Uchwata Nr V/31/2007
Rady Gminy Leoncin
z dnia 28 marca 2007 roku SRR
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Leoncinie.

Na podstawie art.18 ust. 2 pkt. 15 art.40 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym

/ tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm. / oraz art.110

ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej / Dz.U. z 2004r Nr 64
poz. 593 / Rada Gminy Leoncin, uchwala co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Leoncinie w brzmieniu zatacznika do uchwaty.

§ 2

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy.

§3

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

Przewodnigzac y Gminy
/
Antoni a



Zatacznik Nr 1 do
Uchwaty Nr V/31/07
Rady Gminy Leoncin
z dnia 28 marca 2007r

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Leoncinie



ROZDZIAL 1

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Leoncinie jest jednostka organizacyjng

gminy. Nadzér nad Osrodkiem sprawuje Wojt Gminy w Leoncinie.
2. Nadzér nad merytoryczna dziatalnoscia Osrodka sprawuje rowniez
Mazowiecki Urzad Wojewodzki - Wydziat Polityki Spotecznej w Warszawie.

§ 2.

Praca Osrodka kieruje Kierownik zatrudniony przez Wojta Gminy po
zasiggnigciu opinii Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.
Strukture organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej okresla regulamin.

II. ZADANIA OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W LEONCINIE

1.

§3

Do zadan Osrodka Pomocy Spotecznej w Leoncinie nalezy wykonywanie

zadan wlasnych gminy i zadan zleconych /obowigzujaca ustawa z dnia 12 marca
2004r Dz. U. z 2004r Nr 64 poz. 593 /.

‘ Do zadan wlasnych Osrodka nalezy :

1.

(9,

Kierowanie os6b wymagajacych opieki z uwagi na wiek, sytuacje zyciowa,
warunki rodzinne, mieszkaniowe i materialne do domu pomocy spotecznej
1 innych placéwek opiekunczych oraz ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu.

. Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw celowych w formie pieni¢znej lub

rzeczowej na pokrycie kosztéw leczenia i lekow, remontu mieszkania, opatu
1 odziezy.

. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkoéw

powstatych w wyniku zdarzenia losowego.

. Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow specjalnych celowych.
. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych.
. Udzielenie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbgdnego ubrania

osobom tego pozbawionym.



7.

8.

9.

10.

11.

DN =

(o8]

Organizowanie i $§wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
osobom, ktére z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja
pomocy innych oséb.

Tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing

Opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych,
ktérych celem jest integracja 0sob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.
Praca socjalna tj. poradnictwo prawne i psychologiczne oraz udzielanie
pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych spraw bytowych w
szczegOlnosci osobom niepelnosprawnym.

Sprawianie pogrzebu w sposob ustalony przez gming, zgodnie z
obowigzujacym zwyczajem w tym osobom bezdomnym.

Do zadan zleconych Osrodka nalezy :

. Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkoéw statych.
. Optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla statych zasitkobiorcow

oraz pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne.

. Przyznawanie i wyptacanie swiadczen rodzinnych.
. Organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w

miejscu zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

. Przyznawanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z

klgska zywiotowa lub ekologiczna.

II1. OGOLNE ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZEJ
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§ 4.

Kierownik Osrodka odpowiada za organizacje pomocy spotecznej na terenie
gminy,

- zarzadza i koordynuje dziatania wszystkich stuzb opiekunczych,

- dysponuje srodkami finansowymi na pomoc spoteczna,

- odpowiada za jej poziom i realizacj¢ na terenie gminy,

- na podst. upowaznienia Wéjta Gminy wydaje decyzje
administracyjne w zakresie wykonywania zadan zleconych oraz zadan
wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym.



§ 5.

Kierownik Os$rodka — zatrudnia — pracownikow socjalnych oraz pracownikow
administracyjnych.

§ 6.

Kierownik Osrodka sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdania z
dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spolecznej.

§ 6.

Kierownik Osrodka wykonuje swoje dziatania przy pomocy :
a) pracownikow socjalnych
b) Gtéwnego Ksiggowego
c) ref. ds. obshugi $wiadczen rodzinnych.

ROZDZIAL 11

I. PODSTAWOWE OBOWIAZKI UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ORAZ ZAKEADU PRACY

§7.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
najbardziej aktywny,

- daZzenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w
tym celu odpowiedniej inicjatywy,

- dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrong mienia oraz uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

- reagowanie w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi klientow oraz skargi i
wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka,

- dziatanie wnikliwe, czytelne, bezstronne,

- zachowanie sie z godnoscia pracy,




- przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

- poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- wypelnianie polecen stuzbowych przetozonych,

- znajomos¢ przepisow i zasad bhp i wykonywanie pracy zgodnie z tymi
przepisami.

. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz poleceniami

przetozonych.

. Pracownicy Osrodka sa podporzadkowani bezposrednio Kierownikowi

Osrodka Pomocy Spotecznej. Kierownik Osrodka Wojt Gminy.

. Pracownicy Osrodka wykonujac powierzone im zadanie zobowiazani sg do

wspoéldziatania miedzy soba.

. Obowigzkiem pracownika zatatwiajacego sprawe klienta jest zebranie

niezbednych dowodow w sprawie od innych zaktadow, urzedow oraz

jednostek wspoldziatajacych.

§ 8.

1. W razie nieobecnosci jednego z pracownikOw sprawy przez niego

prowadzone zalatwia pracownik, ktory jest zobowigzany do zastepowania go
w ramach ustalonego zakresu czynnosci.

. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg

zawodowg powinno odbywacé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie
takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne w granicach i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegdlnych.

. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu

zatatwiania spraw osobistych, pracownik moze by¢ zwolniony przez
przetozonego. Pracownik zobowigzany jest dokona¢ wpisu w rejestrze wyjs¢
w godzinach stuzbowych w celach prywatnych.

4. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zarowno w celach shuzbowych jak i

prywatnych powinno by¢ uzasadnione z przetozonym. Wyjscia pracownika w
celu zatatwienia w/w spraw powinno by¢ rzetelnie ewidencjonowane z
zaznaczeniem godziny wyijscia i powrotu oraz ztozeniem podpisu.

5. Pracownik moze podjaé¢ dodatkowe zatrudnienie tylko po uzyskaniu zgody

Kierownika Osrodka.

§ 9.

1. Pracownik, ktoremu udzielano zwolnienia od pracy, zobowigzany jest

poinformowaé wspdtpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku gdy pracownik w pomieszczeniu biurowym jest sam
zobowiazany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacj¢ o pelnionym
zastepstwie.

2. Niedopuszczalne jest zostawienie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi w



N —

czasie nieobecnosci pracownikdéw w pomieszczeniu biurowym.

. Po zakonczeniu godzin pracy pracownik zobowiazany jest :

- pozamykac¢ biurka i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym
przez przetozonego,

- zamkna¢ pokdj, a klucze powiesi¢ w miejscu do tego przeznaczonym.

. Po godzinach pracy w budynku moga pozostawa¢ za zgoda Kierownika

Osrodka 1 Wojta Gminy tylko Ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania

pilne i terminowe prace oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od
pracy.

. Pracownicy Ci sa zobowigzani wpisa¢ czas i miejsce pozostania w

biurze, w ksigzce kontrolnej znajdujacej si¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzenia do budynku po godz. pracy i w

dniach wolnych od pracy o0sob niezatrudnionych w Urzgdzie.

§ 10.

. Odbywanie dyzurow w sytuacjach koniecznych regulowane jest odrgbnie.
. Za czas dyzurow przystuguje czas wolny od pracy.

§11.

. Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza stale miejsce pracy
mogg odbywac si¢ tylko na podstawie zlecenia wyjazdu na pismie,
wydanego przez przetozonego.

. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej prowadzi ewidencje wyjazdow
stuzbowych pracownikow.

§ 12.

. Pracownikowi przystuguje prawo do czasowego, nieprzerwanego platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrgbnych przepisach.

. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w ktérym nabyt do niego prawo.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci z tym, ze co
najmniej jedna cze$¢ powinna obejmowaé nie mniej niz 10 dni
kalendarzowych.

4. Urlopy sa udzielane wg. planéw urlopow.

. Plan urlopéw przetozony podaje do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

§ 13.

. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika



przetozony moze przesung¢ ustalony termin urlopu na okres pozniejszy.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegOlnych potrzeb zakladu, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowatoby powazne zakldcenia toku pracy.

3. Przetozony moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéweczas, gdy jego
obecnos¢ w Osrodku wymagajq okolicznoscei nie przewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.

4. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem powinien by¢ udzielony
pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 14.

1. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien poda¢ w miare mozliwosci miejsce
swego pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié przydzielone mu
sprawy lub przekaza¢ do zatatwienia pracownikowi zaste¢pujacemu go zgodnie
z przydziatem czynnosci.

§ 15.

1. Pracownica w czasie cigzy i po porodzie otrzymuje urlop macierzynski w
wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownika udzielane tacznie.

3. Pracownicy wychowujacej dzieci do lat 14-tu przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 16.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ na liscie obecnosci fakt
punktualnego przybycia do pracy.

2. Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub dzien nastepny jak i rowniez za
innego pracownika jest niedopuszczalne.

3. Listy obecnosci kontrolowane sa codziennie z chwilg rozpoczecia pracy
przez Kierownika OPS, ktdory potwierdza podpisem obecnos¢ podlegtych
pracownikow.

4. Pracownik spdzniony zobowigzany jest ztozy¢ przetozonemu wyjasnienie
ustne lub na pismie. Do przelozonego nalezy uznanie spdznienia za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia,
ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spoznienia,



przetozony zobowigzany jest zastosowanie sankcji porzadkowych.
§17.

1. Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi platne jest przelewem na konto
osobiste — miesi¢cznie z dotu najpdZniej w przedostatnim dniu miesigca, w
ktérym pracownik wykonywatl prace.

§ 18.

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw socjalnych okresla zatacznik
Nr. 2 do niniejszego Regulaminu Pracy.

I11. PODSTAWOWE OBOWIAZKI ZAKEADU PRACY

§ 19

1. Podstawowym obowiazkiem zakladu pracy jest :

- zapozna¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci i
sposobem wykonywania zadan stuzbowych oraz podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami,

- organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, wydajnosci, uzdolnien i kwalifikacji zawodowych,

- utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

® - zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

- wplywa¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

- wydawac¢ pracownikowi §wiadectwo pracy i opini¢ w zwiazku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,

- stosowaé sprawiedliwe 1 obiektywne kryteria oceny wynikow pracy,

- kierowa¢ pracownikow na wstegpne badania lekarskie.

2. Realizacje obowiazkéw wymienionych w ust. 1 zapewnia kierownik Osrodka.



I1I. DYSCYPLINA PRACY
§ 20.

1. Pracownik zobowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spdznienia si¢ do pracy, przedstawiajac Kierownikowi Osrodka przyczyny
nieobecnosci, na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

2. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie¢ do pracy usprawiedliwiaja
przyczyny umozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

- niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego
izolacjg z powodu choroby zakaznej,

- odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarskiego, komisji
lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni
pracownika przy innej odpowiedniej do jego stanu zdrowia — pracy,

- choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

- okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste;j

opieki nad dzieckiem w wieku od lat 8-iu,

- koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach
nie przekraczajacych 8 godz. od ukonczenia podrozy, jezeli pracownik
nie korzystal z miejsca sypialnego.

§21.

1. Niemoznos¢ stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
winien uzgodni¢ z przetozonym.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w ust. 1
pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie
nieobecnos$ci w pracy, nie pézniej niz w dniu nastepnym — osobiscie, przez
inne osoby lub poczta.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwiony
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci.

4. W razie nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej
choroba wlasna, leczeniem uzdrowiskowym lub potrzeba sprawowania
osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, pracownik jest zobowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac zaswiadczenie lekarskie najpozniej
w dniu przystapienia do pracy.

5. Kierownik Osrodka niezwtocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czgsciowe]
niezdolnosci do pracy umieszcza na nim date otrzymania i podpis.

6. Uznawanie opuszczenia pracy/ nie przybycia do pracy/ spoéznienia,
przedwczesnego opuszczenia pracy jako usprawiedliwionego lub



nieusprawiedliwionego nalezy do Kierownika Osrodka, ktory orzeka po

wystuchaniu wyjasnienia pracownika i zapoznaniu si¢ z przedtozonymi
dowodami.

§22.

1. Pracownika w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na spozycie alkoholu nie
nalezy dopusci¢ do wykonywania pracy oraz przebywania w miejscu pracy.

2. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:
- stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na spozycie
alkoholu,
- doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub w miejscu pracy do stanu
nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu,
o - spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Naruszenie obowigzku trzezwosci ustala si¢ na podstawie badan okreslonych
odrebnymi przepisami.
W razie nie zgodzenia si¢ przez pracownika na przeprowadzenie badania,
naruszenie obowiazku trzezwosci ustala si¢ na podstawie wszelkich innych
dostepnych i powszechnie stosowanych srodkéw, a w szczegdlnosci:
- os$wiadczenie pracownika, co do zarzuconego mu przewinienia,
- zeznan swiadkow,
- wynikow organoleptycznych,
- ogledzin lekarskich.

4. Z czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokdt, ktory
powinien zawierac:
- imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez

® pracownika,
- dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia
obowiazku trzezwosci przez tego pracownika,

- wskazanie dowodow,
- date sporzadzenia protokohu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

a. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustawowego porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz. stosuje si¢ kary porzadkowe
i dyscyplinarne.

b. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bhp lub przepisow
p.poz., opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w
stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢
rowniez kare pienigzna.

c. W stosunku do pracownikow stosuje si¢ kary porzadkowe w postaci
upomnienia 1 kary dyscyplinarne:



- nagany

- nagany z ostrzezeniem

- nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres 2 lat do
wyzsze] grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,

- przeniesienia na nizsze stanowisko

- wydalenie z pracy w Osrodku.

§ 23.

1. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
jest :

- zte 1 niedoktadne wykonywanie pracy oraz psucie materiatow,
narzedzi 1 maszyn a takze wykonywanie prac nie wynikajacych ze
stosunku pracy, lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

- zaklocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

- niewykonanie polecen przetozonych,

- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

- nieprzestrzeganie przepisow p. poz i zasad bhp,

- nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

2. Naruszenie obowigzku trzezwosci powoduje utrate lub ograniczenie
niektorych uprawnien pracowniczych oraz stanowi podstawe do
zastosowania sankcji przewidywanych obowiazujacymi przepisami prawa
w szczegolnosci:

- zakaz dopuszczania do pracy lub jej kontynuowania,

- utrata prawa do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany z powodu
niewykonania pracy wskutek stanu nietrzezwosci,

- natozZenie kary porzadkowej i dyscyplinarnej,

- utrata do zasitku chorobowego za okres pierwszych trzech dni
niezdolnosci do pracy spowodowanej naduzyciem alkoholu a takze
zmniejszenie w okresie 1 roku zasilku chorobowego o 25% w razie
nabycia prawa do tego zasitku w wyniku kolejnej niezdolnosci do pracy,

- utrata i ograniczenie uprawnien i Swiadczen pracowniczych,

- obnizka o 25% okresie 1 roku zasitku chorobowego o opiekunczego w
razie wykonywania pracy choéby przez jeden dzien wskutek
niedopuszczenie do pracy spowodowanego stanem nietrzezwosci.

3. Nie zachowanie obowigzku trzezwosci moze ponadto spowodowac:
- utrat¢ do Swiadczen powypadkowych,



- odpowiedzialnos¢ materialng w petnej wysokosci za umyslnie
wyrzadzong przez pracownika szkode na rzecz Osrodka.

1IV. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 25.

W Osrodku tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokosci 1% planowanego
osobowego funduszu plac pracownikéw, pozostajacy w dyspozycji Kierownika

Osrodka.
§ 26.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy, doskonalenie jej sposobu wykonywania
przyczyniajg si¢ szczegblnie do wykonywania zadan zleconych 1 wtasnych
Osrodka mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

§ 27.

1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje:
1) Wojt dla Kierownika Osrodka
2) Woijt na wniosek Kierownika dla pozostatych pracownikow

3) Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika
ROZDZIAL I11

WYKAZ PROWADZONYCH DOKUMENT ’O’WZ WIAZANYCH Z
DZIALALNOSCIA OSRODKA



§ 28
I. DOKUMENTACJA OGOLNA

1.Teczki osobowe klientéw bedacych na zasitku statym

2. Teczki osobowe klientoéw bedacych na zasitku okresowym

3. Teczki osobowe klientow begdacych na zasitku celowym

4. Teczka korespondencyjna ,,Przyjmowanie do Zaktadéow Pomocy Spoteczne;j”
- symbol KZO 9131

. Teczka korespondencyjna ,,Pomoc spoteczna pozazaktadowa”- symbol -
KZP 9149

. Przepisy dot. Zasad udzielania pomocy spotecznej - symbol 19140

. Teczka korespondencyjna - ,,0g6lna korespondencja OPS”- symbol 9149

. Teczka umow dot. ustug opiekunczych

. Rejestr wydanych decyzji w zwiazku z przyznaniem zasitku statego,
okresowego, specjalnego okresowego, zasitku celowego, specjalnego
celowego, oplaty za positki w szkole, odplatnosci za DPS.

10. Rejestr wyptaconych zasitkéw z funduszy OPS

11. Teczka sprawozdan

12. Teczka z ofertami szkolen

13. Teczka : rozliczenie paliwa samochodu stuzbowego marki Polonez Cargo

14. Rejestr wyptacanych swiadczen rodzinnych

15. Rejestr wydanych decyzji w zakresie §wiadczen rodzinnych

16. Przepisy - ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”

17. Teczka : Komisja Rewizyjna — dokumentacja

[9)]
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§ 29

11. DOKUMENTACJA SZCZEGOLOWA PROWADZONA PRZEZ
PRACOWNIKOW SOCJALNYCH

1. Wniosek o udzielenie pomocy z funduszy OPS - wypelnia osoba ubiegajaca
si¢ 0 pomoc.

2. Wywiad $rodowiskowy cz. I - przeprowadzany jest przez pracownika
socjalnego w celu rozeznania sytuacji materialno - bytowej danej rodziny lub
osoby i przedktadany jest Kierownikowi OPS w celu podjecia wlasciwej decyzji
udzielenia pomocy danej rodzinie lub osobie.

3. Wywiad $rodowiskowy cz. II - przeprowadzany przez prac. Socjalnego u
rodziny zobowiazanej do pomocy/ rodzice, dzieci.




4. Wywiad srodowiskowy cz. IV - przeprowadzany przez prac. Socjalnego w
przypadku gdy rodzina ubiega si¢ o pomoc po raz kolejny o swiadczenie z
pomocy spotecznej.

5. Karta informacyjna — przeprowadzana na prosbg instytucji/ Zaktady Karne,
Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych itp.

6. Wniosek o udostepnienie danych osobowych wypetnia prac. Socjalny w
zwigzku z wydaniem przez instytucj¢ zaswiadczenia o dochodach z ziemi lub z
pracy zarobkowe;j.

7. Zaswiadczenie o ustalenie niepelnosprawnosci — sporzadzane jest w 1 egz.
przez pracownika socjalnego w celu ustalenia stopnia niepelnosprawnosci dane;j
osobie w zwigzku z ubieganiem si¢ o zasilek staty.

8. Wnioski o Domy Pomocy Spolecznej, Domy Dziecka, Zaklady Opiekunczo-
Lecznicze sporzadzany jest w 1 egz. Do wniosku dotacza si¢ podanie
wyrazajacego zgode na umieszczenie w danym zaktadzie/ oprocz Domu Matego
Dziecka/, aktualne badania WR, RTG klatki piersiowej, a przypadku
umieszczenia osoby w Domu Pomocy dla Psychicznie Chorych dotacza si¢
oprocz w/w badan opinie lekarza psychiatry. W przypadku umieszczenia klienta
w Zaktadzie Opiekunczo — Leczniczym dotacza sie: skierowanie do ZOL,
wywiad pielegniarski i kwalifikacje pielegniarska do objecia opieka w
Zaktadach Opiekunczo — Leczniczych i Pielegniarsko — Opiekunczych,
zaswiadczenie lekarskie.

9. Rejestr sktadanych przez klientéw wnioskow o pomoc, prowadzony jest przez
kazdego pracownika socjalnego. Do w/w zeszytu pracownik wpisuje date
rozpoczecia zatatwienia sprawy dotyczacej danej osoby podopiecznych
zakonczenia.

10. Kontrakt socjalny — zawierany z osoba lub z rodzing w celu
usamodzielnienia.

11. Niebieska karta/ zatacznik do wywiadu srodowiskowego/ zaktadana rodzinie
w ktdrej wystepuje pomoc.

12. Rejestr — ,,Wykaz kombatantow i cztonkéw ZBOWiDu”

Pracownik socjalny na podst. listy w/w sporzadza krotkie notatki z odwiedzin
danej osoby na temat sytuacji materialno - bytowej- jezeli zaistnieje potrzeba
wnioskuje o udzielenie pomocy finansowej z OPS.

13.Kontrolka wyjs$¢ stuzbowych — dot. Wszelkich wyjs¢ pracownikoéw
socjalnych na teren rejonu opiekunczego oraz wyjazdéw w sprawach
stuzbowych.




I111. DOKUMENTACJA KSIEGOWA

§ 30

Prowadzona jest zgodnie z przepisami na zasadach ogdlnych przyjetych w
samodzielnych jednostkach budzetowych.

ROZDZIAL IV.

UWAGI KONCOWE
§ 31

1. Tygodniowy rozktad czasu pracy okresla zatgcznik Nr.3 do niniejszego
regulaminu.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby osrodka pracownicy moga by¢ zatrudnieni
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w
nocy oraz w niedziele i Swieta.

3. Za pracg wykonang poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas z tym, ze wolny
czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 34
Integralng czes¢ regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:
1. Strukture organizacyjng OPS — zatacznik Nr.1

2. Szczegbdtowy zakres czynnosci pracownika socjalnego — zalacznik Nr.2
3. Tygodniowy rozktad czasu pracy — zalgcznik Nr.3

Przewodn;?
Anton
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Zatacznik nr 2

do uchwaty Nr V/31/07
Rady Gminy Leoncin
z dnia 28 marca 2007r

ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku pracownika socjalnego w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Leoncinie

1. Zakres obowiazkow 1 uprawnien:

1. Analiza i ocena zjawisk, ktore powodujq zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.
‘ 2. Wspoldziatanie z Kierownikiem OPS w zakresie przyznawania swiadczen
1 przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja przewidziana obowiazuja-
cymi przepisami dla danego $wiadczenia.

3. Udzielanie informacji, wskazoéwek pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwiazywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;j;
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

- Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

6. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych

W zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup srodowisk
‘ spotecznych.

7. Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenia skutkow ubdstwa.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi
shuzgce poprawie sytuacji takich 0séb i rodzin.

9. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwija-
niu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowa-
nych na podniesienie jakosci zycia.

10. Wspétpraca z Policja, Prokuratura i innymi instytucjami prowadzacymi
dziatalno$¢ socjalna.

11.0rganizowanie bezposredniej pomocy na rzecz 0sob niepetnosprawnych
do czasu zorganizowania ustug srodowiskowych.

N
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12.Zatatwianie innych spraw zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, wspotdziatanie z Kierownikiem w zakresie wykonywania zadan
zleconych i zadan wiasnych zgodnie z Ustawg z dnia 12 marca 2004 roku
o pomocy spotecznej./ Dz.U. z dnia 15 kwietnia 2004r Nr 64 poz. 593 /.

12.Wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie.

13.Dbato$¢ o wykonywanie zadan w sposob uwzgledniajacy interes panstwa
gminy i indywidualnych intereséw obywateli.

14.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

15.Wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez Kierownika
Osrodka i Woijta.

II. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Przestrzeganie prawa, porzadku i dyscypliny pracy.

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i udzielanie w porozumieniu

z Kierownikiem Os$rodka informacji i udostepnienie dokumentéw, jezeli
przepis prawa tego nie zabrania.

Terminowe zatatwianie spraw.

Zabezpieczenie mienia 1 dokumentow Osrodka.

5. Przestrzeganie godzin pracy zgodnie z Regulaminem Osrodka.

:sxw

Rejon dziatania i odpowiedzialnosci za sprawy opiekuricze:

Leoncin, Michatow, Wilkéw Polski, Secyminek, Secymin Polski, Secymin
Nowy, Nowiny, Wilkéw n/Wista, Krubiczew, Nowe Polesie, Wilkéw Nowy
Teofile, Osniki, Gorki, Zamos¢.

Rejon dzialania i odpowiedzialnosci za sprawy opiekuricze:

Gniewniewice Nowe, Gniewniewice Folwarczne, Gniewniewice Stare, Mala
Wies Nowa, Mata Wies$ p/Drodze, Grochale Nowe, Grochale Stare, Glusk,
Ga¢, Rybitew, Stanistawow, Polesie Stare, Wincentowek, Cisowe, Stara
Dabrowa, Nowa Dabrowa.




Zatacznik nr 3

do uchwaty Nr V/31/07
Rady Gminy Leoncin

z dnia 28 marca 2007r

~ ROZKEAD CZASU PRACY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LEONCINIE

Osrodek Pomocy Spotecznej pracuje :
poniedzialki: 9 - 17

wtorek - piatek: 8 - 16

Przyjecia interesantow odbywajq si¢ w godzinach pracy Osrodka.




