Oérodek Pomocy Spoleczne)
ul. Tysiaclecia 8
21-013 Puchaczow
tel. 81 75 75 068
ZARZADZENIE NR 2/2017

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie
z dnia 9 stycznia 2017 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Puchaczowie

Na podstawie § 3 ust. 10 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Puchaczowie stanowiacego
zalgeznik do Uchwaly Nr XXV1/163/16 Rady Gminy Puchaczow z dnia 29 listopada 2016 .
w sprawie uchwalenia Statutu Os$rodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Puchaczowie
stanowigcy Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 49/06 Wojta Gminy Puchaczéw z dnia 30.06.2006 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puchaczowie.

§3

Zobowigzuj¢ pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie do zapoznania sig
z Regulaminem i przestrzegania zasad w nim zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

Kijerownik
Oérodka F xcy Spolecznei
w Puchaczowie
Lo

mgr Ewa KaZmierczak




Oérodek Pomocy Spoteczne;

ul. Tysiaclecia 8
21-013 Puchaczéw Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2017
tel. 81 75 75 068 Kierownika OPS w Puchaczowie

z dnia 9.01.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Puchaczowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdélowa organizacje
oraz zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Puchaczowie.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Puchaczowie jest jednostkg organizacyjng i budzetowg
gminy.

3. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa i jest pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Status prawny Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§2

Lhn

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na:
1. Jednoosobowego kierownictwa.
2. Shuzbowego podporzadkowania.
3. Szczegodtowego podzialu zadan, czynnosci i obowigzkow okreslonych w indywidualnych
zakresach czynnosci.
4. Indywidualnej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonywanie tych zadan, czynnosci,
uprawnien i obowigzkow.

§3

1. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Puchaczowie przy ul. Tysigclecia 8.

2. Terenem dzialania Os$rodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie, zwanego dalej

,Osrodkiem™ jest teren Gminy Puchaczow.

Teren jest podzielony na cztery rejony opiekuncze.

Osrodkiem kieruje Kierownik.

5. Kierownik Osrodka jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu pomocy spolecznej oraz w innych sprawach, w ktorych przepisy wymagaja
zalatwienia spraw w drodze decyzji administracyjnych.

6. W sprawach organizacyjnych i porzadkowych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka
Kierownik wydaje zarzadzenia i inne akty przewidziane odr¢gbnymi przepisami.
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4
Przedmiotem dziatania Osrodka jest wykonywanie w imieniu Gminy Puchaczow zadan
ustawowych wilasnych i zleconych z zakresu:
1. Pomocy spoleczne;.




Sk Lo ko

Przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;.

Karty Duzej Rodziny.

Integracji spolecznej poprzez prowadzenie dziennego domu pobytu dla 0s6b nieaktywnych
zawodowo, powyzej 60 roku zycia pod nazwa Dzienny Dom ,Senior-WIGOR” w
Bogdance.

Innych zadan powierzonych uchwatami Rady Gminy Puchaczéw lub zarzgdzeniami Wojta
Gminy.

§5

Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajagce z programéw, projektow UE oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;.

Rozdziak 111
Struktura organizacyjna

§6
Osrodkiem kieruje Kierownik, ktoéry odpowiada za catoksztalt dziatalnosci jednostki.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy.
W sktad Osrodka wchodza komorki organizacyjne (w sktad ktorych wchodza samodzielne
stanowiska pracy), stanowiska kierownicze, stanowiska urzednicze i obstugi:
1) Dzial Pomocy Srodowiskowej, w sklad ktérego wehodza stanowiska:
a) starszy pracownik socjalny,
b) specjalista pracy socjalnej;
2) Dziat Ustug Opiekunczych, w sktad ktérego wechodzg stanowiska:
a) mlodszy opiekun,
b) opiekun;
3) Dzial Finansowo-Administracyjny, w sklad ktorego wchodzg stanowiska:
a) glowny ksigegowy,
b) administrator,
¢) sprzataczka;
4) Stanowisko asystenta rodziny;
5) Osoby zatrudnione na podstawie umow cywilno-prawnych (umowa zlecenie/o
dzieto) wg potrzeb.
W ramach struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie
wyodrebnia si¢ Dzienny Dom ,,Senior-Wigor” z siedzibg w Bogdance przeznaczony dla
0s0b pow. 60 roku zycia, nieaktywnych zawodowo.
Dla Dziennego Domu ,Senior-Wigor” w Bogdance tworzy si¢ odrebny Regulamin
Organizacyjny.
Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dzialaja zgodnie z zakresem
obowigzkéw 1 wuprawnien, wykonuja czynno$ci samodzielnie i1 ponosza za nie
odpowiedzialnosé.
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej z uwzglednieniem przyznanych $rodkow
finansowych przewidzianych w uchwale budzetowej i planie finansowym ustala stan
zatrudnienia stosownie do ustawowych przyjetych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz
sprawnego funkcjonowania jednostki.
Odpowiednio do uzasadnionych potrzeb oraz mozliwosci finansowych O$rodka dopuszcza
si¢ zawieranie terminowych umoéw o pracg lub umow-zlecen.

9. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony pracownik.

10.

11.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§7
Szczegolowe procedury zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Osrodka okresla
Kierownik (w Regulaminie Pracy, instrukcjach, itp.).
Pracownicy Osrodka przygotowujacy i zalatwiajgcy sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) dokladna znajomos¢ przepiséw ustaw oraz przepiséw wykonawczych i innych aktow
prawnych;

2) wlasciwe zastosowanie przepisow dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen, w
szczego6lnosei przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw;

4) przestrzeganie etyki zawodowe;j;

S) wiasciwg obstuge klientow;

6) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentow;

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz informacji uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia;

8) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

. Zasady 1 tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks

postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegélne dotyczace zalatwiania
okreslonych spraw.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa i mienie

§8

. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych w samorzadowych

jednostkach budzetowych, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§9

Za rachunkowos¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Puchaczowie odpowiada Gltowny ksiegowy,
ktoremu Kierownik powierza obowiazki w zakresie:

L
2.
3.

4.

Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

Wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 10

Dzialalno$¢ Osrodka Pomocy Spolecznej jest finansowana w zakresie zadan wlasnych ze srodkow
budzetu Gminy, oraz w zakresie zadan zleconych ze srodkow przekazanych przez administracje
rzadowa.

§11

Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy uwzgledniajacy kwoty dochodow
1 wydatkow okreslonych przez Rade Gminy Puchaczéw w uchwale budzetowej.

Rozdzial V
Zakres dzialania poszczegélnych stanowisk pracy




§12

Zakres obowigzkow Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Puchaczowie:

1.

00N oL R L
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14.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

Zapewnienie terminowych i prawidlowych wypltat wynagrodzenia za prace.

Zabezpieczanie odpowiednich warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
Kierowanie biezagcymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz.

Nadzor nad gospodarka finansowg Osrodka.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi.
Nadzow nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikow Osrodka.

Wspolpraca z organizacjami oraz mobilizowanie srodowisk lokalnych do dziatan na rzecz
pomocy spoteczne;.

.Analiza 1 ocena realizacji planu zaspokajania potrzeb oraz skutecznosci $wiadczonej

pomocy.

. Rozpatrywanie spraw z zakresu pomocy spolecznej, prowadzenie postepowan i wydawanie

decyzji administracyjnych w ramach posiadanego upowaznienia w sprawach o ustalenie
uprawnien, przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z pomocy spoteczne;j.

. Przedstawianie Radzie Gminy i Woéjtowi sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, realizacji

programow oraz zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Nadzor nad caloscig prowadzonych zadan z zakresu pomocy spolecznej i odpowiedzialnosé
za prawidlowa ich realizacje przed Wojtem Gminy oraz Wydzialem Polityki Spolecznej
Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka Pomocy Spotecznej.

§13

Zakres obowigzkow Glownego ksiegowego:

L.
2.

3.
4.

n
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10.

11

15,

16.

Opracowanie projektu budzetu.

Dokonanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Kierownika O$rodka Pomocy
Spoleczne;.

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikaja
zobowigzania pienig¢zne.

Opracowanie dla Rady Gminy sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.
Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej i przestrzegania dyscypliny budzetowe;j.

Wspdlpraca z ZUS, US, Skarbnikiem Gminy.

Zabezpieczenie wszystkich dokumentow ksiggowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowych i bilansu oraz przedktadanie ich
Skarbnikowi Gminy.

Prowadzenie i kontrola wydatkowanych srodkoéw pienieznych, obrotoéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych i ponoszenie za nich odpowiedzialnosci.

. Planowanie i realizowanie wszystkich wydatkow.
1Z
13,

14.

Dekretowanie dokumentow.

Wprowadzanie danych do programu finansowo-ksiegowego.

Prowadzenie spraw zwiagzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym 1 ubezpieczeniem
zdrowotnym, a w szczegolnosci rozliczenie sktadek ubezpieczeniowych, a takze $wiadczen
przystugujacych pracownikom, dokonywanie zgloszen, wyrejestrowan z ubezpieczen i
sporzadzanie ewentualnych korekt dokumentow ubezpieczeniowych.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow finansowych,
stuzbowych pracownikéw Osrodka, tj. faktur, wyjazdow stuzbowych, list plac, itp.
Naliczanie plac i rozliczen pochodnych od plac.




17.
18.

Prowadzenie innych spraw dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka bezposrednio
zwigzanych z dzialalnoscig jednostki, a nie objetych zakresem.

§ 14

Zakres obowigzkow administratora:

1.

tn
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14.
13

16.
17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

Prowadzenie kasy Osrodka, tj. pobieranie gotéwki z banku, sporzadzanie raportow
kasowych z wyplat gotowki, zabezpieczanie powierzonej gotowki oraz wszelkich
dokumentoéw zwiagzanych z kasa.

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

Nalezyte dbanie o samochdd, uzywanie go jedynie do celéw stuzbowych, zgodnie z jego
przeznaczeniem, instrukcja obshlugi, zabezpieczanie przed uszkodzeniem lub kradzieza,
dbanie o przeglady techniczne, ubezpieczenie, czystos¢, uzupetianie paliwa, itp.;
Sporzadzanie sprawozdan liczbowych 1 rzeczowych z zakresu pomocy spotecznej,
Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, przeprowadzanych akcji
charytatywnych, itp.

Prowadzenie obslugi administracyjnej zwigzanej z korespondencja, oraz wykonywanie
wszystkich czynnosci kancelaryjnych.

Sporzadzanie pism o charakterze urzedowym.

Zorganizowanie 1 prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjsé¢ stuzbowych, ewidencji delegacji stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji urlopow okolicznosciowych, bezplatnych, wychowawczych,
zwolnien lekarskich.

. Prowadzenie calosci dokumentacji z zakresu ustalania uprawnien, planowania i

wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych.
Przygotowywanie projektow uméw o prace i innych dokumentow zwigzanych z
zatrudnieniem.

. Obstuga programu TT — POMOC, stuzacego do zarzadzania bazg danych o osobach i

rodzinach korzystajacych z pomocy spoteczne;j.

. Sporzadzanie niezbednych sprawozdan, meldunkow, zbioréw centralnych, informacji z

udzielonych form pomocy do Wydzialu Polityki Spotecznej Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego, Rady Gminy i innych instytucji.

Aktualizowanie strony internetowej Osrodka.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, tj. instrukcji, procedur, regulaminow,
zarzadzen, itp.

Wspolprowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa informacji, zabezpieczenia systemu
informatycznego Odrodka.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich — wstepnych, kontrolnych, okresowych, nadzor nad
terminowoscig przeprowadzenia badan lekarskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz., nadzor nad
terminowosciag przeprowadzania szkolen z zakresu BHP i p.poz. (kierownik, pracownicy
administracyjni, pracownicy gospodarczy).

Dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie placowki, tj. nadzor nad budynkiem, prawidtowa
dzialalno$cig urzadzen, nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladow
technicznych (tj. instalacja gazowa, pomiary pragdowe, przewody wentylacyjne).
Zaopatrywanie Osrodka w artykuly biurowe i inne niezb¢dne materiaty, badz przedmioty w
celu prawidlowego funkcjonowania placéwki, nadzor nad sporzadzanymi przez
pracownikow zapotrzebowaniami.

Gospodarowanie  piecz¢ciami urzedowymi, tj. zamawianie, zabezpieczanie oraz
prowadzenie ewidencji zakupu i kasacji.

Sledzenie zmian w przepisach prawa pracy i ich interpretacja dla potrzeb firmy.




25. Doskonalenie zawodowe, stale rozwijanie form, metod i technik pracy, biezace
zaznajamianie si¢ z aktami prawnymi.
26. Wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Kierownika Osrodka.

§ 15

Zakres obowigzkéw starszego pracownika socjalnego/specjalisty pracy socjalnej:

&
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10.

11.

12.

3,

14.

1.5

16.

Praca socjalna z wykorzystaniem kontraktu socjalnego.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej, oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sig
przepisami prawa w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i S$rodowisk
spotecznych.

Wspolpraca i wspdldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii 1 skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow
ubostwa.

Wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;j.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majagcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin.

Wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Obstuga $wiadczen z pomocy spolecznej w rejonie dzialania, opracowywanie decyzji
administracyjnych, sporzadzanie list wyplat §wiadczen w oparciu o wydane decyzje,
oraz realizacja innych dzialan zwigzanych z prawidlowg realizacja $swiadczen z pomocy
spoteczne;j.

Przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie z wykorzystaniem procedury Niebieskiej Karty,
podejmowanie interwencji kryzysowej, oraz udzial w pracach grup roboczych
powotywanych przez Przewodniczacego Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego w
Puchaczowie.

Podejmowanie dzialan majacych na celu kierowanie oséb nieaktywnych zawodowo
pow. 60 roku zycia, mieszkancow gminy Puchaczow do Dziennego Domu .,Senior-
Wigor” w Bogdance.

Obstuga programu TT-POMOC, stuzacego do zarzadzania bazg danych o osobach i
rodzinach korzystajacych z pomocy spolecznej - rzetelne i doktadne wprowadzanie
informacji z wywiadéw srodowiskowych oraz innych dokumentow do bazy danych.
Sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan, meldunkéw, zbiorow centralnych, informacji z
udzielonych form pomocy do Wydziatu Polityki Spolecznej Lubelskiego Urzedu
Wojewodzkiego, Rady Gminy i innych instytucji.



17. Przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficznej.

18. Realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spolecznych oraz innych
programow.

19. Realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa 2014-2020 we wspdlpracy z
organizacja pozarzadowa.

20. Prowadzenie rejestru udzielanych $wiadcezen i korespondencji w zakresie realizowanych
zadan.

21. Sporzadzanie pism, zaswiadczen, informacji, opinii, itp. w zaleznosci od potrzeb, z
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych.

22. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

23. Korzystanie z samochodu stuzbowego przekazanego Osrodkowi przez gming
Puchaczow do realizacji zadan, zgodnie z przepisami o ruchu drogowym i zasadami
bezpieczenstwa.

24. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Os$rodka nie objetych
zakresem czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia.

§16

Zakres obowigzkoéw asystenta rodziny:

1.

2.
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Opracowywanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Opracowywanie, we wspolpracy z cztonkami rodzin i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpeze], planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdow socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi.
Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

. Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnoscei psychospotecznych.
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psycho-
edukacyjnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny (czestotliwo$¢ oceny po ustaleniu z
Kierownikiem).

. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu racy z rodzina.
17.
18.

Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

. Wspolpraca z gminnym zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa

w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§17

Zakres obowiazkéw opiekuna/mlodszego opiekuna:
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. Organizowanie ustug opiekunczych.

Zapewnienie nalezytej opieki i pomocy osobom wymagajacym ushug opiekunczych zgodnie
z potrzebami klientow Osrodka, z uwzglednieniem ustawy o pomocy spolecznej, decyzji
administracyjne;j.

Wspolpraca z rodzina osob objetych pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu
zamieszkania.

Wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym, pielegniarkg srodowiskowa
oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi.

Pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze i terminowe dokonywanie wplat — w miare
potrzeb.

Dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§18

Zakres obowiazkéw sprzataczki:

1.
2
3.

o

Utrzymywanie w czystosci pomieszczen biurowych.

Mycie biurek, szaf, drzwi i urzadzen sanitarnych oraz mycie okien.

Pielegnowanie kwiatow znajdujacych si¢ w pomieszczeniach biurowych oraz na zewnatrz
budynku.

Utrzymanie porzadku przed wejsciem do budynku, w okresie zimowym usuwanie lodu i
$niegu oraz posypywanie piaskiem ciggéw komunikacyjnych, chodnika i schodow.
Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci.

Wykonywanie okreslonych zadan nie ujetych w zakresie czynnosci zleconych przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

Rozdzial VI
Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow
§19

Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z Osrodka muszg by¢ ewidencjonowane, opatrzone
datg i symbolem.
Pisma wychodzace z Osrodka powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i
zrozumiale oraz odpowiada¢ zasadom poprawnogci i czytelnosci.
Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, pisma dotyczace spraw
finansowych, porozumienia, pisma stanowiace rozstrzygniecie sprawy.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym 1 inne dokumenty
nie stanowigce o rozstrzygnigciu sprawy mogg by¢ podpisywane przez pracownikow
merytorycznych, stosownie do podziatu czynnosci.

Rozdzial VII
Tryb pracy Osrodka

§ 20

Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i1 przecigtnie 40 godzin w
pigeciodniowym tygodniu pracy.

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesigeczne platne z dolu do 28 dnia kazdego
miesigca przelewem na konto.

Za pracg poza wyznaczonymi godzinami przystuguje czas wolny w godzinach ustalonych z
Kierownikiem.




5. Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywacé liste obecnosci. Spdznienia nalezy
osobiscie zglosi¢ i wyjasni¢ Kierownikowi Osrodka.

6. Wyjazdy i wyjscia stuzbowe muszg by¢ udokumentowane delegacjami lub zapisami w
ksigzce wyjsc.

7. Pracownicy socjalni do pracy w terenie korzystaja z transportu stuzbowego (OPS, UG),
moga tez korzystac z transportu wlasnego po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem.

8. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w
Kodeksie Pracy i zgodnie z planem urlopow.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow

§21

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa 3 w terminach okreslonych Kodeksem
Postepowania Administracyjnego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantdw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§22

Pracownicy Osrodka podczas obstugi interesantow zobowiazani sa do:
1. Udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci.

Rozdzial 1X
Postanowienia koncowe

§ 23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacym funkcjonowania Osrodka
maja zastosowanie przepisy prawa pracy, Statutu Osrodka oraz zarzgdzen Kierownika.

§ 24

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Kiggownik
Os$rodka Po:fﬂcy Spoleczng
w Puchac.
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