Zakgcznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr - 1/2013
z dnia 2 stycznia 2013 r.

Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Skaryszewie

Regulamin Organizacyjny
Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Skaryszewie



Rozdziat |

Postanowienia ogoélne
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Regulamin organizacyjny, Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Skaryszewie zwany dalej "regulaminem” okre$la szczeg6towq organizacje i zakres dziatan

komorek organizacyjnych oraz zakres ich zadan.

§2

1. Miejsko Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Skaryszewie zwany dalej Osrodkiem jest
jednostkg organizacyjng gminy Skaryszew powotany do wykonywania zadan wiasnych i
zleconych Gminie Skaryszew.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw

czynnosci.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Os$rodku - nalezy rozumie¢ Miejsko Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej w
Skaryszewie;

2. Kierowniku jednostki - nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Skaryszewie;

3. Zastepcy Dyrektora- nalezy rozumieC Zastepce Dyrektora Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Skaryszewie.

4. Glownym ksiegowym nalezy rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Skaryszewie

5. Pracownikach - nalezy rozumiec¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Skaryszewie;

6. Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew;



7. Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Skaryszewie.
§4

1. Podstawowym zadaniem Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb rodzin i oséb
zamieszkatych i czasowo przebywajgcych na terenie Gminy Skaryszew, znajdujacych sie w
trudnej sytuacji zyciowej, ktore wykorzystujac wiasne zasoby i mozliwosci nie sg w stanie ich
pokonac;

2. OSrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe o0séb, rodzin okre$lone w ust. 1 w
szczegolnosci  poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci
cztowieka, podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich

integracji ze Srodowiskiem.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna Osrodka
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. Miejsko-Gminny o$rodek Pomocy Spotecznej w Skaryszewie jest samodzielng jednostka
organizacyjng nieposiadajgcag osobowosci prawnej dziatajgca, jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Miasta i Gminy Skaryszew.

2. Funkcjonowanie MGOPS opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Pracg MGOPS kieruje Dyrektor MGOPS przy pomocy Zastepcy i Gtownego Ksiegowego.

4. Zastepca Dyrektora MGOPS nadzoruje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych
poszczegblnych dziatbw MGOPS zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez
Dyrektora.

5. Gospodarke finansowa MGOPS prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Dyrektor MGOPS i
Gtoéwny Ksiegowy.

6. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich



sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do wytgcznej

kompetencji Dyrektora i ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Dyrektorem MGOPS

za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i

terminowe ich wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.
7. W sktad MGOPS wchodzg nastepujace dziaty:

a.
b.

C.

f.
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8. Pracg ZI kieruje Przewodniczacy Zespotu podlegty bezposrednio Dyrektorowi MOPS.

9. Szczego6towy strukture organizacyjng oraz podlegtos$¢ stuzbowa poszczegdlnych dziatéw

okresla schemat organizacyjny MGOPS, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat 111

PODZIAL KOMPETENCJI | ZASADY WY KONYWANIA

FUNKCJI KIEROWNICZYCH
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Osrodek funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa.
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1. Pracg MGOPS kieruje Dyrektor, ktdry jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 28 czerwca 1974r. - Kodeks pracy ( tekst jednolity Dz. U. z
1998r., Nr 21, poz. 94 ze. zm.).



2. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) Kierowanie i realizacja zadan Osrodka okreSlonych w statucie w oparciu o
obowigzujace przepisy,

2) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) Programowanie i planowanie pracy Osrodka, w tym sporzadzanie planéw
finansowych,

4) Kierowanie biezagcymi sprawami

5) Skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka zgodnie z petnomocnictwem
udzielonym przez Burmistrza,

6) Wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka,

7) Ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej, finansowej i
socjalno-bytowej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

8) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej

9) Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka,

10)Sprawowanie systematycznego nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikéw zasad postepowania i zalatwiania spraw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

11)Prawidtowe gospodarowanie i zabezpieczenie mienia Osrodka,

12)Wprowadzenie i wykonywanie systemu kontroli zarzadczej,

13)Okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora, i
pracownikow MGOPS,

14)Podpisywanie dokumentow o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci
MGOPS,

15)Nadzoér nad realizacjg strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i

polityki prorodzinnej,

3. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczacych dziatalnosci
MGOPS Dyrektor moze w razie potrzeby wydawaé przedmiotowe zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje, wytyczne i komunikaty.

5. Projekty zarzadzen przygotowuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
Projekty przed przedtozeniem do podpisu Dyrektora winny by¢ uzgodnione i

parafowane przez Radce Prawnego.
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1. W kierowaniu pracg Osrodka Dyrektorowi pomaga jego Zastepca.

2. Zastepca Dyrektora wykonuje funkcje inicjujace, nadzorcze i kontrolne w zakresie

wynikajgcym ze schematu organizacyjnego, w szczegolnosci poprzez:

1) okreSlanie biezacych zadan dla podlegtych dziatdw i kontrolowanie ich
dziatalnosci,

2) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig realizacji zadan przez podlegte
dziaty,

3) w zaleznosci od potrzeb organizowanie szkoler dla podlegtych pracownikow,

4) wspotpraca przy opracowywaniu planow dziatania MGOPS, a nastepnie ich
realizacji,

5) informowanie na biezgco Dyrektora MGOPS o realizacji przydzielonych zadan
I potrzebach zwigzanych ze sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem

podlegtych dziatow.
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1. Dyrektor MGOPS bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

a)
b)

c)
d)

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat pomocy Srodowiskowej i pracy socjalnej, ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych;

Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

Realizacje projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje i odpowiada za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
Obstuge Informatyczna.

Obstuge kancelaryjng w MGOPS

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Obstuge kancelaryjna

Polityke socjalno-bytowg pracownikéw Osrodka



§10

Tworzy sie rejony socjalne, ktérych zakres terytorialny i osobowy ustala Dyrektor MOPS.

§11

Decyzje administracyjne podejmuje Dyrektor MGOPS na podstawie upowaznienia

Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew, za$ Zastepca Dyrektora podejmuje decyzje na

podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew udzielonego na wniosek

Dyrektora MGOPS w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

§12

Dyrektor i Zastepca Dyrektora rozpatrujg skargi i wnioski interesantdw zgodnie z
KPA oraz innymi obowigzujacymi aktami prawnymi.

Rejestr skarg i wnioskdéw oraz dokumentacje dotyczacg sposobu zakatwienia skarg
i wnioskow oraz zwigzang z tym sprawozdawczos¢ prowadzi Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Pisma o0 charakterze administracyjnym, cywilno-prawnym oraz merytorycznym
podpisuje Dyrektor MGOPS lub Zastepca Dyrektora.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do parafowania pism o charakterze
porzadkowym, pism o dodatkowe informacje, wyjasnienia i uzupetnienia
dokumentacji w prowadzonych przez siebie sprawach,

Dyrektor MGOPS przyjmuje strony w kazdy poniedziatek i piatek tygodnia
w godzinach od 12.00 do 15.00.

Zastepca Dyrektora przyjmuja strony w kazda srode w godzinach od 12.00 do 15.00.
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Gtowny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majgtkowe i
niemajatkowe MGOPS oraz prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie
realizacji gotdbwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, a takze skuteczng

windykacje naleznosci.



2) Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym

i jest jednoczesnie jego kierownikiem.
8§14

1) Dziatalno$¢ kontrolna jest wykonywana na podstawie rocznego planu kontroli i
biezacych potrzeb.

2) Postepowanie kontrolne polega na ustaleniu faktow dotyczacych kontrolowanej
jednostki ( stanowisk pracy) poprzez sprawdzenie pod wzgledem formalnym i
merytorycznym stosownych dokumentow, biezace sprawdzanie prawidtowosci
zakatwiania indywidualnych spraw interesantow oraz wystuchiwanie uwag i skarg
interesantow.

3) Kontrole wewnetrzng przeprowadza Dyrektor MGOPS, Zastepca Dyrektora lub
imiennie upowazniona osoba.

4) W zaleznosci od wyniku kontroli Dyrektor MGOPS formutuje propozycje zalecen, a

nastepnie sprawdza ich realizacje.
§15

1) Narady kadry kierowniczej w MGOPS sg organizowane w zaleznosci od potrzeb
ustalanych przez Dyrektora MGOPS i w dzien tygodnia przez niego wyznaczony.
2) Dyrektor i Zastepca majg obowigzek bezposrednio po naradzie, o ktdrej mowa w pkt.

1 przekazac podlegtym sobie pracownikom ustalenia z narady.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania poszczegélnych dziatdbw samodzielnych

stanowisk

§16

Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych

bedacych podstawg dziatalnosci MGOPS,
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Przygotowywanie projektow pism do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora
MGOPS, Zastepcy Dyrektora lub innych oséb upowaznionych.

Rzetelne i terminowe zatatwianie zgtoszonych skarg i wnioskow stron zgodnie z
przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy, sgdami, organami administracji
rzadowej, samorzgadowej, organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi a takze innymi
instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

Ochrona danych osobowych.

Kreowanie inicjatyw spotecznych.

Udzielani informacji o prawach i uprawnieniach interesantom.

Kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

§17

Pracownicy MOPS ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za:

1.

Prawidtowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy oraz
pracownikéw podlegtych,
Nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w sposob sumienny i bezstronny

zgodny z obowiazujgcymi przepisami prawa,

3. Dbatos¢ o powierzone mienie,

Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku
wykonywania czynnosci stuzbowych,

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami i stronami,

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia.

§18

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)

2)

Przygotowanie projektu budzetu wraz z objasnieniami oraz projektdw zmian w
budzecie MGOPS,

Nadzor i biezgca analiza realizacji budzetu MGOPS,



3) Zapewnienie srodkéw na finansowanie zadan MGOPS,

4) Ksiegowanie w kartotekach analitycznych i na kartach syntetycznych w systemie
FINANSE KSIEGOWOSC,

5) Sprawowanie kontroli wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w budzecie
MGOPS,

6) Prowadzenie kart wydatkdéw budzetowych,

7) Sporzadzanie bilansow,

8) Opracowywanie sprawozdan statystycznych,

9) Sporzadzanie listy ptac w systemie KADRY | PLACE,

10) Opracowywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dla
pracownikéw MGOPS,

11) Sporzadzanie miesiecznych raportdw dla deklaracji rozliczeniowych pracownikow
w systemie PLATNIK,

12) Naliczanie i odprowadzanie podatkow,

13) Ewidencja majatku trwatego,

14) Prowadzenie funduszu socjalnego MGOPS,

15) Zatwierdzanie realizacji wyptaconych Swiadczen w systemie POMOST,

16) Realizacja $wiadczen nie finansowych,

17) Wydawanie zaswiadczen w sprawie wyptaconych srodkow finansowych,

18) Windykacja naleznosci,

19) Ubezpieczenia pracownikow i majgtku MGOPS,

20) Sporzadzanie niezbednych planéw i analiz,

21) Naliczanie zasitkow ptatnych z ZUS oraz prowadzenie kart zasitkowych,

22) Prowadzenie kartotek budzetowych dochoddw,

23) Sporzadzanie i dekretacja dokumentow ksiegowych-polecen ksiegowania, wyciggow
bankowych i raportéw kasowych,

24) Przygotowywanie do wyplaty Swiadczen pienieznych przekazywanych na adresy
domowe klientow MGOPS,

25) Rozliczanie i odprowadzanie wykonanych dochodow na konto Urzedu Miasta i Gminy
Skaryszew,

26) Sporzadzanie sprawozdan finansowych — miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

27) Sporzadzanie miesiecznych rozliczen dotacji zadan zleconych - wyptaconych
Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

28) Sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych liczby mieszkancow DPS oraz



kosztow utrzymania i odptatnosci ponoszonych przez mieszkancow,

29) Naliczanie i windykacja odptatnosci za pobyt oséb w DPS,

30) Rozliczanie srodkdéw finansowych ustug opiekunczych

31) Sporzadzanie analiz na zadanie jednostek nadzoru i na potrzeby MGOPS.

32) Obstuga stron oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

33) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych

34) Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa pracy, w tym w szczegolnosci w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

35) Inne prace zlecone przez kierownika jednostki.

§19

Do zadan Dziat pomocy Srodowiskowej i pracy socjalnej, ustug opiekunczych i

specjalistycznych ustug opiekunczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rozpoznanie i diagnozowanie potrzeb 0s6b i rodzin wymagajgcych pomocy
spotecznej,

Przedstawianie danych do sporzadzania bilansu potrzeb w zakresie Swiadczen
pienieznych, pomocy rzeczowej i w naturze oraz ustug,

Przeprowadzanie  wywiaddéw  Srodowiskowych, kompletowanie = wymaganej
dokumentacji 0s6b korzystajgcych z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie na tej
podstawie 0s6b i rodzin uprawnionych do Swiadczen z pomocy spotecznej,

Okreslanie diagnozy socjalnej i ustalanie planow pomocy dla klientow MGOPS,
Podejmowanie wszelkich dziatan umozliwiajgcych usamodzielnianie sie osob i rodzin
poprzez udzielanie kompleksowej pomocy w zakresie przewidzianym przepisami
ustawy o pomocy spotecznej,

Inicjowanie dziatan majacych na celu rozwoj nowych i doskonalenie juz istniejgcych
form pomocy i wdrazanie metod pracy socjalnej,

Wspotpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w tym
pozarzagdowymi oraz kosciotami, ktérych dziatalno$¢ uzupetnia lub wspiera formy
pomocy udzielanej klientom MGOPS,

Realizowanie zadan zlecanych przez rdzne instytucje i organizacje w ramach
wspotpracy w celu poprawy sytuacji rodzin i os6b wymagajacych pomocy,
Wspotpraca z podmiotami Swiadczacymi ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne

ustugi opiekuncze na zlecenie gminy miejskiej Przemys$l oraz nadzér nad ich



realizacja,

10) Wspotpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem os6b objetych pomocg w formie
ustug opiekunczych w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

11) Przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych w
zakresie pomocy spotecznej,

12) Przygotowywanie projektéw programow wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi
i ich realizacja,

13) Organizowanie szkolen, spotkan i konsultacji z organizacjami pozarzadowymi,

14) Koordynacja realizacji kontraktow socjalnych zawartych z klientami MGOPS,

15) Prowadzenie zespotow interdyscyplinarnych.

16) Gromadzenie i analiza dokumentacji przekazywanej przez Dziat Pomocy
Srodowiskowej,

17) Obstuga systemu POMOST,

18) Sporzadzanie postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach o ustalenie prawa
do Swiadczen z pomocy spotecznej i potwierdzania prawa do Swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

19) Prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

20) Realizacja $wiadczen dla oséb wymagajacych pomocy w formie biletow
kredytowanych, sprawieniem pogrzebu

21) Sporzadzanie informacji w sprawach Swiadczen niepienieznych dla ich realizatorow,

22) Przygotowywanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej,

23) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem skiadek na ubezpieczenie
zdrowotne i sporzadzanie comiesiecznych rozliczen z ZUS dla klientow MGOPS,

24) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie skierowania i umieszczenia
0s6b niepetnosprawnych, przewlekle chorych lub w podesztym wieku do DPS,

25) Ustalanie optaty za pobyt w DPS,

26) Zawieranie umOw z osobami zobowigzanymi do ponoszenia optat za pobyt cztonkow
rodziny w DPS,

27) Prowadzenie petnej dokumentacji wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

28) Obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

29) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

30) Inne prace zlecone przez kierownika jednostki.



§20

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustalanie prawa do Swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego,

Prowadzenie rejestru decyzji w sprawach o Swiadczenia rodzinne i Swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego,

Opracowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania zasitku rodzinnego
wraz z dodatkami, Swiadczen opiekunczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia
rodzinne i alimentacyjne oraz pobierajgcych Swiadczenia rodzinne i alimentacyjne
oraz dtuznikow alimentacyjnych w systemie informatycznym,

Analiza i gromadzenie dokumentacji w sprawach Swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

Opracowywanie zgtoszen i deklaracji na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne dla
okreSlonych  ustawg 0sOb  pobierajgcych  Swiadczenia  rodzinne  oraz
wyrejestrowywanie tych osob,

Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i sporzadzanie
miesiecznych raportow,

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wyptacaniem Swiadczen, list wyptat
z uwzglednieniem rodzaju odbioru,

Przestrzeganie realizacji planow finansowych,

10) Rozpatrywanie skarg o0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych

Swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

11) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradniczej dla klientow MGOPS,

12) Systematyczna wspdtpraca z wkasciwymi komornikami sgdowymi,

13) Podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji

w sprawie zwrotu naleznosci z tytutu otrzymywanych przez osobe uprawniong

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14) Wspotpraca z marszatkiem wojewodztwa w zakresie spraw dotyczacych Swiadczen

rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego objetych koordynacjg systemow

zabezpieczenia spotecznego.

15) Inne prace zlecone przez kierownika jednostki



§21

Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
nalezy:

1) Integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw, o ktérych mowa w art.9a ust.3 i 5
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

2) Diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

3) Podejmowanie stosownych dziatan w Srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie w
celu wyeliminowania tego zjawiska,

4) Inicjowanie dziatan interwencyjnych w srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie,

5) Rozpowszechnianie i upowszechnianie wszelkich informacji dla os6b dotknietych
przemocg o instytucjach, osobach i mozliwos$ciach udzielenia stosownej pomocy,

6) Inicjowanie stosownych dziatan w stosunku do 0séb stosujacych przemoc w rodzinie

majgcych na celu wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przysztosci.

Rozdziat V
Tryb Pracy Osrodka

§22

1. Czas pracy osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Informacja o godzinach pracy Osrodka musi by¢ umieszczona w widocznym miejscu
przed pomieszczeniem Osrodka.

3. Pracownikom Osrodka przystuguje wynagrodzenie miesieczne ustalone zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

4. W godzinach pracy pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa. Przerwa nie moze
zak}oci¢ normalnego toku pracy.

5. Za prace poza wyznaczonymi godzinami pracy przystuguje czas wolny w godzinach

ustalonych z Dyrektorem osrodka.



6. Pracownik wykonujacy prace po godzinach winien o tym fakcie poinformowac w formie
pisemnego wniosku dyrektora i uzyskac jego zgode.

7. Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywac liste obecnosci. Spdznienia
nalezy osobiscie zgtosic i wyjasnic ich przyczyne dyrektorowi.

8. Wyjazdy i wyjscia stuzbowe muszg by¢ dokumentowane delegacjami oraz zapisami w
ksigzce wyjs¢ znajdujacej sie w Osrodku.

9. Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest czynny codziennie w godzinach:

Od Poniedziatku do pigtku w godz.7.30 do 15.30

10. Dyrektor O$rodka przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy w
poniedziatek i pigtek w godzinach od 12.00 do 15.00.

11. Zastepca Dyrektora w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje interesantow w kazda $rode
w godzinach od 12.00 do 15.00.

12. Dziat pomocy Srodowiskowej i pracy socjalnej, ustug opiekunczych specjalistycznych
ustug opiekunczych przyjmuje interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7.30 do 11.00. Od godziny 11.00 praca w terenie.

13. Czwartek kazdego tygodnia jest dniem wewnetrznym, przeznaczonym na prace
wewnetrzng, tj.: szkolenia, narady.

14. Ograniczenie obstugi klientow w dniu wewnetrznym nie dotyczy spraw niecierpiacych
zwioki, 0s6b przybywajacych z poza ternu gminy.

15. Kazdy pracownik na czas nieobecno$ci w pracy musi mie¢ wyznaczonego zastepce,
zorientowanego w zagadnieniach i dokumentacji.

16. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym

w Kodeksie Pracy.

§23

1.W stosunku do pracownikdw naruszajacych porzadek i dyscypline pracy stosowane sg
kary przewidziane w Kodeksie Pracy.
2. Za szczegolnie razgce naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:
a. Zaktocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
b. Niedbate wykonywanie pracy, w tym niedopetnienie obowigzkow wynikajace z
powierzonego zakresu czynnosci.
c. Niewykonywanie polecen, niewfasciwy/obrazliwy lub lekcewazacy/stosunek do

przetozonych, wspotpracownikéw lub podopiecznych,



d. Nieprzybycie do pracy i powtarzajace sie spdznienia do pracy,
e. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujgcym na spozycie w
czasie pracy,
f. Dokonywania naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen, a w szczegolnosci
pobierania korzysci materialnych za pozytywne zatatwienie sprawy,
g. Nieprzestrzeganie przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
h. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
i. w przypadku, jezeli pracownik na skutek niedopetnienia swoich obowigzkdow
stuzbowych spowoduje narazenie pracodawcy na straty finansowe podlega
odpowiedzialnosci finansowej za poniesione straty do wysokosci wyrzadzonej
szkody.
8§24

1. Zabrania sie wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wiasnos¢ Osrodka-
moze nastapic to tylko za zgoda Dyrektora.
2. Pracownicy moga przebywa¢ w pomieszczeniach Osrodka poza normalnymi godzinami

pracy za zgodg Dyrektora.

Postanowienia Koncowe
§ 25

1. Postepowanie kancelaryjne w MGOPS okre$la instrukcja kancelaryjna.
2. W Os$rodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okre$lajg przepisy szczegolne.

§ 26

Dyrektor osrodka jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikow przed
przystapieniem do pracy z:

1. Statutem OS$rodka;

2. Regulaminem Organizacyjnym Osrodka.



§ 27

Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje Dyrektor osrodka w trybie jego ustalenia.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



