Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/11
Kierownika MOPS w Lebie z dnia 01 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN PRACY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tebie

| PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy ustala porzagdek wewnetrzny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tebie oraz okresla zwigzane z procesem pracy obowigzki zaktadu i
pracownikéw.

§ 2

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych w ramach stosunku pracy
bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu racy, zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu
na okres na jaki zawarto umowe o prace.

§3

Regulamin okresla:

1. obowigzki i uprawnienia Kierownika osrodka jako kierownika zaktadu w zakresie
organizacji pracy, zasad wypfaty wynagrodzen, stosowania nagrdod, wyrdznien i
kar;

2. obowigzki i uprawnienia pracownikdow dotyczacych podstawowych praw
pracowniczych, odpowiedzialnosci pracownika, poszanowania mienia zaktadu,
urlopdw pracowniczych, przestrzegania przepisow bhp i p. poz.;

§ 4
Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika, osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig
regulaminu pracownik winien potwierdzi¢ pisemnie;

Il OBOWIAZKI ZAKLADU
§5

Zaktad pracy zobowigzany jest w szczegdlnosci:



1. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescia umowy o prace i
zakresem czynnosci ustalonym dla danego stanowiska,

2. organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéow, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. wyposazy¢ pracownika w materiaty oraz sprzet niezbedny do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku,

4. zapewnié przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

5. zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

7. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

8. udzielaé pracownikom podejmujgcym prace petnej informacji dotyczacej
powierzonej im zadan, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,

9. informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg,

10. kierowac pracownikdéw na badania profilaktyczne,

11.dopuszczaé¢ do pracy wytgcznie pracownikow, ktdrych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

§6

Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikéw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewnetrznymi majgcymi wptyw na wysokos¢
wynagrodzenia i Swiadczen pracownikow,

Pracownik ma prawo do uzyskania informacji o sprawach, o ktérych mowa w ust. 1,
jak rowniez do zgdania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczania
przystugujacego mu indywidualnego wynagrodzenia,

Il OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§7

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i wykorzystywac go w
sposob jak najbardziej efektywny,
2. dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,



3. przestrzegaé regulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

4. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie i uzywac¢ je zgodnie z
przeznaczeniem,

5. przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

6. przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

§ 8

Zasady odpowiedzialnosci pracownikéw:

1.
2.
3.

za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych,

za mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie,
za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisOw przeciwpozarowych okresla Kodeks pracy,

IV CZAS PRACY

§9

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu,

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgcym w innym
dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu
obejmujgcym siedem dni od poniedziatku do niedzieli wystgpig dwa Swieta w
inne niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko z
tytutu jednego z tych swiat.

. W razie niewykorzystania przez pracownika dodatkowego dnia wolnego od pracy,

nie przystuguje mu w zamian inny dzien wolny od pracy ani dodatkowe
wynagrodzenie,

Praca pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowego czasu pracy
odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00

w tym dniu, a godzina 6.00 dnia nastepnego,

Do czasu pracy wlicza sie przerwe pracy przeznaczong na spozycie positku,
trwajacy 15 minut,

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie,

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ochrony mienia lub usuniecia awarii lub szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zawigzku z okolicznosciami
okreslonymi w § 9 pkt. 8 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4-
ch godzin na dobe i 150 godzin roku kalendarzowym,



10. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzgdowy jest

11.

zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i swieta.

Przepisu z ust. 10 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikdw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 10

Kazdy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci,

Podpisywanie listy obecnosci przez osobe trzecig jest zabronione,

Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga zgody przetozonego,
Pracownik spdzniony obowigzany jest , niezwtocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego o przyczynie
spOznienia,

Kazde opuszczenie przez pracownika zaktadu w godzinach pracy winno by¢
odnotowane w ksigzce wyjsc stuzbowych lub prywatnych,

Po powrocie pracownik obowigzany jest odnotowaé godzine przybycia do zakfadu,

§ 11

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy jest dopuszczalne
tylko na podstawie zgody kierownika zaktadu na zasadach ustalonych w zatgczniku nr
1 do regulaminu,

V ORGANIZACJA PRACY

§ 12

Organizacja pracy opiera sie na podziale pracy pomiedzy poszczegdlnymi dziatami
oraz podziale czynnos$ci pomiedzy pracownikow petnigcych poszczegdlne funkcje,

§ 13

W sktad zaktadu wchodzg nastepujgce dziaty:

HwnN e

Dziat Administracyjno-Kadrowy
Dziat Finansowy;

Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej;
Dziat Ustug Opiekunczych;



Dziat Swiadczen Rodzinnych;

Dziat Egzekucji Swiadczen Alimentacyjnych;
Dziat Pracownikéw Pomocniczych;
Petnomocnik ochrony informacji niejawnych;
. Klub Wolontariatu , STER”;

10. Zespot Interdyscyplinarny w tebie.

© %N O Wv

§ 14

1. Pracg osrodka kieruje kierownik , ktéry odpowiada przed Radg Miejskg w tebie

Burmistrzem Miasta teby za wykonywanie zadan osrodka.
2. Do zadan kierownika w szczegdlnosci nalezy:
2.1 Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania osrodka,
2.2. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem zadan osrodka oraz
reprezentowanie na zewnatrz,
1 2.3. Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez rade gminy,

2.3. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

2.5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow osrodka,
2.6. Czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow osrodka przepiséw o
dyscyplinie pracy oraz ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
2.7. Odpowiada na skargi kierowane do osrodka,
2.8.  Zaopatrzenie w materiaty biurowe,
2.9. Kierownik podpisuje:
1. zarzadzenia, decyzje o charakterze ogélnym oraz pisma okdlne,
7 2. decyzje we wszystkich indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wynikajace z upowaznienia Burmistrza Miasta teby,
2.10. Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy,
2.11. Zapewnienie sprawnej obstugi petentdéw przez osrodek,

AN L kAW

§ 15

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy
poszczegdlnych dziatach nalezy:

DZIAt ADMINISTRACYJNO-KADROWY

1. Dziat Administracyjno-Kadrowy obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:
1.1. Administrator,
1.2. Informatyk-Rejonowy Administrator Systemu Informatycznego Pomocy
Spotecznej,
2. Do zadan administratora nalezy w szczegdlnosci:

2.1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zamowien publicznych;

2.2. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

"



2.3. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i dokumentacji,

2.4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow osrodka,

2.5. Zastepowanie kierownika w czasie jego nieobecnosci,

2.6. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;

2.7. Dokonywanie zakupdéw oraz rozdziat srodkdéw czystosci, artykutow
papierniczych, pomocy w naturze;

2.8 Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem pracy dziatu pracownikéw
pomocniczych i dziatu ustug opiekunczych;

2.9. Naliczanie odptatnosci klientéw za ustugi opiekuricze na podstawie

decyzji.

2.10. Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

2.11. Obstuga centrali telefonicznej, urzadzen biurowych

2.12. Kierowanie klienta do wtasciwych dziatéw, komadrek

2.13. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika,

2.14. Zachowanie tajemnicy panstwowej,

3. Do zadan informatyka nalezy wykonywanie zadan Rejonowego Administratora
Systemu Informatycznego Pomocy Spotecznej wedtug nastepujgcych obowigzkéw:
3.1. System informatyczny w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej:
- Instalacja systemu
- instalacja uaktualnien,
- administracja Systemu Informatycznego
- wykonywanie sprawozdan
- zadania dodatkowe, wynikajgce z biezgcych potrzeb osrodka,
3.2. Praca zespotu na szczeblu wojewddzkim:
- udziat w spotkaniach roboczych zespotu,
- rozliczenie z postawionych zadan,
- uwagi i wnioski do dziatania Systemu informatycznego
- szkolenia
3.3. Poczta elektroniczna:
- instalacja i konfiguracja ustugi poczty
elektronicznej
- administracja
- szkolenie uzytkownikow
3.4. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika,
3.5. Zachowanie tajemnicy panstwowe;,

DZIAL FINANSOWY
4. Do dziatu finansowego nalezg nastepujgce stanowiska:
4.1. Gtowny ksiegowy,
4.2. Kasa

5. Do zadan gtdéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:



5.1. Koordynuje dziatalnos¢ Osrodka w zakresie planowania, ekonomiki,
sprawozdawczosci analiz i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan w
tym zakresie,

5.2. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb osrodka,

5.3. Prowadzi i dokonuje kontroli wydatkéw limitowanych —karty wydatkdw i

kosztow Osrodka,

5.4. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmiany w

budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

5.5. Prowadzenie obstugi kasowej i nadzér gospodarki kasowej,

5.6. Prowadzenie spraw funduszy celowych,

5.7. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

5.8. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

5.9. Prowadzenie rachunkowosci i sporzadzanie listy ptac, wystawia
zaswiadczenia o zarobkach, prowadzi kartoteke wynagrodzen
pracowniczych i niezbedng dokumentacje,

5.10. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

5.11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka w zaleznosci

od potrzeb,

5.12. Dokonuje rozliczen ZUS, wyptat zasitkow chorobowych,

5.13. Prowadzi rozliczenia z tytutu podatku dochodowego , ubezpieczen

spotecznych,

5.14. Ponosi odpowiedzialnos¢ za oszczedng i racjonalng gospodarke finansowa,

5.15. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika osrodka,

5.16. Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

6.Do zadan kasjera nalezy:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Przyjmowanie wpfat gotéwka/ lub czekiem /naleznosci stanowigcych
dochody osrodka, lub wynikajagcych z rozliczen z pracownikami i
zleceniobiorcami.

Wydawanie pokwitowan stwierdzajgcych przyjecie wptaty do kasy na
blankietach KP, wypetnionego zgodnie wymogami.

Sumowanie dziennych wptywéw z dokumentéw KP, ich podziat wg
rodzajow naleznosci, uwidacznianie rozliczen na kopii ostatniego
pokwitowania przyjetego do rozliczenia.

Sporzadzanie bankowych dowoddéw wptaty w podziale na rodzaje
rachunkéw i tytuty dokonywanych wptat, terminowe odprowadzanie do
banku sum zainkasowanych,

Sporzadzanie czekdw na podjecie z banku gotéwki na wydatki kasowe w
kwotach wynikajgcych z dowoddw zrédtowych,

Dokonywanie wyptat gotdwkowych, wytacznie na podstawie
zatwierdzonych przez uprawnione do tego osoby: list wynagrodzen,
faktur ptatnych gotdowka, wnioski o zaliczki oraz nad terminowym
rozliczeniem zaliczek,



6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

Sporzadzanie dowodow  ksiegowych PK stanowigcych  zbiorcze
zestawienie kopii dowoddéw wptat kasowych, przekazywanie kwitéw za
pokwitowaniem do ksiegowosci analitycznej, wprowadzanie Pk — jako
dowodéw zastepczych — do raportu kasowego.

Sporzadzanie raportu obrotow kasowych, udokumentowanego
kompletnymi i rzetelnymi dowodami kasowymi, ujetymi w raporcie w
porzadku chronologicznym, przekazywanie go za pokwitowaniem do
Gtéwnego Ksiegowego,

Utrzymywanie stanu faktycznego gotéwki w kasie zgodnego ze stanem
wynikajgcym z raportu kasowego,

Nieprzekraczanie norm pogotowia kasowego,

Utrzymywanie stanu faktycznego drukéw Scistego ze stanem
zarachowania/ czeki, zgodnego ze stanem wynikajgcym z ewidencji,
Staranne zabezpieczenie przechowywanych w kasie gotéwki i drukéw
Scistego zarachowania,

Wykonywanie innych , nieprzewidzianych prac doraznych na zlecenie
przetozonych,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

DzIAL SWIADCZEN POMOCY SRODOWISKOWE)

7. Do dziatu swiadczen pomocy srodowiskowej nalezga:

7.1.

7.2.

w biurze MOPS - pracownicy socjalni, specjalisci pracy socjalnej, aspirant
prac socjalnej,

w biurze projektu wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego — pracownik socjalny.

8. Do zadan pracownikdéw w dziale swiadczen pomocy sSrodowiskowej nalezy w
szczegoblnosci:

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Praca socjalna

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych swiadczen,

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych
zadan;

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczagcego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i
udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;



8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.

Pobudzanie  spofecznej  aktywnosci i  inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych ,
rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

Wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi  specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkdw ubdstwa;

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych
ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;
Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;,

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Samoksztatcenie — zapoznawanie sie z nowymi przepisami,

Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika osrodka,
Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

DZIAL UStUG OPIEKUNCZYCH

9. Do zadan opiekunki sprawujacej ustugi opiekuncze nalezy:

9.1.

9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

9.6.

9.7.
9.8.
9.9.
9.10.
9.11.

9.12.

Utrzymywanie mieszkania w porzadku i czystosci, a w przypadku
mieszkania wielopokojowego tych pomieszczen, z ktérych bezposrednio
korzysta osoba objeta ustugami domowymi,

Przescielenie tézka,

Zmienianie bielizny poscielowe;j i osobistej,

Mycie osoby niesprawnej fizycznie.

Zakup artykutéw spozywczych (lub innych niezbednych) za pienigdze
osoby otrzymujacej ustugi lub dostarczenie srodkéw pomocy
przeznaczonych jako Swiadczenie spotfeczne,

Przygotowanie positkdw (z uwagi na uwzglednienie diety zalecanej przez
lekarza) lub dostarczenie obiaddw z miejsca stotowania sie osoby objetej
ustugami,

Karmienie oséb niedoteznych,

Przepieranie bielizny osobistej, recznikdw, scierek itp.

Odnoszenie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu,

Odnoszenie i przynoszenie z pralni bielizny poscielowej,

Zatatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki,
montera do naprawy urzadzen domowych, dostarczenie lekdw itp.),
Powiadomienie osSrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajgcej
pod jej opieka.



10. Do zadan opiekunki lub asystenta osoby niepetnosprawnej sprawujgcej
specjalistyczne ustugi opiekuncze nalezy w szczegdlnosci:
10.1 . Uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
102 interwencja i pomoc w zyciu rodzinie,
103 pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,
104 Pielegnacja chorego,
10.5 pomoc mieszkaniowg
10.6 rehabilitacje fizyczng i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,
10.7  zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do

zaje¢ rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych
przypadkach, jezeli nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do zaje¢,

w tym w szczegdélnosci:

1.

Monitorowanie stanu psychicznego klienta oraz wspieranie

- psychologiczno - terapeutyczne:

- rozeznanie specyficznych potrzeb i probleméw klienta oraz diagnozowanie
stanu psychicznego,

- motywowanie do podjecia lub kontynuowania leczenia,

- podejmowanie rozmow i dziatan psychoedukacyjnych (wyjasniania przyczyn
choroby, jej przebiegu, poznanie postawy klienta wobec choroby, jej ew.
korygowanie),

- prowadzenie treningu lekowego i lub wydawanie lekéw zleconych przez
lekarza

- pomoc w utrzymywaniu kontaktu z placowkami stuzby zdrowia,

- podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacji pogorszenia stanu zdrowia
psychicznego klienta,

Motywowanie do aktywnosci, samoobstugi i podejmowania kontaktéw
spotecznych,

Motywowanie do korzystania z dostepnych form pomocy np. Srodowiskowego
Domu Samopomocy, Domu Pomocy Spotecznej,

Trenowanie umiejetnosci zadaniowych:

- trening samoobstugi,

- trening higieniczny i porzadkowy,

-trening budzetowy,

-trening zatatwiania spraw urzedowych, pomoc w wypetnianiu dokumentéw
urzedowych,

5. Trenowanie umiejetnosci interpersonalnych:

6.

- trening umiejetnosci nawigzywania kontaktu,
Motywowanie do podjecia pracy,

7. Wspieranie we wtasnych sposobach organizacji zycia, pomoc w odnajdywaniu i
rozwijaniu zainteresowan,

8.
9.

Pomoc w utrzymaniu higieny,
Motywowanie do aktywnosci fizycznej,

10. Pomoc w dotarciu do placéwek medycznych i rehabilitacyjnych,
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11. Dbanie o kondycje psychofizyczng,

12. Udzielanie niezbednego wsparcia psychicznego rodzinie osoby chorej,

13. Podejmowanie dziatan z zakresu psychiatrycznej edukacji zdrowotnej w
stosunku do 0séb najblizszego otoczenia klienta (rodzina, sgsiedzi)

14. Wspotpraca z osobami Swiadczacymi rézne formy pomocy na rzecz klienta.

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH
11. Do zadan specjalisty d/s Swiadczen rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:

11.1. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na $wiadczenia rodzinne oraz kwalifikowanie do uzyskania tych

Swiadczen,
11.2. Przygotowywanie wnioskdéw wraz z dokumentacjg przewidziang
obowigzujgcymi przepisami dla danego $wiadczenia i wyptacanie

przewidzianych ustawg Swiadczen,

11.3. Udzielanie informacji , wskazowek i pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowej,

11.4. Obstuga kasowa osrodka,

11.5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

11.6. Samoksztatcenie — zapoznawanie sie z nowymi przepisami,

11.7. Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

11.8. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika osrodka,

DZIAL EGZEKUCJI SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

12. Do zadan Dziatu Egzekucji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

12.1 Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskdw, wraz z wymagang
dokumentacja przewidziang na zaliczki alimentacyjne i swiadczenia
alimentacyjne z funduszu alimentacyjnego;

12.2. Kompletowanie dokumentacji;

12.3. Woystawianie decyzji administracyjnej

12.4. Wspodtpraca z komornikiem sgdowym w przedmiocie skutecznej egzekucji

12.5. Prowadzenie rejestru dfuznikéw alimentacyjnych;

12.6. Prowadzenie kartoteki —ewidencja osdb;

12.7. Prowadzenie rejestru wnioskow;

12.8. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

12.9. Sporzadzanie wykazu oséb, ktérym przyznano $wiadczenia alimentacyjne
z funduszu alimentacyjnego celem dokonania wyptaty;

12.10. Przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych i sSrodowiskowych ;

12.11. Sporzadzanie informacji i sprawozdan;

12.12. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami kierownika osrodka;

12.13. Sktadanie wniosku o Sciganie za przestepstwa okreslone w art. 209 § 1
ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz, 553 z
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pdzniejszymi zmianami);

12.14. Sktadanie wniosku do starosty o zatrzymanie lub zwrécenie prawa jazdy

dtuznika;
12.15. Organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentow,
12.16. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika osrodka.
12.17. Przy wykonywaniu zadan pracownik dziatu jest zobowigzany:

- Kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej;

- Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,

rodzine lub grupe;

- Udziela¢ klientom, petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach

i dodatkach;

- Zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to
przeciwko dobru osoby lub rodziny;

- Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe;

DZIAt PRACOWNIKOW POMOCNICZYCH

13.Do obowigzkdéw pracownika — sprzgtaczki w szczegdlnosci nalezy:
13.1. Sprzatanie pomieszczen w osrodku;
13.2. Wykonywanie prac porzadkowych wokét budynku;
13.3. Otwieranie lub zamykanie pomieszczen biurowych i budynku po
zakonczeniu pracy;
14. Zadania pracownikdéw interwencyjnych okresla indywidualny zakres czynnosci
pracownika interwencyjnego;
12. Pracownicy dziatu podlegajg administratorowi osrodka.

PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

16. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji niejawnych nalezy:
16.1. Organizowanie ochrony informacji niejawnych,
16.2. Klasyfikowanie informacji niejawnych,
16.3. Udostepnianie informacji niejawnych,

16.4. Postepowanie sprawdzajgce, w celu ustalenia, czy osoba nim objeta daje

rekojmie zachowania tajemnicy, zwanego dalej ,,postepowaniem
sprawdzajacym”,
16.5.Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
16.6. Ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie
danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o
ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy.
16.7. Organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informac;ji
niejawnych,
16.8. Ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach
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teleinformatycznych,
16.9. Stosowanie Srodkéw fizycznej ochrony informacji niejawnych.”

KLUB WOLONTARIATU STER

17. Do zadan Klubu Wolontariatu ,, STER” nalezy:
17.1. Koordynowanie pracy wolontariatu na terenie Gminy Miejskiej teba,
17.2. Prowadzenie spraw dotyczgcych wolontariatu:
1. podpisywanie porozumien,
2. ubezpieczanie wolontariuszy,
3. prowadzenie spraw bhp wolontariuszy,
16.3. Witgczanie wolontariatu do pracy Osrodka w postaci:
1. wolontariatu indywidualnego,
2. wolontariatu do pracy z grupa,
3. wolontariatu okolicznosciowego.

DODATKI MIESZKANIOWE

18. Do zadan pracownikéw obstugujgcych dodatki mieszkaniowe nalezy:

18.1 . przyjmowanie wnioskdw oséb ubiegajacych sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

18.2 . rejestrowanie powyzszych wnioskow,

18.3 . obliczanie wysokosci dodatkow mieszkaniowych wg ztozonych
dokumentdw i wystawianie decyzji administracyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

18.4 . przesytanie odwotan od decyzji wraz z aktami do organu drugiej instancji
po ponownym zbadaniu sprawy,

18.5 . prowadzenie rejestru wydanych dodatkéw mieszkaniowych,

18.6 . prowadzenie “Biura przeciw bezdomnosci”, czyli podejmowanie dziatan
zachecajgcych do dokonywania zamian mieszkan w celu przeciwdziatania
bezdomnosci.

REALIZACJA PROJEKTU SYSTEMOWEGO W RAMACH POKL

19. Do zadan pracownikéw realizujgcych Projekt Systemowy POKL w ramach EFS
nalezy:
19.1. przygotowanie dokumentdw niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu, zgodnie z zasadami okreSlonymi dla programu z
Europejskiego Funduszu Spotecznego,
19.2. koordynacja dziatan dotyczacych programéw wspodtfinansowanych z Unii
Europejskiej wedtug zadan okreslonych we wniosku o dofinansowanie, w tym:
1. zarzadzanie projektem poprzez realizacje budzetu opisanego w formie
zadan zgodnie z prawem unijnym i wspolnotowym oraz dokumentami
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programowymi wydanymi na potrzeby realizacji Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

terminowa realizacja zadan zgodnie z opracowanym harmonogramem
okreslajgcym poszczegdlne sktadowe oraz okres ich realizacji w
podziale na miesigce, .

monitorowanie postepdw prac, sktadanie informacji o uczestnikach
projektu, wspodtpraca z i innymi jednostkami wdrazajgcymi programy
unijne,

. wspétudziat w realizacji zadan projektu z zakresu zamoéwien

publicznych,
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych o finansowanie
realizacji projektu systemowego przez Unie Europejska,

19.3 . rozliczanie wydatkéw w ramach projektu systemowego na podstawie wniosku
o ptatnos¢ sporzadzonego zgodnie z zasadami przyjetymi dla programu,
przygotowanie, gromadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji zwigzane;j z
realizacjg projektu.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

20. Do zadan pracownikow zajmujgcych sie Zamowieniami Publicznymi nalezy:
20.1. organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych a w szczegdlnosci:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9

okreslanie trybu i sposobu postepowania,

przygotowywanie wnioskow do decyzji Dyrektora,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia (SIWZ),
ogfaszanie procedur,

wydawanie materiatow przetargowych,

prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

przyjmowanie ofert,

obstuga prac komisji przetargowe;j,

. sporzadzanie protokotdw,

10. przekazywanie rozstrzygniec,
11. przygotowywanie umow z wykonawcami,
20.2. przygotowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych,

20.3.

20.4.
20.5.

1.

2.

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien
publicznych przez Osrodek,

wystepowanie przed Urzedem Zamoéwien Publicznych,
przygotowywanie projektow regulaminow:

obowigzujgcego przy udzielaniu zamoéwien publicznych,

pracy komisji przetargowe;.

OBStUGA ORGANIZACYJNO-TECHNICZNA
ZESPOtU INTERDYSCYPLINARNEGO
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21. Do zadan pracownikéw obstugujgcych prace Zespotu Interdyscyplinarnego w
szczegoblnosci nalezy:

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

zwotywanie posiedzen Zespotu na wniosek przewodniczacego,
prowadzenie dokumentacji Zespotu,

inicjowanie dziatan w $rodowisku lokalnym na rzecz ofiar przemocy,
udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania wszechstronnej
pomocy dla oséb dotknietych przemoca

udzielanie pomocy osobom dotknietym problemem przemocy z jak
najlepszym wykorzystaniem dostepnych Zzrédet wsparcia zewnetrznego,
wskazywanie 0sob, srodowisk i instytucji, ktéore mogg udzielié
skutecznej pomocy ofiarom przemocy,

kreowanie wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym, a takze praca ze
sprawcami przemocy,

wspotpraca z osobami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka
przemocy w rodzinie

petnienie roli punktu konsultacyjnego dla pracownikéw socjalnych
rozwigzujgcych problemy rodzin dotknietych przemocg,

udzielanie pomocy i wsparcia osobom dotknietym problemem
przemocy.

POMOC MATERIALNA O CHARAKTERZE SOCJALNYM

22. Do zadan pracownikéw obstugujacych klientdw ubiegajacych sie o pomoc
materialng o charakterze socjalnym nalezy:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

przyjmowanie wnioskdw osdb ubiegajgcych sie o przyznanie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

rejestrowanie powyzszych wnioskow,

obliczanie wysokosci przyznanej pomocy materialnej wg ztozonych
dokumentdw i przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

przesytanie odwotan od decyzji wraz z aktami do organu drugiej
instancji po ponownym zbadaniu sprawy,

prowadzenie rejestru wydanej pomocy materialnej i przygotowywanie
list do wyptaty.

§ 16

Bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace stosownie
do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji,

§ 17
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1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymaé pisemng umowe o
prace okreslajgcg date rozpoczecia pracy, rodzaj i warunki pracy oraz wysokosc
wynagrodzenia,

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy,
sprzet, narzedzia i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem
jego czynnosci, udzielajgc stosownych wskazéwek do sposobu wykonywania
obowigzkéw,

3. Przed przystagpieniem do pracy pracownik powinien by¢:

1. przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz ochrony
przeciwpozarowej,

* wstepne - przez pracownika stuzby bhp,

* na stanowisku — przez bezposredniego przetozonego lub osobe przez niego
upowazniong,

2. zaopatrzony w stosownie do obowigzujgcych przepisow, odziez ochronng i
roboczg oraz srodki utrzymania higieny osobistej okreslone szczegétowo w
zataczniku nr 2 regulaminu,

§ 18

Pracodawca kieruje pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstepne badania
lekarskie a w czasie zatrudnienia na badania okresowe i kontrolne,

§ 19
Pracownikéw w stanie nietrzezZwym nie dopuszcza sie do wykonywania pracy,
§ 20

1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania porzadku i czystosci na stanowisku
pracy oraz dbania o estetyke i kulture miejsca pracy,

2. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz palenia tytoniu w o$rodku,

3. Przed opuszczeniem miejsca pracy kazdy pracownik powinien sprawdzi¢ czy
wytgczone zostaty wszelkie grzejniki elektryczne, czajniki, itp. urzadzenia mogace
spowodowac niebezpieczenstwo pozaru,

4. Po zakonczeniu godzin pracy kazdy pracownik obowigzany jest do wfasciwego
zabezpieczenia narzedzi pracy oraz zamkniecia pomieszczen w celu zabezpieczenia
ich przed kradzieza.

VI WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 21

1. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu,
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2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie z dotu wyptaca sie 28 kazdego dnia
miesigca,

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzedzajgcym lub nastepnym,

4. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie pracownikom w kasie osrodka lub przekazuje
sie przelewem na konto wskazane przez pracownika,

VII BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 22

Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie
pracy, wykorzystujagc w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggnie¢ nauki i
techniki, a w szczegdlnosci:

1. Odpowiednie  zagospodarowanie oraz  konserwacja  budynkdéw i
zainstalowanych w nich urzadzen, wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych,
stanowisk pracy i ich wyposazenia,

2. Sciste przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu
pracownikéw w tym zakresie,

3. Utrzymanie w stanie petnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych
zwtaszcza elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych
itp.,

4. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

Vila WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
§ 23
Prace wzbronione kobietom nie wystepujg w osrodku.
VIl b WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM
§ 24

Na podstawie przepisdw kodeksu pracy o zatrudnieniu mtodocianych (art. 190 —
206) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 05 grudnia 2002 r.
w sprawie przypadkéw, w ktérych wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie
mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli gimnazjum, oséb mniemajacych 16 lat, ktore
ukonczyty gimnazjum, oraz oséb mniemajgcych 16 lat, ktdre nie ukonczyty gimnazjum
(Dz. U. Nr 214, poz. 1808) oraz rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich
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zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zmianami) przy
uwzglednianiu warunkow pracy w o$rodku, ustala sie ponizej wykaz prac, ktérych nie
powinni wykonywac pracownicy mfodociani:

uhwnN e

~N o

1. Nie mogg by¢ zatrudnieniu w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

2. Przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem

ciezardw oraz z wymuszong pozycjg ciafa,

Przy nieodpowiednim oswietleniu,

W hatasie,

5. Przy obstudze sprzetu wymagajgcego duzych umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego,

6. niebezpieczne , stwarzajgce mozliwo$¢é urazdow u mtodocianych i
spowodowania zagrozen innych oséb,

B w

VIl c RODZAJE PRAC | WYKAZ PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MtODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

§ 25

Prace biurowe,

Prace inwentaryzacyjne,

Prace dokumentacyjne w archiwum,

Wykonywanie czynnosci sprzataczki i pracownika gospodarczego,

Obstuga komputeréw (tylko do nauki w czasie ograniczonym do 3-ch godzin
dziennie

Pomoc na stanowiskach samodzielnych,

Udziat w przetargach,

VIII TRYB USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN DO PRACY

§ 26

. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z géry wiadomych pracownik powinien

uprzedzi¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz swego bezposredniego
przetozonego,

W razie nie stawienia sie do pracy poza przypadkiem okreslonym w ust. 1
pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe oraz swego bezposredniego przetozonego o przyczynach nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
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pozniej jednak niz w dniu w dniu nastepnym, osobiscie , przez inne osoby lub
przez poczte,
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego,

§ 27

1. Pracownik na zadanie komodrki prowadzacej sprawy osobowe obowigzany jest
przedstawi¢ pisemne dowody uzasadniajgce przyczyne nieobecnosci lub
spdznienia do pracy,

2. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy a w szczegdlnosci :

1. niezdolno$¢ do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z
powodu choroby zakaznej,

2. odsuniecia od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora PT, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowanie przez niego
osobistej opieki,

4. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie
korzystat z miejsc sypialnych,

5. za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych:

a) w ust. 2 pkt ¢ do pracownikowi przystuguje wynagrodzenie na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,
b) w ust. 2 pkt d pracownikowi przystuguje wynagrodzenie;

§ 28

Uznanie opuszczenia pracy (nie przybycie do pracy, spdznienie sie, przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione Ilub nieusprawiedliwione nalezy do
kierownika zaktadu po wystuchaniu wyjasnien zainteresowanego pracownika i
uzyskaniu opinii przedstawiciela zatogi,

IXZWOLNIENIA OD PRACY | URLOPY
§ 29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnien udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia,

2. Za czas zwolnienia od pracy , o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,
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3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikowi zwolnien od pracy (podstawa prawna art. 298 2 kp)

§30

1. Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego w drodze porozumienia z
pracownikami.

2. Przesuniecie termindéw urlopu, jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazine
zaktdcenia toku pracy,

3. Urlop moze by¢ podzielony na czesci , co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Ostateczna decyzja co
podzielenia urlopu nalezy do pracodawcy.

§31

1. Zwolnien od pracy i urlopéw w granicach obowigzujgcych przepiséw udziela
bezposredni przetozony na wniosek pracownika lub instytucji wystepujacej o
zwolnienie.

2. W przypadku zwolnienia pracownika od pracy badzZ jego nieobecnosci w pracy z
powodu urlopu, bezposredni jego przetozony obowigzany jest tak rozdzieli¢ prace
pomiedzy pozostatych pracownikéw, aby nieobecnosé¢ pracownika nie zaktdcita
normalnego toku pracy.

X WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 32

Pracownikowi, ktdry przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw przejawianie
inicjatywy pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie szczegdlnie
do wykonywania zadan zaktadu, moze by¢ przyznana nagroda i wyrdznienie:

1. nagroda pieniezna,

2. pochwata pisemna,

3. pochwata publiczna.

§ 33

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Kierownik zaktadu pracy, na wniosek
bezposredniego przetozonego lub z wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii.

§ 34
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O przyznaniu wyrdznienia lub nagrody czyni sie odpowiedniag wzmianke w aktach
osobowych pracownika.

Xl KARY ZA NARUSZENIE
PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§35

W mysl art. 108 kodeksu pracy za nie przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych a takze za opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia stosuje sie:

1. kare upomnienia,

2. kare nagany,

3. kare pieniezng,

Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w i mysl artykutu 52 kp moze
by¢ podstawg do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 36
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne zaktadu pracy,

§37
Tryb i zasady stosowania kar reguluje dziat IV rozdziat VI kodeksu pracy (art. 108 do
113).

§ 38

Odpis zawiadomienia o zastosowaniu kary po zakonczeniu postepowania
odwotawczego, sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 39
Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie w aktach zaktadu pracy a
odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika, po roku
nienagannej pracy.
XIl PRZEPISY KONCOWE
§ 40

1. Wyjasnien dotyczacych zasad wynagradzania , swiadczen socjalnych oraz innych
uprawnien przystugujgcym pracownikom na podstawie kodeksu pracy, zasad
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wynagradzania i innych przepisow prawa pracy udziela kierownik osrodka w
godzinach od 8.00 do 15.00,
2. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca,

§ 41

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy
kodeksu pracy oraz jego aktéw wykonawczych.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tebie
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ZASADY PRZEBYWANIA ZASADY PRZEBYWANIA W OSRODKU
PO GODZINACH URZEDOWANIA

1. Wprowadza sie rejestr przebywania w osrodku po godzinach pracy. Rejestr ten
zawiera potwierdzenie zgody przetozonego, czas i rodzaj wykonywanej pracy,

2. Zurzadzen biurowych (komputer, ksero, maszyna do pisania, telefon, fax)
korzystad sie winno tylko w przypadku wyraznej potrzeby, wynikajacej z
obowigzkdéw stuzbowych.

3. Zabrania sie wprowadzania na teren osrodka oséb postronnych, po godzinach
pracy,

4. Kazdy pracownik przebywajgcy w osrodku poza ustalonymi godzinami pracy
odpowiada osobiscie za zabezpieczenie obiektu przed kradziezg i wlamaniem.

5. Niedopuszczalne jest wynoszenie z osrodka dokumentéw i wszelkiego rodzaju
sprzetu biurowego,

6. Za niewtasciwe uzywanie sprzetu odpowiada pracownik.

7. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszych zasad sprawuje kierownik osrodka badz
osoba przez niego upowazniona.

Zatacznik nr 2
Do Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tebie

1. Zasady wyptaty ekwiwalentu pienieznego:

23



1.1.

1.2.

1.3.

odziez i obuwie robocze,

Ustala sig, ze pracownicy obstugi Osrodka za ich zgodg uzywajg wtasng

Osrodek wyptaca ekwiwalent pieniezny za uzywanie wtasnej odziezy w

wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu (pkt 2. A) i
aktualnych cen ustalonych w hurtowni w SUPHONIE,

utrzymania higieny osobistej w naturze (pkt 2.B)

2. ZAKLtADOWE TABELE NORM PRZYDZIAtU

2. A. Odziezy i obuwia roboczego.

Wprowadza sie — jako zasade — wydawanie pracownikom srodkow

Lp | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci w miesigcach,
okresach zimowych (0z) i
do zuzycia
1. |Opiekunka (robotnik 1. Fartuch drelichowy 18
gospodarczy) 2. Trzewiki profilaktyczne, tekstylne |12
3. Rekawice gumowe do zuzycia
4. Chusta na gtowe do zuzycia (min 12)
Lub beret 24
5. buty gumowe do zuzycia (min 12)
2. | Pracownik socjalny 1. Ubranie 12
pionu pomocy 2. lub sukienka 12
spotecznej wykonujacy |3. kurtka ocieplana 20.z.
stale prace w terenie 4. ptaszcz p/deszczowy 36
5. potbuty sk/gum 24
6. trzewiki sk/gum/ociep 20.z.
7. kozaczki ocieplane 20.z.

Objasnienia znakow:
0.z. — okres zimowy
dz- do zuzycia

sk/gum — skdrzane na zeldéwce gumowe;j

ociepl - ocieplane
B. Srodkéw utrzymania higieny osobiste;

2.

1. Mydto
2. Herbata
3. Recznik

Zatgcznik Nr 3

- 100 g miesiecznie dla pracownikoéw dziatu ustug opiekunczych,
- 100 g miesiecznie,
- 1 szt rocznie dla pracownikéw dziatu ustug opiekunczych .

Do Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tebie
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LEBIE

Kierownik
PELNOMOCNIK
b > OCHRONY
DZIAL FINANSOWY INFORMACJI
NIEJAWNYCH
DZIAL
» ADMINISTRACYJNO-
_ DZIAL KADROWY
SWIADCZEN
»  pomocy v
SRODOWISKOWEJ
DZIAL USLUG
OPIEKUNCZYCH
DZIAL SWIADCZEN +
i RODZINNYCH
DZIAL
> PRACOWNIKOW
POMOCNICZYCH
DZIAL
Iy EGZEKUCJI
SWIADCZEN
ALIMENTACYJNYCH
KLUB
WOLONTARIATU
,STER”
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