








Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 








              Nr 4/09 Kierownika Ośrodka 








             Pomocy Społecznej w Lipuszu 










         z dnia 01 lipca 2009r.




           REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

                

                Ośrodka Pomocy Społecznej 
 




      w Lipuszu 



 


  
     I.   Postanowienia  ogólne


§ 1 

 

Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Lipuszu  jest dokumentem określającym szczegółową organizację i zakres działania komórek organizacyjnych oraz zakres zadań, uprawnień i obowiązków pracowników w nich zatrudnionych.

§ 2

1. Ośrodek Pomocy Społecznej w Lipuszu  zwany dalej Ośrodkiem lub OPS, jest jednostką organizacyjną Gminy Lipusz  powołaną Uchwałą Nr XXXI/116/2001  Rady Gminy Lipusz  z dnia 26 października 2001r. sankcjonującego jego funkcjonowanie od dnia 27 lutego 1990r.

2. Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu, Regulaminów i będących z nimi w zgodzie zarządzeniach Kierownika OPS.

3. Działalność OPS finansowana jest ze środków własnych gminy, dotacji na zadania zlecone oraz środków pozabudżetowych.

4. OPS realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazywanymi w tej sprawie przez Wojewodę.

5. Ośrodek wykonuje zadania własne gminy zgodnie z planem zatwierdzanym corocznie przez         Radę Gminy,

6   Obszarem działania Ośrodka jest  gmina Lipusz.








 § 3


Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa zasady kierowania Ośrodkiem Pomocy Społecznej zwanym dalej „Ośrodkiem” zakres działania, zasady planowania pracy, podpisywania pism i decyzji, organizacji działalności kontrolnej, obowiązki Kierownika Ośrodka , księgowej Ośrodka oraz prawa i obowiązki pracowników.




II.  Zasady kierowania  Ośrodkiem Pomocy Społecznej. 

                                                 

   § 4 


Pracą  Ośrodka Pomocy Społecznej kieruje Kierownik zatrudniony przez Wójta Gminy. W razie nieobecności Kierownika, pracą Ośrodka kieruje osoba przez niego upoważniona: wykonuje wszystkie czynności należące do Kierownika, załatwia sprawy obywateli, ich skargi i wnioski. 







     § 5 


Do kompetencji Kierownika należy:
1. Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy z pracownikami zatrudnionymi w Ośrodku Pomocy Społecznej.
2. Wykonywanie czynności pracodawcy w stosunku do pracowników zatrudnionych w Ośrodku .
3. Wydawanie decyzji administracyjnych.
4/ Przygotowanie i konsultowanie projektów uchwał i zarządzeń dotyczących pomocy społecznej oraz innych zadań realizowanych przez Ośrodek, instrukcji, regulaminów, zarządzeń związanych z funkcjonowaniem Ośrodka.
5/ Opracowywanie i realizacja zadań wynikających z realizowanych projektów systemowych  w ramach Europejskiego Funduszu Socjalnego Program Operacyjny Kapitał Ludzki.





III. Struktura  Ośrodka Pomocy Społecznej. 

 





  § 6 


Dla zapewnienia właściwego funkcjonowania Ośrodka i należytej obsługi Obywateli, ustala się następującą strukturę organizacyjną.
W skład  Ośrodka Pomocy Społecznej wchodzą: 
1. Kierownik Ośrodka
2. Dział Finansowy - księgowa (zastępca Kierownika Ośrodka) 

3. Dział świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
4. Dział Pomocy Środowiskowej i Świadczeń Pomocy Społecznej - pracownik socjalny , 

 







      aspirant pracy  socjalnej

 
5. Dział Usług Opiekuńczych - opiekunki świadczące  usługi opiekuńcze 







 § 7


Kierownik jest obowiązany za realizację zadań Ośrodka, prowadzi całą działalność organizatorską w zakresie pomocy społecznej, określa i realizuje kierunki działań profilaktycznych a w szczególności odpowiada za:


• przygotowanie planów budżetu w zakresie świadczeń z pomocy społecznej,

• rozpoznanie i rzetelną ocenę potrzeb środowisk wymagających interwencji socjalnej,

• zabezpieczenie potrzeb umożliwiających osobom i rodzinom przezwyciężenie trudnych 
        
  sytuacji życiowych, dających możliwość samodzielnej egzystencji życiowej w środowisku,

• koordynowanie działań na rzecz zaspakajania potrzeb, osób i rodzin wymagających 
  
  
  szeroko rozumianej pomocy społecznej. 

            • wykonywanie zadań z zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych potrzeb  
   
  gminy oraz realizowanych programów rządowych unijnych ( EFS POKL) mających na 
    
  celu ochronę poziomu życia osób i rodzin i grup społecznych oraz rozwój 
  
 
    
  specjalistycznego wsparcia.


• prowadzenie dokumentacji i rozliczeń dotyczących pomocy w formie dożywiania,


• prowadzenie sprawozdawczości z realizacji świadczeń pomocy społecznej ,


• zbieranie i weryfikacja danych, przetwarzanie i analiza zbiorczych danych z zakresu zadań 
 
  realizowanych przez Ośrodek
            • przygotowanie i prowadzenie postępowań dotyczących udzielenia zamówień publicznych,

   
  zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.


• przygotowanie projektów umów dotyczących realizacji zamówienia publicznego


• przygotowanie umów zlecenia i umów o dzieło, 


• przygotowanie dokumentów zgłoszeniowych do ZUS 


• prowadzenie audytu wewnętrznego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych 
  oraz wydanymi na ich podstawie przepisami wykonawczymi w tym zakresie,


• ochrona i sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem danych w systemie 
  
 
  informatycznym.


• zatwierdzanie dowodów księgowych, stwierdzających fakt dokonania operacji 
 
 
  gospodarczych,


• analiza wykorzystania środków przydzielanych z budżetu , środków pozabudżetowych i 
  innych będących w dyspozycji Ośrodka,


• przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji


• prowadzenie  rejestru skarg i wniosków


• prowadzenie zadań w zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych potrzeb    
   gminy oraz programów rządowych EFS POKL.




                                                        

  § 8


Dział Finansowo – Księgowy – księgowa Ośrodka  podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Pomocy Społecznej jest odpowiedzialna za sprawy finansowe Ośrodka, a w szczególności za:


• planowanie i realizacja budżetu oraz obsługę finansowo-księgową Ośrodka,


• opracowywanie planów wydatków i dochodów w oparciu o materiały sporządzone przez 
  pozostałe komórki działające w Ośrodku z podziałem na zadania oraz przygotowanie 
  
  wniosków o zmianę planów,


• prowadzenie analitycznej i syntetycznej księgowości w ujęciu kosztowym i finansowym za 
  pomocą programów komputerowych zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową, 



  zakładowym planem kont i zatwierdzonym  planem finansowym,


• prowadzenie ewidencji środków trwałych 


• prowadzenie obsługi księgowej środków unijnych,


• terminowe regulowanie zobowiązań,


• prowadzenie bieżącej analizy finansowej  zadań realizowanych przez Ośrodek,


• organizowanie sporządzania, przyjmowania obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentów 
  finansowo-księgowych Ośrodka  w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji 
  
  gospodarczych oraz wydatkowanie środków finansowych zgodnie z planami finansowymi 
  w tym opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika 
  jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości a w szczególności zakładowego 
 
  plany kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych) zasad prowadzenia i rozliczania 
  inwentaryzacji

• zabezpieczenie środków finansowych na wynagrodzenia pracowników

              realizujących zadania własne i zlecone gminie,

• zabezpieczenie środków finansowych na utrzymanie Ośrodka zabezpieczenie środków 
  finansowych na wypłatę świadczeń realizowanych w Ośrodku,


• sporządzanie list wypłat, przelewów ze świadczeń pomocy społecznej, dodatków 
  
  mieszkaniowych


• prowadzenie spraw związanych z rachubą wynagrodzeń, w tym prowadzenie spraw 
 
  podatkowych i z zakresu ubezpieczeń społecznych,


• sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, bilansu rachunków zysków i strat, 
  
  zestawienia 
zmian na funduszu jednostki oraz sprawozdań z wykonania budżetu,


• sporządzanie kwartalnych i rocznych  sprawozdań z wykorzystania dotacji z budżetu 
  
  państwa ,


• nadzór nad dochodzeniem zwrotu należności od innych gmin poniesionych wydatków na 
  świadczenia przez Ośrodek,


• przygotowanie dokumentacji do archiwizacji na swoim stanowisku


• opracowywanie  i rozliczanie projektów systemowych realizowanych w ramach EFS 
 
  POKL w Ośrodku Pomocy Społecznej


• wykonywanie innych działań powierzonych przez kierownika Ośrodka.



 


  § 9


 Dział Pomocy Środowiskowej i Świadczeń – pracownik socjalny, aspirant pracy socjalnej

• rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy społecznej w Gminie Lipusz,

• wspomaganie osób i rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności, również w ramach realizowanych projektów z EFS POKL,

• zapobiegania procesowi marginalizacji osób i grup , a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku,

• współdziałanie z osobami, grupami, społecznościami mającymi na celu rozwijanie u nich zdolności do rozwiązywania własnych problemów,

• przyjmowanie indywidualnych zgłoszeń ( wniosków) o udzielenie pomocy społecznej,

• rozpoznawanie potrzeb osób i rodzin w drodze wywiadu środowiskowego i przedkładanie propozycji w zakresie świadczeń,

• sporządzanie wymaganej dokumentacji wraz z załącznikami dla celów przyznania świadczeń z pomocy społecznej i w ramach realizacji projektów systemowych EFS POKL,

• organizowanie pomocy w postaci poradnictwa prawnego, psychologicznego, pedagogicznego,

• współpraca z organizacjami społecznymi, kościołem, stowarzyszeniami, osobami prawnymi w realizacji przez nich działalności charytatywnej i pomocy społecznej,

• współdziałanie z placówkami służby zdrowia (lekarzem rodzinnym), pielęgniarką środowiskową,

• analizowanie celowości przyznawania i prawidłowości wykorzystywania środków przez osoby i rodziny, które otrzymują pomoc,

• wprowadzanie danych osobowych do systemu informatycznego „HELIOS”,

• przeprowadzanie wywiadów społecznych  celem przyznania dodatku mieszkaniowego, świadczeń i do spraw funduszu alimentacyjnego,

• realizacja zadań aktywizacji lokalnej w ramach projektów finansowanych ze środków EFS POKL,

• sporządzanie kontraktów socjalnych dla celów pomocy społecznej i dla celów projektów systemowych,

• weryfikacja pod względem merytorycznym dokumentacji podopiecznych ubiegających się o świadczenia pomocy społecznej,

• konsultowanie wspólne  indywidualnych przypadków, uzgadnianie sposobów rozwiązań trudnych sytuacji,

• współdziałanie z instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy społecznej,

• informowanie  o zmieniających się uregulowaniach prawnych , zagadnień dotyczących pracy socjalnej,

• przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących przyznawania (odmów) świadczeń pomocy społecznej,

• terminowe sporządzanie list wypłat zasiłków (do kasy i na konta bankowe),

• prowadzenie ewidencji odwołań od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt w tej sprawie do organów  odwoławczych,

• prowadzenie ewidencji pomocy świadczonej w naturze i w usługach,

•sporządzanie sprawozdań i analiz w zakresie wykorzystania środków z pomocy społecznej,

• realizacja świadczeń w systemie informatycznym „HELIOS”

• archiwizacja dokumentów ośrodka pomocy społecznej.







§  10

Dział Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

• przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków wraz z kompletem dokumentów,

• sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

• terminowe sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

(do kasy i na konto bankowe),

•  prowadzenie ewidencji osób, którym przyznano świadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

• prowadzenie ewidencji odwołań od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt do organu odwoławczego,

• sporządzanie sprawozdań i analiz w zakresie wypłaconych świadczeń,

• prowadzenie dokumentacji związanej z odprowadzaniem składek zdrowotnych i emerytalno-rentowych,

• wprowadzanie danych osobowych i rejestracja  świadczeniobiorców w systemie informatycznym „Świadczenia Rodzinne”  i „Fundusz Alimentacyjny', 

• podejmowanie całokształtu działań i postępowania wobec dłużników alimentacyjnych.






 § 11


 Dział Usług Opiekuńczych:

• organizowanie usług opiekuńczych na terenie Gminy Lipusz,

• ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek i organizowanie zastępstw za nieobecne w pracy opiekunki,

• przeprowadzenie kontroli pracy opiekunek,

• rozliczenie kart czasu pracy opiekunek,

• opiekunka wykonuje na rzecz podopiecznego czynności:

  pielęgniarsko- opiekuńcze, gospodarcze, załatwiania innych spraw związanych z opieką podopiecznych



 




§  12

Dział Dodatków Mieszkaniowych:

• przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o przyznanie dodatków mieszkaniowych,

• przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania i odmów dodatków mieszkaniowych,

• prowadzenie ewidencji i rejestru przyznanych dodatków,

• prowadzenie rejestru odwołań od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt w tej sprawie 

  odwoławczych.

• obsługa programu informatycznego dodatków mieszkaniowych 






 §  13

Radca prawny:

• korzystanie z porad prawnych pracy radcy prawnego urzędującego w Urzędzie Gminy,

• udzielenie porad prawnych pracownikom Ośrodka,

• sporządzanie opinii prawnych,

• sprawdzanie pod względem formalno- prawnym projektów decyzji administracyjnych, umów, uchwał itp.,




    
     
    § 14


Obsługę kasową organizuje i prowadzi  kasa Urzędu Gminy w Lipuszu.





   
   § 15


Pracownicy zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy w Ośrodku prowadzą sprawy wynikające z zakresu czynności.






              § 16 
 
Dla Kierownika  Ośrodka Pomocy Społecznej zakres czynności ustala  Wójt Gminy.





    
IV.    Wspólne zadania.





   
 § 17 


Do wspólnych zadań wszystkich pracowników Ośrodka  należy:


1. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej.
2. Współdziałanie z organami samorządowymi, organizacjami społecznymi i instytucjami 


działającymi na terenie gminy w zakresie pomocy na rzecz potrzebujących. 
3. Mobilizowanie środowisk lokalnych do podejmowania działań na rzecz pomocy socjalnej. 
4. Pełnomocnik ds Informacji Niejawnych powołany w Urzędzie Gminy w Lipuszu  przejął 


kompetencje w zakresie szkolenia pracowników Ośrodka  w zakresie ochrony informacji 
niejawnych .






V.   Zasady planowania pracy.






   § 18 


1. Ośrodek wykonuje swoje zadania w oparciu o roczny plan  finansowy.
2. Plan finansowy  sporządza Kierownik Ośrodka wspólnie z księgową w ramach otrzymanego 
budżetu.
3. Zmiany w planach  dokonywane są w formie zmian  do planu. 
4. Wszelkie zmiany w budżecie w dziale pomiędzy paragrafami dokonuje Wójt Gminy na wniosek 
Kierownika Ośrodka i księgowej Ośrodka.







  § 19 


Kierownik Ośrodka składa  sprawozdania z działalności   Ośrodka Pomocy Społecznej:
 w ramach zadań własnych i zleconych - Radzie Gminy i  Wojewodzie Pomorskiemu.





VI. Organizacja działalności kontrolnej. 






 § 20 


1. Kontrolę wewnętrzną w Ośrodku sprawuje Kierownik.

2. Kontrolę merytoryczną list wypłat, dowodów księgowych w obrębie realizowanych zadań 
sprawują poszczególni pracownicy realizujący zadania zgodnie z zakresami czynności.

3. Poszczególni pracownicy są obowiązani przestrzegać przepisów prawa , w tym także przepisów 
wewnętrznych Ośrodka .
2. Kontrolę zewnętrzną sprawuje:

• Wojewoda Pomorski w zakresie zadań zleconych 

• Rada Gminy w zakresie zadań własnych.
3. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane są w książce kontroli





VII . Zasady podpisywania pism i dokumentów 

            

        

   §  21

1. Kierownik Ośrodka podpisuje:

1/ zarządzenia i regulaminy na potrzeby Ośrodka , plany  ,sprawozdania ,


2/ pisma związane z reprezentowaniem Ośrodka na zewnątrz,


3/ decyzje w sprawach świadczeń pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych oraz 

    funduszu alimentacyjnego  wynikające z upoważnień wydanych  przez Wójta Gminy 
 
    Lipusz


4/ decyzje w sprawach kadrowych pracowników Ośrodka,


5/ delegacje służbowe pracowników,


6/ inne pisma, jeżeli ich podpisywanie kierownik zastrzegł dla siebie.

 2. upoważnieni na wniosek Kierownika OPS  pracownicy Ośrodka podpisują:


1/ decyzje administracyjne przewidziane dla Kierownika w czasie jego nieobecności 

    na podstawie aktualnych upoważnień udzielonych imiennie przez Wójta Gminy 

    Lipusz,


2/ pisma dotyczące zakresu działalności Kierownika Ośrodka w czasie jego 


    nieobecności,


3/ pracownicy Ośrodka podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie 


    zastrzeżone do podpisu Kierownika Ośrodka

 3. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, 


      w ramach potrzeb po konsultacji  projektów z radcą prawnym, parafy umieszcza się na 
      końcu tekstu z lewej strony..

 4. Księgowa Ośrodka  podpisuje:


1/ analizy i sprawozdania dotyczące spraw finansowych Ośrodka,


2/ wszystkie dokumenty, gdzie wymagana jest kontrasygnata głównego księgowego.


3/ z ramienia pełnionej funkcji zastępcy Kierownika Ośrodka wszystkie pisma będące w gestii 
     
   Kierownika zgodnie z imiennymi upoważnieniami

 5. Pracownicy socjalni podpisują: wywiady środowiskowe i inne dokumenty w korespondencji do 
osób fizycznych i instytucji w zakresie załatwianych spraw na zajmowanym stanowisku.

6. Pracownik  do spraw świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuje dokumenty wnioskujące o  przyznanie świadczeń rodzinnych i funduszu 
alimentacyjnego


oraz  korespondencję do osób fizycznych i instytucji w zakresie załatwianych spraw na zajmowanym 

                stanowisku pracy.

 7. Czeki, polecenia przelewu, PK, podpisują dwie osoby: Kierownik Ośrodka i księgowa Ośrodka 


 8. W czasie nieobecności Kierownika Ośrodka  w zastępstwie  czeki podpisuje 


  
 księgowa  Ośrodka , Wójt Gminy lub V-ce Wójt  Gminy , 

             zgodnie z kartą wzoru podpisu.     



VIII. Zasady udzielenia pełnomocnictw i upoważnień






 §  22

Upoważnień i pełnomocnictw udziela Kierownik Ośrodka na wniosek pracownika bądź z własnej inicjatywy, w celu załatwienia określonych spraw służbowych. 



IX. Załatwianie indywidualnych spraw Obywateli.

 




§ 23 


1. Indywidualne sprawy Obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie 
postępowania administracyjnego.
2. Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych 
spraw Obywateli, kierując się przepisami prawa. 
3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponoszą pracownicy zgodnie z 
ustalonymi zakresami czynności.








 § 24 


1. Ogólne zasady postępowania w sprawach wniesionych przez Obywateli określa kodeks 
postępowania administracyjnego.
2. Sprawy wniesione do Ośrodka ewidencjonowane są w  dzienniku korespondencyjnym


 i rejestrach.
3. Korespondencja wpływająca i sprawy załatwiane przez pracowników Ośrodka przechowywane 
są w teczkach zgodnie z instrukcją Kancelaryjną. 

 




§ 25 


1. Przy załatwianiu indywidualnych spraw Obywateli pracownicy Ośrodka zobowiązani są do:

• udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnianiu treści 
 
  obowiązujących przepisów 

• informowaniu zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy 

• powiadomienie o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy.
2. Interesanci mają prawo uzyskać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej. 
3. Interesanci przyjmowani są przez wszystkich pracowników Ośrodka 
 
codziennie oprócz sobót w godzinach urzędowania tj. od 7.30 do 15.30
4. Kierownik przyjmuje interesantów codziennie oprócz sobót w godzinach od 7.30 do 15.30 


w sprawach skarg i interwencji.




         X. Obowiązki i prawa pracowników. 






§ 26


Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:

· dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne z z uwzględnieniem interesów oraz indywidualnych interesów obywateli.

· dokładna znajomość obowiązujących zasad, norm i przepisów w zakresie prowadzonych spraw  
i przestrzegania prawa

· wykonywanie swoich zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

· udzielanie informacji organom , instytucjom i osobom fizycznym jak również  udostępnienie dokumentów jeżeli prawo tego nie zabrania,

· zachowanie tajemnicy służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

· uprzejmość i życzliwość,

· zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nią,

· sumiennie i staranne wypełnianie dotyczących pracy poleceń przełożonego, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

· pracownikowi nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami,

· stosowanie się do wewnętrznych zarządzeń i regulaminów,

· przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

· zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych, także po ustaniu zatrudnienia, chyba że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny.


 


    
       § 27 


Ponadto pracownik jest zobowiązany:

· przestrzegać ustalonego czasu pracy,

· przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Ośrodku porządku,

· przestrzegać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpożarowe, potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami BHP,

· podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

· dbać o czystość i porządek wokół swojego stanowiska pracy,

· po zakończeniu pracy należycie zabezpieczyć dokumentację, urządzenia i pomieszczenia,

· dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje , które mogłyby narazić pracodawcę na szkodę,

· poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

· przed podjęciem pracy potwierdzić przybycie i obecność w sposób zwyczajowo przyjęty.





    
          § 28

· Pracownik będący po spożyciu alkoholu ma zakaz wstępu i przebywania na terenie zakładu pracy.

· Na teren Ośrodka nie wolno wnosić alkoholu.




 

               § 29

Zabrania się pracownikom:

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




    
     
  § 30

W razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się z pracodawcą.






  § 31 


Obowiązki i prawa pracowników Ośrodka określa ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 z późn. zmianami ). 


 




  § 32 


1. Czas pracy pracowników Ośrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie od 
poniedziałku do piątku włącznie w godzinach 7.30 – 15.30, 
2. W wyjątkowych wypadkach ze względu na połączenia komunikacyjne lub inne przypadki 


losowe Kierownik może ustalić indywidualny rozkład czasu pracy. 
3. Pracowników zatrudnionych na części etatów obowiązuje czas pracy 
 
ustalony w indywidualnych umowach o pracę. 
4. Czas pracy należy w pełni wykorzystać na pracę zawodową.





III. Obowiązki pracodawcy.





             § 33

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

· zapewnić pracownikom przydział pracy zgodny z treścią umowy o pracę,

· zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi obowiązkami,

· organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,   przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości,

· zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· zapewnić wypłacenie wynagrodzenia za pracę raz w miesiącu z dołu do dnia 30 każdego miesiąca na wskazane przez pracownika konto lub poprzez listę płac,

· ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

· zaspokajać, w miarę posiadanych środków  socjalne potrzeby pracowników,

· wydawać pracownikom potrzebne materiały i narzędzia pracy,

· stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

· prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

· organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy zwłaszcza nocnej,

·  przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, orientacje seksualną a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo pełen lub niepełnym wymiarze czasu pracy,

· dążyć do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od działań i zachowań dotyczących lub skierowanych przeciwko pracownikom polegających w szczególności na systematycznym i długotrwałym nękaniu i zastraszaniu pracownika wywołując zaniżoną ocenę przydatności zawodowej powodujących lub mających na celu poniżanie lub ośmieszanie pracownika, izolowanie go od współpracowników lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników  (mobing). 


 





 § 34 

1. Wysokość wynagrodzenia Kierownikowi Ośrodka określa  Wójt Gminy.
2. Wynagrodzenie za pracę pracownikom Ośrodka określa Kierownik 

Ośrodka zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie 
zasad wynagradzania i wymogów kwalifikacyjnych pracowników samorządowych 
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego Dz.U. Nr 
50, poz. 398) 
3. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest z dołu w przedostatnim dniu  każdego miesiąca. Jeżeli     
tem dzień   przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu 
poprzedzającym.
4. Trzynasta pensja pracownika winna być wypłacona do końca marca następnego roku 
kalendarzowego.
 




§ 35 


1. Przybycie do pracy każdy pracownik pracujący w Ośrodku potwierdza 

 złożeniem podpisu na liście obecności.
2. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie listy obecności jest osoba prowadząca sprawy kadrowe.






 § 36 


1. Na wyjście z pracy w celu załatwienia spraw służbowych lub ważnych spraw osobistych, 
pracownik winien otrzymać zezwolenie Kierownika, odnotować to wyjście w książce 
ewidencji nieobecności w czasie pracy, wpisując godzinę wyjścia a następnie powrotu.
2. Czas wyjścia z pracy w celu załatwienia spraw osobistych pracownik obowiązany jest 
odpracować w dniu, w którym korzystał z wyjścia z pracy lub w innym terminie 
uzgodnionym z Kierownikiem.
3. Książkę wyjść służbowych, osobistych obsługuje osoba prowadząca sprawy kadrowe.
4. Opuszczając pomieszczenie biurowe pracownik obowiązany jest każdorazowo poinformować 
współpracowników z pomieszczenia o miejscu swojego pobytu i przewidzianej godzinie 
powrotu. 





 § 37 


1. Wyjazdy służbowe odnotowuje się w książce ewidencji wyjazdów służbowych, którą prowadzi 
osoba prowadząca sprawy kadrowe. 
2. Do książki należy wpisać: imię i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu, czas trwania 
podróży.






 § 38 


1. Pracownik, który spóźnił się do pracy, natychmiast po przybyciu zobowiązany jest poinformować 
Kierownika o przyczynach spóźnienia .
2. O niemożliwości stawienia się do pracy z uzasadnionej i z góry wiadomej przyczyny, pracownik 
powinien powiadomić odpowiednio wcześniej Kierownika. 
3. W razie niestawienia się do pracy, pracownik obowiązany jest zawiadomić Kierownika o 
przyczynie tej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia 
nieobecności w pracy, nie dłużej jednak niż w dniu następnym: osobiście, telefonicznie lub 
przez inne osoby względnie za pośrednictwem poczty. 
4. Zaświadczenie lekarskie lub inny dowód usprawiedliwiający nieobecność w pracy, pracownik 
obowiązany jest dostarczyć w ciągu trzech dni a w wyjątkowo uzasadnionych przypadkach 
najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.
5. Nie dotrzymanie terminów, o których mowa powyżej jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze 
względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności. 
6. Uznanie nieobecności w pracy ( nie przybycie do pracy, wcześniejsze opuszczenie pracy) za 
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione należy do Kierownika Ośrodka. 

                                             
         § 39 


1. Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach 
określonych w odrębnych przepisach. 
2. Udzielanie pracownikowi urlopu następuje na podstawie rocznego planu urlopów lub pisemnego 
podania pracownika.
3. Plan urlopów ustala Kierownik po konsultacji z pracownikiem w terminie do 15 lutego każdego 
roku kalendarzowego. 
4. Urlop nie wykorzystany z poprzedniego roku kalendarzowego, winien być wykorzystany przez 
pracownika do końca pierwszego kwartału roku następnego, w wyjątkowych przypadkach 
po uzyskaniu zgody Kierownika Ośrodka w późniejszym terminie 
5. Ewidencję urlopów prowadzi pracownik prowadzący sprawy kadrowe. 





          § 40 


Obowiązki pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy: 
1. Pracownik obowiązany jest do przejścia badań lekarskich ( art.229 kodeksu pracy) 
2. Pracownik winien być przeszkolony w zakresie podstawowych przepisów BHP i p/poż.
3. W celu zapewnienia pracownikom warunków bezpieczeństwa i higieny pracy ustala się tabelę 
przydziału odzieży ochronnej i herbaty.


(Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 4/2009 z dnia 01.lipca 2009r.)





          § 41 
1. Załatwianie spraw osobistych i społecznych nie związanych z pracą zawodową powinno 
odbywać się poza czasem pracy. 
2. Załatwianie spraw określonych w ust.1 w godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w razie 
konieczności, w granicach i na zasadach określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i 
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom od pracy ( Dz.U Nr 60, poz. 281 )



    
                   




XI. Nagrody i wyróżnienia.




 
        §  42 
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy 
i wykonywanie dodatkowej  pracy , podnoszeniu jej wydajności mogą być przyznawane 
nagrody i wyróżnienia.
2. Przewiduje się stosowanie następujących nagród : 

            • nagroda pieniężna za wykonywanie dodatkowej pracy


• nagroda pieniężna za wzorowe wypełnianie obowiązków.
3. Nagrody przyznaje Kierownik Ośrodka, dla Kierownika Ośrodka Wójt Gminy.



 XII. Kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy. 






 § 43


1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Ośrodka ustalonego porządku i dyscypliny pracy, 
regulaminu pracy, przepisów bhp i p/poż stosuje się :
•  karę upomnienia,

•  karę nagany. 
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp, p/poż, 
 
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie wskazującym na 
spożycie alkoholu lub spożywania alkoholu w zakładzie pracy stosuje się również karę 
pieniężną. 
3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie jak również za każdy dzień nieusprawiedliwionej 
nieobecności w pracy jest równa jednodniowemu wynagrodzeniu za pracę. 
4. Kara może być zastosowana po uprzednim wysłuchaniu pracownika 
5. Karę stosuje Kierownik Ośrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie. 


Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.







 § 44 


 Zmiany w regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia. 


 



Postanowienia końcowe

1. We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie 
odpowiednio obowiązujące przepisy prawa.
2. Regulamin podaje się do wiadomości pracownikom poprzez omówienie na zebraniu 
pracowniczym.
3. Z regulaminem zapoznaje się nowo przyjętych pracowników. 
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