REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

ÓSRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W TŁUSZCZU


Na podstawie §6 ust 4 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Tłuszczu przyjętego Uchwałą Nr XXXI/395/2010 Rady Miejskiej Gminy Tłuszcz z dnia 26  października 2010 r. opracowano Regulamin Organizacyjny Ośrodka pomocy Społecznej w Tłuszczu. 

§ 1.

1. Ośrodek Pomocy Społecznej zwany dalej Ośrodkiem jest samodzielną jednostką organizacyjną i    
budżetową.

2. Ośrodek działa w szczególności na podstawie:

 
1) ustawy z dnia12 marca 2004 r. o pomocy społecznej ( t.j. Dz. U. z  2009 r. Nr 176, poz. 1362         

    z póź. zm.),


2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. z  2001 r. Nr 142, poz. 1591 z  

póź. zm.), 

   3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2003 r. Nr 157, poz. 1240  

z póź. zm.), 


 4) ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów ( t.j. Dz. U. z 

2009 r. Nr 1, poz. 7 z póź. zm.),



5) uchwały Nr X/39/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Tłuszcz z dnia 27 lutego 1990 r. w 



sprawie utworzenia Ośrodka Pomocy Społecznej w Tłuszczu,  


6) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.   


1593 z póź. zm.), 


7) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych ( t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, 

poz. 992 z póź. zm.),   


8) Statutu Ośrodka,  

   9) niniejszego regulaminu.

3. Ośrodek realizuje zadania:

   1) zadania własne gminy wynikające z ustawy o samorządzie terytorialnym, ustawy o pomocy 

społecznej i zgodnie zasadami ustalonymi przez Radę Gminy, 


2) zadania zlecone Gminie przez administrację rządowa a zakresie ustalonym przez ustawę i 


zasady udzielania pomocy. 

§ 2.

1. Kierownik kieruje Ośrodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewnia warunki 
sprawnej organizacji pracy oraz praworządnego, efektywnego funkcjonowania Ośrodka.

2. Kierownik reprezentuje Ośrodek na zewnątrz, działa w jego imieniu i odpowiada za prawidłową 
realizację zadań. 

3. Kierownik podejmuje decyzje w sprawach pomocy społecznej wynikających z upoważnienia 
udzielonego przez Burmistrza.

4. kierownika w czasie nieobecności w pracy zastępuje wyznaczony pracownik.

§ 3.

1. W Ośrodku tworzy się następujące stanowiska pracy:


1) kierownik ośrodka,


2) kierownik działu świadczeń rodzinnych, 


3) główny księgowy,


4) pracownicy socjalni, 


5) pracownicy administracyjni, 


6) aspiranci pracy socjalnej.  

W OPS w Tłuszczu Tworzy się Klub Integracji Społecznej w ramach którego realizowany będzie kontrakt socjalny o którym mowa w przepisach ustawy o pomocy społecznej.

§ 4.

1. Szczegółowe zakresy czynności pracowników Ośrodka ustala Kierownik a także podejmuje inne działania przewidziane o zatrudnieniu socjalnym.

§ 5.

1. Tygodniowy rozkład czasu pracy ustala kierownik w uzgodnieniu z Burmistrzem Gminy.

§ 6.

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy Ośrodka.

§ 7.

1. Kierownik zapewnia stosowna informację dla mieszkańców gminy o pracy Ośrodka.

§ 8.

1. Zgłaszających się interesantów przyjmuje się bez zbędnej zwłoki.

2. Interesanci mogą uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

3. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw następuje stosownie do postanowień instrukcji 
kancelaryjnej. 

4. Udostępnianie akt w indywidualnych sprawach następuje z zachowaniem przepisów kodeksu 
postępowania administracyjnego. Zakres udzielanych informacji nie może naruszyć przepisów o 
zachowaniu tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochronie danych osobowych.

§ 9.    

1. Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do przestrzegania zasad określonych w kodeksie 
postępowania administracyjnego w zakresie załatwiania spraw obywateli.

§ 10.   

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza złożeniem własnoręcznego podpisu na liście obecności.

2. Lista obecności wykładana jest we wskazanym miejscu co najmniej na 15 minut przed 
rozpoczęciem pracy.

3. Pracownik, który się spóźnił do pracy, natychmiast po przybyciu zgłasza Kierownikowi 
przyczynę spóźnienia. 

§ 11.

1. Pracownik w razie konieczności wyjścia w czasie pracy w sprawach służbowych lub osobistych 
zawiadamia o tym bezpośrednio Kierownika. 

2. Ewidencje wyjazdów służbowych prowadzi wyznaczony przez Kierownika pracownik.

3. Zasady i tryb ewidencjonowania wyjść w czasie pracy oraz odpracowania czasu zwolnień w 
sprawach osobistych ustala Kierownik.

§ 12. 

1. Pozostawienie pracownika w pomieszczeniach Ośrodka po godzinach pracy jest dozwolone za 
zezwoleniem Kierownika.

§ 13.

1. O uzasadnionej niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik 
powiadamia Kierownika przed dniem przewidywanej nieobecności, a w przypadkach 
nieprzewidywalnych w czasie możliwie najszybszym.

§ 14.

1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną lub nieusprawiedliwioną należy do 
Kierownika.

§ 15.

1. Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach 
określonych w odrębnych przepisach.

2. Plan urlopów wypoczynkowych ustala Kierownik biorąc pod uwagę wnioski pracowników, 
konieczność zapewnienia normalnego toku pracy Ośrodka.

3. Pracownikom Przysługują urlopy okolicznościowe i zwolnienia z pracy w wymiarze i na 
zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

§ 16.

Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a w szczególności:  

1) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bhp i ppoż., 

2) dbać o należyty stan pomieszczeń i urządzeń oraz ład i porządek w miejscu pracy. 

§ 17.

Do obowiązków pracowników Ośrodka należy w szczególności: 

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywania zadań Ośrodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, 

4) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach za zwierzchnikami, podwładnymi,  
  
 współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami, 

5) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nią, 

6) należyte, sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego.

§ 18.

Naruszeniem porządku i dyscypliny pracy jest w szczególności: 

1) nieterminowe i niedbałe załatwianie spraw,

2) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy,  spóźnienie lub samowolne jej opuszczenie bez 
    
 usprawiedliwienia,

3) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy,

4) nie przestrzeganie tajemnicy państwowej służbowej. 

§ 19. 

1. Pracownikom, którzy wzorowo wykonują swoje obowiązki, przejawiają inicjatywę w pracy oraz 
przyczyniają się w szczególny sposób do wykonywania zadań Ośrodka mogą być przyznane 
następujące nagrody i wyróżnienia:


1) nagroda pieniężna


2) pochwała pisemna


3) pochwała publiczna


4) dyplom uznania


5)awans do wyższej grupy wynagrodzenia poza przewidywanymi terminami przeszeregowania.

§ 20. 

1. W sprawach zatrudnienia poza normalnymi godzinami pracy pracowników mają zastosowanie 
przepisy kodeksu pracy. 

§ 21. 

1. Sprawozdanie z wykonywania zadań wynikających z rocznego planu pracy Ośrodka, sporządza 
raz w roku w terminie do 15 lutego następnego roku kalendarzowego Kierownik w oparciu o 
kontrole i informacje sporządzone przez pracowników.

2. Potrzeby w zakresie pomocy społecznej oraz coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka 
przedstawia Kierownik Burmistrzowi na pierwszej sesji każdego roku.

§ 22.

1. Kontrolę wewnętrzna w Ośrodku sprawuje Kierownik. 

§ 23. 

1. Kontrole zewnętrzną w ramach realizacji zadań zleconych Gminie sprawuje Mazowiecki Urząd 
Wojewódzki Wydział Polityki Społecznej, z realizacji zadań własnych gminy – Zarząd Gminy w 
ramach udzielonych pełnomocnictw Urzędu gminy w zakresie i na zasadach określonych przez 
Zarząd Gminy. 

§ 24. 

Postanowienia końcowe 

Kierownik Ośrodka jest zobowiązany do zapoznania  każdego nowo przyjętego pracownika przed przystąpieniem do pracy z: 


1) ustawą z dnia12 marca 2004 r. o pomocy społecznej ( Dz U. z 2009 r. Nr 176, poz. 1362 z póź. 

zm.) i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi,       


2) ustawą z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 


3) ustawą z dnia 14 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej ( Dz. U. Nr 40, 

poz 271) , 


4) ustawą z dnia 28 listopada 2003 r.  o świadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 

992 z póź. zm),


5) ustawą  z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów ( t.j. Dz. U. z 

25009 r. nr 1, poz. 7 z póź. zm.),


6) niniejszym regulaminem,


7) kodeksem postępowania administracyjnego.

