Zarzadzenie
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
Nr 14/2014 z dnia 26.08.2014 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Na podstawie § 5 pkt 1 statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem (przyjetego
uchwatg nr XXI11/198/12 Rady Miejskiej w Zawadzkiem z dnia 30.08.2012 r.) zarzgdzam, co nastepuije:

1) Wprowadzam Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spofecznej w Zawadzkiem w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

2) Zobowiagzuje wszystkich pracownikébw Osrodka Pomocy Spofecznej w Zawadzkiem
do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem oraz do jego stosowania.

3) Zarzadzenie wchodzi w zycie 01.09.2014 r. z tym, Zze symbole kancelaryjne uzywane dotychczas
zachowujg waznos¢ do 31.12.2014 r.

4) Traci moc zarzadzenie kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem nr 3/11 z dnia
14.04.2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
wraz ze wszystkimi zmianami.

5) Wpykonanie zarzgdzenia powierzam Administratorowi ds. kadrowych i ustug opiekunczych

— Pani Jolancie Garcorz.



Zapoznatem/am sie z Zarzadzeniem nr 14/2014 z dnia 26.08.2014 r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem i zobowigzuje sie do jego stosowania:

Imi¢ i nazwisko Podpis Data




Zatgcznik do zarzgdzenia nr 14/2014 z dnia 26.08.2014 r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWADZKIEM

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Zawadzkiem,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem,

§1
Regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem okresla zasady

funkcjonowania, organizacje wewnetrzng oraz podziat zadan i obowigzkéw w Osrodku.

§2
1. Strukture organizacyjng Osrodka stanowig nastepujgce komorki organizacyjne (w nawiasach
podano symbole kancelaryjne):

1) Kierownik (K),

2) Dziat Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny (PS),

3) Dziat Ustug Socjalnych i Administracji (US),

4) Dziat Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci (WD).

2. W strukturze O$rodka funkcjonujg réwniez:

1) Ognisko Srodowiskowe: ,Niezapominajka” — w ramach Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

2) Swietlica integracyjna dla senioréw: Klub ,Pod Debem” — w ramach lokalnego programu
pomocy spotecznej ,inte-GRACJA” — aktywizacja srodowiskowa senioréw z terenu gminy
Zawadzkie,

3) Punkt Konsultacyjny — w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie.

3. Nad podmiotami wymienionymi w pkt 2. nadzér sprawuje Kierownik i nie posiadajg one statusu

komorek organizacyjnych O$rodka.

§3

Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§4
Osrodek dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem.

§5
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos¢
Kierownika
1. Kierownik kieruje Osrodkiem, odpowiada za caloksztalt dziatalnosci Osrodka i reprezentuje go
na zewnatrz.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Osrodka.
3. Kierownik organizuje kontrole pod wzgledem merytorycznym i finansowym, w tym pod wzgledem
wykonania budzetu w Osrodku oraz kontrole zarzadczs.
4. Kierownik jest pracodawcg w stosunku do oséb zatrudnionych w Osrodku.
5. Kierownik zarzgdza Osrodkiem oraz organizuje prace, w szczegolnosci poprzez:

1) ustalenie wewnetrznej organizacji Osrodka, zakresu zadan wyodrebnionych komorek
i samodzielnych stanowisk oraz zakresu odpowiedzialnosci i zakresu czynnosci poszczegélnych
pracownikow,

2) wydawane regulaminy, instrukcje, procedury, zarzgdzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w celu realizacji powierzonych zadan statutowych
w zakresie udzielonych upowaznien,

4) zatwierdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, planéw oraz zapotrzebowan z zakresu
realizowanych zadan statutowych w zakresie udzielonych upowaznien,

5) zatwierdzanie dowodéw ksiegowych, stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

6) dysponowanie $rodkami pienieznymi Os$rodka oraz powierzonym mieniem ruchomym
i nieruchomym w celu realizacji powierzonych zadan,

7) tworzenie warunkéw do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

8) tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

9) decydowanie w sprawach doboru kadry osobowej Osrodka,

10) podejmowanie dziatan utatwiajgcych pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) dokonywanie oceny dziatalnosci poszczegdlinych komdérek organizacyjnych Osrodka,

12) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem dziatalnosci jednostki, w tym m.in.: ochrong mienia
Osrodka, dyscypling pracy, postepowaniem w zakresie zamowien publicznych, ochrong danych
osobowych przetwarzanych w Osrodku, jakoscig swiadczonych ustug i wykonywanych zadan
statutowych, rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw,

13) sktadanie Radzie Miejskiej w Zawadzkiem corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie propozycji i plandw realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, a takze
przedktadanie Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej w gminie i innych sprawozdan okreslonych

w aktach prawa miejscowego lub wymaganych przez organy Gminy Zawadzkie,



14) tworzenie warunkow organizacyjnych do funkcjonowania pomocy spotecznej w gminie, w tym
réwniez do poprawy lub rozwoju niezbednej infrastruktury socjalne;.
6. W czasie nieobecnosci Kierownika:
1) decyzje administracyjne (w zakresie udzielonych upowaznien) podejmuje upowazniony przez
Burmistrza Zawadzkiego pracownik Osrodka,
2) pozostate obowigzki i uprawnienia zastrzezone dla Kierownika przejmuje wyznaczony przez

Kierownika pracownik Osrodka.

§6
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos$é¢
Gléwnego Ksiegowego
1. Zadania gtéwnego ksiegowego obejmujg w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci,
w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,
2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci O$rodka,
3) zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych, stwierdzajgcych fakt dokonania operacji gospodarczych,
4) prowadzenie nadzoru i kontroli nad legalnoscig i prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji
ksiegowej w Osrodku,
5) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
6) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych i mienia bedacego w posiadaniu Osrodka
oraz prawidtowe i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie,
7) dokonywanie analiz wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,
8) prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek,
9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz dokonywanie
ich analiz,
10) wykonywanie innych zdan powierzonych przez kierownika Osrodka.
2. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka i odpowiada przed nim
za realizacje zadan na powierzonych mu obszarach dziatania.
3. Glowny ksiegowy sprawuje kontrole wewnetrzng w Osrodku w zakresie finansowo-ksiegowym,
a w szczegolnosci:
1) dokonuje kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,
2) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,
3) dokonuje nastepnej kontroli ksiegowanych operacji gospodarczych.
4. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzor nad wykonaniem budzetu i sprawozdawczoscig finansowa
w Osrodku.
5. Gléwny ksiegowy planuje, organizuje i wykonuje obstuge budzetowg przydzielonych funduszy
Osrodka oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za dyscypline budzetowa.
6. Gtowny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki z wykorzystaniem systemu informatycznego

stosowanego w Osrodku.



§7
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnosé
Dziatlu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci
1. Dziat Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka.
2. Nadzér nad Dzialem Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy.
3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci.
4. Do zadan Dziatu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci nalezy realizacja catoksztattu zadan
zwigzanych z obstugg rachunkowo-ksiegowsg i finansowg Osrodka, a w szczegoélnosci:

1) biezgce regulowanie naleznosci i ksiegowanie zasztosci ksiegowych,

2) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym
rachunkéw i dokumentéw ksiegowych,

3) przygotowywanie dokumentéw do dekretacji ksiegowej,

4) prowadzenie obstugi kasowej,

5) biezaca i okresowa analiza stanu i terminowosci wptat naleznosci Osrodka od kontrahentéw
i diuznikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac pracownikéw,

7) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dochodéw, wydatkéw i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

9) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych $rodkéw trwatych, kart srodkéw trwatych
i przeprowadzanie inwentaryzacji,

10) dbato$¢ o terminowe wptywy naleznosci Osrodka, ich rozliczanie i przekazywanie do
odpowiedniego dysponenta,

11) opisywanie i kwalifikowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem dokonywanych
wydatkoéw strukturalnych oraz przygotowywanie sprawozdawczosci z tego zakresu,

12) przygotowanie i sktadanie zapotrzebowan na srodki z budzetu panstwa i srodki wtasne oraz
miesieczne rozliczanie przekazanych srodkéw finansowych,

13) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan finansowych m.in.: z dochodéw wtasnych, dochodow
budzetu panstwa i wydatkow,

14) przygotowywanie dokumentacji dot. zmian w budzecie,

15) sporzgdzanie, rozliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom OPS oraz naleznosci wynika-
jacych ze stosunku pracy (m.in. rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, dodatkowe wynagrodzenie roczne, egzekucja z wynagrodzenia itp.),

16) sporzgdzanie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naleznosci z tytutu
skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oséb pobierajgcych w Osrodku $wiadczenia,
z ktérych wynika obowigzek optacania tych sktadek,

17) naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych,

18) sporzgdzanie rocznej sprawozdawczosci budzetowej, GUS, srodkow trwatych, zamdwien pu-
blicznych,

19) sporzadzanie projektow budzetowych dochodéw i wydatkow,

20) wykonywanie innych prac powierzonych przez kierownika Osrodka.

5. Do zadan Dziatu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci nalezy rowniez administracyjna realizacja

caloksztaltu zadan statutowych Os$rodka zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskdw, ustalaniem



uprawnien do swiadczen finansowych i pozafinansowych udzielanych przez Osrodek, przygotowaniem

list wyptat oraz prowadzeniem sprawozdawczosci, w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji oraz list
wyptat i naleznos$ci z zakresu:

- Swiadczen rodzinnych,

- zasitkow dla opiekundéw,

- Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- dodatkéw mieszkaniowych,

- dodatkéw energetycznych,

- pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

prowadzenie postepowan, przekazywanie informacji i przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych oraz rozliczanie wptywéw od organdow
egzekucyjnych i dluznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen (w tym egzekucji
administracyjnej) oraz biezgca analiza naleznosci z tego tytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ustaleniem okreséw ubezpieczenia zdrowotnego
i spotecznego osbb posiadajgcych uprawnienia do swiadczen, z ktérych wynika obowigzek
optacania skfadek z tych tytutdw, zgtaszanie i aktualizacja danych tych osob oraz ich
wyrejestrowywanie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych — za posrednictwem systemu
informatycznego,

prowadzenie innych postepowan w ramach zadan zleconych O$rodkowi przez organy gminy
Zawadzkie (m.in. Karta Duzej Rodziny).

przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdawczosci merytorycznej z zakresu
dziatalnosci Dziatu,

sporzadzanie projektéw zaswiadczen z zakresu dziatalnosci Dziatu.

6. Zadania Dziatlu Wsparcia Dochodowego okreslone w ust. 5 nie dotyczg spraw z zakresu pomocy

spoteczne;.

7. Dziat Wsparcia Dochodowego wykonuje swoje obowigzki z wykorzystaniem systemow

informatycznych stosowanych w Osrodku.

§8
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnosé¢

Administratora ds. kadrowych i ustug opiekunczych

1. Zadania Administratora ds. kadrowych i ustug opiekunczych obejmujg w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Ustug Socjalnych i Administracji,
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
0 objecie ustugami opiekuhczymi, sporzgdzanie projekidow decyzji w tym zakresie
— z wykorzystaniem uzytkowanego w Osrodku systemu informatycznego,

opracowywanie planéw pracy Dziatlu Ustug Socjalnych i Administracji z uwzglednieniem
koniecznosci ptynnego S$wiadczenia ustug socjalnych oraz nadzér i kontrola opiekunek
zatrudnionych w Osrodku,

prowadzenie analiz potrzeb mieszkancow gminy Zawadzkie w zakresie ustug socjalnych

realizowanych przez Osrodek,



5) prowadzenie i zabezpieczanie akt osobowych pracownikéw zgodnie =z aktualnie
obowigzujgcym prawem, dokumentowanie przebiegu stosunku pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego
i spotecznego pracownikdéw i cztonkéw ich rodzin, aktualizacja danych tych oséb oraz ich
wyrejestrowywanie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych — za posrednictwem systemu
informatycznego,

7) prognozowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Osrodka, a takze dokonywanie okresowych
analiz polityki kadrowej, organizowanie i uczestnictwo w procesie naboru na wolne stanowiska
pracy,

8) prowadzenie — w uzgodnieniu z Kierownikiem Osrodka — racjonalnej i planowej polityki
rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec zatrudnionej kadry,

9) organizowanie pracy pracownikow pomocniczych i obstugi (opiekunki, sprzgtaczka, osoby
realizujgce zadania na rzecz Osrodka w formie uméw cywilnoprawnych itp.)
oraz sprawowanie nadzoru nad tg grupg pracownikow i zleceniobiorcéw,

10) prowadzenie biura podawczego i nadzér nad obiegiem dokumentéw w jednostce, zgodnie z
obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, wraz z wysytkg poczty stuzbowej,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z planowaniem i udzielaniem urlopéw, delegacji stuzbowych
oraz prowadzenie dokumentaciji z tego zakresu,

12) przygotowywanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych, z wykorzystaniem uzytkowanego
w Osrodku systemu informatycznego,

13) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej oséb skierowanych do odbycia stazu,
praktyki, robét publicznych itp.,

14) przestrzeganie terminéw badan wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikow Os$rodka,
przygotowywanie skierowan na te badania,

15) prowadzenie ewidencji wypadkdw i kontrola obowigzujgcej w tym zakresie dokumentaciji,

16) ewidencjonowanie i opisywanie zwolniefr lekarskich oraz ich terminowe przekazywanie
do Dziatu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

18) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw pracowniczych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestrowaniem zarzadzen wewnetrznych oraz
wydawaniem, zabezpieczaniem i likwidacjg pieczeci,

20) zaopatrzenie w  materiaty  biurowe, $rodki czystosci, $rodki ochrony BHP
— wraz z prowadzeniem dokumentacji zakupu i ich rozdziatu,

21) merytoryczne opisywanie cyklicznych faktur i rachunkéw dotyczgcych zobowigzan Osrodka
(ustugi telekomunikacyjne, energia elektryczna, cieplna, wywdz nieczystosci itp.),

22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ogoinych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, dbatos¢ o przestrzeganie termindéw szkolen wstepnych i
okresowych z zakresu BHP wobec pracownikéw Osrodka,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

2. Administrator ds. kadrowych i ustug opiekuniczych podlega bezposrednio Kierownikowi O$rodka
i odpowiada przed nim za realizacje zadan na powierzonych mu obszarach dziatania.
3. Administrator ds. kadrowych i ustug opiekunczych sprawuje merytoryczng kontrole wewnetrzng

w Dziale Ustug Socjalnych i Administrac;ji.



4. Administrator ds. kadrowych i ustug opiekunczych wykonuje swoje obowigzki z wykorzystaniem

systemu informatycznego stosowanego w Osrodku.

§9
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnosé
Dziatu Ustug Socjalnych i Administracji
1. Dziat Ustug Socjalnych i Administracji podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka.
2. Nadzér merytoryczny nad Dziatem Ustug Socjalnych i Administracji sprawuje Administrator ds.
kadrowych i ustug opiekunczych.
3. Administrator ds. kadrowych i ustug opiekunczych organizuje prace Dziatu Ustug Socjalnych
i Administracji, majgc na celu racjonalne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, z zachowaniem
dbatosci o bezpieczne i higieniczne warunki pracy, optymalne gospodarowanie mieniem i zasobami
kadrowymi Os$rodka.
4. Administrator ds. kadrowych i ustug opiekunczych sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale Ustug
Socjalnych i Administracji.
5. Do zadan Dziatu Ustug Socjalnych i Administracji nalezy realizacja ustug socjalnych® dla oséb
z terenu gminy Zawadzkie $wiadczonych przez Os$rodek oraz prowadzenie spraw kadrowych,
organizacyjnych i administracyjnych Osrodka, a w szczegdlnosci:

1) sSwiadczenie ustug opiekunczych osobom, ktdre tego wymagaja,

2) prowadzenie biezgcej dokumentacji Swiadczonych ustug socjalnych,

3) naliczanie odptatnosci z tytutu $wiadczonych ustug socjalnych,

4) sporzgdzanie zestawien i sprawozdan z pracy Dziatu,

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rejestracjg oraz obiegiem poczty przychodzace;j
i wychodzgcej Osrodka,

6) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu kompetencji Dziatu,

7) zapewnienie wewnetrznej i zewnetrznej tgcznosci teletechnicznej Osrodka,

8) organizacja tadu i porzadku na terenie siedziby Os$Srodka poprzez zapewnienie
systematycznego sprzgtania pomieszczen i obejscia, ze szczegdélnym uwzglednieniem
pomieszczen biurowych,

9) udostepnianie informaciji publiczne;j,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11) organizacja archiwizacji dokumentacji Osrodka,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatalnosci Dziatu.

§10
Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnosé
Dziatu Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny
1. Dziat Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny.
3. Do zadan Dziat Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie systematycznej, planowej i celowej pracy socjalnej z osobami i rodzinami

wymagajgcymi wsparcia Osrodka oraz jej dokumentowanie,

! Ustugami socjalnymi sa: ustugi opiekuricze ($wiadczone w formie zwyklej, specjalistycznej lub sasiedzkiej) oraz ustugi
$wiadczone w mieszkaniach chronionych (treningowych lub wspomaganych).



2) rozpoznawanie $rodowisk wymagajacych interwencji socjalnej i podejmowanie inicjatyw
oraz dziatah pomocowych w stosunku do oséb i grup wymagajgcych wsparcia,
w szczegolnosci w formie interwencji kryzysowe;j,

3) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi w celu rozwijania aktywnosci spotecznej
na rzecz klientéw Osrodka, a takze wspodipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
na rzecz osob objetych pomocg spoteczng w celu poprawy ich sytuacji zyciowe;j,

4) rozwijanie i doskonalenie metod pracy oraz wdrazanie dziatan na rzecz grup spotecznych
objetych wsparciem Osrodka,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych oraz zawieranie, monitorowanie
realizacji i dokonywanie okresowej ewaluacji kontraktéw socjalnych,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji oraz list
wyptat i naleznos$ci z zakresu:

- pomocy spotecznej oraz programéw rzgdowych i gminnych ukierunkowanych na wsparcie
grup szczegolnego ryzyka,

- obejmowania prawem do bezptatnych $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych,

7) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej — zwlaszcza w formie $wiadczenia ustug asystenta rodziny i realizacji Gminnego
Programu Wspierania Rodziny,

8) opracowywanie, realizacja i dokumentowanie planéw pracy z rodzinami objetymi wsparciem
w formie asysty rodzinnej, a takze dokonywanie okresowej oceny ich skutecznosci,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odptatnoscig gminy za pobyt dzieci w instytucjach
pieczy zastepczej,

10) obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, udziat w pracach Grup Roboczych oraz podejmowanie innych, prawem
przewidzianych dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,

11) prowadzenie monitoringu i analizy zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej oraz planowanie pomocy i sporzgdzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia
pomocy spotecznej,

12) planowe rozdysponowywanie srodkéw na realizowane zadania w porozumieniu z Dziatem
Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci,

13) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy spotecznej osobom
ubiegajgcym sie i korzystajgcym ze wsparcia O$rodka oraz organizacjom i instytucjom
wspétpracujgcym z Osrodkiem,

14) przygotowywanie danych do opracowywania planéw budzetowych i zapotrzebowan,

15) sporzadzanie opinii, informacji lub wywiadéw dla uprawnionych organdéw z zakresu
kompetencji Dziatu,

16) przygotowywanie danych sprawozdawczych z zakresu pomocy realizowanej przez Dziat,

17) prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen pomocy spotecznej (w tym
egzekucji administracyjnej) oraz biezgca analiza nalezno$ci z tego tytutu,

18) Scista wspétpraca z Dziatem Wsparcia Dochodowego i Ksiegowos$ci zwtaszcza w zakresie
przekazywania informacji o planowanych i podjetych zobowigzaniach finansowych w zakresie

Swiadczen pomocy spotecznej,



19) niezwtoczne przekazywanie do Dziatu Wsparcia Dochodowego i Ksiegowosci informacji o
koniecznosci objecia osoby ubezpieczeniem zdrowotnym lub spotecznym z tytutu uzyskanych
uprawnien do swiadczen pomocy spotecznej, biezgca aktualizacja danych tych osob i
niezwioczne przekazywanie informacji o koniecznosci wyrejestrowania tych oséb z
ubezpieczen,

20) wydawanie zaswiadczeh z zakresu kompetencji Dziatu.

§ 11
Podstawowe obowiazki pracownikéw
Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
posiadang wiedzg specjalistyczng oraz poleceniami przetozonego,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych — takze po ustaniu
zatrudnienia,

3) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczehAstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych,

4) wuzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i niezwloczne
informowanie o napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

5) terminowe wykonywanie zadan powierzonych na stanowisku pracy,

6) przedktadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,
skfadanie w tym zakresie wyjasnien i informacji dodatkowych,

7) efektywne wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

8) niezwloczne wykonywanie doraznych zadahn zleconych przez Kierownika Iub
bezposredniego przetozonego,

9) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

10) dbato$¢ o dobro Osrodka, ochrone mienia stuzbowego i uzywanie go wylgcznie zgodnie
Z przeznaczeniem,

11) dbanie o godny wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyki zawodowe;j,

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

13) udzielanie pomocy wspotpracownikom,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupetnianie wiadomosci fachowych
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy,

15) dbatos$¢ o dobrg wspotprace i wymiane informacji ze wszystkimi pracownikami Osrodka,

16) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,

wspotpracownikami i zwierzchnikami.



Postanowienia koncowe

§12
Szczegotowe zakresy obowigzkéw poszczegoélnych pracownikéw Osrodka okreslajg indywidualne

zakresy czynno$ci.

§13
Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkéw wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika

Osrodka i Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione;j.

§14
Szczegolng odpowiedzialno$¢é materialng ponosza pracownicy, ktérym powierzono mienie, zgodnie

z art. 124 Kodeksu pracy.

§15
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami

prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§16
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna i wewnetrzne

akty prawne.

§17
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka ma Kierownik lub — w czasie

jego nieobecnosci — osoba, ktéra go zastepuje.

§18

Zmiana postanowien Regulaminu odbywa sie w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.



