Rozdzial 1. Podstawy dzialalnosci jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz
jednostek pomocy rodzinie i pieczy zastepczej

1. Jednostki organizacyjne pomocy spoteczne;j

2. Instytucje pomocy rodzinie i pieczy zastepczej

Rozdzial I1. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw w jednostkach pomocy spolecznej
1. Specyfika zatrudnienia

2. Nawigzanie stosunku pracy

2.1. Ogloszenie naboru

2.2. Skierowanie na badania lekarskie

2.3. Podpisanie umowy o prace

2.4. Poinformowanie o warunkach zatrudnienia

2.5. Przygotowanie pisemnego zakresu obowigzkoéw

2.6. Wydanie legitymacji pracownika socjalnego

2.7. Przeszkolenie z zakresu BHP oraz ocena ryzyka zawodowego

2.8. Przygotowanie akt osobowych oraz dodatkowej dokumentacji kadrowej

2.9. Zapewnienie srodkow ochrony indywidualnej a takze odziezy 1 obuwia roboczego
2.10. Wyposazenie pracownikow w niezbedne narzedzia pracy

3. Szczegolne uprawnienia i obowigzki zawodowe pracownikow socjalnych

3.1. Pracownik socjalny jako szczegolna grupa zawodowa

3.2. Obowiagzki pracownika samorzadowego

4. Zatrudnianie kierownikéw

5. Zakonczenie zatrudnienia (§wiadectwo pracy)

Rozdzial I11. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow w placéwkach dzialajacych w
oparciu o przepisy ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej



1. Specyfika zatrudnienia

2. Wymagania kwalifikacyjne wobec kandydatéw do pracy w placéwkach wsparcia
dziennego

2.1. Trzy kategorie pracownikow placowki wsparcia dziennego
2.2. Osoby pracujace z dzie¢mi w placéwce wsparcia dziennego
2.3. Kierownik placowki wsparcia dziennego

3. Wymagania kwalifikacyjne wobec kandydatéw do pracy w placéwkach instytucjonalne;j
pieczy zastepczej

3.1. Placowki odpowiedzialne za sprawowanie pieczy instytucjonalnej

3.2. Osoby pracujace z dzie¢mi w placowkach instytucjonalnej pieczy zastepczej

3.3. Dyrektor placéwki instytucjonalnej pieczy zastepczej

4. Wymagania kwalifikacyjne wobec kandydatéw do pracy na stanowisku asystenta rodziny

5. Wplyw postgpowania karnego na zatrudnienie asystenta rodziny oraz pracownikow
placéwek wsparcia dziennego i placéwek instytucjonalnej placoéwkach pieczy zastepczej

5.1. Wszczecie postepowania karnego
5.2. Zakonczenie postgpowania karnego

6. Przepisy przej$ciowe dotyczace wymagan stawianych wobec 0séb zatrudnionych w
placowkach wsparcia dziennego oraz w instytucjonalnych placoéwkach pieczy zastepcze;j

Rozdzial IV. Prowadzenie akt osobowych

1. Podstawa prawna i zakres prowadzenia teczek akt osobowych
2. Ogolne zasady prowadzenia teczek akt osobowych

3. Dokumenty gromadzone w cze¢sci A akt osobowych

4. Dokumenty gromadzone w cz¢sci B akt osobowych

4.1. Orzeczenia lekarskie - badania kontrolne i okresowe

4.2. Korespondencja ze zwigzkami zawodowymi

5. Dokumenty gromadzone w czgéci C akt osobowych



5.1. O$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace
5.2. Dokumenty zwigzane z wydaniem §wiadectwa pracy

5.3. Pozostate dokumenty zamieszczane w czgsci C akt osobowych

Rozdzial V. Regulamin pracy w placowkach pomocy spolecznej, placowkach wsparcia
dziennego oraz placowkach instytucjonalnej pieczy zastepczej

1. Charakter prawny regulaminu pracy

2. Obowigzek wprowadzania regulaminu pracy

3. Ustalenie tresci regulaminu pracy

4. Wejscie w zycie regulaminu pracy

5. Zakres przedmiotowy regulaminu pracy

5.1. Podstawy prawne

5.2. Organizacja pracy

5.3. Regulacja czasu pracy

5.4. Obowiazki z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
5.5. Potwierdzanie obecnosci w zaktadzie pracy

5.6. Informacja o karach porzadkowych

5.7. Zagadnienia zwigzane z wynagrodzeniem za prace
5.8. Regulamin pracy a statut placowki

6. Wzory dokumentdéw

6.1. Zarzadzenie dyrektora regionalnej placoéwki opiekunczo-wychowawczej w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w placowce

6.2. Zarzadzenie kierownika placowki wsparcia dziennego w sprawie uchwalenia tekstu
jednolitego regulaminu pracy

6.3. Regulamin pracy w placowce opiekunczo-wychowawczej

6.4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy



VI. Wynagrodzenia w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej, centrach
integracji spolecznej oraz jednostkach organizacyjnych wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej

1. Podstawa prawna naliczania wynagrodzen

2. Obligatoryjne zapisy regulaminu wynagradzania

2.1. Okreslenie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow

2.2. Wynagrodzenie zasadnicze

3. Fakultatywne zapisy regulaminu wynagradzania

3.1. Dodatek za wieloletnig prace

3.2. Dodatek funkcyjny

3.3. Nagrody

3.4. Dodatek za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych

3.5. Wynagrodzenie przyznawane za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby

4. Pozostate §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

5. Zarzadzenie dyrektora (kierownika) jednostki w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagradzania pracownikoéw

6. Zasady sporzadzania regulaminu wynagradzania pracownikoéw
7. Regulamin wynagradzania w jednostkach niepublicznych
8. Wzory dokumentéw

8.1. Wzor zarzadzenia dyrektora w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikow

8.2. Wz6r regulaminu wynagradzania pracownikow

Rozdzial VII. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw jednostek pomocy
spolecznej, placowek wsparcia dziennego oraz placowek instytucjonalnej pieczy
zastepcezej

1. Obowiazek pracodawcy utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

2. Czym jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych?



3. Uprawnienia pracownika z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

4. Umowa w sprawie podnoszenia przez pracownika kwalifikacji zawodowych

5. Zwolenie od sktadek ZUS i podatku dochodowego

6. Podnoszenie kwalifikacji bez zgody pracodawcy

7. Regulaminy w sprawie podnoszenia kwalifikacji

8. Wzory dokumentow

8.1. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

8.2. Porozumienie w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika

8.3. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego

Rozdzial VIII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow jednostek pomocy
spolecznej, placowek wsparcia dziennego oraz placowek instytucjonalnej pieczy
zastepczej

1. Zagadnienia wstepne

2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

3. Postgpowanie w sprawie odpowiedzialnosci porzadkowe;j

4. Odwotanie od kary porzadkowej

5. Zatarcie kary

6. Wzory dokumentdéw

6.1. Zawiadomienie o zastosowaniu wobec pracownika kary porzadkowej

6.2. Zawiadomienie o odrzuceniu sprzeciwu od ukarania karg porzagdkowa

Rozdzial IX. Przeciwdzialanie mobbingowi
1. Czym jest mobbing?
2. Obowiazki pracodawcy w zakresie mobbingu

2.1. Przeciwdziatanie mobbingowi



2.2. Odpowiedzialnos$ci pracodawcy

2.3. Roszczenia zwigzane z mobbingiem

3. Wzory dokumentow

3.1. Wypowiedzeniec umowy o prac¢ zawartej na czas nieokre$lony na skutek mobbingu
3.2. Wypowiedzenie umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony na skutek mobbingu
3.3. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace na skutek mobbingu

3.4. Podsumowanie

Rozdzial X. Czas pracy w jednostkach pomocy spolecznej, placowkach wsparcia
dziennego oraz placowkach instytucjonalnej pieczy zastepczej

1. Podstawowe definicje czasu pracy

2. Praca w niedziele i $wicta

1. Pora nocna

3. Godziny nadliczbowe

4. Zadaniowy czas pracy asystenta rodziny

5. Wzor dokumentu

Rozdzial XI. Urlopy wypoczynkowe w jednostkach pomocy spolecznej, placowkach
wsparcia dziennego oraz w placowkach instytucjonalnej pieczy zastepcze;j

1. Zagadnienie wstepne

2. Wymiar urlopu

3. Dodatkowy urlop wypoczynkowy dla pracownika socjalnego
4. Plan urlopow

5. Urlop na zadanie

6. Odwotanie z urlopu wypoczynkowego



Akty prawne

Ustawa o pomocy spotecznej (wyciag)

Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (wyciag)
Ustawa o pracownikach samorzadowych (wyciag)

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(wyciag)



