REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKWIERZYNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Skwierzynie, zwany dalej

Regulaminem, okresla szczegotowo wewnetrzng strukturg organizacyjna Osrodka oraz zakres

zadan, uprawnien i obowiazkow pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1
2,
3.

Burmistrzu — oznacza Burmistrza Skwierzyny

Osrodku — oznacza Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

Komérce organizacyjnej — oznacza to wyodrgbnione w strukturze Osrodka jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy

Kierowniku — oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

5. Zast¢pey Kierownika — oznacza to Zast¢peg Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;

9.

10.

11.
12.

Glownej Ksiggowej — oznacza to Glowng Ksiggowa Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skwierzynie

Radzie Miejskiej — oznacza to Radg Miejska w Skwierzynie

Pracowniku socjalnym — oznacza pracownika socjalnego, starszego pracownika
socjalnego, specjaliste pracy socjalnej, starszego specjaliste pracy socjalnej

Statucie — oznacza to Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

Swietlicy — oznacza to Placowke wsparcia dziennego Swietlica ,,U Kubusia Puchatka”
bedgca w strukturze Osrodka

Z1 — oznacza to Zespot Interdyscyplinarny

GKRPA — oznacza to Gminng Komisj¢ ds. Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
1



13. KDR - oznacza to Kart¢ Duzej Rodziny
14. LIK - oznacza Lokal Interwencji Kryzysowej

15. CW — oznacza Centrum Wolontariatu

§3
1. Oédrodek jako jednostka organizacyjna Gminy, powotana do realizacji zadan w zakresie
pomocy spolecznej, jest jednostkg budzetowa finansowang ze srodkow wiasnych
Gminy i srodkow administracji rzagdowej za zadania zlecone ze srodkow specjalnych.
2. Osrodek jest pracodawea w rozumieniu Kodeksu Pracy.
3. Obszarem dzialania Osrodka jest teren miasta i gminy Skwierzyna z siedzibg

w Skwierzynie, ul. Batorego 15.

§ 4
Szczegotowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Wewngtrzna struktura organizacyjna
§5

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza pracownicy zatrudnieni na umowsg o prac¢ na
stanowiskach jedno lub wieloosobowych dzialajacych na zasadach komorek
organizacyjnych.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk ustala Kierownik.

3. O$rodkiem zarzadza Kierownik przy pomocy Gioéwnego Ksiggowego oraz Zastgpcy
Kierownika.

4. Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny Glowny
Ksiggowy Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

5. Zastepca Kierownika jest odpowiedzialny za prace Dziatu Swiadczen.

6. Glowny Ksiegowy oraz Zastepca Kierownika ponosza odpowiedzialnos¢ stluzbowa
przed Kierownikiem za prawidlowg realizacj¢ powierzonych im zadan,
a w szczegolnosei za nalezyte i terminowe wykonanie zadan nadzorowanych komoérek

organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
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§6
1. Kierownikowi bezposrednio podlegaja: Gléwny Ksiggowy, Zastgpca Kierownika,
pracownicy socjalni, dzial asystentéw rodziny, pracownicy na stanowisku opiekun,
pracownicy Placowki Wsparcia Dziennego, pracownik ds. kadr, pracownik ds.
stypendiow i zasitkow  szkolnych, kierowca oraz opiekun  podczas
dowozdéw/sprzataczka.
2. Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego.

3. Zastepcy Kierownika podlegaja pracownicy dziatu swiadczen.

§7
W sktad Osrodka wchodzi:
1) Kierownik
2) Zastgpca Kierownika
3) Dzial finansowo-ksiggowy, w ktorego sktad wchodza:
1. Gloéwna ksiggowa
2. Pracownicy ds. ksiggowych
4) Pracownicy socjalni
5) Asystenci rodziny
6) Dzial ustug opiekunczych, w sklad ktérego wchodza: opiekunowie w Osrodku
7) Placowka Wsparcia Dziennego, w skiad ktorej wehodza wychowawcy
8) Stanowisko pracy ds. kadr
9) Stanowisko pracy ds. stypendiow i zasitkow szkolnych
10) Dziat Swiadczen, w sktad ktorego wechodzg
1. Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych
2. Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego
3. Stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych
4. Stanowisko pracy ds. swiadczen
5. Stanowisko pracy ds. $wiadczen wychowawczych (500+)
11) Kierowca

12) Stanowisko pracy opiekun podczas dowozow/sprzataczka-Lokal Interwencji Kryzysowej.



Rozdzial 111
Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka

§ 8
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu przetozonemu,
2) stuzbowego podporzadkowania,
3) podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan na kazdym stanowisku.

§9
1. Kierownik jest bezposrednim przefozonym podlegltych mu pracownikow i1 sprawuje
nadzor nad nimi 1 jakoscig ich pracy.
2. Kierownik wydaje akty wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Osrodka w formie
zarzadzen i regulaminow.
§ 10
Kierownik powierza Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie z Ustawa o finansach publicznych
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i prawem

finansoéw publicznych.

§ 11

1. Do podpisu Kierownika zastrzezone sa nast¢pujace dokumenty:
1) zarzadzenia wewngtrzne,
2) decyzje osobowe w sprawach pracownikow,
3) sprawozdania Osrodka,

4) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
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5) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
wewnetrznych aktach Osrodka.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownikow Osrodka do podpisywania korespondencji
dotyczacej pozostalych spraw w zakresie dzialalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.
3. Kierownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postepowania w sprawach s$wiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw
mieszkaniowych, $wiadczen wychowawczych, jednorazowych swiadczen na podstawie ustawy
zdnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne oraz inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.
5. W razie nieobecnosci Kierownika umowy, porozumienia, dokumenty dotyczace
administracyjnej dziatalnosci Osrodka, listy plac pracownikéow oraz listy wyplat swiadczen
podpisuje Zastgpca Kierownika.
6. Pisma nie zastrzezone do podpisu Kierownika podpisuja pracownicy zgodnie z udzielonym

upowaznieniem w zakresie czynnosci.

§12
Projekty zarzadzen przygotowuje pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi. Projekty

mogg by¢ kierowane do Radcy Prawnego w celu sprawdzenia pod katem formalno-prawnym.

§ 13
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob jawny, racjonalny,
celowy 1 oszczedny.
2. Udzielanie zamowien publicznych odbywa si¢ zgodnie z Ustawg Prawo zamowien

publicznych.

§ 14



Przy realizacji spraw w Osrodku stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlowe stanowia inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Osrodku regulowane s3 postanowieniami

instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Osrodku oraz zarzadzeniami Kierownika.

§ 15
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Osrodku reguluje Regulamin Pracy
przyjety w drodze odrgbnego Zarzadzenia.
. Zbidr wartosci 1 zasad, ktorymi majg si¢ kierowac pracownicy Osrodka jest zawarty

w Kodeksie Etycznym Pracownikow.

§ 16

. Wynagrodzenie ustala sie na podstawie Regulaminu Wynagradzania obowigzujacym w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Skwierzynie.

. Zasady przeprowadzania oceny pracownikéw okresla Regulamin okresowej oceny

pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie.

§ 17

. Zakres sSwiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku Pomocy Spoleczne;.
Decyzje dotyczgce zarzadzania zakladowym funduszem swiadczen socjalnych
podejmuje Kierownik wraz z Komisja Socjalna, ktérej funkcjonowanie okresla

Regulamin Komisji Socjalnej i Reprezentanta Zalogi.

§18
Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja w granicach
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnoscei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zdan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



L
Y
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, w ktérym pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami;

6) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Jezeli pracownik Osrodka jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne

z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on zobowiazany poinformowac o tym

na pismie Kierownika.

Pracownik Osrodka nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to

do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o

czym niezwlocznie zawiadamia Kierownika.

Pracownicy Os$rodka zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa

zobowiazani do wzajemnego wspoldzialania w realizacji zadan Osrodka.

Rozdzial IV

Zakres obowigzkow i uprawnien pracownikéow Osrodka Pomocy Spolecznej

§19
Do podstawowych obowigzkéw pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy:
rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkow,
przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
przestrzeganie przepisow okreslonych Regulaminem Pracy,
wlasciwy stosunek do mienia Osrodka,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
poglebianie wiedzy fachowej i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,
wnikliwe, szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow
umozliwiajgcych osiaggnigcie celu i nalezytego zatatwienia sprawy,

przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownika.
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2.

l.
2z,

3.

L

)
2)
3)

4)
3)

Pracownikowi nie wolno poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub uzyskanych w
zwigzku z pracg informacji, przysparzac¢ lub stara¢ si¢ o przysporzenie sobie, rodzinie
lub innym osobom bliskim jakichkolwiek korzysci.

Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych 1 zarzadzen pracownik ponosi

odpowiedzialnos$¢ cywilna, karng i stuzbowa.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli w O$rodku

§ 20
System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngetrzng 1 zewnetrzna.
Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) Kierownik Osrodka
2) Gléwny Ksiegowy
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz Skwierzyny
2) Skarbnik Gminy

3) inne instytucje upowaznione do prowadzenia kontroli.

Rozdzial VI

Zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy

§21

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy nadzorowanie
realizacji zadan Osrodka okreslonych w Statucie w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa, a w szczegolnosci:

opracowywanie planow dziatalnosci i ich realizacja,

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

zarzagdzanie powierzona czescig majatku panstwowego i gminnego,

okreslenie zakresu obowiazkow i uprawnien pracownikow Osrodka,
8



6) wspolpraca z organizacjami spolecznymi i zawodowymi,

7) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
2. Do szczegblowych obowigzkow 1 uprawnien Kierownika nalezy:

1) ustalanie potrzeb miasta i gminy Skwierzyna z zakresu pomocy spolecznej,

2) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spotecznej,

4) podejmowanie z upowaznienia Burmistrza i Rady Miejskiej postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie przyznawania badz odmowy przyznania $wiadczen z zakresu
pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundéw, z zakresu funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, zryczaltowanego dodatku energetycznego,
stypendiow i zasitkow szkolnych, Kart Duzej Rodziny oraz $wiadczen wychowawczych,
jednorazowych $wiadczen na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w ciagzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, prowadzenie postgpowan w sprawach Program ,,Czyste
Powietrze™;

5) skladanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz

przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

6) przewodniczenie GKRPA oraz Zespotowi Interdyscyplinarnemu;

7) nadzor nad Placéwka Wsparcia Dziennego - Swietlica,

8) nadzor nad Lokalem Interwencji Kryzysowej,

9) nadzor nad realizacja zadan przez asystentow rodziny,

10) pozyskiwanie i koordynacja pozyskanych srodkow zewngtrznych,

11) koordynacja Centrum Wolontariatu;

12) bezposrednia wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac

spolecznie uzytecznych.

§ 22
Zastepca Kierownika
1. Zastepca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy:
1) zastepowanie Kierownika w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez

niego obowigzkow w zakresie pelnionych przez niego zadarn,
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2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

bezposredni nadzoér i kontrola nad Dzialem Swiadczen

obstuga programu informatycznego POMOST, CAS, Sygnity FA, DM i DE, Top Team
SR, Sygnity SW (500+, 300+) oraz Em@ltia,

nadzor nad korzystaniem pracownikow z systemu POMOST, CAS, Sygnity FA, DM i1
DE, Top Team, Sygnity SW (500+) oraz Em@tia,

koordynacja i nadzér nad sprawozdawczosciag z zakresu Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, stypendiow
i zasitkow szkolnych, systemu wsparcia rodziny 1 pieczy zastgpczej, pomocy
spotecznej, Swiadczen wychowawczych, $wiadczen ,.Za zyciem” i innych.

obstuga programu PLATNIK,

przygotowywanie 1 nadzor nad przygotowywaniem przez innych pracownikow
sprawozdan, plandw, diagnoz i raportow dotyczacych §wiadczen pomocy spoteczne;j,
obstuga strony internetowej Osrodka, strony biuletynu informacji publicznej oraz
innych stron internetowych, na ktorych wymagane sa aktualizowane dane dotyczace

Osrodka,

10) koordynacja obstugi informatycznej Osrodka przez firme¢ zewnetrzna,

11) zastepstwo w zakresie wydawania Kart Duzej Rodziny (obstluga programu

informatycznego),

12) pozyskiwanie srodkoéw zewngtrznych,

13) podejmowanie z upowaznienia Burmistrza postanowien i decyzji administracyjnych w

zakresie przyznawania badz odmowy przyznania $wiadczen z zakresu pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, z zakresu funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, Kart Duzej Rodziny oraz swiadczen
wychowawczych, jednorazowych $wiadczen na podstawie ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, prowadzenie post¢powan

w sprawach Program ,,Czyste Powietrze™;

14) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

§ 23

Dzial finansowo-ksiggowy
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1. Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy Osrodka.

2. Do zadan Dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu,

2) opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodow
budzetowych oraz poétrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania
budzetu Osrodka,

4) wspdlpraca z jednostkami realizujacymi zdania z zakresu pomocy spolecznej
w zakresie budzetu tych jednostek,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Osrodka,

6) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Osrodka,

7) sporzadzanie przelewow srodkéw budzetowych,

8) obstluga kasowa i finansowo — ksiggowa wydatkow Osrodka,

9) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,

10) rozliczanie delegacji pracownikoéw Osrodka,

11) sporzadzanie przy wspolpracy z pracownikiem zajmujacym si¢ kadrami sprawozdan
z zatrudnienia 1 wynagrodzen,

12) sporzadzanie  deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od osob fizycznych,

13) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczenia spolecznego dla
pracownikow Osrodka,

14) przygotowanie niezbednych dokumentéw do wnioskéw emerytalno-rentowych do ZUS
dla pracownikow,

15)naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych z tytutu
zawieranych uméw-zlecen i umow o dzieto,

16) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i sciaganie naleznosci,

17) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

18) sprawowanie kontroli wewne¢trznej,

19) rozliczanie odptatnosci za wykonane ustugi, zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

20) obstuga programu ,.Budzet 247, ,PUMA”

21) obstuga programu do budzetu zadaniowego.,

22) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych,
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23) naliczanie umorzenia srodkow trwatych,

24) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych,

25) rozliczanie podatku od towarow i ustug w jednostce: sporzadzanie rejestrow oraz innej

wymaganej dokumentacji zwigzanej z centralizacja VAT, przekazywanie wymagane]

dokumentacji do Urzedu Miejskiego w Skwierzynie oraz obstuga systemu r-vat,

26) realizacja kontroli zarzadcze;j.

3. Zadania dla poszczegdélnych stanowisk pracy w dziale finansowo — ksiggowym

okreslajg szczegdtowo indywidualne zakresy czynnosci.

§ 24

Pracownicy socjalni

1. Pracownicy socjalni podlegajg bezposrednio Kierownikowi Osrodka, ktory sprawuje

nadzor nad dziatalnoscig pracownikow socjalnych w rejonach opiekunczych. Podzial

na rejony stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracownik socjalny:

1))
2)
3)

4)

5)

6)
7

praca socjalna;
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych;
dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych,
a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $§wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktore dzigki tej po-
mocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trud-
nej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbgdne potrzeby zyciowe;
pomoc w uzyskaniu dla 0sob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej spe-
cjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe;
udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w za-
spokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i Srodowisk spotecz-
nych;
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8) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ogra-
niczania probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
konsekwencji ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacjg zy-
ciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace popra-
wie sytuacji takich oséb i rodzin;

10) wspSluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu re-
gionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na pod-
niesienie jakosci zycia;

11) inicjowanie lub wspoétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowa-
nych na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spolecznych

12) wykorzystywanie metod pracy socjalnej (indywidualnej i srodowiskowej) oraz na-
rzedzi i instrumentdéw pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projektu socjal-
nego, indywidualnych programoéw i innych, dostosowanych do specyfiki odbior-
coOw,

13) realizacja zadan w ramach procedury .,Niebieska Karta”,

14) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegélnosci:
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach prowa-
dzonych przez centrum integracji spotecznej,

15) realizacja zadan o$rodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

16) dokumentowanie realizowanej pracy socjalnej i prowadzenie akt podopiecznych,

17) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych, w przypadku naglym, zagra-
zajgcym zdrowiu lub zyciu osoby/rodziny

18) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zagadnien;

19) przeprowadzanie postepowan alimentacyjnych w stosunku do cztonkéw rodziny
zobowigzanych do partycypowania w kosztach;

20) przeprowadzanie wywiadow, o ktérych mowa w art. 23 ust. 4e ustawy z dnia 28
listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz w art. 15 ustawy z dnia 11 lutego

2016 o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
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21) przeprowadzanie wywiadow na rzecz innych instytucji (w przypadku wystgpienia
takiej koniecznosci,

22) przygotowywanie projektow pism wychodzacych dot. realizowanej pomocy,

23) Obstuga programu informatycznego ,,POMOST”, wprowadzanie do systemu kom-
puterowego danych z rodzinnych wywiadow srodowiskowych oraz realizacja za-
planowanej pomocy,

24) stala wspolpraca z pracownikami innych dzialow tut. Osrodka w zakresie realizo-
wanych zadan.

25) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zadan, wyda-
wanie klientom decyzji przyznajacych swiadczenie,

26) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

D

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

§ 25
Asystenci rodziny

Asystenci rodziny podlegajg bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
Do zadan asystenta rodziny nalezy:
opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym
opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcezej
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenie gospodarstwa domowego
wspieranie rodzin w rozwigzywaniu probleméw socjalnych
wspieranie rodzin w rozwigzywaniu problemow psychologicznych
wspieranie rodzin w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi
wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin
motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej
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10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiej¢tnosci
psychospolecznych,

11)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

12) podejmowanie dziatan zaradczych 1 interwencyjnych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdét roku
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach oraz informacji

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspolpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20) wspdlpraca z rodzinami wspierajacymi,

21) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, opracowan, raportoéw i analiz z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, opracowywanie gminnych programow
wspierania rodziny,

22) realizowanie dzialan okreslonych w Ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy =zastepczej zgodnie z w/w ustawg oraz innymi
obowiazujacymi przepisami prawa.,

23)realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem”,

24) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy

§ 26

Dzial ustug opiekunczych
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1.

5)

6)
7

8)
9

W dziale tworzy si¢ zespol opiekunek, podlegajacy Kierownikowi Osrodka. Nad
prawidtowym wykonaniem ustug, zgodnie z potrzebami 0s6b objetych tg forma pomocy
czuwajg pracownicy socjalni wyznaczeni przez Kierownika.

Do zadan dziatu ustug opiekunczych nalezy:

wykonywanie w domu chorego czynnosci pielggnacyjnych:

zmiana bielizny osobistej i poscielowej,

mycie, czesanie, ubieranie chorego,

uktadanie chorego w t6zku i pomaganie przy zmianie pozycji,

zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych;

wykonywanie czynnosci gospodarczych:

zakup artykulow spozywczych i niezbgdnych do egzystencji artykutéw przemystowych,
przynoszenie obiadow,

karmienie chorego, o ile stan zdrowia tego wymaga,

utrzymanie w czysto$ci otoczenia chorego,

palenie w piecu, przynoszenie opatu;

pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego;

zalatwianie spraw zwigzanych z leczeniem chorego — zalatwianie wizyt lekarskich,
realizacja recept;

zatatwianie innych spraw, ktérych chory nie moze wykona¢ — oplacanie czynszu,
rachunkow;

prowadzenie indywidualnych zeszytow wydatkow;

zglaszanie spraw problemowych pracownikom socjalnym wyznaczonym przez
Kierownika;

wspotpraca z pracownikami socjalnymi;

wspdlpraca z rodzing 1 najblizszym $rodowiskiem oséb objetych ustugami

opiekunczymi, w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

10) wspolpraca z pracownikami Osrodka, lekarzem rodzinnym oraz innymi organizacjami

i instytucjami spotecznymi w zakresie pelnej pomocy choremu,

11) prowadzenie kart pracy,

12) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.
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3. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w dziale ushug opiekunczych okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.

§ 27
Placowka wsparcia dziennego - Swietlica

1. Pracownicy na stanowisku wychowawcy w Swietlicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Osrodka

2. Do zadan na stanowisku wychowawcy nalezy:

1) zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom,

2) organizowanie warunkow do fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju dzieci,

3) tworzenie warunkow do nauki wiasnej, pomoc w nauce,

4) udzielanie dzieciom pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych i rowiesniczych,

5) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dzieciom podczas zaje¢ swietlicowych,

6) uczenie nawigzywania wig¢zi uczuciowych oraz zwigzkow interpersonalnych,

7) uczenie organizowania czasu wolnego,

8) wyrownywanie deficytéw rozwojowych dzieci,

9) uczenie poszanowania tradycji i ciaglosci kulturowe;j,

10) przygotowanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wiasne postepowanie oraz
uczenia samodzielnosci w zyciu,

11) dbalos¢ o poszanowanie i podtrzymanie zwiazkéw emocjonalnych dziecka z rodzicami,
rodzefnstwem i z innymi osobami z otoczenia dziecka,

12) wspolpraca z rodzicami i opiekunami prawnymi w zakresie istotnych decyzji
dotyczacych dziecka,

13) wspotpraca z placowkami o§wiatowymi, innym jednostkami oraz instytucjami z terenu
Gminy Skwierzyna,

14) wspolpraca ze specjalistami w celu zapewnienia pomocy rodzicom i dzieciom majacym
powazne trudnosci w sprawowaniu opieki i wychowaniu dzieci,

15) wspolpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny,

16) znajomos¢ Regulaminu placowki i prowadzenie jej zgodnie z tym dokumentem,

17) prowadzenie na biezaco dokumentacji placowki,

18) opracowanie i realizacja plandw pracy: rocznego (zgodnie z rokiem szkolnym)

1 miesigcznych oraz sprawozdan merytorycznych placowki,
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19) sprawowanie nadzoru nad mieniem Swietlicy,

20) bycie bezposrednim przelozonym dla wolontariuszy i praktykantow odbywajacych staz,

21) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych i1 sponsorow,

22) w sytuacjach naglych podejmowanie decyzji samodzielnie i ponoszenie
odpowiedzialnosci przed Kierownikiem O$rodka Pomocy Spoteczne;.

3. Szczegdlowa organizacje Swietlicy okresla Regulamin Placowki Wsparcia Dziennego.

§ 28
Stanowisko pracy ds. kadr

1. Stanowisko pracy ds. kadr podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan pracownika na stanowisku pracy ds. kadr nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) rozliczanie czasu pracy pracownikow:;

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

5) wystawianie oraz rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego:

6) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan dla GUS, PEFRON oraz innych
wymaganych przepisami prawa;

7) organizowanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

8) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz Koordynatorem
Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa, zgodnie z procedurami ochrony danych
osobowych;

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji oraz postgpowan dotyczacych
zamowien publicznych;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z umowami cywilno-
prawnymi;

11) nadzér nad powierzonym mieniem, dbanie o terminowos¢ wykonywania przegladow
majatku Osrodka;

12) nadzér nad prawidlowym obiegiem pism, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

13) przygotowywaniem upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow;

14) zatwierdzanie merytorycznie list plac;

15) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania;
18



16) przygotowywanie zarzadzen Kierownika oraz projektow regulaminow;

17) wspolpraca z dzialem finansowo-ksiegowym w zakresie zglaszania oséb do ZUS,
przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych w programie PLATNIK;

18) przekazywanie do dzialu finansowo-ksiggowego danych niezbednych do wyplaty
wynagrodzen i naleznosci;

19) wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ich rejestru;

20) wprowadzanie danych do programu informatycznego kadrowo-ptacowego ,,PUMA”;

21) wystawianie skierowan na badania lekarskie pracownikom:;

22) wystawianie zaswiadczen detyczacych zatrudnienia pracownikom;

23) wprowadzanie danych do programu ,,Budzet 247,

24) petienie obowigzkoéw pracownika ds. bhp,

25) sporzadzanie 1 prowadzenie wszelkiej innej, niezbednej dokumentacji kadrowej,

26) sporzadzanie zapotrzebowania na artykuty biurowe oraz zarzadzanie nimi w O$rodku
(wydawanie poszczegolnym pracownikom),

27) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

§ 29
Stanowisko pracy ds. stypendioéw i zasitkow szkolnych

1. Stanowisko pracy ds. stypendiow i zasitkow szkolnych podlega bezposrednio
Kierownikowi.

2. Do zadan pracownika nalezy:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym: zasitkoéw i stypendiow szkolnych;

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym oraz wszelkich niezbednych dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem post¢powania o przyznanie w/w swiadczen;

3) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem w/w $wiadczen;

4) obsluga programu informatycznego do naliczania $wiadczen pomocy materialnej

o charakterze socjalnym, wprowadzanie danych do systemu;
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5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie
w/w $wiadczen;

6) sporzadzanie list wyplat i przelewow w/w swiadczen;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu zasitkow i stypendiow
szkolnych;

8) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie stypendiéw i zasitkow szkolnych,
kontrolowanie biezacych wydatkow we wspolpracy z dzialem ksiggowosci;

9) prowadzenie rejestrow wnioskéw, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcow:;

10) wspolpraca (w tym sporzadzanie korespondencji) z innymi jednostkami w zakresie
zasitkow 1 stypendiéw szkolnych;

11) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w zakresie stypendiow i zasitkéw szkolnych
oraz swiadczen wychowawczych;

12) wprowadzanie danych do programu ,.Budzet 247,

13) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty oraz w innych przepisach prawa;

14)pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. $wiadczen wychowawczych (500+) w
zakresie: obstugi klientow, przyjmowania wnioskéw oraz udzielania informacji.

15)pelna obstuga administracyjna Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi i
Narkomanii;

16) przyjmowanie wnioskéw o skierowanie na leczenie odwykowe ambulatoryjne i
stacjonarne;

17) korespondencja w w/w zakresie;

18) prowadzenie biezgce] wspolpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, sagdem,
kuratorami, Policjg, pedagogami szkolnymi oraz Poradnia Psychologiczno-
pedagogiczng w zakresie przeciwdzialania patologiom, przemocy i1 wykluczeniu
spotecznemu;

19) realizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczacej Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

20) przygotowywanie projektu w/w programu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji
powyzszego programu;

21) obstuga techniczno-kancelaryjna Zespotu Interdyscyplinarnego

22) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
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23) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

3,

1y
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

§ 30
Dzial Swiadczen

Pracownicy Dziatu Swiadczen podlegaja bezposrednio Zastepey Kierownika.

W skiad Dzialu wchodza pracownicy na stanowiskach:

1) ds. swiadczen rodzinnych

2) ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego

3) ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

4) ds. swiadczen/pomoc administracyjna

5) ds. $wiadczen wychowawczych

Do zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:
prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie swiadczen rodzinnych wraz z
pelna dokumentacja wynikajgcg z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie zasitkow dla opiekunow wraz z
pelna dokumentacja wynikajaca z ustawy o zasitkach dla opiekunow,
udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem swiadczen rodzinnych,
obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczen rodzinnych ,,TopTeam
Swiadczenia Rodzinne”, wprowadzanie danych do systemu,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach postepowania o
przyznanie $wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie miesigcznych list wyplat, przelewdw i przekazow swiadczen rodzinnych,
sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu swiadczen rodzinnych,
opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, kontrolowanie

biezacych wydatkoéw we wspolpracy z dzialem ksiggowosci,

10) prowadzenie rejestrow wnioskow, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcow,

11) wspolpraca (w tym sporzadzanie 1 podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami

w zakresie swiadczen rodzinnych,

12) obstuga programu ,,PEATNIK?”, transferowanie danych do ZUS w zakresie ubezpieczen

spotecznych,

13) przyjmowanie i przesylanie odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
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14) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w sprawach swiadczen rodzinnych,

15) wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewodzkim w sprawie koordynacji systemow
zabezpieczen spotecznych,

16) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 28 listopada 2003 .
o $wiadczeniach rodzinnych oraz w innych przepisach prawa,

17) wprowadzanie danych do programu ,.Budzet 24”7,

18) pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
ds. funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych (500+) w zakresie:
obstugi klientéw, przyjmowania wnioskow oraz udzielania informacji,

19)) prowadzenie pelnej dokumentacji i obstuge interesantéw (przyjmowanie wnioskow
wraz z innymi wymaganymi dokumentami, przygotowywanie decyzji
administracyjnych, sporzadzanie list wyplat, sporzadzanie sprawozdan i bilanséw oraz
innych wymaganych dokumentéw) w zakresie jednorazowych $wiadczen na podstawie
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

20) realizacja dzialan z zakresu windykacji,

21) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

4. Do zadan pracownika na stanowisku pracy ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) prowadzenie postgpowania i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem swiadczen z

funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow

2) prowadzenie dziatan i postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

3) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z pelng dokumentacja wynikajaca z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

5) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

6) obstuga programu informatycznego dotyczacego funduszu alimentacyjnego ,,Sygnity
Fundusz Alimentacyjny”, wprowadzanie danych do systemu,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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8) sporzadzanie miesigcznych list wyptlat, przelewow 1 przekazoéw $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

9) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu funduszu alimentacyjnego,

10) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kontrolowanie biezacych wydatkow we wspolpracy z dzialem ksiggowosci,

11) wspolpraca (w tym sporzadzanie 1 podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami
w zakresie funduszu alimentacyjnego,

12) prowadzenie rejestrow wnioskoéw, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcow,

13) przekazywanie do biur informacji gospodarczej - informacji gospodarcze] o
zobowigzaniu lub zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z w/w
ustawy,

14) przyjmowanie i przesyltanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

15) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majatkowych,

16) sporzadzanie tytutéw wykonawczych, realizacja zadan wynikajacych z windykacji,

17) wydawanie 1 podpisywanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

18) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 7 wrze$ni a2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow oraz w innych przepisach prawa,

19) wspotpraca z komornikiem w sprawach egzekucji naleznosci alimentacyjnych,

20) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie aktywizacji dhluznikow
alimentacyjnych,

21) wprowadzanie danych do programu ..Budzet 24,

22) pomoc 1 wspélpraca z pracownikami: ds. swiadczen rodzinnych ds. dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych oraz swiadczen wychowawczych (500+) w zakresie:
obstugi klientéw, przyjmowania wnioskow oraz udzielania informacji,

23) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

5. Do zadan pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
wszelkich niezbednych dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem post¢powania o

przyznanie dodatku mieszkaniowego,
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3) udzielanie informacji osobom  zainteresowanym  otrzymaniem  dodatkow
mieszkaniowych,

4) obstuga programu informatycznego do naliczania dodatkow mieszkaniowych Sygnity
DM + DE, wprowadzanie danych do systemu,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

6) sporzadzanie miesigcznych list wyplat i przelewéw dodatkow mieszkaniowych,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

8) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych, kontrolowanie
biezacych wydatkéw we wspolpracy z dzialem ksiggowosci,

9) prowadzenie pelnej dokumentacji i obstuge interesantow (przyjmowanie wnioskow
wraz z innymi wymaganymi dokumentami, przygotowywanie  decyzji
administracyjnych, sporzadzanie list wyplat, sporzadzanie sprawozdan i bilanséw oraz
innych wymaganych dokumentow) w zakresie zryczaltowanego dodatku
energetycznego dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej, o ktérych mowa w art.
3 pkt 13¢ ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne,

10) obstuga programu informatycznego w zakresie przyznawania dodatku energetycznego,

11) prowadzenie rejestréw wnioskow, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcow,

12) wspélpraca (w tym sporzadzanie i podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami
w zakresie dodatkow mieszkaniowych 1 dodatku energetycznego,

13) przyjmowanie i przesytanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

14) wydawanie i podpisywanie za$wiadczen w zakresie dodatkow mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych,

15) przestrzeganie postanowieni zawartych w Ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r. o
dodatkach mieszkaniowych oraz w innych przepisach prawa,

16) wprowadzanie danych do programu ,,Budzet 247,

17) na czas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za kas¢ — obstuga kasowa,

18)na czas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za obstuge korespondencji
Osrodka — zastepowanie w tym zakresie,

19) pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. $wiadczen rodzinnych, oraz ds. funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych (500+) w zakresie: obstugi klientow,

przyjmowania wnioskow oraz udzielania informacji,
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20) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.
6. Do zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen nalezy:

1) obstuga w zakresie przyjmowania korespondencji Osrodka, rejestracja wptywajacych

pism; dostarczanie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy po

akredytacji Kierownika; odbieranie przesylek pocztowych skierowanych do Osrodka;
przygotowywanie korespondencji Osrodka do wysylania; prowadzenie dziennika
korespondenc;ji;

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen wraz z pelng

dokumentacja wynikajacg z przepisOw prawa,

3) pomoc w przygotowywaniu i opracowywaniu decyzji dotyczacych swiadczen;

4) pomoc w przygotowywaniu list wyplat, przelewow i przekazow swiadczen;

5) obstuga programu informatycznego firmy TOP TEAM, SYGNITY, POMOST oraz

innych programow informatycznych zwigzanych z obstugg swiadczen;

6) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przeprowadzania windykacji nienaleznie

pobranych $§wiadczen,

7) wprowadzanie danych do programu ,,Budzet 247,

8) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

7. Do zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie $wiadczen wychowawczych,

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych
wraz z petng dokumentacja wynikajaca z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

3) udzielanie informacji osobom zainteresowanym  otrzymaniem  sSwiadczen
wychowawczych,

4) obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczen wychowawczych,
wprowadzanie danych do systemu,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie
swiadczen wychowawczych,

6) sporzadzanie miesiecznych list wyplat, przelewow i przekazow Swiadczen
wychowawczych,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen wychowawczych,
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8) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen wychowawczych, kontrolowanie
biezacych wydatkow we wspélpracy z dzialem ksiggowosci,

9) prowadzenie rejestrow wnioskow, wydawanych decyzji i kartotek Swiadczeniobiorcow,

10) wspolpraca (w tym sporzadzanie i podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami
w zakresie $wiadczen wychowawczych,

11) przyjmowanie i wlasciwa obstuga odwotan od decyzji,

12) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w sprawach $§wiadczen wychowawczych,

13) wspolpraca z Urzedem Wojewodzkim w sprawie koordynacji systemow zabezpieczen
spolecznych,

14) wprowadzanie danych do programu ,.Budzet 247,

15) przestrzeganie postanowieni zawartych w Ustawie o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci oraz w innych przepisach prawa,

16) pomoc i wspdlpraca z pracownikami: ds. stypendiow i zasitkow szkolnych oraz
$wiadczen rodzinnych w zakresie: obstugi klientow, przyjmowania wnioskow oraz
udzielania informacji,

17) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

§ 31
Kierowca
1. Kierowca podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do zadan pracownika na stanowisku kierowcy nalezy:
1) prowadzenie pojazdu stuzbowego;
2) dbanie o nalezyty stan pojazdu;
3) biezgce drobne naprawy pojazdu;
4) zglaszanie usterek celem zlecenia ich usunigcia wyspecjalizowanym jednostkom;
5) zachowanie biezgcych terminéw badan i przegladéw technicznych samochodu:
6) przestrzeganie przepisow dotyczacych wymaganego wyposazenia i oznakowania
samochodu;
7) uzywanie samochodu w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo osdb znajdujacych si¢ w
pojezdzie;

8) wykorzystanie samochodu zgodnie z poleceniami okreslonymi kartg drogows;
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9)

dbanie o mozliwie najbardziej ekonomiczne wykorzystanie samochodu pod wzgledem

ilosci kilometrow i zuzycia paliwa;

10) dbanie o tad i porzadek w miejscu garazowania;

11) utrzymywanie garazu i samochodu we wlasciwym stanie technicznym 1 czystosci;

12) wypelnianie kart drogowych, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem pojazdu,

13) wykonywanie innych polecen Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy.

)

3)
4)
3)

6)

§32
Stanowisko pracy opiekuna (podczas dowozow)/
Sprzataczka — Lokal Interwencji Kryzysowej

Pracownik na stanowisku opiekuna (podczas dowozow)/sprzataczka podlega
bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
Do zadan pracownika na stanowisku nalezy:
sprawowanie opieki nas dzieémi i mlodzieza niepelnosprawng dowozong na zajgcia
rewalidacyjne do placowek oéwiatowych zgodnie z harmonogramem dowozow,
uzgodnionym i zleconym przez organ prowadzacy i z placowka polegajace
w szczegoblnosci na:
opiece podczas jazdy specjalnym samochodem osobowym,
kontroli prawidiowosci zapinania paséw bezpieczenstwa,
pomocy w dotarciu do placowki Osrodka (dotyczy os6b majacych trudnosci
w chodzeniu),
sprzatanie pomieszczen biurowych Osrodka, w szczegolnosci:

a. zamiatanie i mycie podltog,

b. wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,

c. oproznianie koszy ze $mieci 1 makulatury,

d. mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,

e. mycie glazury i posadzek w toaletach
okresowe czynnosci porzadkowe, w tym mycie okien i drzwi,
utrzymywanie porzadku na zewnatrz i wokot Osrodka
zglaszanie przelozonemu wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji
i urzadzen sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i elektrycznej w budynkach Osrodka,

dbanie o powierzony sprzgt i urzadzenia przeznaczone do sprzgtania pomieszczen,
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7) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie oraz zglaszanie brakéw przetozonemu lub
pracownikowi ds. kadr w zakresie srodkow czystosci i srodkoéw higienicznych,

8) nadzér nad magazynem odziezy znajdujacym si¢ w pomieszczeniu Osrodka,

9) nadzor nad mieniem i utrzymaniem porzadku w Lokalu Interwencji Kryzysowej,

10) dostarczanie wyposazenia Lokalu Interwencji Kryzysowej (posciel i inne niezbgdne
materialy)

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika, wynikajgcych
z organizacji pracy 1 potrzeb Osrodka.

3. Pracownik zobowiazany jest pozostawa¢ w dyspozycji po numerem telefonu
kontaktowego, takze poza godzinami funkcjonowania Osrodka oraz dni swigtecznych i
ustawowo wolnych w razie koniecznosci przyjecia osoby, rodziny do Lokalu

Interwencji Kryzysowe;j.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 33

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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