka lub zastepca dyrektora oraz
pracownicy opracowujacy dang sprawe.

Informacje w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnos$ci o$rodka udziela dyrektor
Osrodka lub jego zastepca.

Pracownicy OS$rodka udzielaja informacji z zakresu przekazanych im spraw pod
warunkiem, ze informacje te nie naruszajg przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j,
ochronie danych osobowych, o ile udzielanie informacji nie przyniesie szkody osrodkowi.

Informacje udzielane przez pracownikéw osrodka moga dotyczyé tylko spraw
wynikajacych z normalnej dziatalno$ci osrodka, a przekazywane moga by¢ tylko
pracownikom jednostki nadrzgdnej wzglednie osobom upowaznionym.

Dokumenty ksiggowe tj. rachunki, faktury, delegacje, listy wyptat pod wzgledem
merytorycznym sg sprawdzane i podpisywane przez dyrektora osrodka lub jego zastepcg.

Dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza i podpisuje
glowny ksiggowy jednostki lub w jego zastgpstwie referent ds. ksiegowosci.

§47

Kontrole wewngtrzng pracownikow dziatlu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego przeprowadza dyrektor osrodka lub jego zastepca.

Kontrole wewnetrzng pracy pracownikow socjalnych i opiekunek domowych w terenie
przeprowadza dyrektor osrodka lub jego zastepca.

Kontrole wewnetrzng pracownika kasy przeprowadza gtowny ksiegowy osrodka lub
dyrektor osrodka.

Kontrole wewnetrzng glownego ksiggowego przeprowadza Skarbnik Urzedu Miasta
i Gminy Lipsko oraz dyrektor osrodka / kontrola przez dyrektora osrodka co najmniej
raz na 5 lat/.

XI1l. Zasady obshugi interesantow.

1.

§48

Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy osrodka:



- dla wszystkich zatrudnionych pracownikow sg to godziny:
a) poniedziatek 7:30 —15:30
b) wtorek 7:30 - 16:00

¢) $roda 7:30 —15:30
d) czwartek 7:30 - 15:30
e) piatek 7:30 —15:00

- dla pracownikéw socjalnych wykonujacych prace w terenie przyjecia interesantow
odbywaja si¢ w godzinach urzgdowania z przerwg na prac¢ w terenie w godzinach od 9:30 do
13:30.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczeg6lnych.

§49

Nadzor nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw sprawuje dyrektor osrodka lub
jego zastepca.

§50

W sprawie skarg i wnioskow interesantow przyjmuje dyrektor osrodka lub zastepca dyrektora
w godzinach urzedowania.

XIV. Postanowienia ogolne.

§51

W razie nieobecnosci dyrektora komorki organizacyjnej zastepuje go Zastepca Dyrektora a w
razie nieobecnosci dyrektora i zastgpcy dyrektora zastepstwo petni glowny ksiggowy
jednostki lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora.

§52
Dyrektor osrodka w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres
innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego innym pracownikom.
§53

Sprawy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zatatwiane sa przez pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy na odpowiednim stanowisku.

§54



W osrodku prowadzony jest rejestr wyjs¢ stuzbowych, rejestr wyjs¢ prywatnych oraz rejestr
pracy w godzinach nadliczbowych.

§55
W razie nieobecnosci dyrektora osrodka, decyzje administracyjne w zakresie pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego podpisuje zastepca dyrektora
lub pracownik upowazniony przez Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko.

§56
W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
o pracownikach samorzadowych 1 przepisy Kodeksu Pracy.

§57
Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu be¢da wprowadzane przez dyrektora osrodka
aneksem po uprzednim zapoznaniu pracownikow.

§58
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia jego zatwierdzenia i podania

go do wiadomosci pracownikow.

Sporzadzit:
Barbara Rutkowska

Zatwierdzam Regulamin Organizacji Pracy
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lipsku:

Lipsko, dnia 01 kwietnia 2016 rok.



