
ZARZADZENIE NR 79/2020

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
zdnia 15 wrzesnia 2020r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Minsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

Na podstawieart.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r

/Dz.U.2020 poz. 713 /, § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mifsku

Mazowieckim stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XX1/421/04 Rady Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Minsku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301 ,

poz. 8411 zarzadzasie , co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka

Pomocy Spoleczne} w Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr
53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim:

1. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 W6jta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. pkt VI ppkth ) otrzymuje brzmienie: ,,samodzielne stanowisko do
realizacji Swiadczen wychowawczych,,Programu 500 +”: 3 etaty”.

2. W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20
sierpnia 2012 r. dodaje sie ppkt i) ,,samodzielne stanowisko referenta ds. ksiegowo-
administracyjnych : 1 etat”.

3. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wo6jta Gminy Mifisk Mazowiecki z dnia 20
sierpnia 2012 r. pkt VII otrzymuje brzmienie :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

referenta ds. ksiegowo- administracyjnych” obejmuje realizacje:

1. Prowadzenie rejestru faktur, rachunkow,not ksiegowych,
. Opis i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

Przygotowanie dokumentéw do przelewéw oraz wprowadzenie ich do programu Home

Banking,

4. Obstuga programu komputerowego Home Banking,

5. Przygotowanie korespondencji do wystania,
6. Sporzadzanie pism urzedowych,

7
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Sporzadzanie decyzji administracyjnych,

. Przygotowanie dowodow i dokumentéw ksiegowychdo archiwizacji,

. Prowadzenie rejestr6w zwrotéw naleznosci z tyt. funduszu alimentacyjnego,-
wprowadzanie rozliczen,

10. Sporzadzanie zestawienialisty wyplat,
11. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatk6w Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej,
12. Zaktadanie i prowadzenie teczek z dokumentami prowadzonych spraw,zgodnie



z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykaz Akt,
13. Przyjmowanie korespondencji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
14. Prowadzenie dziennika korespondengji,

15. Wykonywanie wszystkich prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie po podaniu ich do wiadomosci

pracownikow , co kazdy pracownik potwierdzi wlasnorecznym podpisem.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Minsku Mazowieckim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

 



ZARZADZENIE NR 65/2017
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

zdnia 12 pazdziernika 2017r.

Ww sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Minsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mifsku Mazowieckim

Napodstawieart.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r
/Dz.U. z 2017 r poz.1875/, § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku

Mazowieckim stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr XXI/421/04 Rady Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Minsku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301 , poz.
8411 zarzadzasie , co nastepuje:

§ 1

Wprowadzasi¢ na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mifsku

Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr

53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim:

1.W § 6 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20
sierpnia 2012 r. ppkt c) otrzymuje brzmienie:,,samodzielne stanowisko pracownika
socjalnego — 3 etaty”.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Minsku Mazowieckim .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 16/2016
Wo6jta Gminy Minsk Mazowiecki

zdnia 01 marca 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w
Minsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim

Na podstawieart.30 ust. 1 ustawy 0 samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r

/Dz.U. z 2015 r poz.1515/, § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miisku

Mazowieckim stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XX1/421/04 Rady Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Mifisku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301 , poz.

8411 zarzadzasie , co nastepuje :

§ 1

Wprowadza sie na wniosek Kierownika Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Minsku

Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr

53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mifisku Mazowieckim:

1.W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. ppkt d) otrzymuje brzmienie :,,samodzielne stanowisko do realizacji

gwiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego : 3 etaty”.

2.W § 6 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sie ppkt h) ,,samodzielne stanowisko do realizacji $wiadcezen

wychowawezych,,Programu 500 +” : 2 etaty”.

3.W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki zdnia 20

sierpnia 2012 r. pkt VI otrzymuje brzmienie :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

do realizacji Swiadezen wychowawczych,,Programu 500+” obejmuje realizacje:

1. udzielanie informacji klientom ubiegajacym sie o Swiadezenie wychowaweze w zakresie tych

Swiadezen;

2.wydawaniei przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do Swiadczenia wychowawczego wraz

z niezbednymi zatacznikami;

3. prowadzenie dokumentacji w zakresie Swiadczenia wychowawezego ;

4, ustalenie uprawnien i wydawanie decyzji w sprawach Swiadczenia wychowawczego,

5.obstuga programu komputerowego;

6.prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem

akt;
7. sporzadzanielist wyplat Swiadezen;

8. planowanie srodkéw finansowych na wyplate Swiadczen ;

9. sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

10. doktadna znajomosé obowiazujacych przepiséw w zakresie powierzonego stanowiska pracy;

11. Sciste przestrzeganie terminédw wynikajacych z przepisow prawa;

12. ezuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym zalatwianiem

spraw .



§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie po podaniu ich do wiadomosci
pracownikéw , co kazdy pracownik potwierdzi wtasnorecznym podpisem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Mifsku Mazowieckim .

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 marca 2016r.

 



ZARZADZENIE NR 96/2015
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

zdnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Minsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Mifsku Mazowieckim

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r

/Dz.U. z 2015 r poz.1515/, § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku

Mazowieckim stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr XXI/421/04 Rady Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Mifisku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301 , poz.

8411 zarzadzasie , co nastepuje :

§ 1

Wprowadzasie na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku

Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr

53/2012 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim:

1.W § 13 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. pkt.2 ppkt a) otrzymuje brzmienie: ,, w poniedziatek od 8.00 — 17.00”,

ppkt c) otrzymuje brzmienie : ,, w piatek od 8.00 — 15.00 .”

2.W § 17 dodaje sig po ust. 2 ust. 3 , o tresci : ,, Dal potrzeb znakowaniaspraw 1

prowadzonychakt ustala sie symbole literowe:

1/ Kierownik — symbol,,K”

2/ Gléwny ksiegowy - symbol,,GK”

3/ pracownicysocjalny i specjalisci pracy socjalnej — symbol ,,PS”

4/ asystent rodziny — symbol ,,AR”

5/ zespot interdyscyplinarny — ,,ZI”

6/ stanowisko ds. $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — symbol ,,SR” , ,,FA”

7/ stanowisko ds. realizacji pomocy materialnej dla uczniéw i Karty Duzej Rodziny — symbol

wl”, KDR” ,,,GKDR”.
Dla pozostalych spraw z zakresu organizacyjno- administracyjnego ustala sie symbolliterowy

— ,ORG”.
§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie po podaniu ich do wiadomosci

pracownikow , co kazdy pracownik potwierdzi wtasnorecznym podpisem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Minsku Mazowieckim .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 stycznia 2016 r.

 



ZARZADZENIE NR 45/2015

Wo6jta Gminy Mirisk Mazowiecki

zdnia 08 lipca 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w

Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

Napodstawie art.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym , § 13 Statutu Gminnego

Ogrodka Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr

XX1/421/04 Rady Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 18.1 1.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz.z dnia 9

grudnia 2004 r. Nr 301 , poz. 8411 zarzqdza sie , co nastepuje:

§1

Wprowadzasi¢ na wniosek Kierownika Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Minsku

Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr

53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowieckiz dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ogrodka Pomocy Spoteeznej w Minsku Mazowieckim:

L.W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. ppkt c) otrzymuje brzmienie -samodzielne stanowisko pracownika

socjalnego —
2 etaty”.

2. W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. ppkt e) otrzymuje brzmienie :,,samodzielne stanowisko do realizacji

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uezniow oraz Karty Duzej Rodziny”.

3.W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sig ppkt f) ,, samodzielne stanowisko specjalisty pracy socjalnej —

3 etaty”.

4.W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sie ppkt g) ,,samodzielne stanowisko asystenta rodziny — 1 etat”.

5.W § 8 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. zmienia sie pkt V :”Zakres dzialania samodzielnego stanowiska do

realizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i Karty Duzej Rodziny

obejmuje :”.

6.W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia

20 sierpnia 2012 r. pkt V otrzymuje brzmienie : ,,Zakres dzialania samodzielnego

stanowiska dorealizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i Karty

Duzej Rodziny”.
6a.W §8 wppkt 8 kropke zastepuje sie przecinkiem idodaje ppkt :,,9. zatatwianie

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, prowadzenie

postepowan ,sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, przyznawanie Karty Duzej

Rodziny”.

7. W § 8 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Mifsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. pkt VI otrzymuje brzmienie :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

specjalisty pracy socjalnej obejmuje realizacje :



1. Zadah wiasnych gminy , w tym:

- udzielenie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym, Swiadezenie

ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania,

-  wnioskowanie w sprawach pokrycia wydatkow na Swiadezenia lecznicze na zasadach

przewidzianych w ustawie o Swiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze srodkow

publicznych,
-

_

ptzyznawanie i wyplacanie zasitk6w celowych na pokrycie wydatkéw powstalych w wyniku

zdarzenia losowego,
- praca socjalna,
-  sprawienie pogrzebu,

-  przyznawanie i wyplacanie zasilkowstatych, okresowych ,celowych,

-

—

przyznawanie pomocyrzeczowe),

-  wnioskowanie w sprawie przyznawaniazasitkéw i pozyczek na ekonomiczne

usamodzielnianie,

- inne zadania wlasne z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy.

2. Zadah zleconych gminie, w zakresie:

-  ptzyznawanie i wyplacanie zasilku celowego na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku kleski

zywiolowej lub ekologicznej, .

- inne zadania wynikajace z rzadowych programow pomocy spotecznej, majacych na celu ochrone

poziomuzycia osdbi rodzin.

3, Zadat wlasnych i zadan zleconych polegajacych na stwarzaniu oparcia spolecznegodla

oséb chorych psychicznie i uposledzonych umystowopoprzez:

-  organizowanie w srodowiskuspolecznym pomocyze strony rodziny i innych osob,

- udzielanie pomocy finansowej i rzeczowe) oraz innych gwiadezen na zasadach okreslonych w

ustawie o pomocy spoteczne],

-  §wiadczenie uslug opiekunczych oraz pomocy polegajacej miedzy innymi na udostepnianiu

miejsca w srodowiskowymdomu samopomocy .

8. W § 8 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sie sig pkt VII :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

asystenta rodziny obejmuje realizacje:

1. opracowaniei realizacja planu pracy Z rodzina we wspolpracy z czlonkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia

9 ezerwea 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej ( Dz. U. z 2011 r.,

Nr 149, poz. 887 z dnia 21 lipca 2011r),

2. opracowanie, we wspdipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastepezej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4, udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu probleméw psychologicznych,

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawezychz dzieémi,

7. wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8. motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniupracy zarobkowej,

10.motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéwrodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11.udzielanie wsparcia dzieciom, w szezegdlnogci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych,

12.podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicéwi dzieci,

14. prowadzenie dokumentacji dotyezacej pracy z rodzina,

15.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku,

i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o kt6érym mowaw art. 17 ust. 1 ustawy z dnia

9 ezerwea 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( Dz.U. z 201 1r.,

Nr 149, poz. 887 z dnia 21 lipca 201 Ir),

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakofczeniu pracy z rodzing,

17. sporzadzanie na wniosek sadu, opinii 0 rodzinie i jej cztonkach,

18. wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymisig

w dziataniach na rzecz dzieckai rodziny.

19. wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym Jub grupa robocza, o ktérych mowa

w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r 0 przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz.U.

Nr 180, poz. 1493, ze zm. ) lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu

zadah uzna za niezbedna.”

§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodzaw zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikow , co kazdy pracownik potwierdzi wlasnoreeznym podpisem.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzasi¢ Kierownikowi Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w

Minsku Mazowieckim .

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

 



ZARZADZENIE. NR 49,2015

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

zdnia B..%k-... 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w

Mitisku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Mifisku Mazowieckim

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym , § 13 Statutu Gminnego

Ogrodka Pomocy Spotecznej w Mifsku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr

XX1/421/04 Rady Gminy Mirtisk Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9

grudnia 2004 r. Nr 301 , poz. 8411 zarzadzasie , co nastepuje:

§ 1

Wprowadzasie na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku

Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Mitisku Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr

53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowieckiz dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim:

1.W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowieckiz dnia 20

sierpnia 2012 r. ppkt c) otrzymuje brzmienie :,,samodzielne stanowisko pracownika

socjalnego —
2 etaty”.

2. W § 6 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Mihsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. ppkt e) otrzymuje brzmienie :,,samodzielne stanowisko dorealizacji

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw oraz Karty Duzej Rodziny”.

3.W 8 6 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 W6jta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sig ppkt f) ,, samodzielne stanowisko specjalisty pracy socjalnej —

3 etaty”.

A.W § 6 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sie ppkt g) ,,samodzielne stanowisko asystenta rodziny — 1 etat”.

5.W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. zmienia sie pkt V :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska do

realizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i Karty Duzej Rodziny

obejmuje :”.

6.W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia

20 sierpnia 2012 r. pkt V otrzymuje brzmienie: »Zakres dziatania samodzielnego

stanowiska do realizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i Karty

Duzej Rodziny”.

6a .W § 8 w ppkt 8 kropke zastepuje sie przecinkiem idodaje ppkt

:

,,9. zatatwianie

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej , prowadzenie

postepowan ,sporzadzanie1 przekazywanie sprawozdan , przyznawanie Karty Duzej

Rodziny”.

7. W § 8 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. pkt VI otrzymuje brzmienie :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

specjalisty pracy socjalnej obejmuje realizacje :



o
O

1, Zadan wlasnych gminy , w tym:

- udzielenie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym, $wiadczenie

uslug opiekuficzych w miejscu zamieszkania,

wnioskowanie w sprawach pokrycia wydatkow na Swiadczenia lecznicze na zasadach

przewidzianych w ustawie o Swiadezeniach zdrowotnych finansowanychze srodké6w

publicznych,

ptzyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku

zdarzenia losowego,

pracasocjalna,
sprawienie pogrzebu,
przyznawanie i wyplacanie zasilkéw stalych , okresowych ,celowych,

przyznawanie pomocy rzeczowe},
wnioskowanie w sprawie przyznawaniazasitkow i pozyczek na ekonomiczne

usamodzielnianie,

inne zadania wtasne z zakresu pomocy spotecznej wynikajacez rozeznanych potrzeb gminy.

Zadan zleconych gminie, w zakresie:

ptzyznawanie i wyplacanie zasilku celowego na pokrycie wydatkow powstalych w wyniku kleski

zywiotowej lub ekologicznej,
inne zadania wynikajace z rzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong

poziomuzycia osobi rodzin.

Zadan wlasnych i zadan zleconych polegajacych na stwarzaniu oparcia spolecznego dla

osob chorych psychicznie i uposledzonych umystowo poprzez:

organizowanie w srodowisku spolecznym pomocyze strony rodziny i innych osob,

udzielanie pomocy finansowej i rzeczowej oraz innych Swiadezen na zasadach okreslonych w

ustawie 0 pomocyspolecznej,
wiadczenie ustug opiekufczych oraz pomocy polegajacej miedzy innymina udostepnianiu

miejsca w srodowiskowym domu samopomocy.

_ W8 8 zatacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. dodaje sie sie pkt VII :”Zakres dziatania samodzielnego stanowiska

asystenta rodziny obejmujerealizacje:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wsp6ltpracy z cztonkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym, 0 ktorym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia

9 ezerwea 201 Ir o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej ( Dz. U. z 2011 r.,

Nr 149, poz. 887 z dnia 21 lipca 2011r),

2. opracowanie, we wspdtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastepezej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany 2 planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4, udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow wychowawezychz dzie¢émi,

7. wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8
9
1
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. motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniui utrzymywaniu pracy zarobkowej,

0.motywowanie do udzialu w zajeciach erupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich1 umiejetnosci psychospolecznych,

11.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych,

12. podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradezych w_ sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezychdla rodzicéw i dzieci,

14. prowadzenie dokumentacji dotyezacej pracy z rodzina,

15.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdl roku,

i przekazywanie te] oceny podmiotowi, o ktérym mowa

w

art. 17 ust. 1 ustawy z dnia

9 ezerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( Dz.U. z 201 1r.,

Nr 149, poz. 887 z dnia 21 lipca 201 Ir),

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy Zz rodzing,

17.sporzadzanie na wnioseksadu,opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18.wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig

w dziataniach na rzecz dzieckai rodziny.

19. wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa

w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005ro przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz.U.

Nr 180, poz. 1493, ze zm. ) lub innymi podmiotami, ktérych pomoe przy wykonywaniu

zadan uzna za niezbedna.”

§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodzq w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikéw

,

cokazdy pracownik potwierdzi wlasnorecznym podpisem.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Mitsku Mazowieckim .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR 2/2013

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

z dnia 18 styeznia 2013r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy

Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mifsku Mazowieckim

Na podstawie § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku

Mazowieckim stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr XXI/421/04 Rady Gminy Mitsk

Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Ogrodka Pomocy
Spoteczne] w Minsku Mazowieckim (Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301,

poz. 8411 zarzadzasie, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdza si¢ na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr
53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oégrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim:

1. W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia
20 sierpnia 2012 r. skresla sie ppkt b) ,, samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci_-

1 etat”,

2. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wé6jta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia

20 sierpnia 2012 r. skresla sie pkt III ,,Zakres obowiazk6éw samodzielnego stanowiska

ds. ksiegowosci”,

3. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia

20 sierpnia 2012 r. w pkt II w ppkt 26 ,,sprawowanie kontroli zarzadcezej” kropke

zastepuje sig przecinkiem i dodaje sie po ppkt 26 nastepujace ppkt:

»27. Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w

dotycezacych operacji gospodarczychi finansowych,

28. Wspdldzialanie z innymi dzialami w zakresie opracowywania informacji i

analiz finansowych oraz pomoc przy sporzadzaniu rocznych planéw finansowych

na nastepny rok,



29. Sprawdzanie wplywajacych dokumentéw ksiegowych i kompletowanie ich

wedlug rodzajéwi dat zaistniatych zdarzen,

30. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowiqzujacym planem kont.

31. Prowadzenie kont rozrachunkowych,

32. Prowadzenie analizy i uzgadnianie sald kont ksiegi glownej i kont

pomocniczych w zakresie prowadzonych zagadnien,

33. Ustalanie i ewidencja Swiadezen nienaleznie pobranych, kontrola terminowoéci
zaplaty, opracowywanie upomnieni tytulow wykonawezych,

34. Terminowe dochodzenie naleznosci i  inicjowanie postepowania
egzekucyjnego,

36. Prowadzenie spraw zaméwien publicznych pod wzgledem procedury okreslonej
wilasciwymiprzepisamiprawa,

37. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz archiwizowanie dokumentacji
o udzielenie zaméwien publicznych,

38. Realizowanie kontroli zarzadczej,

39. Sporzadzaniei przekazywanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.
40. Sporzadzanie zaswiadezenh o wynagrodzeniu, zaswiadczeni Rp7 w celu ustalenia
podstawy wymiaru emerytury,renty i kapitatu poczatkowego,
41. Roczne rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizyeznych dla wszystkich
pracownikow z tytutu stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych,
42, Nalezyte przechowywanie dokumentacji ksiegowej, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan,

43. Prowadzenie rejestru faktur,

44, Prowadzenie ksiag inwentarzowych (ewidencja grodkéw trwatych i pozostalych
srodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych),
45. Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia,
46. Stosowanie drukéw i dokumentéw ksiegowych,

47. Archiwizacja dowodéw ksiegowych,

48. Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach dla samorzadowych
jednostek budzetowych”.

§ 2

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi wlasnorecznym
podpisem.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Minsku Mazowieckim.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

  c/arpusz Piechoske



ZARZADZENIE NR 53/2012.

Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

zdnia 20 sierpnia 2012 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Minsku Mazowieckim .

Napodstawie § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XXI/421/04 Rady Gminy Minsk Mazowiecki z dnia

18.11.2004 r w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Minsku Mazowieckim ( Dz.Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 , Nr 301 poz. 8411)

Wojt Gminy Minsk Mazowiecki zarzadza co nastepuje :

§ 1.
Zatwierdza sie na wniosek Kierownika Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Miisku

Mazowieckim , Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku

Mazowieckim stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzqadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Minsku Mazowieckim .

§ 3.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 40/2005 Wojta

Gminy Mifisk Mazowiecki z dnia 2 listopada 2005 r _w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

 

   LA Piechoskt
“aa



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 .
Wojta Gminy Mirisk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKAPOMOCYSPOLECZNEJW

MINSKUMAZOWIECKIM

I. Postanowienia ogdine.
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem"okresla zasady kierowania Gminnym

Osrodkiem Pomocy Spolecznej, zwanym dalej ,,Osrodkiem"w skrécie ,,GOPS", szczegdlowa,

organizacje wewnetrzna GOPS, zakres zadari stanowisk pracy, organizacje kontroli, podpisywania pism

oraz tryb pracy GOPS.

§2.
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocyspotecznej ( Dz. U . 2009 roku Nr 175 , poz. 1362 z
pozn. zm.).
2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U . 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z

pozn. zm).
3. Ustawy z dniaz dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2009 roku Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.).
4, Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2011 rokuNr 231,
poz. 1375 z pézn. zm.).
5, Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadezeniach rodzinnych ( Dz. U. 2006 rokuNr 139,
poz.992),
6. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw( Dz.U.
2009 roku Nr 1, poz. 7)
7. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004 roku Nr 256 , poz.2572 z
pozn. zm. ).
8. Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr XXI/421/04

Rady Gminy w Minsku Mazowieckim z dnia 18 listopada 2004 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mifsku Mazowieckim (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa

Mazowieckiego z dnia 9 grudnia 2004 roku. Nr 301, poz.8411 ).

§3.
Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania:
1. 1. Zadania zlecone wynikajace z przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej

(Dz. U . 2009 roku Nr 175 , poz. 1362 z pozn. zm.), ustawy o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2006

roku Nr 139 , poz.992. ) , ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. 2009 roku
Nr 1, poz. 7) oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw
( Dz. U. z 2004 roku Nr 256 , poz.2572 z pdzn. zm.) finansowane przez budzet panstwa.

2. Zadania wlasne wynikajace z przepiséw ustawy z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocyspolecznej (

Dz. U . 2009 roku Nr 175 , poz. 1362 z pézn. zm.) , finansowane przez gmine.

II Zasady kierowania Osrodkiem.
§4.

Praca Osrodka kieruje i odpowiadaza catoksztalt jego dziatalnosci na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa Kierownik GOPS.



§5,

Kierownik Ostodka:
a) reprezentuje Osrodek na zewnatrz i w ramach posiadanych uprawnien dokonuje wjego imieniu

czynnosci prawnych; ponosi

za nie odpowiedzialnosé,
b) zapewnia wiasciwe funkcjonowanie pomocy spotecznej na terenie Gminy Minsk Mazowiecki
c) wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan zleconych oraz zadan wlasnych Gminy

dotyczace pomocyspolecznej ,
§wiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla uczniéw .

d) nadzoruje opracowanie rocznych bilanséw potrzeb, podejmuje dziatania do pozyskiwania srodkéw
na zabezpieczenie

ich wykonywania,
e) opracowuje i przedstawia wnioski w zakresie zmian wielkosci naktadéw na $wiadczenia pieniezne

i Swiadczenia w uslugach,
f) sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdaniaz dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w

zakresie pomocy spolecznej,
g) wydaje polecenia i zarzadzenia zwiazane z dziatalnoscia Osrodka,
h) wspoldziata w zakresie profilaktyki spotecznej, wykonywania zadan pomocy spotecznej z

organizacjami spotecznymi,
zwiazkami wyznaniowymi,stowarzyszeniami charytatywnymi, fundacjami oraz osobami

fizycznymi,
i) organizuje szkolenia oraz nadzoruje instruktaz indywidualny i kontrole wewnetrzne majace na

celu doskonalenie

funkcjonowania Osrodka,
j) zapewnia peine wykonanie polecen pokontrolnych,
k) rozpatruje skargi i wnioski dotyczace indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej,

Swiadezen rodzinnych , funduszu
alimentacyjnego oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

l)podejmuje decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka w tym zawieraniai

rozwiazywania umow 0 prace,
awansowanie, nagradzaniei karanie,

t) wykonuje inne zadania wskazane przez Rade Gminy, Wojta Gminy Minsk Mazowiecki.

Ii. Struktura organizacyjna GOPS.
§6.

Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Osrodka i nalezytej obstugi

interesant6w tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko glownego ksiegowego ksiegowosci - | etat.
) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci - | etat.

c)samodzielne stanowisko pracownika socjalnego - 4 etaty.
d)samodzielne stanowisko do realizacji Swiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego —

2 etaty.
e)samodzielne stanowisko do realizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla

ucznidw — | etat.

Samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazanez realizacja zadan i kompetencji Osrodka.



IV. Zakres dzialania stanowisk pracy Osrodka.

A.Zadania wsp6lne dla samodzielnych stanowisk pracy.

§7

Do wspdlnych zadan wszystkich pracownik6éw Osrodka nalezy:

1. Zapewnienie wtaSciwej i terminowej realizacji zadan.
2. Wspdldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymii instytucjami
dzialajacymina terenie gminy

w zakresie pomocyna rzecz potrzebujacych.
3. Mobilizowanie srodowisk lokalnych do podejmowania dziatan na rzecz pomocysocjalnej.

4. Wspdldzialanie z wlaSciwymi organami administracji ogdlnej.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskowi interpelacji wedlug wlasciwosci.
6.Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej ,

Swiadezen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

§8

I .Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracownika socjalnego obejmujerealizacje:

1. Zadan wlasnych gminy , w tym:
- udzielenie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym, Swiadczenie ustug
opiekunczych w miejscu
zamieszkania,

- wnioskowanie w sprawach pokrycia wydatkéw na $wiadczenia lecznicze na zasadach

przewidzianych w ustawie
o Swiadezeniach zdrowotnych finansowanych ze Srodkow publicznych,

- przyznawanie i wyplacanie zasilkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatychw wyniku zdarzenia

losowego,
- praca socjalna,
- sprawienie pogrzebu,
- przyznawanie i wyplacaniezasitkéw statych , okresowych ,celowych,

- przyznawanie pomocy rzeczowej,
- wnioskowanie w sprawie przyznawania zasitkéw i pozyczek na ekonomiczne usamodzielnianie,
- inne zadania wlasne z zakresu pomocyspotecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy

2. Zadan zleconych gminie, w zakresie:

-  przyznawanie i wyplacanie zasitku celowego napokrycie wydatkéw powstalych w wyniku kleski

zywiolowej lub ekologicznej,

- inne zadania wynikajace z rzadowych programéw pomocyspotecznej, majacych na celu ochrong

poziomuZycia os6bi rodzin.
3, Zadan wiasnych i zadan zleconych polegajacych na stwarzaniu oparcia spolecznegodla

osdb chorych psychicznie i uposledzonych umystowo poprzez:
-  organizowanie w srodowisku spotecznym pomocy ze strony rodziny i innych osob,

- udzielanie pomocy finansowej i rzeczowej oraz innych $wiadezen na zasadach okreslonych w

ustawie o pomocyspotecznej,

- $wiadczenie ustug opiekunezych oraz pomocy polegajacej miedzy innymi na udostepnianiu

miejsca w srodowiskowym domu samopomocy.



II. Zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy gléwnego ksiegowego

obejmuje:
Czesé glowna:

L prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2 opracowanie rocznych planéw finansowychi nadzérnad ich realizacja,
3, wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarezych i finansowych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan ,

wspdldzialanie z innymi dzialaniami w zakresie opracowaniainformacji i analiz finansowych,

rejestrowanie dowod6w ksiegowych w komputerowymprogramie finansowo-ksiegowym
prowadzenie kont rozrachunkowych

prowadzenie analizy i uzgadnianie sald wystepujacych na kontach,

rozliczanie finansoweprojekt6w realizowanych z funduszy rewieteanyeh,
10 zapewnienierealizacji wydatkéw zgodnie z prawem i w granicach kwotustalonych w planie

finansowym Osrodka,

11. realizowanie kontroli zarzadcze] ,
12 prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw i mienia Osrodka,
13, nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan

finansowych,
14 wykonywanie innych zadan okreslonych wprzepisach dla samorzadowychjednostek budzetowych,

15, prowadzenie rachunkowosci Osrodka aw szczegélnosci:
a/sporzadzanie , przyjmowanie oraz zapewnienie wlasciwego obiegu , kontroli i

archiwizowania dokumentéw zwiazanych

z gospodarka finansowa Osrodka,
b/ prowadzenie ksiggowoSci Osrodka zgodnie z wymogamiprawa,
c/pelnienie nadzoru nad prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji i jej rozliczaniem ,

d/rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci finansowe] ,
e/dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli

finansowej
f/przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych umozZliwiajacych ochrone mienia

Osrodka,
g/ opracowywanie planéw finansowych Osrodka i czuwanie nad ich wlasciwgrealizacjq,
h/prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkow przeznaczonychna zadania i projekty

realizowane przez Osrodek.
16. wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi w tym dokonywanie wplat po uprzednim

zatwierdzeniu przez Kierownika,
17. prowadzenie kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Osrodka.
18. zapewnienie prawidtowoSsci zaciagania przez Osrodek zobowigzan finansowych,
19. zapewnienie terminowego prowadzenia rozliczen finansowych z budzetem Gminy,
20. nadzorowanie terminowoSsci dochodzenia i pobierania naleznosci oraz rozliczania odsetek1
inicjowanie postepowania egzekucyjnego,
21. nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci windykacji naleznosci,
22. opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
23. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania planu finansowego

Osrodka,
24. sporzadzanie list wyptat pracownikéw Oésrodkaoraz rozliczen z urzedami skarbowymi

iZUS ,
25. aktywny udziat w procesie identyfikacji i analizie ryzyka,

26. sprawowanie kontroli zarzadczej .
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III . Zakres obowiqzkéw samodzielnego stanowiska ds. ksiegowoSci:
1.Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyezacych operacji
gospodarczychi finansowych.
2. Wspéldziatanie z innymi dzialami w zakresie opracowywania informacji i analiz finansowych
oraz pomocprzy sporzadzaniu rocznych planéw finansowych na nastepny rok.

3.Sprawdzanie wptywajacych dokumentéwksiegowych i kompletowanie ich wedlug rodzajéwi

dat zaistniatych zdarzen.
4. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacym planem kont.

5. Prowadzenie kont rozrachunkowych
6. Prowadzenie analizy i uzgadnianie sald kont ksiegi gléwnej i kont pomocniczych w zakresie

prowadzonych zagadnien.
7. Ustalanie i ewidencja Swiadczeni nienaleznie pobranych, kontrola terminowosci zaplaty,
opracowywanie upomnien i tytul6w wykonawcezych.
8. Terminowe dochodzenie naleznosci i inicjowanie postepowania egzekucyjnego.
9. Prowadzenie spraw zaméwien publicznych pod wzgledem procedury okreslonej wlasSciwymi

przepisami prawa.

10. Prowadzenie rejestru zam6wien publicznych oraz archiwizowanie dokumentacji 0 udzielenie

zamowien publicznych.
11. Realizowanie kontroli zarzadczej.
12. Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.

13. Sporzadzanie zaSwiadczen o wynagrodzeniu, za$wiadezen Rp7 w celu ustalenia podstawy

wymiaru emerytury, renty i kapitatu poczatkowego.

14. Rocznerozliczanie podatku dochodowego od os6bfizycznych dla wszystkich pracownikéw

z tytulu stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych.

15. Nalezyte przechowywanie dokumentacji ksiegowej , ksiag rachunkowych oraz sprawozdan.

16. Prowadzenie rejestru faktur.

17. Prowadzenie ksiag inwentarzowych (ewidencja srodkéw trwatychi pozostalych srodk6ow

trwalych w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych)
18.Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia.

19. Stosowanie drukéw i dokumentéw ksiggowych.

20. Archiwizacja dowodéw ksiegowych.

21. Wykonywanie innych zadan okreSlonych w przepisach dla samorzadowychjednostek

budzetowych.

IV. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska d/s Swiadezen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego:

1 prowadzenie dokumentacji w zakresie Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

2  przygotowywanie decyzji w sprawach swiadezen rodzinnychi funduszu alimentacyjnego;

3, sporzadzanielist wyplat Swiadezen,
4. planowanie érodkéw finansowych na wyplate Swiadezen rodzinnychi funduszu

alimentacyjnego;
5, sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

6. prawidlowe ewidencjonowaniei przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt;
7. pracy w aktualnym systemie komputerowym;

8  doktadna znajomos¢é obowiazujacych przepisow w zakresie powierzonego stanowiska pracy;

9. Sciste przestrzeganie termindw wynikajacych z przepis6w prawa,

10.  udzielanie informacji klientom ubiegajacym sie o swiadczenia rodzinne i fundusz

alimentacyjny w zakresie tych Swiadezen;

11. czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym zalatwianiem

spraw;



12 ustalenie uprawnien i wydawanie decyzji w sprawach swiadezen rodzinnychi funduszu

alimentacyjnego

V . Zakres dziatania samodzielnego stanowiska dorealizacji pomocy materialnej o charakterze

socjalnym dla uczniéw obejmuje :

1. wydawania drukow i przyjmowania wnioskéw stosownych dosytuacji rodzinnej i osobistej

klient6w GOPSw zakresie

§wiadczen socjalnych dla uczniéw ( lacznie z wymaganymizalacznikam1) ,

2. ustalania uprawnien do $wiadczen socjalnych dla uczniéw ,

3. prowadzenia dokumentacji dotyczacej $wiadezen socjalnych dla uczniéw,

4. przygotowywania decyzji administracyjnych na $wiadczenia socjalne dla uczniow,

5. sporzadzanialist wyptat naleznych Swiadczen,

6. prowadzenia rejestru decyzji administracyjnych , rejestru $wiadczeni socjalnych dla uczniéw,

7. prowadzenia spraw indywidualnych w formie elektronicznej ,

8. przygotowywania sprawozdan w zakresie Swiadezen socjalnych dla ucznidw.

§9

L Samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu GOPS.

2 Szczegdtowy zakres czynnosci pracownikéw okresla Kierownik Osrodka.

B.Zasady dzialania samodzielnych stanowisk pracy.

§10

1 Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sqw terminach okresglonych w kodeksie postepowania

administracyjnego.

2.Pracownicy Ogrodka zobowiazani sa do sprawnegoi rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw Obywateli, kierujac si¢

przepisami prawa.
3.Odpowiedzialnosé za terminowei prawidlowe zatatwianie spraw ponosza pracownicy zgodnie z

ustalonymi zakresami

ezynnosci.
§11

1. Ogélne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez interesantéw okresla kodeks

postepowania administracyjnego.

2. Sprawy wniesione do Osrodka ewidencjonowanesqw rejestrze podan, sprawach biezacych i

rejestrach.

3, Korespondencja wptywajacai sprawy zatatwiane przez pracownikow Ogrodka przechowywane

saw teczkach zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.
§12

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw Obywateli pracownicy Ogrodka zobowiazani sq do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiutresci

obowiazujacych przepisow

b) informowaniu zainteresowanycho stanie zalatwienia sprawy

c) powiadomienia 0 przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

2. Interesanci majaprawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej,telefonicznej.



3, Interesanci przyjmowani sqprzez wszystkich pracownikéw Osrodka codziennie od poniedziatku

do piatku w godzinach
urzedowania.

4, Kierownik przyjmuje interesant6w codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach

urzedowania w sprawach skarg
i interwencji.

V.  Organizacja dzialalnoSci kontrolnej GOPS.

§13

1. W O§rodku prowadzonajest kontrola wewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrznaw Osrodku prowadzi Kierownik GOPS.
3, Dziatalnogé kontrolna prowadzonajest na podstawie rocznego planu kontroll .

§14
Kontrole zewnetrzng sprawuje:
1. Wojewoda Mazowiecki w zakresie zadan zleconych.

2. Rada Gminy w zakresie zadan wlasnych.
§15.

1. Samodzielne stanowisko pracy pracownika socjalnego wyznaczone przez Kierownika prowadzi

ewidencje wystapien 1 opracowan
zbiorezych organdéw kontroli oraz udzielanych im odpowiedzi.

2 Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacje z wykorzystania uwagi wnioskéw

przygotowuje Kierownik Osrodka na

podstawie material6w przygotowanychprzez poszczegélne stanowiskapracy.

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§16.

Kierownik podpisuje osobiscie:

1. Decyzje administracyjne wydawanena podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy

Minsk Mazowiecki z zakresupomocyspotecznej , Swiadcezen rodzinnych , funduszu

alimentacyjnego i pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

Wszelkakorespondencje kierowangdo administracji rzadowej i samorzadowej.

Przedstawiane Radzie Gminy informacje i sprawozdania dotyczace zakresu wystepujacychnaterenie

gminy potrzeb i faktycznie Swiadezonej pomocy.
Odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi obywateli.

Nawiazywanie i rozwiazywanie stosunk6owpracy, nagradzanie i karanie pracownikow.

Wszelkainnakorespondencje Osrodka.

W

razie nieobecnogci Kierownika decyzje administracyjne z zakresu pomocy spolecznej,

§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla uczniéw wydaje i podpisuje Wojt Gminy.
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§17

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ uprzednio parafowane przez

samodzielne stanowiska.

2 Wdokumentachprzedstawionych do podpisu powinna byé zamieszczona adnotacja zawierajaca



nazwiskoi stanowisko pracownika , kt6ry dokument opracowal.

VII. Tryb pracy Osrodka.

§18

L Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do piatku
wylacznie w godzinach urzedowania.

2 Przez godziny urzedowania Osrodka rozumiesie:

a) wponiedzialek od 8.00 - 18.00.

b) odwtorku do czwartkuod 8.00 - 16.00
c) whpiatek od 8.00 -14.00 .

3, W wyjatkowych wypadkach ze wzgledu na polaczenia komunikacyjne lub inne przypadki losowe

Kierownik mozeustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.

4 Pracownikow zatrudnionychna czesci etatow obowiazuje czas pracy ustalony w indywidualnych
umowacho prace.

Czas pracy nalezy w pelni wykorzystaé na prace zawodowa.
6. Kazdy z pracownikéw ma prawo spozywatposilek w godzinach pracy, co nie moze zakléci¢

normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantéw.

M
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§19

Niedziele i Swieta oraz soboty sq dniami wolnymi od pracy przeznaczonymi na wypoczynek

pracownikow.

VIII. Obowiqzki i prawa pracownikow.

§20

| Obowiazki i prawa pracownik6éw Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458 ).

3. W sprawach nie unormowanych w ustawie , o ktérej mowawust. | stosuje sig przepisy kodeksu

pracy oraz rozporzadzen wykonawezych.

§21

1.Wynagrodzenie za prace pracownikom Osrodka okresla Kierownik osrodka zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 sierpnia 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ).
2.Wynagrodzenie za prace wyplacane jest z dotu w dniu 25-ego kazdego miesiaca. Jezeli dzien 25

przypada w dniu wolnym odpracy wynagrodzenie wyplaca sie dzien wezesniej.

4. W miesigcu grudniu ze wzgledu na koniec roku i rozliczenia z tym zwigzane,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w okresie przedswigtecznym.
5. Trzynasta pensja pracownika winna byé wyplacona do konica marca nastepnego roku

kalendarzowego.
6. Pracownicy otrzymuja roczng nagrode z zaktadowego funduszu nagréd przyznana przez

Kierownika Osrodka zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie wyplat nagrdd.

§22.

Wynagrodzenie za prace winno byé wypltacane pracownikowi przelewem na konto bankowe w

inny ustalony sposdb po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
§23



1 Przybycie do pracy kazdy pracownik pracujacy w Osrodku potwierdza zlozeniem podpisu na

liscie obecnoSci.

2. Lista obecnogci powinna byé udostepniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do

pracy co najmniej na 10 minut przed rozpoczeciem pracy.

3. Naligcie obecnosci przyczyn niestawienia sie pracownika do pracy odnotowuje si¢ zgodnie

z symbolami:
Uw - urlop wypoczynkowy

Uo - urlop okolicznosciowy
D — delegacje

U —urlop bezplatny
N - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona
Ch — ewidencja choroby , zwolnienie lekarskie,
Um - urlop macierzynski

Usz - urlop szkolny

Op- ewidencja opieki — dziecko chore
T —dzien wolny - opieka nad dzieckiem

Uwych — urlop wychowawczy

Uwyn -usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z zachowaniem do wynagrodzenia

Sp - spéznienia usprawiedliwione

Sn - sp6znienia nieusprawiedliwione
4. Niedziele i Swieta wykreSlasie naliScie obecnosci kolorem czerwonym linia ciagla , a soboty

kolorem brazowym.

§24

Przebywanie pracownika na terenie OSrodka poza godzinami pracy moze nastapi¢ w uzasadnionych

przypadkachpo uzyskaniu zgody Kierownika.
§25

1.Na wyjécie z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych, pracownik winien odnotowa€éto

wyjscie w ksiazce ewidencji nieobecnosci w czasie pracy, wpisujac godzine wyjscia a nastepnie

powrotu .
2.Czas wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik obowiazany jest

odpracowaé w dniu, w ktérym korzystat z wyjscia z pracy lub w innym terminie uzgodnionym

z Kierownikiem.

3.Czynnoéci okreglone w ust. 1 i 2 w stosunku do kierownika Osrodka wykonuje Wot Gminy.

4.Opuszczajac pomieszczenie biurowe pracownik obowiazany jest kazdorazowo poinformowat

wspolpracownikow z pomieszczenia o miejscu swojego pobytu 1 przewidzianej godzinie powrotu.

W przypadku, gdy sam zajmuje pomieszezenie biurowe obowiazany jest odpowiednia informacje

pozostawié pracownikom z sasiednich pomieszczen.

§26

1. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w ksigzce ewidencji wyjazdow stuzbowych.

2. Do ksiazki nalezy wpisa¢:imie i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu,czas trwania

podrézy.
3, Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagaj auzyskania polecenia stuzbowego na

obowiazujacych drukach.

§27



1. Pracownik,ktéry spdznit sie do pracy, natychmiastpo przybyciu zobowiazanyjest

poinformowaé Kierownika 0 przyezynach spdznienia.
2. Oniemozliwosci stawieniasie do pracy z uzasadnionej i z géry wiadomej przyczyny, pracownik

powinien powiadomié odpowiednio wezesniej Kierownika.
3. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ Kierownika o

przyczynie tej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie dluzej jednak niz w dniu nastepnym:osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby

wzglednie za posrednictwem poczty.
4. Zagwiadczenie lekarskie lub inny dowéd usprawiedliwiajacy nieobecnosé w pracy, pracownik

obowiazany jest dostarezyé w ciagu trzech dni a w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach

najpozniej w dniu przystapienia do pracy.
5. Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa powyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyezynie nieobecnosci.

6. Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przybycie do pracy, wezesniejsze opuszczenie pracy) za

usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do Kierownika Osrodka po wystuchaniu

wyjasnien pracownika.

§28

1. Pracownikowi przysluguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarzei na zasadach

okreglonych w obowiazujacych przepisach.

2. Udzielanie pracownikowiurlopu nastepuje na podstawie rocznego planu urlopéw lub

pisemnego podania pracownika.
3, Plan urlopow ustala Kierownik po konsultacji z pracownikami w terminie do 15 lutego

kazdego roku kalendarzowego.
4. Plan urlopu powinien mieé na wzgledzie prawidiowy nieprzerwany tok pracy w Osrodku.

5. Plan urlopow winien w miare mozliwoéci uwzglednia¢, aby pracownicy wychowujacy

dzieci uczeszczajace do szk6l mogli korzysta¢ z pierwszenstwa z urlopéw w czasie wakacji

i ferii szkolnych.
6. Plan urlopéw powinien byé ustalony i podany do wiadomosci pracownikéw Osrodkanie

pozniej niz 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

7. Urlop powinien byé wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa.

8. Urlop nie wykorzystany z poprzedniego roku kalendarzowego, winien byé wykorzystany

przez pracownika do wrzeSsniaroku nastepnego.
9. Urlop moze byé dzielony tylko w uzasadnionych przypadkach z tym, ze jedna z czeSci nie moze

byé mniejsza niz 10 dni roboczych.

10. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledamiustalony w planie urlop moze by¢

przesuniety w czesci lub w catosci na inny termin.

11. Na wniosek pracownicy nalezy jej udzielié urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie

macierzynskim.

§ 29

Zatatwianie spraw osobistych i spolecznych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywacé

sie poza czasem pracy.
§ 30

1. Przestrzegaé zasad bezpieczenstwai higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowe).

2 Pracownicy obowiazani saprzestrzega¢ porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz dba¢

o nalezyty stan urzqadzen i sprzetu.

3. Pracownikom zabrania sie wnoszenia na teren Osrodka alkoholu i spozywania lub przebywania

w stanie wskazujacymna spozycie alkoholu.



4. Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszezen biurowych pracownicy powinni:
. uporzadkowaé stanowiska pracy poprzez zamkniecie akt w biurkach lub szafach,

- pozamykaé okna w pomieszczeniach,
- sprawdzi¢é zabezpieczenie p/poz. pomieszczen
- wylaczyé wszystkie odbiorniki pradu elektrycznego

- pogasi¢ swiatla,
- zamknaé drzwi wejsciowe do pomieszczeni na klucz i odniesé klucz do wyznaczonego pracownika.

§ 31

Pracownicy obowiazani sa:
1. Poddawaésie badaniom lekarskim przewidzianych kodeksem pracy.
2.Braé udziat w szkoleniach i instruktazu w zakresie BHP i zasad ochrony przeciwpozarowej.

IX Wyroznieniai kary.

§32

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszeniujej wydajnosci moga by¢ przyznawane nagrodyi

wyrdéznienia.
2. Przewiduje sie stosowanie nastepujacych nagrdd:

a) nagroda pieniezna za wzorowe wypelnianie obowiqzkow.

b) pochwatana pismie z wlaczeniem do akt osobowych.
3. Nagrody przyznaje Kierownik Osrodka.

§33

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika Osrodka ustalonego porzadkui dyscypliny pracy,

regulaminu pracy, przepis6w bhp i p/poz stosuje sie:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, p/poz, opuszczanie pracy bez

usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie wskazujacym naspozycie alkoholu lub

spozywania alkoholu w zaktadzie pracy stosuje sie rowniez kare pieniezna,

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak rowniez za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy jest rownajednodniowemu wynagrodzeniuza prace.

4. Kara moze byé zastosowanapo uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kare stosuje kierownik Ogrodka i zawiadamia 0 tym pracownika pisemnie.

6. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

X Postanowienia koncowe.

§34

Zmiany regulaminu wymagaja formyi trybu jego podjecia.

§35



Pracownik nowozatrudniony zobowiazanyjest do zapoznaniasie z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§36

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 3 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw,co
kazdy pracownik potwierdzi wlasnorecznym podpisem.


