Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chetmku z dn. 04.02.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHEEMKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1.

o o

Zadania realizowane przez Osrodek Pomocy Spoteczne;.

2. Zasady kierowania jednostka.
3.
4. Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych i samodzielnych

Organizacj¢ wewnetrzng i zarzadzanie.

stanowisk.
Zasady ogo6lne podpisywania dokumentow i korespondenc;ji.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.
Organizacj¢ kontroli wewnetrzne;j.

§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

~

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chelmku
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chelmku.

. Glownym Ksiggowym — oznacza to Gltownego Ksiegowego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Chelmku.
Komoérki organizacyjne — oznacza to komorki organizacyjne funkcjonujace
w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Chelmku.
Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy Chetmek
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chetmku.

. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Chelmku.

§3

Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjng gminy utworzong w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej.

Osrodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze
obowigzkowym, zgodnie z ustaleniami Rady Gminy, zadania zlecone gminie przez
administracj¢ rzadowg zgodnie z obowigzujagcymi w tej mierze przepisami prawa oraz
inne zadania okreslone w Statucie Osrodka i aktach prawa miejscowego.



o

10.

Realizacja zadan obejmuje uzasadnione potrzeby lokalne i musi miesci¢ si¢ w planie
wydatkow roku budzetowego.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Chetmek.

Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko.

§4

Celem dziatalnos$ci Osrodka jest w szczegolnosci:

1) Wspottworzenie lokalnej polityki spotecznej w Gminie,

2) Wspieranie o0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych
godnosci cztowieka,

3) Pomoc osobom i rodzinom w zyciowym usamodzielnieniu oraz ich integracji ze
srodowiskiem,

4) Zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych osoby i rodziny
nie sa W stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zarzadzanie Osrodkiem

§5

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik
na podstawie pisemnego upowaznienia lub w nastgpnej kolejnosci gtowny ksiggowy.
Dyrektor jest w rozumieniu kodeksu pracy pracodawca dla osob zatrudnionych
w Osrodku.

Dyrektor zacigga zobowigzania niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki
w ramach $rodkow okreslonych w rocznych planach finansowych na podstawie
pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza i Radg Gminy.

Dyrektor przydziela poszczegélnym pracownikom zadania, do realizacji ktorych
zobowigzany jest Osrodek, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Os$rodka. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢
potwierdzone dokumentem w formie odr¢gbnego imiennego upowaznienia.

Dyrektor ma prawo zlecenia obstugi Osrodka podmiotom zewnetrznym w formie
umoéw cywilnoprawnych.

Dyrektor moze wydawa¢ w celu sprawnego kierowania jednostka zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje, polecenia stuzbowe.

Dyrektor sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.



§6

Cele i zadania okreslone w statucie Osrodka sg realizowane przez:
1) Dyrektora,

2) Dziat Kadr i Finansow (DKF),
3) Stanowisko do Spraw Organizacyjnych (OR)

4) Dzial Pomocy dla Rodzin (DPR),

5) Dziat Swiadczen dla Rodzin (DSR).

Komorki organizacyjne sktadaja si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Dyrektor Osrodka moze tworzyé zespoly zadaniowe (sekcje) bedace wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi Dziatéw.

Funkcjonowanie wszystkich komodrek organizacyjnych Osrodka 1 samodzielnych
stanowisk pracy opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Dyrektor moze wyznaczy¢ w kazdej komoérce organizacyjnej Kierownika/koordynatora,
ktory odpowiedzialny bedzie za prawidlowa organizacje pracy wewnatrz danej komorki,
prawidtowy przeptyw informacji, wspdlprace z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
oraz Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym.

Schemat organizacyjny Osrodka oraz stan etatyzacji stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§7

Pracownicy Osrodka wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci ustalonymi przez
Dyrektora.

Pracownicy Sa zobowigzani do przestrzegania przepisow prawnych, Kodeksu Etyki
Osrodka, zarzadzen Dyrektora jak réwniez sg zobowigzani do przestrzegania ustnych
polecen Dyrektora.

Zakresy czynnosci wreczane Sa wraz z umowg 0 prace i przechowywane w aktach
osobowych pracownika.

Zakresy czynnosci powinny zawiera¢ w swej tresci obowiazki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci pracownika.

Podczas nieobecnosci pracownika O$rodka zastgpuje go wyznaczona przez niego osoba,
za jej zgoda lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora. Wyznaczenie zastgpstwa na
czas urlopu nastepuje poprzez wpisanie imienia i nazwiska pracownika na wniosku
urlopowym.

§8

Organizacje czasu pracy Os$rodka okresla Regulamin Pracy przyjety odrgbnym
zarzadzeniem.

§9

Kazdy pracownik zobowigzany jest po przyj$ciu do pracy podpisac liste¢ obecnosci.
Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,



3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
4) ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajacag wyjasnienia.
4. Wyjscie pracownika poza Osrodek w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

Dyrektora.
ROZDZIAL 111
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 10
1. Do wspélnych zadan podstawowych komorek organizacyjnych Osrodka nalezy

2.

3.

W szczeg6lnoscei:

1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan,

2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Osrodka, w czesci
dotyczacej zakresu dziatania komorki,

3) przygotowywanie projektéw, plandéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci komorki,
4) opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwigzanych z prawidtows
realizacja zadan,

5) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci komorki, w tym w formie
elektronicznej,

6) zapewnienie ochrony danych zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych oraz
dostepu do informacji publicznej.

7) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.

Pracownicy  Osrodka  przygotowujacy 1  zalatwiajagcy  sprawy  ponosza
odpowiedzialnos$¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisow ustaw oraz przepisow wykonawczych i innych
aktow prawnych,

2) wlasciwe zastosowanie przepisow dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen
w tym szczegolnosci przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

3) przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,

4) przestrzeganie etyki zawodowej,

5) wlasciwg obstuge klientow,

6) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i informacji uzyskanych w toku
czynnos$ci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

9) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

Zasady 1 tryb postgpowania przy zatatwianiu spraw w Os$rodku reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zalatwiania
okreslonych spraw.



§11

Do zadan Dzialu Kadr i Finansow nalezy w szczegélnosci:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami.

Sporzadzanie, obieg, kontrola i archiwizacja dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi  zasad = wykonywania  budzetu,  gospodarki  Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez
Osrodek umoéow,

3) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony warto$ci pieni¢znych,

4) sporzadzanie planow finansowych jednostki,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz w zakresie operacji
finansowych (miesigcznych, kwartalnych i rocznych) oraz ich analiza.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych 1 wyposazenia.
Zglaszanie, wyrejestrowanie, sporzadzanie korekt w zakresie ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw, zleceniobiorcéw i $wiadczeniobiorcow,
sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych, przekazywanie dokumentow do ZUS za
posrednictwem programu PLATNIK.
Prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie deklaracji VAT z wykorzystaniem
dedykowanego oprogramowania.
Prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania oraz ich rozliczanie.
Wspotpraca z bankami, dokonywanie przelewow w systemie bankowosci
elektronicznej, dostarczanie i odbior gotowkowych list wyptat swiadczeniobiorcow.
Sporzadzanie informacji PIT-11 o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Sporzadzanie list ptac i obliczanie wynagrodzenia chorobowego.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z =zasitkami opiekunczymi, chorobowymi
1 macierzynskimi.
Obliczanie ekwiwalentu za odziez robocza pracownikow i sporzadzanie tabeli odziezy
ochronne;j.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych os$rodka.
Prowadzenie spraw kadrowych, w tym m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,
2) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzywania, zmiany
1 rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami, absencja
chorobowg, kontrolg prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,
4) kierowanie pracownikow na wstgpne badania lekarskie i na badania okresowe,
kontrolowanie terminowosci badan lekarskich,
5) przygotowywanie umoéw zlecen i umow o dzieto,
6) organizacja szkolen BHP dla pracownikow.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.



§12
Do podstawowych zdan Stanowiska ds. Organizacyjnych nalezy w szczegolnoSci:

1. Organizowanie pracy sekretariatu, w tym dokonywanie odbioru i wysytek
pocztowych.

2. Realizowanie zakupoéw dla Osrodka: druki, materialy i $rodki nietrwate, $rodki
czystosci oraz dokonywanie ich rozdziatu i sprawowanie nadzoru nad ich wlasciwym
wykorzystaniem, prowadzenie dokumentacji magazynowej, obstuga magazynu, w tym
magazynu materiatow biurowych.

3. Prowadzenie rejestrow, w tym:

1) pieczeci i legitymacji stuzbowych,
2) skarg i wnioskow,
3) rejestru korespondencji Osrodka.

4. Nadzor nad prawidlowym stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Realizacja zamowien na prenumeratg czasopism i publikacji.

Obstuga narad i spotkan.

Prowadzenie postgpowan w zakresie dodatkow mieszkaniowych, dodatkow

energetycznych, stypendiow szkolnych, spraw dotyczacych wynagrodzenia za

sprawowanie opieki, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 pkt 9 ustawy o pomocy
spotecznej, w tym opracowanie projektow decyzji administracyjnych.

9. Przygotowanie dokumentacji do wyptaty dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, stypendiéow szkolnych, spraw dotyczacych wynagrodzenia za
sprawowanie opieki, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 pkt 9 ustawy 0 pomocy
spotecznej oraz sporzadzanie zaangazowania srodkow finansowych na koniec kazdego
miesiaca.

10. Przygotowanie konkursow ofert oraz rozliczanie zadan zlecanych w trybie ustawy
o pozytku publicznym i wolontariacie z zakresu pomocy spotecznej i pieczy
zastepczej.

11. Przygotowanie polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikow 1 prowadzenie
rejestru udziatu pracownikow w szkoleniach.

12. Prowadzenie spraw zamdwien publicznych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

14. Koordynacja i nadzoér nad wymiang danych pomiedzy Os$rodkiem 1 innymi
instytucjami, w tym zakresie m.in. programy SEPI, Emp@tia i in.

o ~No v

§ 13

Dzial Pomocy dla Rodzin sklada si¢ z nastepujacych Sekcji/Stanowisk:
1. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
2. Sekcja ds. ustug
3. Sekcja ds. pracy socjalnej
4. Sekcja ds. swiadczen przyznawanych decyzja.

Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegélnosci:
1. Wykonywanie zadan wymienionych w art. 119 ust. 1 ustawy o pomocy spotecznej.



8.
9.

10.
11.
12.

13.

Rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej.
Przeprowadzanic wywiadow srodowiskowych oraz wyst¢powanie na tej podstawie
0 pomoc dla zainteresowanych.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spoteczne;j.

Obstuga komputerowej bazy swiadczen dla podopiecznych Osrodka.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie §wiadczen pomocy spoteczne;j,
w tym m.in. przygotowywanie pism, postanowien i decyzji administracyjnych.
Planowanie, monitoring, realizacja 1 rozliczanie $§wiadczen pieni¢znych
1 niepieni¢znych, w tym sporzadzanie list wyptat.

Prowadzenie rejestrow.

Sporzadzanie sprawozdan.

Opracowanie programow pomocy spotecznej i profilaktyki.

Realizacja zadah gminy w zakresie wspierania rodziny i pieczy zastgpcze;j.

Realizacja zadan gminy w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie i procedury
Niebieskiej Karty.

Realizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

Do podstawowych zdan Stanowiska ds. Pierwszego Kontaktu nalezy w szczegélnoSci:

1.

10.
11.

12.

Przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ do Osrodka 1 kierowanie ich do wlasciwego
stanowiska po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy.

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy Osrodka, prawach i uprawnieniach klienta oraz instytucjach wtasciwych do
zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do Osrodka.

Przeprowadzanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego u osob zgtaszajacych si¢ do
Osrodka po raz pierwszy, wywiadow alimentacyjnych, wywiadow w sprawie ustalania
uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotne;.

Wspotpraca 1 wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczenia trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin,
W szczegbdlnosci lagodzenie skutkow ubodstwa, umawianie na spotkania
z pracownikami i specjalistami.

Przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym W oparciu
0 dokumenty i os$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru zaSwiadczen.

Przygotowanie projektow odpowiedzi na pisma wptywajace do Osrodka od osob
I podmiotow zewnetrznych.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i pism wplywajacych do Osrodka, dokonywanie
odbioru 1 wysytek pocztowych,

Opracowanie projektow pism zwigzanych zzadaniami wykonywanymi przez
Osrodek.

Koordynacja i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych.

Koordynacja i rozliczanie Programu Operacyjny Pomoc Zywnosciowa 2014-2020.
Prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkow publicznych.

Prowadzenie postgpowan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, stypendiow szkolnych, spraw dotyczacych wynagrodzenia za
sprawowanie opieki, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 pkt 9 ustawy o pomocy
spotecznej, w tym przeprowadzanie wywiadow, opracowanie projektow decyzji
administracyjnych, przygotowanie dokumentacji do ich wyptaty oraz sporzadzanie



zaangazowania srodkow finansowych na koniec kazdego miesigca.

Do podstawowych zdan Sekcji ds. ustug nalezy w szczegolnosci:

Organizowanie i koordynowanie ustug realizowanych przez Osrodek.
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych u 0sob i rodzin
Wwymagajacych wsparcia w formie ustug.

Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie.

Organizowanie pomocy dla 0séb wymagajacych pobytu w osrodkach wsparcia, w tym
w $rodowiskowym domu samopomocy dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi

i prowadzenie postgpowan w tym zakresie.

Kierowanie 0osob do domoéw pomocy spotecznej i prowadzenie postgpowan w tym
zakresie.

Kierowanie 0sob do osrodkow wsparcia udzielajacych schronienia dla osob tego
pozbawionych, w tym 0s6b bezdomnych, w tym osrodkéw wsparcia dla osoéb

z zaburzeniami psychicznymi, dziennych domoéw pomocy, doméw dla matek

z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, klubow samopomocy, schronisk dla osob
bezdomnych oraz schronisk dla bezdomnych z ustugami opiekunczymi oraz
prowadzenie postepowan w tym zakresie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej.

Przeprowadzanie wywiadu rodzinnego oraz wywiadéw kontrolnych dla celow
rozpatrzenia wnioskoéw z zakresu §wiadczen rodzinnych 1 wychowawczych oraz
specjalnych zasitkéw opiekunczych.

Do podstawowych zadan asystenta rodziny nalezy realizacja zadan wymienionych
w art.15 ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, m. in.:

1.

7.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing w konsultacji z pracownikiem
socjalnym.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rodziny.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodziny.

Sporzadzanie na wniosek sagdu rodzinnego opinii o rodzinie i jej cztonkach.
Sporzadzenie okresowej oceny Sytuacji rodziny.

Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny; wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub
grupa robocza, o ktérych mowa w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

Do podstawowych zadan Opiekuna nalezy w szczegolnoSci:

1.

Swiadczenie ustug opiekunczych osobom samotnym, sStarszym, chorym
1 niepelnosprawnym wymagajacym opieki przez wykonywanie w miejscu ich
zamieszkania czynnosci gospodarczych, pielggnacyjnych i opiekunczych:



a)

b)

pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych: utrzymanie czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez osob¢ wymagajaca opieki, przygotowanie
positkow z uwzglednieniem diety, karmienie lub pomoc przy spozywaniu positkow,
zakup podstawowych artykutdow spozywczych i przemystowych potrzebnych
w gospodarstwie domowym, rozliczanie na biezaco wydatkow zwigzanych
z zakupami i optatami, pranie bielizny osobistej i poScielowej, prasowanie, zatatwianie
spraw urzedowych, zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept, donoszenie wody
i opalu do pomieszczen zajmowanych przez podopiecznego, trzepanie dywanow,
odkurzanie,

opieka higieniczna: mycie, kapiel, zmiana bielizny osobistej i poscielowej, $cielenie
t6zka, zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen, pomoc przy zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych,

pielegnacja w zakresie zaleconym przez lekarza po przeprowadzeniu instruktazu
w miejscu zamieszkania klienta przez pielggniarke srodowiskows.

Podtrzymywanie psychofizycznej kondycji podopiecznych oraz organizowanie

I podtrzymywanie kontaktow sasiedzkich:

a) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan klienta,

b) organizowanie spacerow,

c) organizowanie i podtrzymywanie kontaktow sasiedzkich.

Do podstawowych zdan Sekcji ds. pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

Prowadzenie pracy socjalnej na rzecz osob i rodzin przy wykorzystaniu metod, technik
I narzedzi wlasciwych dla pracy socjalnej.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;.

Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania problemow i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 0raz organizacje pozarzadowe i inne podmioty.
Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

1 ograniczenia trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

W szczegblnosci tagodzenie skutkow ubostwa.

Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow,

w szczegblno$ci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng — organizowanie
spotecznosci lokalnej, w tym prowadzenie grup edukacyjnych, wsparcia,
samopomocy.

Przeprowadzania rodzinnych wywiadéw §rodowiskowych i zawieranie kontraktow
socjalnych oraz indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy i procedury
Niebieskiej Karty.

Obstuga Punktu Konsultacyjnego Informacji Wsparcia i Pomocy dla Oséb
Dotknigtych Przemoca w Rodzinie

Realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
Organizowanie spotkan, seminariow edukacyjnych, akcji na rzecz spotecznosci
lokalnej, w tym m.in. spotkanie wigilijne.



Do podstawowych zdan Sekcji ds. $wiadczen przyznanych decyzja nalezy
W szczegodlnosci:

1.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania §wiadczen
pieni¢znych z pomocy spoteczne;.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych u osob i rodzin
wymagajacych pomocy finansowej zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;j.
Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia pomocy w formie positkow

1 dozywiania dzieci w szkotach i1 przedszkolach.

Obstuga programu ,,Positek w szkole i w domu”

Obstuga aplikacji Pomost, w tym rozliczanie $wiadczen, przygotowanie sprawozdan,
list wyptat, zestawien, planowanie zapotrzebowania finansowego na poszczegdlne
formy pomocy pieni¢znej | rzeczowej.

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

Przygotowanie sprawozdawczosci W CAS (m.in. sprawozdawczos¢ jednorazowa,
resortowa, zbiory centralne, ocena zasobéw pomocy spotecznej)

§ 14

Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczen dla Rodzin nalezy w szczegélnosci:

O mMmmoonOw>

- I

Realizacja zadan, prowadzenie spraw i postgpowan administracyjnych wynikajacych
Z przepisdw Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem”, ustawy 0 ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy
0 pomocy panstwa W wychowaniu dzieci, ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”:

. ustalanie uprawnien do swiadczen ich wyptacanie,

. koordynacja realizacji swiadczen,

. przygotowywanie decyzji administracyjnych,

. przygotowanie list wyplat,

. prowadzenie rejestrow sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji,

prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan,

. sporzadzanie statystycznych zestawien, zapotrzebowan oraz przygotowanie

dokumentacji i danych do finansowej realizacji,

. prowadzenie postgpowan w sprawach wniesionych odwotan,

planowanie wysoko$ci §rodkow finansowych na realizacje $wiadczen i sporzadzanie
sprawozdan,

prowadzenie postgpowan W sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, w tym
wspotpraca z wlasciwymi instytucjami,

. wspotpraca z instytucjami zewng¢trznymi w sprawach dotyczacych koordynacji

systemOw zabezpieczenia spolecznego,

. przekazywanie informacji 0 naleznosciach dhuznikow alimentacyjnych do BIG

zgodnie z odpowiednimi przepisami,

.prowadzenie dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych przewidzianych w ustawie o

pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

. Wspotpraca z pracownikami socjalnymi,
. archiwizacja danych i dokumentow,



M. prowadzenie korespondencji, przygotowanie pism i zaswiadczen
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL 1V

Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji Osrodka
§15

Pisma wptywajace do Osrodka oznacza si¢ datg wptywu i zgodnie z dekretacjg Dyrektora
przekazuje si¢ odpowiedniemu pracownikowi.

Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we wlasciwej tematycznie
teczce odpowiadajacej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje si¢ date wszczecia
postepowania i datg zakonczenia.

§ 16

Dyrektor Osrodka podpisuje:

A. zarzadzenia, postanowienia, regulaminy, pisma ogolne,

B. decyzje w sprawach indywidualnych,

C. korespondencj¢ wychodzaca z Osrodka,

D. pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,

E. dokumenty majgce na celu nabycie praw lub zacigganie zobowigzan finansowych,

F. wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora.

Do Gloéwnego Ksiggowego nalezy aprobata dokumentow finansowych, plandéw
I sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodow finansowych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma wychodzace podpisuje o0soba pisemnie
upowazniona przez Dyrektora.

Przygotowane projekty pism, decyzji 1 innych opracowan wraz z caloscig dostepnej
dokumentacji, pracownicy zatatwiajacy sprawy przedktadaja bezposredniemu
przetozonemu do zaparafowania lub podpisu Dyrektora, zgodnie z posiadanymi
zakresami obowigzkow stuzbowych. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢
parafowane przez osobe sporzadzajaca.

Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i zrozumiale
oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czytelnosci.

Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy podpisuja pisma zwigzane z korespondencja
wewnetrzng Osrodka.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Gtownego Ksiegowego.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéow odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej.



ROZDZIAL V
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow
§17

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.
Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw.

Dyrektor Osrodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje obywateli w godzinach
pracy Osrodka.

§ 18

Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczeg6lnosci do:

1)
2)

3)
4)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe - okreslenia terminu
zatatwienia,

biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 19

Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wiasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw, dotyczacych dziatania Osrodka i pracownikow
nalezy do Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wskazanej.

W zakresie spraw dotyczacych Dyrektora organem wiasciwym do rozpatrzenia jest
Rada Gminy z wyjatkiem spraw dotyczacych zadan zleconych, w ktorych organem
wlasciwym jest Wojewoda.

Rozpatrywanie spraw odbywa si¢ w terminach, o ktorych mowa w kodeksie
postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VI
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 20

W Osrodku system kontroli obejmuje:

A. kontrole zewng¢trzng,
B. kontrole¢ wewnetrzng (funkcjonalng), ktoérej podlegaja komorki organizacyjne

Osrodka.

Kontrola ma na celu w szczegolnosci:

A. badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,



B. wykrywanie nieprawidtowosci,
C. ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
D. wskazywanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci.
Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, gtdéwny ksiegowy, kierownicy i koordynatorzy
Dzialow, inni pracownicy pisemnie upowaznieni przez Dyrektora.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtlowosci lub uchybien, kontrolujacy
obowigzany jest niezwtocznie o nich poinformowac bezposredniego przetozonego.
Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim nieprawidtowosci, protokét powinien
by¢ zakonczony wnioskami.
Ustala si¢ tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Osrodku przez organy
kontroli zewngtrznej — ewidencjg obejmuje sig:
A. wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w komorkach organizacyjnych
Osrodka,

B. protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi,
C. odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej.

ROZDZIAL VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§21

Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor na wiosek pracownika badz z wilasnej
inicjatywy, w celu zatatwienia okre§lonych spraw stuzbowych.

ROZDZIAL VIII
Zasady udzielania informacji mediom
§ 22

1. Informacji o dziatalno$ci Osrodka mediom udziela Dyrektor.
2. Informacji moze udziela¢ osoba upowazniona przez Dyrektora w zakresie ustalonym
z Dyrektorem.

3. Obstuga informacyjna s$rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie — Prawo prasowe.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§23

1. Przy zmianach personalnych pracownikow Os$rodka obowigzuje protokolarne
przekazanie obowigzkow.

2. Dyrektor, poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych, moze poleci¢ wykonywanie innych prac niz wymienione
w Regulaminie.



§24

Prawa i obowigzKi pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 25

1. Zarzadzenia dyrektora Osrodka dotyczace wykonywania zadan statutowych oraz
funkcjonowania Osrodka wydane do dnia 18.02.2019r. zachowuja moc w zakresach
normowanych spraw, nie dluzej niz do dnia ich uchylenia lub zmiany w drodze
odpowiednich zarzadzen.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.



