Zarzadzenie Nr 32/08
Burmistrza Miasta Leby
Z dnia 16 kwietnia 2008 r.

w sprawie regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lebie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks
pracy (tekst jednolity 2z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z
poOzniejszymi zmianami)

Zarzadzam, conastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lebie, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lebie.

§ 3

Traci moc zarzadzenie nr 14/04 Burmistrza Miasta Leby z dnia
28 kwietnia 2004 r. w sprawie regulaminu pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lebie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow, poprzez wylozenie w
biurze osrodka.



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 32/08
Burmistrza Miasta Leby z dnia 16 kwietnia 2008 r.

REGULAMIN PRACY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lebie

I PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lebie oraz okresla zwigzane z procesem
pracy obowiazki zakladu i pracownikow.

8 2

Przepisy regulaminu obowiazujgq 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.

8§ 3

Regulamin okresla:

obowiazki i uprawnienia Kierownika osrodka jako kierownika
zakladu w zakresie organizacji pracy, zasad wyplaty
wynagrodzen, stosowania nagrod, wyroznien i kar;

obowiazki i uprawnienia pracownikow  dotyczacych
podstawowych  praw  pracowniczych, odpowiedzialnosci
pracownika, poszanowania mienia zakladu, urlopow
pracowniczych, przestrzegania przepisow bhp i p. poz.;



8 4

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika, osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik winien
potwierdzi¢ pisemnie;

IT OBOWIAZKI ZAKLADU
§ 5

Zaklad pracy zobowigzany jest w szczegolnosci:

a) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie 2z trescia
umowy o prace i zakresem czynnosci ustalonym dla danego
stanowiska,

b) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,

c) wyposazyC pracownika w materialy oraz sprzet niezbedny do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

d) zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

e) zapewniC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

g) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

h) udziela¢c pracownikom podejmujacym prace pelnej informacji
dotyczacej powierzonej im zadan, sposobu wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach,

i) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigaze si¢
z wykonywana praca,

j) kierowac pracownikow na badania profilaktyczne,

k) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan
zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej

pracy.
§ 6

Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikow z
zasadami systemu wynagradzania  oraz innymi przepisami



wewnetrznymi majacymi wplyw na wysokoSC wynagrodzenia i
Swiadczen pracownikow,

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

III OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7

Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i
starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac sie¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
A) przestrzegac ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i
wykorzystywac go w sposob jak najbardziej efektywny,
B) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i
przejawiaC w tym celu odpowiedniq inicjatywe,
C) przestrzega¢ regulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
D)dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie i uzywac je
zgodnie z przeznaczeniem,
E) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
F) przestrzegac tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

§ 8

Zasady odpowiedzialnosci pracownikow:

A) za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow
pracowniczych,

B) za mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
do wyliczenia sig,

C) za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow przeciwpozarowych okresla
Kodeks pracy,



IV CZAS PRACY

8§ 9

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

. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i
przypadajacym w innym dniu niz niedziela obniza wymiar
czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym
siedem dni od poniedzialku do niedzieli wystapia 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,

. W osrodku prace wykonuje sie¢ w godzinach:

poniedziatek — od 8.00 do 16.00

wtorek do czwartku — 7.30 do 15.30,

w piatki — od 7.30 do 15.30.

. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywana
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu , a godzina 6.00 dnia
nastepnego,

. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe pracy przeznaczona na
spozycie positku, trwajaca 15 minut,

. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal 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 szczegoélnych potrzeb pracodawcy,

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zawiazku z
okolicznosciami okreslonymi w § 9 pkt 8 nie moze przekroczyc
dla poszczegolnego pracownika 4-ch godzin na dobe i 150
godzin roku kalendarzowym,

8§ 10

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



2. Podpisywanie listy obecnosci przez osobe trzecia jest
zabronione,

3. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga
zgody przelozonego,

4. Pracownik spozniony obowiazany jest , niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomic pracodawce lub bezposredniego
przetozonego o przyczynie spoznienia,

5. Kazde opuszczenie przez pracownika zakladu w godzinach
pracy winno by¢ odnotowane w ksiazce wyjS¢ stuzbowych lub
prywatnych,

6. Po powrocie pracownik obowigazany jest odnotowac godzine
przybycia do zaktadu,

§ 11

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

V ORGANIZACJA PRACY
§ 12

Organizacja pracy opiera sie na podziale pracy pomiedzy
poszczegllnymi dzialami oraz podziale czynnosci  pomiedzy
pracownikow pelniacych poszczegolne funkcje,

§ 13
W sktad zakladu wchodza nastepujace dziaty:

Dzial Administracyjno-Kadrowy

Dziat Finansowy;

Dzial Swiadczen Pomocy Spotecznej;

Dziat Ushug Opiekunczych;

Dzial Swiadczen Rodzinnych;

Dziat Egzekucji Swiadczen Alimentacyjnych;
Dzial Pracownikow Pomocniczych.

Nk W=

§ 14

1. Pracq osrodka kieruje kierownik , ktory odpowiada przed Rada



Miejska w Lebie i Burmistrzem Miasta Leby za wykonywanie
zadan osrodka.
2. Do zadan kierownika w szczegolnosci nalezy:

2.1 Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
osrodka,

2.2. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadan osrodka
oraz reprezentowanie na zewnatrz,

2.3. Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez rade
gminy,

2.4. Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez

pracownikow,

2.5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow osrodka,

2.6. Czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow osrodka
przepisow o dyscyplinie pracy oraz ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

2.7. Odpowiada na skargi kierowane do osrodka,

2.8. Zaopatrzenie w materialy biurowe,

2.9. Kierownik podpisuje:

1. zarzadzenia, decyzje o charakterze ogolnym oraz

pisma okolne,

2. decyzje we wszystkich indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej wynikajace z
upowaznienia Burmistrza Miasta Leby,

2.10. Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy,
2.11. Zapewnienie sprawnej obshugi petentow przez osrodek,

§ 15

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnych stanowisk
pracy w poszczegolnych dziatlach nalezy:

DZIAL ADMINISTRACYJNO-KADROWY

1. Dzial Administracyjno-Kadrowy obejmuje nastepujace
stanowiska pracy:
1.1. Administrator,
1.2. Informatyk-Rejonowy Administrator Systemu
Informatycznego Pomocy Spotecznej ,

2. Do zadan administratora nalezy w szczegolnosci:
2.1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja



zamowien publicznych;
2.2. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
2.3. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i
dokumentacji,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw osrodka,
Zastepowanie kierownika w czasie jego nieobecnosci,
Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;
Dokonywanie zakupow oraz rozdziat srodkow
czystosci, artykulow papierniczych,pomocy w naturze
2.8. Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem pracy dzialu
pracownikow pomocniczych i dziatu ustug
opiekunczych;
2.9. Naliczanie odplatnosci klientow za ustugi opiekuncze
na podstawie decyzji.
2.10.Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
2.11.0Obstuga centrali telefonicznej, urzadzen biurowych
2.12. Kierowanie klienta do wlasciwych dzialow, komorek

No ok

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 Spolecznej wedhug nastepujacych obowigazkow:
3.1. System informatyczny w jednostkach organizacyjnych
pomocy spoleczne;:
- Instalacja systemu
- instalacja uaktualnien,
- administracja Systemu Informatycznego
- wykonywanie sprawozdan
- zadania dodatkowe, wynikajace z biezacych potrzeb
osrodka,
3.2. Praca zespolu na szczeblu wojewodzkim:
- udzial w spotkaniach roboczych zespotu,
- rozliczenie z postawionych zadan,
- uwagi i wnioski do dzialania Systemu
Informatycznego
- szkolenia
3.3. Poczta elektroniczna:
- instalacja i konfiguracja ustugi poczty



elektroniczne;j
- administracja
- szkolenie uzytkownikow
3.4. Wykonywanie innych zadan na polecenie
kierownika,
3.5. Zachowanie tajemnicy panstwowej,

DZIAL FINANSOWY

4. Do dzialu finansowego naleza nastepujace stanowiska:
4.1. Glowny ksiegowy,
4.2. Kasa

5. Do zadan glownego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

5.1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb
osrodka,

5.2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w
sprawach zmiany w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

5.3. Prowadzenie obstugi kasowej i nadzér gospodarki
kasowej,

5.4. Prowadzenie spraw funduszy celowych,

5.5. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu

finansowego,

5.6. Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

5.7. Prowadzenie rachunkowosci i sporzadzanie listy plac,

5.8. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

5.9. Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika

osrodka,

5.10.Zachowanie tajemnicy shuzbowej.

6.Do zadan kasjera nalezy:

6.1. Przyjmowanie wplat gotowka/ lub czekiem /naleznosci
stanowiacych dochody osrodka, lub wynikajacych =z
rozliczen z pracownikami i zleceniobiorcami.

6.2. Wydawanie pokwitowan stwierdzajacych przyjecie
wplaty do kasy na blankietach  KP, wypelnionego
zgodnie wymogami.

6.3. Sumowanie dziennych wplywow z dokumentow KP, ich
podzial wg rodzajow naleznosci, uwidacznianie rozliczen
na kopii ostatniego pokwitowania przyjetego do
rozliczenia.



6.4. Sporzadzanie bankowych dowodow wplaty w podziale na
rodzaje rachunkow i tytuly dokonywanych wplat,
terminowe odprowadzanie do banku sum
zainkasowanych,

6.5. Sporzadzanie czekow na podjecie z banku gotowki na
wydatki kasowe w kwotach wynikajacych z dowodow
zrodtowych,

6.6. Dokonywanie wyplat gotowkowych, wylacznie na
podstawie zatwierdzonych przez uprawnione do tego
osoby: list wynagrodzen, faktur ptatnych gotowka,
wnioski o zaliczki oraz nad terminowym rozliczeniem
zaliczek,

0.7. Sporzadzanie dowodow ksiegowych PK stanowigcych
zbiorcze zestawienie kopii dowodow wplat kasowych,
przekazywanie kwitow za pokwitowaniem do ksiegowosci

analitycznej, wprowadzanie Pk - jako dowodow
zastepczych — do raportu kasowego.

6.8. Sporzadzanie raportu obrotow kasowych,
udokumentowanego kompletnymi i rzetelnymi

dowodami kasowymi, ujetymi w raporcie w porzadku
chronologicznym, przekazywanie go za pokwitowaniem
do Glownego Ksiegowego,

6.9. Utrzymywanie stanu faktycznego gotowki w kasie
zgodnego ze stanem wynikajacym z raportu kasowego,

6.10.Nieprzekraczanie norm pogotowia kasowego,

6.11.Utrzymywanie stanu faktycznego drukow scistego ze
stanem zarachowania/ czeki, zgodnego ze stanem
wynikajacym z ewidencji,

6.12.Staranne zabezpieczenie przechowywanych w kasie
gotowki i drukow Scislego zarachowania,

6.13.Wykonywanie innych , nieprzewidzianych prac
doraznych na zlecenie przelozonych,

6.14. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

DZIAL SWIADCZEN POMOCY SRODOWISKOWEJ

7. Do dzialu swiadczen pomocy srodowiskowej naleza
pracownicy socjalni, specjalisci pracy socjalnej, aspirant pracy
socjalnej,
8. Do zadan pracownikow w dziale Swiadczen pomocy
srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:
8.1. Praca socjalna



8.2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja
zapotrzebowanie na sSwiadczenia z pomocy spolecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

8.3. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych
zadan;

8.4. Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej
sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

8.5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

8.6. Pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie
dzialan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych , rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

8.7. Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w
celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkow
ubostwa;

8.8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom
majacym trudna sytuacje zyciowa oraz inspirowanie
powotania instytucji Swiadczacych wushlugi stuzace
poprawie sytuaciji takich osob i rodzin;

8.9. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu,
wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;,

8.10.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

8.11.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8.12.Samoksztalcenie - zapoznawanie si¢ 2z nowymi
przepisami,

8.13.Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika
osrodka,

8.14.Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.



DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH

9. Do zadan opiekunki nalezy:

10.

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

9.2. Przescielenie tozka,

9.3. Zmienianie bielizny poscielowej i osobistej,

9.4. Mycie osoby niesprawnej fizycznie.

9.5. Zakup artykulow spozywczych (lub innych niezbednych)
za pieniadze osoby otrzymujacej ustugi lub dostarczenie
srodkow pomocy przeznaczonych jako sSwiadczenie
spoteczne,

9.6. Przygotowanie positkow (z uwagi na uwzglednienie diety
zalecanej przez lekarza) lub dostarczenie obiadow 2z
miejsca stolowania si¢ osoby objetej ustugami,

9.7. Karmienie osob niedoteznych,

9.8. Przepieranie bielizny osobistej, recznikow, Scierek itp.

9.9. Odnoszenie opalu z miejsca skladowania i palenie w
piecu,

9.10.0dnoszenie i przynoszenie z pralni bielizny poscielowej,

9.11.Zalatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwanie
lekarza, pielegniarki, montera do naprawy urzadzen
domowych, dostarczenie lekow itp.),

9.12.Powiadomienie osrodka o ewentualnych potrzebach
osoby pozostajacej pod jej opieka.

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadan specjalisty d/s swiadczen rodzinnych w

szczegolnosci nalezy:

10.1. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja
zapotrzebowanie na  Swiadczenia rodzinne oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

10.2.Przygotowywanie wnioskow wraz 2z dokumentacja
przewidziana obowiazujacymi przepisami dla danego
Swiadczenia i wyplacanie przewidzianych ustawag
Swiadczen,

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

10.4.0bstuga kasowa osrodka,



10.5.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

10.6.Samoksztalcenie - zapoznawanie si¢ 2z nowymi
przepisami,

10.7. Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

10.8.Wykonywanie innych zadan na polecenie kierownika
osrodka,

DZIAL EGZEKUCJI SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

11. Do zadan Dzialu Egzekucji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy
W szczegolnosci:

11.1. Przyjmowanie od komornika i prowadzenie ewidencji
wnioskow, wraz z wymagana dokumentacja
przewidziang na zaliczke alimentacyjna;

11.2. Kompletowanie dokumentacji;
11.3. Wystawianie decyzji administracyjnej i przekazywanie
jej komornikowi
11.4. Dokonywaniu rozliczenia pomiedzy wyplacana zaliczka
a wyegzekwowanym przez komornika sSwiadczeniem
alimentacyjnym;
11.5. Prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych;
11.6. Prowadzenie kartoteki —ewidencja osob;
11.7. Prowadzenie rejestru wnioskows;
11.8. Prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji;
11.9. Sporzadzanie wykazu osob, ktorym przyznano zaliczke
alimentacyjna celem dokonania wyptaty;
11.10.Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych:;
11.11.Sporzadzanie informacji i sprawozdan;
11.12.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zaleceniami kierownika osrodka;
11.13.0rganizowanie i kontrola prawidtowego obiegu
dokumentow,
11.14. Przy wykonywaniu zadan pracownik dzialu jest
zobowiazany:
- Kierowac sie zasadami etyki zawodowej;
- Przeciwdzialac praktykom niehumanitarnym i
dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;
- Udzielac klientom, pelnej informacji o
przystugujacych 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;
- Podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe;

DZIAL PRACOWNIKOW POMOCNICZYCH

12. Do obowiazkow pracownika — sprzataczki w szczegolnosci
nalezy:
12.1. Sprzatanie pomieszczen w osrodku;
12.2. Wykonywanie prac porzadkowych wokot budynku;
12.3. Zamykanie pomieszczen biurowych i budynku po

zakonczeniu pracy;

13. Zadania pracownikow interwencyjnych okresla indywidualny
zakres czynnosci pracownika interwencyjnego;

14. Pracownicy dziatu podlegaja administratorowi osrodka.

§ 16

Bezposredni przelozony moze przydzielic pracownikowi rowniez
inne prace stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikacji,

8§ 17

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymac
pisemna umowe o prace okreslajaca date rozpoczecia pracy,
rodzaj i warunki pracy oraz wysokosc¢ wynagrodzenia,

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie
miejsce pracy, sprzet, narzedzia i materialy niezbedne do
pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac
stosownych wskazowek do sposobu wykonywania obowigzkow,

3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien byc:

a) przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
ochrony przeciwpozarowej,

* wstepne - przez pracownika stuzby bhp,

* na stanowisku - przez bezposredniego przetozonego lub
osobe¢ przez niego upowazniona,

b) zaopatrzony w stosownie do obowiazujacych przepisow,
odziez ochronnag i robocza oraz Srodki utrzymania higieny
osobistej okreslone szczegolowo w =zalaczniku 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
Pracownikow w stanie nietrzezwym nie dopuszcza sie do
wykonywania pracy,

§ 20
1. Pracownik obowiazany jest do przestrzegania porzadku i

w N

czystosci na stanowisku pracy oraz dbania o estetyke i kulture
miejsca pracy,

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz palenia tytoniu w osrodku,
. Przed opuszczeniem miejsca pracy kazdy pracownik powinien

sprawdzi¢ czy wylaczone zostaly wszelkie grzejniki elektryczne,
czajniki, itp. urzadzenia mogace spowodowac
niebezpieczenstwo pozaru,

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

VI WYPLATA WYNAGRODZENIA

8§ 21

. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesiacu,
. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie z dolu wyptaca sie

28 kazdego dnia miesigca,

.Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym lub
nastepnym,

. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie pracownikom w kasie

osrodka lub przekazuje si¢ przelewem na konto wskazane przez
pracownika,



VII BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 22

Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakladzie pracy, wykorzystujac w tym zakresie mozliwosci
nowoczesnych osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegolnosci:

a) Odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacja budynkow i
zainstalowanych w nich urzadzen, wewnetrznych ciggow
komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich wyposazenia,

b) Sciste przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, jak rowniez
przepisow o szkoleniu pracownikow w tym zakresie,

c) Utrzymanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen
technicznych zwlaszcza elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, grzewczych itp.,

d) Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi
nieodpltatnie Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze,

VII a WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace wzbronione kobietom nie wystepuja w osrodku.
VII b WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

8 23

Na podstawie przepisow kodeksu pracy o zatrudnieniu
mlodocianych (art. 190 — 206) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 05 grudnia 2002 r. w sprawie
przypadkow, w ktorych wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie
mlodocianych, ktorzy nie ukonczyli gimnazjum, o0sob
mniemajacych 16 lat, ktore ukonczyly gimnazjum, oraz oséb
mniemajacych 16 lat, ktore nie ukonczyly gimnazjum (Dz. U. Nr
214, poz. 1808) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mlodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych
prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zmianami) przy uwzglednianiu
warunkow pracy w osrodku, ustala sie¢ ponizej wykaz prac,
ktorych nie powinni wykonywac pracownicy mtodociani:

a) Nie moga byc¢ zatrudnieniu w godzinach nadliczbowych i w

porze nocnej,



b) Przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysiltkiem fizycznym i
transportem ciezarow oraz z wymuszona pozycja ciala,

c) Przy nieodpowiednim oswietleniu,

d) W halasie,

e) Przy obstudze sprzetu wymagajacego duzych umiejetnosci i
doswiadczenia zawodowego,

f) niebezpieczne , stwarzajace mozliwos¢ urazow u mlodocianych
i spowodowania zagrozen innych osob,

VII ¢ RODZAJE PRAC I WYKAZ PRAC
DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

8 24

A) Prace biurowe ,

B) Prace inwentaryzacyjne,

C) Prace dokumentacyjne w archiwum,

D) Wykonywanie czynnosci sprzataczki 1 pracownika
gospodarczego,

E) Obstuga komputerow (tylko do nauki w czasie ograniczonym do
3-ch godzin dziennie

F) Pomoc na stanowiskach samodzielnych,

G) Udziat w przetargach,

VIII TRYB USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN DO PRACY

8 25

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z gory wiadomych
pracownik powinien uprzedzi¢c pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe oraz swego bezposredniego przelozonego,

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy poza przypadkiem
okreslonym w ust. 1 pracownik obowiazany jest zawiadomic
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz swego
bezposredniego przelozonego o przyczynach nieobecnosci i
przewidywanym  czasie jej trwania, pierwszego dnia



nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu w dniu
nastepnym, osobiscie , przez inne osoby lub przez poczte,

W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego,

8 26

. Pracownik na zadanie komorki prowadzacej sprawy osobowe
obowigzany jest przedstawi¢ pisemne dowody uzasadniajace
przyczyne nieobecnosci lub spoéznienia do pracy,

. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy

usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do

pracy a w szczegolnosci :

a) niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika
lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej,

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

c) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca
sprawowanie przez niego osobistej opieki,

d) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej w
granicach nie przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsc sypialnych,

e) za czas usprawiedliwionej nieobecnosSci w pracy z przyczyn
okreslonych:

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

b) w ust. 2 pkt d pracownikowi przystuguje wynagrodzenie;

8 27

Uznanie opuszczenia pracy (nie przybycie do pracy, spoznienie
sie, przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do  kierownika zakladu po
wystluchaniu wyjasnien zainteresowanego pracownika i uzyskaniu
opinii przedstawiciela zalogi,

IX ZWOLNIENIA OD PRACY I URLOPY



8 28

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

. Za czas zwolnienia od pracy , o ktorym mowa w ust. 1
pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie jezeli odpracowal
czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia okreslone 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)
§ 29

. Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego w drodze
porozumienia z pracownikami.

. Przesuniecie terminow urlopu, jest takze dopuszczalne z
powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosc
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy,

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

8§ 30

. Zwolnien od pracy i urlopow w granicach obowigzujacych
przepisow udziela bezposredni przelozony na wniosek
pracownika lub instytucji wystepujacej o zwolnienie.

. W przypadku zwolnienia pracownika od pracy badz jego
nieobecnosci w pracy z powodu urlopu, bezposredni jego
przelozony obowiazany jest tak rozdzielic prace pomiedzy
pozostalych pracownikow, aby nieobecnos¢ pracownika nie
zaklocita normalnego toku pracy.



X WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 31

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich
obowiazkow przejawianie inicjatywy pracy i podnoszenie jej
wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zakladu, moze by¢ przyznana nagroda i
wyroznienie:

a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna,

c) pochwata publiczna.

8§ 32

Nagrody i1 wyroznienia przyznaje Kierownik zakladu pracy, na
wniosek bezposredniego przetozonego lub z wlasnej inicjatywy po
zasiegnieciu opinii.

§ 33

O przyznaniu wyroznienia lub nagrody czyni si¢ odpowiednia
wzmianke w aktach osobowych pracownika.

XI KARY ZA NARUSZENIE
PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 34

W mysl art. 108 kodeksu pracy za nie przestrzeganie ustalonego
porzadku 1 dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
a takze za opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia stosuje sie:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna,

Stawianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy stanowi ciezkie naruszenie obowigazkow
pracowniczych w i mysl artykulu 52 kp moze byc podstawa do
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia 2z winy
pracownika.



§ 35

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne zakladu
pracy,

8§ 36

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

§ 37

Odpis zawiadomienia o =zastosowaniu kary po zakonczeniu
postepowania odwolawczego, sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 38

Kare uwaza sie za niebyla i wzmianke o niej wykresla sie w
aktach zakladu pracy a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

XII PRZEPISY KONCOWE
§ 39

1. Wyjasnien dotyczacych zasad wynagradzania , Swiadczen
socjalnych oraz innych uprawnien przystugujacym
pracownikom na  podstawie kodeksu pracy, =zasad
wynagradzania i innych przepisow prawa pracy udziela
kierownik osrodka w godzinach od 8.00 do 15.00,

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca,

§ 40
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem
obowiazuja przepisy kodeksu pracy oraz jego aktow
wykonawczych.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lebie

ZASADY PRZEBYWANIA W OSRODKU
PO GODZINACH URZEDOWANIA

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

. Z urzadzen biurowych (komputer, ksero, maszyna do pisania,
telefon, fax) korzystac sie winno tylko w przypadku wyraznej
potrzeby, wynikajacej z obowiazkow shuzbowych.

. Zabrania sie¢ wprowadzania na teren oSrodka osob
postronnych, po godzinach pracy,

. Kazdy pracownik przebywajacy w osrodku poza ustalonymi
godzinami pracy odpowiada osobiScie za zabezpieczenie obiektu
przed kradzieza i wlamaniem.

. Niedopuszczalne jest wynoszenie z oSrodka dokumentow i
wszelkiego rodzaju sprzetu biurowego,

. Za niewlasciwe uzywanie sprzetu odpowiada pracownik.

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



Zalacznik nr 2
Do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lebie

1. Zasady wyplaty ekwiwalentu pienieznego:
1.1. Ustala sie, ze pracownicy obstugi Osrodka za ich zgoda

uzywaja wlasna odziez i obuwie robocze,

1.2. Osrodek wyptaca ekwiwalent pieniezny za uzywanie
wlasnej odziezy w wysokosci obliczonej na podstawie
tabeli norm przydzialu (pkt 2. A) i aktualnych cen

ustalonych w hurtowni w SUPHONIE,

1.3. Wprowadza sie — jako zasade — wydawanie pracownikom
srodkow utrzymania higieny osobistej w naturze (pkt 2.B)

2. ZAKLADOWE TABELE NORM PRZYDZIALU

2. A. Odziezy i obuwia roboczego.

Lp |Stanowisko pracy Zakres wyposazenia

Przewidywany okres
uzywalnosci w
miesigcach, okresach
zimowych (oz) i do
zuzycia

1. |Opiekunka 1. Fartuch drelichowy
(robotnik 2. Trzewiki profilaktyczne,
gospodarczy) tekstylne

3. Rekawice gumowe

4. Chusta na glowe
Lub beret

5. buty gumowe

18

12

do zuzycia

do zuzycia (min
12)

24

do zuzycia (min
12)

Ubranie

lub sukienka

kurtka ocieplana
plaszcz p/deszczowy
potbuty sk/gum
trzewiki sk/gum/ociep
kozaczki ocieplane

2. |Pracownik socjalny
pionu pomocy
spolecznej
wykonujacy stale
prace w terenie

NouRN=

12
12
20.z.
36
24
20.z.
20.z.

Objasnienia znakéw:

0.z. — okres zimowy

dz- do zuzycia

sk/gum - skérzane na zeléwce gumowej
ociepl - ocieplane

2. B. Srodkéw utrzymania higieny osobiste;
1. Mydto - 100 g miesigecznie,

2. Herbata - 50 g miesiecznie,

3. Recznik - 1 szt rocznie.




Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lebie

SQHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LEBIE

Kierownik
DZIAL
N ADMINISTRACYJNO-
DZIAL FINANSOWY KADROWY
DZIAL
USLUG
OPIEKUNCZYCH
_ DZIAL
SWIADCZEN
™ POMOCY ]
SRODOWISKOWEJ
DZIAL
PRACOWNIKOW
POMOCNICZYCH
| ,| DZIAL SWIADCZEN
RODZINNYCH
L, DZIAL
EGZEKUCJI
SWIADCZEN
ALIMENTACYJNYCH




