Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej


Znak:  OPS.011.2.2019
ZARZĄDZENIE Nr  2/2019
Kierownika 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej

z dnia 01 lipca  2019r.
w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy  Społecznej  
                     w Bukowinie Tatrzańskiej . 

Na podstawie § 15 ust. 8   Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej  uchwalonego przez Radę Gminy Bukowina Tatrzańska  uchwałą Nr VI/59/2019  z dnia  
16  maja 2019 roku ( Dziennik Urzędowy Województwa Małopolskiego z 2019 r. poz . 4031 ) zarządzam , co następuje:

§ 1.

Wprowadza się  Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej stanowiący  załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Traci moc Zarządzenie Nr 1/2016 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej  z dnia 21 listopada 2016r. w sprawie  wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego  Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej 

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                         Kierownik 
                                                                           Ośrodka Pomocy Społecznej        
                                                                             w Bukowinie Tatrzańskiej                                                

                                                                                    mgr Zofia Wojtas

                                                                              Załącznik do Zarządzenia Nr 2/2019
                                                                                      Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                             w Bukowinie Tatrzańskiej  

                                                                z dnia  01 lipca  2019 roku 

Regulamin Organizacyjny 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej
ROZDZIAŁ  I   

Postanowienia  ogólne

§ 1
Ilekroć w dalszej części  Regulaminu  Pracy Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej jest mowa o : 
	1. 
	Regulaminie   
	należy przez to rozumieć  Regulamin Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Bukowinie Tatrzańskiej


	2. 
	Ośrodku             
	należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Bukowinie Tatrzańskiej,

	3. 
	Kierowniku
	należy przez to rozumieć Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej,


	4. 
	Głównym księgowym
	należy przez to rozumieć Głównego księgowego Ośrodka 

	5. 
	Wójcie
	należy przez to rozumieć  Wójta Gminy Bukowina Tatrzańska,


	6. 
	Pracodawcy
	należy przez to rozumieć Ośrodek  reprezentowany przez Kierownika lub upoważnioną przez niego osobę

	7. 
	Pracowniku 
	należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Ośrodku Pomocy Społecznej  bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy,

	8. 
	wyjścia prywatne
	wyjścia nie związane z obowiązkami służbowymi poza ośrodek/urząd w godzinach pracy,

	9. 
	mobbing
	działania lub zachowania ze strony pracodawcy lub współpracownika dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na    uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników

	10. 
	osoby upoważnione do kontaktów z mediami 
	Wójt lub indywidualnie upoważnione  przez niego osoby.




§ 2

Regulamin organizacyjny ustala organizację i porządek pracy w Ośrodku  oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. 

§ 3

1.Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Ośrodka niezależnie od 
    zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez względu na sposób nawiązania stosunku 
    pracy i wymiar czasu pracy. 
2.Poza postanowieniami regulaminu Organizacyjnego , w Ośrodku obowiązują przepisy 
    o charakterze wewnątrzośrodkowym  takie jak: Uchwały Rady Gminy Bukowina Tatrzańska  lub 
    Zarządzenia Kierownika Ośrodka .

 3. Zarządzenia i Uchwały Rady Gminy, o których mowa w ust. 2, podawane są do wiadomości 
      pracowników poprzez umieszczanie ich na stronie internetowej Ośrodka  w zakładce 
      „ O instytucji”

      http://www.bukowinatatrzanska.naszops.pl/
§ 4
1.Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem
   Organizacyjnym i składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu z jego treścią. Oświadczenie to 
   włączone jest do akt osobowych pracownika. 
   Aktualny Regulamin Organizacyjny jest dostępny na stronie Ośrodka : 

http://www.bukowinatatrzanska.naszops.pl/o-instytucji/regulamin-organizacyjny-osrodka-pomocy-spolecznej
§ 5
1.
Ośrodek Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej jest samodzielną jednostką organizacyjną, działającą jako wyodrębniona jednostka  budżetowa Gminy Bukowina Tatrzańska.

2.       Obszarem działania Ośrodka jest teren i gminy Bukowina Tatrzańska  z siedzibą w budynku
          Urzędy Gminy Bukowina Tatrzańska ,ul. Długa 144.
3.      Ośrodek czynny jest: w poniedziałki od 9.00 do 17.00 , wtorki – piątki od 7.30 do 15.30.
4.   Pracodawca może ustalić indywidualne godziny pracy w oparciu o pisemną , uzasadnioną 
          prośbę pracownika.
5.
  Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu Ośrodka, niniejszego Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę Gminy Bukowina Tatrzańska.
Rozdział II
                                               Zasady i tryb funkcjonowania Ośrodka
                                                                               § 6
W Ośrodku obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z którą każdy pracownik 
     podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka , od którego otrzymuje polecenia  służbowe 
     i przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadań. Kierownik jest  
     bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników i sprawuje nadzór nad nimi i jakością 
     ich pracy.
§ 7
Kierownik powierza Głównemu Księgowemu zgodnie z ustawą o finansach publicznych

obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości Ośrodka,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym i prawem finansów
     publicznych.
§ 8 
W razie nieobecności Kierownika zadania związane z bieżącym zarządzaniem Ośrodka  wykonuje upoważniony przez Kierownika pracownik.
Rozdział  III
Zakres działania Ośrodka

§ 9
I. Ośrodek Pomocy Społecznej realizuje zadania określone w ustawie o pomocy społecznej.

1.Do zadań własnych Gminy o charakterze obowiązkowym , zgodnie z ustawą o pomocy
   społecznej należy w szczególności:
             1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiązywania problemów społecznych ze 
                 szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, profilaktyki i rozwiązywania
                 problemów alkoholowych i innych, których celem jest integracja osób i rodzin z grup
                 szczególnego ryzyka; 

              2) sporządzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy społecznej; 

              3) udzielanie schronienia, zapewnienie posiłku oraz niezbędnego ubrania osobom tego 
                   pozbawionym; 

              4) przyznawanie i wypłacanie zasiłków okresowych; 

              5) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych; 

              6) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków powstałych w wyniku 
                   zdarzenia losowego; 
              7) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków na świadczenia 
                  zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemającym dochodu i możliwości 
                 uzyskania świadczeń na podstawie przepisów o świadczeniach opieki zdrowotnej 
                 finansowanych ze środków publicznych; 

             8) przyznawanie zasiłków celowych w formie biletu kredytowanego; 

             9) opłacanie składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobę, która zrezygnuje z
                  zatrudnienia w związku z koniecznością sprawowania bezpośredniej, osobistej opieki nad
                  długotrwale lub ciężko chorym członkiem rodziny oraz wspólnie niezamieszkującymi matką,
                  ojcem lub rodzeństwem; 

            10) praca socjalna; 

            11) organizowanie i świadczenie usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych, w miejscu 
                   zamieszkania, z wyłączeniem specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z 
                   zaburzeniami psychicznymi; 

            12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych; 

            13) dożywianie dzieci; 

            14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym; 

            15) kierowanie do domu pomocy społecznej i ponoszenie odpłatności za pobyt mieszkańca 
                  gminy w tym domu; 

            16) pomoc osobom mającym trudności w przystosowaniu się do życia po zwolnieniu z zakładu 
                  karnego; 

            17) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej właściwemu wojewodzie, w formie 
                  dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego; 

            18) utworzenie i utrzymywanie ośrodka pomocy społecznej, w tym zapewnienie środków na
                   wynagrodzenia pracowników; 

            19) przyznawanie i wypłacanie zasiłków stałych; 

            20) opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o świadczeniach 
                  opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych.
            2. Do zadań własnych gminy należy: 

            1) przyznawanie i wypłacanie zasiłków specjalnych celowych; 

            2) przyznawanie i wypłacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasiłków,
                 pożyczek oraz pomocy w naturze; 

            3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy społecznej i ośrodkach wsparcia 
                o zasięgu gminnym oraz kierowanie do nich osób wymagających opieki; 

            4) opracowanie i realizacja projektów socjalnych;

            5) podejmowanie innych zadań z zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych
                 potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych; 

            6) współpraca z powiatowym urzędem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz 
                 informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa
                 zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o którym
                 mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

II. Do zadań zleconych  Gminie z zakresu administracji rządowej realizowanych przez 
Ośrodek  należy:
1. organizowanie i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych w miejscu
 zamieszkania dla osób z  zaburzeniami psychicznymi,
2. przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków związanych 
z klęską żywiołową lub ekologiczną,

3. prowadzenie i rozwój infrastruktury środowiskowych domów samopomocy dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi,

4. realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej , mających na celu ochronę poziomu życia osób , rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia,

5. przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych, a także udzielanie schronienia, posiłku oraz niezbędnego ubrania cudzoziemcom, przebywającym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zaświadczenia, o którym mowa w art. 170 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, lub na podstawie zezwolenia, o którym mowa w art. 176 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
6. przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych, a także schronienia, posiłku 
i niezbędnego ubrania cudzoziemcom, którym udzielono zgody na pobyt ze względów humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
7. wypłacanie wynagrodzeń za sprawowanie opieki .
                                                                       §10

Ośrodek wykonuje również zadania przekazane mu do realizacji na podstawie innych ustaw  
a   w szczególności :

· Ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie
· Ustawa o  wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej
· Ustawy o systemie oświaty

· Ustawy o Karcie Dużej Rodziny
· Ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowych ze środków publicznych 
· Ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci
· Ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”.

· Ustawy o świadczeniach rodzinnych
· Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
· Ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów

· Uchwał Rady Gminy Bukowina Tatrzańska 

· Innych przepisów dotyczących jednostek pomocy społecznej i jednostek budżetowych
                                                           § 11
Ośrodek Pomocy Społecznej  realizuje program „Dobry start”.
Rozdział IV
Struktura organizacyjna

    § 12
1. W skład struktury organizacyjnej Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej 
    wchodzą:

a) Kierownictwo ośrodka 
      b)   Stanowisko ds. Księgowo-Finansowych/ KF /
      c)   Stanowisko Administracji i Obsługi Sekretariatu  / SAiOS /
      d)   Dział Pomocy Środowiskowej/ DPŚ /
      e)   Dział  Zabezpieczenia Społecznego / DZS /
      f)   Dział Wspierania rodziny /DWR/
      g)   Dział Usług Opiekuńczych/ DUO /

2. Ośrodek Pomocy Społecznej zapewnia obsługę organizacyjno – techniczną zespołu
    interdyscyplinarnego  ds. przeciwdziałania przemocy w rodzinach.

    W Gminie Bukowina Tatrzańska  funkcjonuje Punkt Konsultacyjny  ds. Uzależnień 
    i Przemocy , który jest finansowany ze środków alkoholowych. 
    W Punkcie pełnią dyżury  psycholog oraz terapeuta ds. uzależnień , którzy są finansowani z w.w 
    środków. W każdy wtorek w godzinach od 14 .00 do 15.30 prowadzą  w punkcie dyżury
     pracownicy socjalni tut. Ośrodka.

§ 13
1. Pracownicy Ośrodka  działają  zgodnie z zasadą praworządności, stosują procedury wynikające 
    z    przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych Ośrodka   i obowiązani są
    do ścisłego ich  przestrzegania. 
2. Pracownicy Ośrodka zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy są  zobowiązani do 
    wzajemnego współdziałania w realizacji zadań Ośrodka.
3.Każdy pracownik zatrudniony w Ośrodku otrzymuje zakres czynności ,określający szczegółowy
    zakres obowiązków , uprawnień i odpowiedzialności.
§ 14
1.    Do podstawowych obowiązków Kierownika OPS należy w szczególności :

1. kierowanie, w ramach zwykłego zarządu pracą Ośrodka Pomocy Społecznej;

2. reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,
3. opracowywanie Statutu Ośrodka, 
4. ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy  w tym ustalenie i opracowanie regulaminu organizacyjnego Ośrodka,
5. pełnienie funkcji pracodawcy w stosunku  do zatrudnianych w Ośrodku osób w tym bieżący nadzór służbowy nad zatrudnionymi w Ośrodku pracownikami 
6. ustalania indywidualnych zakresów czynności i odpowiedzialności dla podległych pracowników, a także wydawanie  poleceń służbowych pracownikom , delegowanie uprawnień  oraz nadzór nad ich wykonaniem
7. dbanie o porządek i dyscyplinę pracy w Ośrodku ,    
8. podejmowanie  decyzji w sprawach pracowniczych dotyczących zatrudnienia wynagradzania, nagród i kar ,
9. zarzadzanie mieniem Ośrodka,
10. zatwierdzanie wywiadów środowiskowych  oraz wytaczanie na rzecz obywateli powództwa
 o roszczenia alimentacyjne ,
11. wydawanie, na podstawie upoważnień Wójta Gminy Bukowina Tatrzańska decyzji administracyjnych z zakresu zadań zleconych i własnych 
12. przygotowywanie umów z realizatorami zadań pomocy społecznej,

13. przygotowywanie odpowiednich  zarządzeń, regulaminów i instrukcji  w sprawach dotyczących Ośrodka,

14. przygotowanie niezbędnych do realizacji zadań OPS  projektów uchwał i przedkładanie ich Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska  ,

15. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi OPS, realizacja i zatwierdzanie  list wypłat
16. nadzór nad realizacją budżetu Ośrodka,

17. współpraca z głównym księgowym Ośrodka w zakresie  , opracowywania budżetu , przygotowywania zapotrzebowania na środki  na realizacje zadań Ośrodka, 
18. opracowanie Strategii Rozwiązywania problemów społecznych,

19. opracowanie programu wspierania rodziny i pieczy zastępczej,

20. opracowanie programu ochrony ofiar przemocy i przeciwdziałania przemocy w rodzinie,

21. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków obejmujących zakres zadań i obowiązków podległych pracowników,

22. składanie Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska coroczne sprawozdania z działalności Ośrodka Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska,
23. składanie Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska sprawozdania z realizacji programu wspieranie rodziny i pieczy zastępczej,

24. składanie Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska sprawozdania z realizacji Strategii Rozwiązywania problemów społecznych w Gminie Bukowinie Tatrzańskiej,  

25. przedkładanie Radzie Gminy Bukowina Tatrzańska Oceny Zasobów Pomocy Społecznej ,   

26. obsługa systemu ERU-ubezpieczenia grupowe pracowników,

27. obsługa systemu EPUAP,

28. obsługa systemu eCorponet,

29. nadzór nad sprawozdawczością Ośrodka,

30. współpraca z  innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadań,

31. organizowanie pieczy zastępczej,

32. organizowanie usług opiekuńczych,

33. nadzór nad ZFŚS w Ośrodku,

34. prowadzenie strony internetowej Ośrodka ,

35. organizowanie i nadzorowanie działań -  kontroli wewnętrznej ,
36. systematyczne śledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne posługiwanie się przepisami w realizacji powierzonych obowiązków,
37. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy służbowej i zawodowej przez podległych pracowników.

2.    Stanowisko Administracyjno-Finansowe – Jednoosobowe stanowisko Głównego   księgowego.
       Główny księgowy odpowiedzialny za gospodarkę finansową Ośrodka. 
       
       Do zadań  Głównego księgowego należy w szczególności:


        1. prowadzenie rachunkowości jednostki,

        2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

        3. dokonywanie wstępnej kontroli:

            a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

            b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
4. prowadzenie całości spraw związanych z płacami  , zobowiązaniami podatkowymi , ubezpieczeniami 
    zarówno klientów  Ośrodka jak i  pracowników ,

5. realizacja wypłaty świadczeń z ZFŚS,
6. przygotowywanie projektów  zarządzań finansowych oraz dokumentacji opisującej przyjęte przez 
    Ośrodek  zasady (politykę) rachunkowości i przedkładanie ich do podpisu kierownikowi Ośrodka,
7. prowadzenie dokumentacji księgowości i teczek zagadnieniowych zgodnie z obowiązującymi 
    przepisami i zasadami oraz przygotowywanie  akt z własnego zakresu działania  zgodnie 
    z Jednolitym  Rzeczowym Wykazem Akt  do przekazania do składnicy akt – protokół zdawczo-
    odbiorczy,
8. prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń  
     w porządku chronologicznym i systematycznym,
9. sporządzanie planu budżetowego oraz planu rachunków dochodów własnych, dokonywanie 
     niezbędnych zmian w tych planach ,  występowanie do organów prowadzących z 
    zapotrzebowaniem na środki,

10. stałe kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangażowania wydatków, zagrożeń przekroczenia
     lub niewykonania planu (w całości i w poszczególnych paragrafach), a także terminowego 
     rozliczania należności i zobowiązań,

11. prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją  składników majątku  Ośrodka , 
12. sporządzania sprawozdań finansowych oraz budżetowych i statystycznych,
13. obsługa programów, systemu  komputerowego w zakresie powierzonych obowiązków : e Corponet, 
      Płatnik , FK, JSTJB,
14. wykonywanie innych poleceń służbowych  zleconych przez Kierownika Ośrodka.
3.   Stanowisko do spraw administracyjnych i sekretariatu  Ośrodka :


        Do zadań pracownika w szczególności należy:

        1. opracowywanie i sporządzanie decyzji o przyznaniu , odmowie świadczenia , decyzji
            zmieniających , uchylających  oraz niezbędnych postanowień zgodnie z przepisami KPA,
               2. opracowywanie  i  przygotowywanie pism urzędowych  , 

               3. udzielanie klientom wyczerpujących informacji dotyczących przyznawania wszystkich 
          realizowanych przez Ośrodek  świadczeń ,
      4. prowadzenie rejestru przyznanych świadczeń  oraz rejestru rodzin w zakresie świadczeń 
          pomocy społecznej, 

               5. przyjmowanie wniosków , niezbędnej dokumentacji, wpływającej poczty  oraz
          rejestrowanie ich w dzienniku korespondencyjnym,

               6. rozdzielanie korespondencji właściwym pracownikom,
               7. obsługa wychodzącej i przychodzącej korespondencji , 

               8. obsługa programu komputerowego w zakresie powierzonych obowiązków,

               9. współpraca  z główną księgową  w kwestii sprawdzania sporządzonych list wypłat, 
          pod względem zgodności z wydana decyzją  oraz przygotowania zbiorówek ze 
          złożonych przez pracowników zapotrzebowań na   środki  na realizację zadań ośrodka,

             10. przygotowywanie list wypłat w sprawie pomocy materialnej dla uczniów,

             11. nadzór i prowadzenie dokumentacji osób korzystających z pomocy ,

             12. uzupełnianie  kart  świadczeń  w  teczkach  świadczeniobiorców ośrodka,

13. przygotowywanie akt z zakresu swojego działania do przekazania do 
      składnicy akt na podstawie protokołu zdawczo –odbiorczego zgodnie z JRWA oraz 
      współprowadzenie składnicy akt,
             14. prowadzenie rejestru delegacji służbowych pracowników Ośrodka , 

             15. współpraca w zakresie  ZFŚS z kierownikiem oraz głównym księgowym ośrodka,

             16.inwentaryzacja składników majątkowych Ośrodka  przy współpracy z Głównym księgowym

      17. bieżąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa 
            dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy,

             18. wykonywanie innych poleceń służbowych  zleconych przez Kierownika Ośrodka.
4.    Dział Pomocy Środowiskowej :
       Do podstawowych zadań Sekcji Pomocy Środowiskowej między innymi należy :

1.realizacja  zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej oraz  zadań zleconych  na 
   podstawie  innych ustaw , 
2.prowadzenie pracy socjalnej  ,w tym pracy socjalnej  prowadzonej w oparciu o kontrakt
    socjalny i projekt z:

         a) z osobami i rodzinami w celu rozwinięcia lub wzmocnienia ich aktywności  i
             samodzielności życiowej, 
         b)  ze społecznością lokalną w celu zapewnienia współpracy i koordynacji działań instytucji 
              i   organizacji istotnych dla zaspokajania potrzeb członków społeczności,

3.dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia 
   z  pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania poszczególnych świadczeń,

4.udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych
   osobom,  które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy
   będące przyczyną trudnej  sytuacji  życiowej; skuteczne posługiwanie się przepisami 
   prawa w  realizacji tych zadań,

5. pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa 
    dotyczącego  możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe 
    instytucje państwowe, samorządowe i  organizacje pozarządowe oraz wspieranie w 
    uzyskiwaniu pomocy,

6. pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w  zaspokajaniu 
    niezbędnych   potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych,

7. współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i 
    ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków 
    ubóstwa,
8. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową 
    oraz  inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji 
    takich osób i  rodzin,
9. współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu 
     regionalnych   i  lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na 
     podniesienie jakości życia,
10.współpraca ze szkołami, organizacjami pozarządowymi, Kościołem katolickim, 
      innymi kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
      pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
11. podejmowanie działań interwencyjnych  i zaradczych w sytuacji zagrożenia 
      bezpieczeństwa  dzieci i rodzin,
12. przygotowywanie akt z zakresu swojego działania do przekazania do 
      składnicy akt na podstawie protokołu zdawczo –odbiorczego zgodnie z JRWA  ,
13. realizacja   zadań zleconych Ośrodkowi na podstawie   innych ustaw,

14 .wykonywanie innych poleceń służbowych  zleconych przez Kierownika Ośrodka.
5.     Dział Zabezpieczenia Społecznego :

      1.Do  zadań sekcji  Zabezpieczenia Społecznego należy:

· realizacja ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci wraz z aktami wykonawczymi ,

· realizacja ustawy o świadczeniach rodzinnych wraz z aktami wykonawczymi,
· realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów wraz z aktami wykonawczymi,
· realizacja ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,
· realizacja ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”,

· realizacja programu „Dobry Start”.
 
      2.Przyjmowanie wniosków  w w.w sprawach

      3.Prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie realizacji w.w ustaw,

      4.Prowadzenie postępowań w sprawach świadczeń nienależnie pobranych w ramach
           wypłaconych świadczeń ,

      5.Prowadzenie postępowań odwoławczych w zakresie w.w  świadczeń ,

      6.Sporządzanie decyzji , postanowień oraz wszelkich innych pism  
         w sprawach dotyczących realizowanych świadczeń ,
      7.Odsługa systemu informatycznego ,

      8.Sporządzanie list wypłat świadczeń ,

      9.Prowadzenie dokumentacji związanej z przyznanymi świadczeniami ,
      10.Wystawianie zaświadczeń odnośnie udzielanych świadczeń ,
      11.Terminowe sporządzanie  i wysyłanie sprawozdań , 
      12.Sporządzanie  bilansów potrzeb w zakresie realizowanych świadczeń ,

      13.Współpraca z innymi instytucjami w zakresie niezbędnym do realizacji  zadań na
           stanowisku,

      14.Zastępowanie innych pracowników sekcji w razie ich nieobecności,

      15.Bieżące podnoszenie wiedzy , zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa  
           w zakresie realizowanych zadań,

      16.Przygotowywanie akt z zakresu swojego działania w celu  przekazania do 
           składnicy akt na podstawie protokołu zdawczo –odbiorczego zgodnie z JRWA  ,
      17.Wykonywanie innych poleceń służbowych  zleconych przez Kierownika Ośrodka.

  
6.      Dział Wspierania Rodziny:

         Do podstawowych zadań Sekcji Wspierania Rodziny  między innymi należy :
         1.opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w 
            konsultacji z pracownikiem socjalnym, 

         2.opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy 
             zastępczej, planu  pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
             umieszczonemu w pieczy zastępczej, 

         3.udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu 
            umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego, 

         4.udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych, 

         5.udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych, 

         6.udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi, 

         7.wspieranie aktywności społecznej rodzin, 

         8.motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

         9.udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej, 

         10.motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu   
              kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych, 

         11.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach
              psychoedukacyjnych, 

         12.podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia
              bezpieczeństwa dzieci  i rodzin, 

         13.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci, 

         14.prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną, 

         15.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku,  i 
               przekazywanie tej oceny Kierownikowi, 

         16.monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną, 

         17.sporządzanie opinii o rodzinie i jej członkach, 

         18.współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi 
             organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się 
             w działaniach na rzecz dziecka i rodziny, 

         19.współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą, lub innymi podmiotami, 
             których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną. 
         20.bieżąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa 
              dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy,
         21.przygotowywanie akt z zakresu swojego działania w celu  przekazania do 
             składnicy akt na podstawie protokołu zdawczo –odbiorczego zgodnie z JRWA  ,
         22.wykonywanie innych czynności służbowych zleconych przez Kierownika.
7.     Dział Usług Opiekuńczych:
            Do podstawowych zadań Sekcji Usług Opiekuńczych  między innymi należy :

            1.świadczenie usług opiekuńczych u osób wymagających opieki, a w szczególności:

            a)zaspokajania codziennych potrzeb,

            b)utrzymywanie czystości w pomieszczeniu osoby wymagającej opieki,
            c)przygotowanie posiłku z uwzględnieniem diety,

            d) dokonywanie zakupów art. spożywczych i innych,

            e)pranie bielizny osobistej i pościelowej.
            2.opieka higieniczno-sanitarna:

            a)mycie i kąpiel,

            b)pomoc przy załatwianiu spraw fizjologicznych,

            c)zapobieganie powstawaniu odleżyn i odparzeń,

            3.prowadzenie dokumentacji wykonywanych usług,

            4.przyjmowanie należnych wpłat  za wykonane usługi i niezwłoczne wpłacanie na konto 

               OPS,

            5.wykonywanie innych  niezbędnych zadań zleconych przez Kierownika.

Rozdział V

Prawa i obowiązki pracodawcy

§ 15
1.     Pracodawca ma w szczególności obowiązek: 

       1) zaznajamiania pracowników podejmujących pracę z zakresem czynności, uprawnień

            i odpowiedzialności oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, 

       2) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, oraz 

           osiąganie przez pracowników przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji wysokiej  
           wydajności i należytej jakości pracy, 
       3) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie 

            w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami 

            współżycia społecznego, 

       4) przeciwdziałania dyskryminacji w zatrudnieniu ze względu na płeć, wiek, 
           niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, orientację seksualną, 
           a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony  albo w pełnym lub 
           niepełnym wymiarze czasu pracy, 

       5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków poprzez: 
           a) systematyczne szkolenie pracowników, 

           b) dbanie o sprawność techniczną środków pracy, 

           c) zapewnienie pracownikom przeprowadzania okresowych badań lekarskich,

       6) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,

       7) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

       8) niezwłocznego wydawania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub 

            wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy ,
       9) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych, 

      10) przeciwdziałania mobbingowi, 
      11) nie dopuszczenie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie może on wykonywać  

            swoich obowiązków, w szczególności z powodu:

             a) stanu nietrzeźwości lub innego stanu psychofizycznego uniemożliwiającego   
                     pracownikowi  normalne wykonywanie pracy,

             b)   nie wykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych okresowych 

                    badań lekarskich,

             c)    stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemożliwości dalszego wykonywania pracy na 

                   danym stanowisku.
12. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom okulary korygujące wzrok, zgodne 
      z zaleceniem lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach
       profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy
       obsłudze monitora ekranowego.

     a)Pracownik ma prawo do zwrotu kosztów okularów, jeśli okulary dotychczas przez niego 
        używane uległy naturalnemu zużyciu lub zniszczeniu w sposób niezawiniony przez 
        pracownika, nie  częściej niż raz na 36 miesięcy. 

     b)Zwrot środków za zakup okularów następuje w kwocie wynikającej z rachunku przedłożonego 
         przez uprawnionego pracownika, nie wyższej jednak niż 300 zł. 
     c) Zwrot środków na zakup soczewek kontaktowych następuje na zasadach wskazanych powyżej 
          tylko w przypadku, gdy z zaświadczenia lekarskiego wyraźnie wynika, iż ze względu na 
           określoną wadę wzroku konieczne jest stosowanie przy monitorze ekranowym takich soczewek 
           zamiast okularów korygujących. W przypadku braku wyraźnego zalecenia lekarza medycyny 
           pracy zakup soczewek   kontaktowych nie jest finansowany przez pracodawcę.

13. zapewnienia wszystkim pracownikom wody pitnej , jeżeli wykonują oni swoją pracę na  
      zewnątrz, a temperatura przekracza 25 stopni Celsjusza oraz  osobom pracującym 
      w pomieszczeniach, gdzie temperatura wynosi 28 stopni Celsjusza.
Rozdział VI
Prawa i obowiązki pracownika

§ 16
Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do: 

 1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracę,

 2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych 

     kwalifikacji zawodowych, 

 3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę. 
§ 17
1.   Pracownik jest obowiązany wykorzystywać czas pracy w pełni na efektywne, sumienne 

      i staranne wykonywanie obowiązków i stosować się do poleceń przełożonych, które      

      dotyczą pracy . 

2.   Do podstawowych obowiązków pracownika należy: 

 1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,  

 2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie, a przy wykonywaniu obowiązków 
     kierowanie się dobrem i interesami pracodawcy oraz dbanie o dobre imię pracodawcy,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym zachowanie tajemnicy 

     służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz zachowanie tajemnicy 

     informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Ośrodek  na szkodę, 

 4) przestrzeganie obowiązujących zasad i procedur obiegu dokumentów wynikających 

     z aktów zewnętrznych  oraz wewnętrznych zarządzeń Kierownika, 

 5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

     podwładnymi oraz współpracownikami, 
 6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,
 7) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,
 8) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, 
     których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
9) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych, 

10) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, także przepisów   

     przeciwpożarowych obowiązujących w budynku  Urzędu Gminy , 

       11) dbałość o mienie Ośrodka i prawidłowe wykorzystanie przydzielonych środków  pracy.
§ 18
1. Pracownicy obowiązani są przestrzegać porządku i czystości pomieszczeń biurowych
      oraz dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu. 
2. Po zakończeniu pracy każdy pracownik zobowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy 
    oraz    zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, sprzęt, dokumenty i pieczęci.
3.   Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiązany jest do: 

       1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, 

        2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urządzeń elektrycznych, 

        3) zamknięcia drzwi i okien, 

        4) umieszczenia  kluczy do pomieszczenia w  skrzynce  na klucze  znajdującej się 
             w Sekretariacie Urzędu Gminy. 
Rozdział VII

Określenie czasu pracy

§ 19
1. Czasem pracy jest czas w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
      w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.    Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku , po 8 godzin dziennie. 
3.    Przewiduje się możliwość wyznaczania przez pracodawcę w zamian za dni pracy 

        od poniedziałku do piątku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.
4.    Rozkład czasu pracy pracowników Ośrodka zatrudnionych na pełny etat: :  8 godz. dziennie 
         od poniedziałku do piątku w następującychgodzinach:

         poniedziałki od 9.00 do 17.00 ,

         wtorki – piątki od 7.30 do 15.30.
5.  Pracownik jest obowiązany stawić się w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania 
       obowiązków wskazanym przez Kierownika w takim czasie, aby w porze rozpoczęcia 
        pracy znajdował się na stanowisku pracy w gotowości do jej wykonywania.

6.  W Ośrodku obowiązuje podstawowy system czasu pracy a okres rozliczeniowy wynosi 
       12 miesięcy  .
7. W indywidualnych przypadkach podyktowanych charakterem pracy oraz potrzebami   
       Ośrodka pracodawca może wprowadzić inne systemy czasu pracy np.: 
       zadaniowy.

8.    Zadaniowy czas pracy w Ośrodku może zostać wprowadzony  dla następujących stanowisk:

       1. Asystent rodziny

       2. Opiekun środowiskowy .

9.    Pracowników zatrudnionych  w niepełnym wymiarze czasu pracy obowiązuje czas pracy 
       proporcjonalny do czasu zatrudnienia .Godziny pracy ustala  indywidualnie  Kierownik 
       Ośrodka.
10. Pracodawca może ustalić indywidualne godziny pracy w oparciu o pisemną , uzasadnioną 
          prośbę pracownika.
11.  Czas pracy należy w pełni wykorzystać na pracę zawodową.
§ 20
1.  Stawienie się do pracy pracownik  potwierdza za pomocą  mikro chipa  na czytniku 
        magnetycznym znajdującym się przy głównym  wejściu do budynku Urzędu oraz złożeniem 
        do godziny 9.00 w poniedziałki oraz do godziny  7.30  w pozostałe dni pracy  podpisu  na
        liście  obecności . Lista obecności znajduje się w pokoju nr 20.

        Utratę lub zniszczenie mikro chipa  pracownik niezwłocznie zgłasza przełożonemu.
2.     W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik 

         nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku. 
3.  W razie spóźnienia się do pracy pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu
        zawiadomić Kierownika o przyczynie spóźnienia.

4.  Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście prywatne 
        w godzinach pracy poza zakład pracy wymaga uprzedniej zgody Kierownika, wpisania do
        rejestru wyjść  prywatnych oraz odznaczenia na czytniku magnetycznym. 
5.    Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia o którym mowa

       w ust. 4  pod warunkiem, że nieobecność odnotowana w rejestrze „wyjść prywatnych” 

       zostanie odpracowana w danym okresie rozliczeniowym. 
6.  Nieodpracowanie nieobecności, traktowane zostanie jako  usprawiedliwiona nieobecność 
        w pracy, za którą nie przysługuje pracownikowi wynagrodzenie.

7. Termin  odpracowania wyjść prywatnych , spóźnień itp. pracownik ustala 
        bezpośrednio z Kierownikiem. Odpracowany czas  pracownik wpisuje do ewidencji wyjść
        prywatnych . Nie ustalenie z Kierownikiem  terminu odpracowania wyjść prywatnych skutkuje
        nie zaliczeniem  tego czasu jako czasu odpracowanego.

                                                                            § 21
1.   Pracownik obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić Kierownika o przyczynie nieobecności,
        nie później jednak niż następnego dnia roboczego - osobiście, przez inną osobę lub za
        pośrednictwem wszelkich dostępnych środków  komunikacji.
2.  Pracownik obowiązany jest niezwłocznie dostarczyć niezbędne dowody poświadczające
        przyczynę nieobecności. W przypadku zwolnienia lekarskiego  w terminie 7 dni od jego
        wystawienia.
§ 22
1. Wyjazdy służbowe  w godzinach pracy odnotowuje się w książce ewidencji wyjazdów
      służbowych z wyłączeniem udzielonych delegacji na cały dzień pracy  , które zaznacza się 
      w    liście obecności.
2.    Polecenie wyjazdu służbowego wydawane jest na piśmie przy użyciu druku delegacji 

       służbowej, podlegającej rejestracji w Rejestrze delegacji .
3.    Rozliczenia delegacji należy  dokonać w terminie 7 dni od zakończenia  wyjazdu służbowego.
§ 23
Pracownik może przebywać w Ośrodku poza obowiązującym go czasem pracy   
wyłącznie za zgodą  Kierownika. 
§ 24
1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także 
       praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający 
       z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę 
       w godzinach nadliczbowych. 

       Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczególnych potrzeb pracodawcy. 
2. Praca w godzinach nadliczbowych świadczona jest wyłącznie  za pisemną zgodą Kierownika
     lub  na pisemne jego polecenie na podstawie obowiązujących w Ośrodku druków .
Rozdział VIII
Urlopy wypoczynkowe

§ 25
1.        Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego ,płatnego urlopu   
           wypoczynkowego w wymiarze określonym w Kodeksie pracy.  
2.        Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część

           urlopu powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

3.   Urlopy wypoczynkowe udzielane są przez Kierownika ośrodka lub osobę przez niego
          upoważnioną w czasie nieobecności Kierownika.

4.        Przed rozpoczęciem urlopu pracownik ma obowiązek załatwić wszystkie przydzielone

           sprawy, a gdy to z przyczyn obiektywnych jest niemożliwe, przekazać je innemu  

           pracownikowi w ramach zastępstwa.

5.   O przesunięciu terminu urlopu lub odwołaniu pracownika z urlopu decyduje Kierownik 
          Ośrodka.
6.    Urlopu wypoczynkowego nie wykorzystanego w danym roku pracownik jest zobowiązany
          wykorzystać do 30   września następnego roku. 
7.  Pracownikowi socjalnemu przysługuje po nieprzerwanym 5-letnim okresie zatrudnienia 
         dodatkowy urlop  w wymiarze 10 dni co dwa lata.
8.        Dodatkowy urlop należy wykorzystać jednorazowo  w całości w przysługującym roku.

           Dwuletni okres uprawniający do kolejnego urlopu liczy się  poczynając  od dnia    
           następującego po ostatnim  wykorzystanym dniu poprzedniego urlopu .

9. Wniosek urlopowy należy złożyć z odpowiednim wyprzedzeniem  oraz  
          zakończyć  przed  urlopem wszystkie bieżące sprawy .
§ 26
1. Pracownik może wykorzystać 4 dni urlopu w ciągu roku kalendarzowego na żądanie 
       w terminie przez siebie wskazanym.

2.   W celu wykorzystania urlopu na żądanie o którym mowa w ust. 1, pracownik zgłasza 

       żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu przed rozpoczęciem   

       swoich godzin pracy bezpośredniemu przełożonemu.
§ 27
1.   Nieobecność pracownika nie może spowodować zakłóceń w funkcjonowaniu Ośrodka.
2.   Obowiązek zastępstwa osoby nieobecnej uregulowany powinien być w zakresie czynności 

      pracownika.
Rozdział IX

Wypłata wynagrodzenia

§ 28
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy,
     posiadanych kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku, a także ilości i jakości 

     świadczonej pracy i wykazywania własnej inicjatywy.

3. Wypłata wynagrodzenia wypłacana jest zgodnie z dyspozycją pracownika.
4. Szczegółową kwestię wynagrodzeń pracowników określa Regulamin wynagradzania 

     pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej.

Rozdział X
Nagrody i wyróżnienia


§ 29

1.       Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie

          inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie

          do wykonywania zadań Ośrodka, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

          Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt

          osobowych pracownika.


2.       Nagrody pracownikom  przyznaje Kierownik Ośrodka.

3.       Szczegółową kwestię nagradzania pracowników określa Regulamin wynagradzania 

           pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej.
Rozdział  XI
Kary za naruszenie porządku i dyscypliny

§ 30

1.      Pracownik za nie przestrzeganie oraz  naruszenie praw i obowiązków określonych w przepisach prawa, a także postanowień niniejszego Regulaminu ponosi odpowiedzialność służbową i dyscyplinarną według zasad określonych w kodeksie pracy .
2.   Za naruszenie przepisów o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi   pracownicy bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy, odpowiadają według zasad określonych w w.w wymienionej ustawie. 
3.      Rażącymi naruszeniami ustalonego porządku i dyscypliny pracy są w szczególności:

a) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, mała efektywność i niska jakość pracy, 
b) bezpodstawna odmowa podniesienia umiejętności i kwalifikacji zawodowych 
c)brak należytej dbałości o mienie pracodawcy prowadzące do jego utraty lub  
    uszkodzenia,

d)  wykorzystywanie bez zgody Kierownika sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności 

      nie związanych z wykonywaną pracą, 

e)  wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody Kierownika jakichkolwiek rzeczy pracodawcy, 

f) wykonywanie w Ośrodku prac i czynności nie związanych z zakresem powierzonych 
      obowiązków oraz zakresem działania Ośrodka.

g)   nie przybycie do pracy  , nie przestrzeganie godzin pracy , notorycznie powtarzające się
       spóźnienia,
h)   samowolne opuszczanie w czasie pracy stanowiska  pracy ,opuszczanie miejsca pracy bez 
       wiedzy i zgody Kierownika,
i)   nieprzestrzeganie obowiązku trzeźwości  w czasie lub miejscu pracy, spożywania na terenie
       Ośrodka napojów alkoholowych, zażywania środków odurzających ,palenia tytoniu poza
       wydzielonym miejscem,

j) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy lub ochrony   
       przeciwpożarowej,

k)   naruszenie zasad ochrony tajemnicy państwowej i służbowej, 

l) upowszechnianie do prasy, radia, telewizji, Internetu itp. jakichkolwiek treści nie 
      stanowiących informacji publicznej,  w szczególności mogących naruszyć dobre imię 
      Ośrodka jako instytucji publicznej, czy też dobra osobiste współpracowników w tym 
     udzielanie jakichkolwiek wywiadów dla mediów związanych z zakładem pracy, bez 
     wiedzy i akceptacji ich treści  przez osoby upoważnione do  kontaktów z mediami.

ł)   niewykonanie poleceń Kierownika, nie stosowanie się do jego instrukcji ,zaleceń  
m)   zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

       n)   uporczywe naruszanie zasad współżycia społecznego, niewłaściwy /obraźliwy, 
              lekceważący/ stosunek do Kierownika, współpracowników lub interesantów,

       o) stosowanie mobbingu wobec współpracowników ,

       p) popełnienie przestępstwa polegającego m.in. na przywłaszczeniu mienia (art. 284 k.k.),
             kradzieży (art. 278 k.k. ), oszustwo (art. 286 k.k.), podrobienie lub przerobienie dokumentu
             lub używanie takiego dokumentu jako autentycznego (art. 270 § 1 k.k.),
       r)  nieprzestrzeganie lub  brak znajomości  przepisów prawa .
4.      Za nieprzestrzeganie przez pracownika Ośrodka ustalonego porządku i dyscypliny pracy, 
         regulaminu pracy, stosuje się :

a)   karę upomnienia,

b) karę nagany,
c) kara pieniężna,
d) inne konsekwencje przewidziane w kodeksie pracy .

5.      Kara pieniężna za jedno przekroczenie jak również za każdy dzień  nieusprawiedliwionej
         nieobecności w pracy jest równa jednodniowemu wynagrodzeniu za pracę.

 
6.      Karę wymierza  Kierownik Ośrodka i zawiadamia o tym pracownika pisemnie. Odpis pisma 
         składa się do akt osobowych pracownika.
Rozdział XII
Zasady korespondencji i podpisywania pism
§ 31
System kancelaryjny, rejestrację  oraz znakowanie spraw określa  „Jednolity rzeczowy wykaz 
akt Ośrodka Pomocy Społecznej w Bukowinie  Tatrzańskiej ” .
§ 32

1.        Wszystkie pisma urzędowe wychodzące z ośrodka muszą być zaewidencjonowane,
           opatrzone datą, symbolami ośrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy i 
           przekazane do wglądu kierownikowi.


2.        Pisma wychodzące powinny być opracowane starannie, rzeczowo, zwięźle i zrozumiale 
           oraz odpowiadać zasadom poprawności i czystości języka polskiego. 


3.        Sprawy przedkładane kierownikowi ośrodka do aprobaty winny być parafowane przez

           pracowników, którzy odpowiadają za prawidłowość przygotowania dokumentów.


4.       Do podpisu Kierownika zastrzeżone są dokumenty w szczególności :
a) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wójta
Gminy   z zakresu pomocy społecznej ,
           b)   zarządzenia wewnętrzne,
           c)   sprawozdania Ośrodka,
           d)   wszelką korespondencję kierowaną do administracji rządowej i samorządowej ,
           e)   odpowiedzi na interwencję, wnioski, skargi obywateli,
           f)   nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy, nagradzanie i karanie pracowników
                 oraz inne decyzje w sprawach osobowych pracowników,
           g)   zaświadczenia.
                 
5.       W razie nieobecności Kierownika  dokumenty zastrzeżone do podpisu kierownika podpisuje 
           upoważniony  przez niego pracownik.
 
6.       W razie nieobecności Kierownika decyzje administracyjne z upoważnienia Wójta Gminy 
          z zakresu pomocy społecznej  podpisuje osoba przez niego upoważniona na wniosek 
          Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej.
 
7.       Pisma w sprawach klientów Ośrodka  o charakterze przygotowawczym i techniczno-
          kancelaryjnym oraz inne dokumenty nie  stanowiące rozstrzygnięcia sprawy podpisują 
          pracownicy stosownie do podziału czynności z zastrzeżeniem ,  iż przed wysłaniem
          obowiązkowo  należy je przedłożyć do  wglądu   kierownikowi lub osobie upoważnionej 
          podczas  jego nieobecności  .
ROZDZIAŁ XIII

       Zasady obsługi interesantów oraz załatwianie skarg i wniosków
§ 33
Przyjęcia interesantów  odbywają się codziennie w godzinach pracy Ośrodka z wyłączeniem Działu Zabezpieczeń Społecznych , gdzie środa zostaje ustalona dniem wewnętrznym i w tym dniu pracownicy nie przyjmują stron.
§ 34
1. Interesantów należy przyjmować bez zbędnej zwłoki, informując ich wyczerpująco o stanie    

    ich spraw. Informacje mogą być udzielane stronom i ich pełnomocnikom zgodnie
    z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego. 

2. W formie telefonicznej, bądź innej nie pozwalającej na ustalenie tożsamości   

    rozmówcy, można udzielać wyłącznie informacji stanowiących informację publiczną.

3. Udostępnianie akt w indywidualnych sprawach następuje z zachowaniem przepisów kpa 

     i przepisów o ochronie danych osobowych.
4. Jeżeli załatwianie sprawy zgłaszającego się interesanta lub udzielenie informacji nie 

    należy do kompetencji danego pracownika powinien on poinformować o tym interesanta 

    i skierować go do właściwego w sprawie pracownika.

5. Obsługa telefoniczna interesantów odbywa się po uprzednim przedstawieniu się z imienia 

    i nazwiska, włącznie z podaniem stanowiska.
6. Rejon działania pracowników socjalnych  oraz pracowników  sekcji zabezpieczenia społecznego
    określa Kierownik Ośrodka. 
§ 35
1. Wszyscy pracownicy są obowiązani do ścisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw 

     określonych w kodeksie postępowania administracyjnego.
2. Pracownik prowadzący sprawę powinien działać wnikliwie, szybko i bezstronnie 

    posługując się możliwie jak najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia.

3. W przypadku zachowania interesanta naruszającego prawo lub zasady współżycia   

    społecznego, w szczególności zachowania agresywnego lub po użyciu alkoholu czy 

    środków odurzających, pracownik jest upoważniony zawiadomić o tym fakcie Policję po  

    uprzednim skonsultowaniu tego zamiaru z bezpośrednim przełożonym, chyba że kontakt 
    z przełożonym jest niemożliwy lub znacząco utrudniony. 
4. W razie nieobecności pracownika  sprawę załatwia pracownik wskazany  w zakresie 
    czynności jako zastępujący  bądź w miarę możliwości inny obecny w pracy pracownik.
§ 36
1.     Odpowiedzialnym za załatwienie skarg w Ośrodku jest kierownik, który sprawuje  nad jego 
        działalnością nadzór  i kontrolę.

2.      Kierownik Ośrodka  przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki 
         w godzinach od 11.00 do 13.00 .
3.   Kierownik może w szczególnie uzasadnionych przypadkach określić inne godziny przyjęć, 
         po uprzednim  kontakcie telefonicznym .
4.      Wszystkie skargi wpływające do Ośrodka lub wnoszone ustnie do protokołu w ramach
         przyjęcia stron podlegają rejestracji w Rejestrze skarg i wniosków. 
5.      Skargi powinny być załatwione bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca. 
ROZDZIAŁ XIV
Obsługa finansowo-księgowa

§ 37
 1.   Ośrodek jest jednostką budżetową prowadzącą działalność finansową na zasadach 
            określonych w ustawie o finansach publicznych.

  2.       Ośrodek prowadzi działalność finansową na podstawie rocznego planu finansowego 
             zgodnego z układem wykonawczym budżetu Ośrodka.
   § 38
1.   Ośrodek gospodaruje wydzielonym majątkiem i nabytym mieniem , działa wydatkując
        przyznane dotacje i pozyskiwane dochody zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

2.   Planowanie i dystrybucja środków finansowych następuje zgodnie z obowiązującą
         klasyfikacja budżetową.

3.   Ośrodek prowadzi księgowość , w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, dającą 
        rzetelny obraz sytuacji finansowej.

                  4.       Procedury ustalania i zmian planu finansowego określają odrębne przepisy.

                  5.       Ośrodek posiada odrębny rachunek bankowy. 

   6.      Gospodarkę kasową Ośrodka prowadzi  bezpłatnie Urząd Gminy .

Rozdział XV
Ochrona kobiet

§ 39
1. Kobiet w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać

    w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce

    pracy. 
§ 40
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy 

    wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do 

    dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. 

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 

    nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,   

    przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.
Rozdział  XVI
Kontrola zarządcza Ośrodka

§ 41

1.      Kontrolę zarządczą w jednostkach sektora finansów publicznych stanowi ogół

         działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z
         prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2.      Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

         1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi;

         2) skuteczności i efektywności działania;

         3) wiarygodności sprawozdań;

         4) ochrony zasobów;

         5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania;

         6) efektywności i skuteczności przepływu informacji;
         7) zarządzania ryzykiem.

3.      Zasady kontroli zarządczej  określa  Regulamin Kontroli Zarządczej w Ośrodku Pomocy  
         Społecznej w Bukowinie Tatrzańskiej .

4.      Regulamin ,o którym mowa w ust. 1 przygotowuje i  wprowadza zarządzeniem Kierownik 
         Ośrodka.

                                                                    Rozdział  XVII
Postanowienia końcowe
§ 42
1.     Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Kierownik. 
2.   Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonane w trybie określonym dla jego 
         ustalenia.

3.  We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie
        odpowiednio obowiązujące przepisy prawa w tym w szczególności  kodeks pracy, ustawa 
        o pracownikach  samorządowych .
                                                                                         Kierownik 
                                                                           Ośrodka Pomocy Społecznej        
                                                                             w Bukowinie Tatrzańskiej                                                

                                                                                    mgr Zofia Wojtas
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