REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKWIERZYNIE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Skwierzynie, zwany dalej

Regulaminem, okresla szczeg6towo wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka oraz zakres

zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

L.
2.
3.

Burmistrzu — oznacza Burmistrza Skwierzyny

Osrodku — oznacza O$rodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

Komérce organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze Odrodka jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy

Kierowniku — oznacza to Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
Zastgpey Kierownika — oznacza to Zastepeg Kierownika Ogrodka Pomocy Spotecznej
Glownej Ksiegowej — oznacza to Gtéwna Ksiegowa Ogrodka Pomocy Spotecznej w
Skwierzynie

Radzie Miejskiej — oznacza to Rad¢ Miejska w Skwierzynie

Statucie — oznacza to Statut Odrodka Pomocy Spolecznej w Skwierzynie

Swietlicy — oznacza to Placéwke wsparcia dziennego Swietlica ,,U Kubusia Puchatka”

bedaca w strukturze Osrodka

10. ZI — oznacza to Zespot Interdyscyplinarny

11. GKRPA — oznacza to Gminng Komisje ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

12. KDR - oznacza to Karte Duzej Rodziny

13. LIK — oznacza Lokal Interwencji Kryzysowej
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14. CW — oznacza Centrum Wolontariatu

§3
1. Ogrodek jako jednostka organizacyjna Gminy, powotana do realizacji zadan w
zakresie pomocy spolecznej, jest jednostka budzetowa finansowang ze srodkéw
whasnych Gminy i $rodkéw administracji rzadowej za zadania zlecone ze $rodkow
specjalnych.
2. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.
3. Obszarem dzialania Ogrodka jest teren miasta i gminy Skwierzyna z siedzibg w

Skwierzynie, ul. Batorego 15.

§4
Szczegbtowa  strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I1
Wewnetrzna struktura organizacyjna
§5

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza pracownicy zatrudnieni na umowe o prace na
stanowiskach jedno lub wieloosobowych dziatajacych na zasadach komorek
organizacyjnych.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk ustala Kierownik.

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

4. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny Glowny
Ksiegowy Osrodka Pomocy Spoteczne;.

5. Zastepca Kierownika jest odpowiedzialny za prace dziatéw: $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

6. Gléwny Ksiegowy oraz Zastepca Kierownika ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg
przed Kierownikiem za prawidlows realizacje powierzonych im zadafd, a w
szczegblnodci za nalezyte 1 terminowe wykonanie zadan nadzorowanych komorek

organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
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§6

1. Kierownikowi bezposrednio podlegaja: Zastgpca Kierownika, pracownicy Swietlicy
Srodowiskowej, Gtéwny Ksiegowy, pracownicy socjalni, pracownicy na stanowisku
opiekun, pracownik ds. kadr, pracownik dzialu $wiadczen wychowawczych,
pracownik ds. $§wiadczen, kierowca, opiekun podczas dowozow, dzial asystentow
rodziny, sprzataczka oraz pracownik ds. stypendiéw i zasitkow szkolnych .

2. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja pracownicy dzialu finansowo-ksiegowego.

3. Zastgpcy Kierownika podlegaja pracownicy dziatdéw: $wiadczenn rodzinnych,

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

§7

W sktad Osrodka wchodzi:
1) Kierownik
2) Zastepca Kierownika
3) Dziat finansowo-ksiggowy, w ktdérego sktad wchodza:

1. Gloéwna ksiegowa

2. Pracownicy ds. ksiggowych
4) Pracownicy socjalni ( w tym specjalisci pracy socjalne;j):
1. Stanowiska ds. pierwszego kontaktu
2. Stanowiska ds. pracy socjalnej
3. Stanowiska ds. uslug
4. Stanowiska ds. §wiadczen przyznawanych decyzja
5) Asystenci rodziny
6) Dziat ustug opiekunczych, w sktad ktorego wchodza: opiekunowie w Osrodku
7) Opiekun (podczas dowozow)
8) Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych
9) Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego
10) Stanowisko pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
11) Stanowisko pracy ds. stypendidéw i zasitkow szkolnych
12) Stanowisko pracy ds. $wiadezen wychowawczych (500+)

13) Swietlica, w sktad ktorej wehodza wychowawey
3




14) Stanowisko pracy ds. kadr
15) Kierowca

16) Sprzataczka/Lokal Interwencji Kryzysowej

Rozdzial ITI
Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka

§ 8
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach:
1) Jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu przetozonemu,
2) Stuzbowego podporzadkowania,
3) Podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan na kazdym stanowisku.

§9
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym podlegltych mu pracownikéw i sprawuje
nadzér nad nimi i jakoscig ich pracy.
2. Kierownik wydaje akty wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Os$rodka w formie
zarzadzen i regulamindw.
§ 10
Kierownik powierza Glownemu Ksiggowemu zgodnie z Ustawa o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi,
3) dokonywania kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i

prawem finanséw publicznych.

§11
1. Do podpisu Kierownika zastrzezone sa nastgpujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewngtrzne,




2) decyzje osobowe w sprawach pracownikow,

3) sprawozdania Osrodka,

4) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Os’rbdka,

5) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz

wewngtrznych aktach Osrodka.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka do podpisywania korespondencji
dotyczacej pozostatych spraw w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.
3. Kierownik moze wystgpi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen z pomocy spoleczne;j,
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw  mieszkaniowych, zryczaltowanego dodatku energetycznego, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowych §wiadczen na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 1. o
wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin ,Za zyciem”, $wiadczen ,,Dobry Start”, a takze do
wydawania w tych sprawach decyzji
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjne oraz inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygni¢cia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.
5. W razie nieobecno$ci Kierownika umowy, porozumienia, dokumenty dotyczace
administracyjnej dziatalnosci Osrodka oraz listy plac pracownikéw podpisuje Zastepca
Kierownika. Listy wyptat z zakresu: $wiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
stypendiow i zasitkdw szkolnych, $wiadczen wychowawczych oraz swiadczen ,,Dobry Start”
w przypadku nieobecnosci Kierownika podpisuje osoba na stanowisku ds. kadr.
6. Pisma nie zastrzezone do podpisu Kierownika podpisujg 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

. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb jawny, racjonalny,

celowy i oszczedny.
Udzielanie zamoéwiefi publicznych odbywa si¢ zgodnie z Ustawa Prawo zamoéwiefi

publicznych.

§ 14

. Przy zalatwianiu spraw w O$rodku stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegbélowe stanowia inaczej.
Czynno$ci biurowe i kancelaryjne w Ofrodku regulowane sg postanowieniami

instrukeji kancelaryjnej obowiazujacej w Osrodku oraz zarzadzeniami Kierownika.

§ 15

. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Osrodku reguluje Regulamin Pracy

przyjety w drodze odrgbnego Zarzadzenia.
Zbior wartosci 1 zasad, ktorymi majg si¢ kierowaé pracownicy Osrodka jest zawarty w

Kodeksie Etycznym Pracownikow.

§ 16

Wynagrodzenie ustala si¢ na podstawie Regulaminu Wynagradzania Osrodka.

L.

§ 17
Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $wiadczen z

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku Pomocy Spolecznej.

2. Decyzje dotyczace zarzadzania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych

1.

podejmuje Komisja Socjalna, ktérej funkcjonowanie okresla Regulamin Komisji

Socjalnej i Reprezentanta Zatogi.

§18
Pracownicy Osérodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.
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2. Do obowiagzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

5.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zdan sumiennie, sprawnie i bezstronnie; |

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ 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 wspétpracownikami;

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

7) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

Jezeli pracownik Osrodka jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z

prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on zobowigzany poinformowa¢ o tym na

pismie Kierownika.

Pracownik Osrodka nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Zze prowadzitoby

to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi

stratami, o czym niezwlocznie zawiadamia Kierownika.

Pracownicy Osrodka zatrudnieni na poszezegdlnych stanowiskach pracy sa

zobowigzani do wzajemnego wspdtdziatania w realizacji zadan Osrodka.

Rozdzial 1V

Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownikow O$rodka Pomocy Spolecznej

§19
Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien kierownika Osrodka nalezy nadzorowanie
realizacji zadan OsSrodka okreslonych w Statucie w oparciu o obowigzujace przepisy

prawa, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie plandéw dziatalnosci i ich realizacja,

2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

3) racjonalne gospodarowanie S$rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,




4)
S)
6)
7)

zarzadzanie powierzong czescig majgtku panstwowego i gminnego,
okreélenie zakresu obowiazkow i uprawnien pracownikéw Osrodka,
wspolpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

2. Do szczegbtowych obowigzk6éw i uprawnien Kierownika nalezy:

1))
2)
3)
3)

6)

7
8)
9)

ustalanie potrzeb miasta i gminy Skwierzyna z zakresu pomocy spofecznej,

realizacja strategii rozwiazywania problemow spolecznych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pomocy spolecznej,

podejmowanie z upowaznienia Burmistrza i Rady Miejskiej postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie przyznawania badZ odmowy przyznania swiadczen z
zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, z
zakresu funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zryczaltowanego
dodatku energetycznego, stypendiow i zasitkéw szkolnych, Kart Duzej Rodziny oraz
$wiadczen wychowawcezych, jednorazowych $wiadczen na podstawie ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczefi ,,Dobry
start”;

sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j,

przewodniczenie GKRPA oraz Zespotowi Interdyscyplinarnemu;

nadzér nad Swietlica,

nadzor nad Lokalem Interwencji Kryzysowej,

10) nadzér nad realizacjq zadan przez asystentéw rodziny,

11) pozyskiwanie i koordynacja pozyskanych $rodkéw zewngtrznych,

1 2) koordynacja Centrum Wolontariatu;

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

spotecznie uzytecznych.

3. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkow,
przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
przestrzeganie przepiséw okreslonych Regulaminem Pracy,
wlasciwy stosunek do mienia O$rodka,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
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6) poglebianie wiedzy fachowej i doskonalenie sie w wykonywaniu zadas,

7) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych $rodkéw
umozliwiajacych osiagniecie celu i nalezytego zatatwienia sprawy,

8) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownika.

4. Pracownikowi nie wolno poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub uzyskanych
w zwiazku z pracg informacji, przysparza¢ lub staraé sie o przysporzenie sobie,
rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

5. Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych 1 zarzadzef pracownik ponosi

odpowiedzialnos¢ cywilna, karng i stuzbowa.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli w Osrodku

§ 20

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

§21
1. Kontrolg wewngtrzng sprawujq:
Kierownik Osrodka
Glowny Ksiegowy
2. Kontrole zewnetrzna wykonuja:
1) Burmistrz Skwierzyny
2) Skarbnik Gminy
3) inne instytucje upowaznione do prowadzenia kontroli.
3. Zasady przeprowadzania oceny pracownikéw okresla Regulamin okresowej oceny

pracownikéw O$rodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie.




1.

3.

Rozdzial V1

Zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 22
Pracownicy socjalni
Pracownicy socjalni podlegaja bezposrednio Kierownikowi Ofrodka, ktory
sprawuje nadzor nad dzialalno$cia pracownikéw socjalnych na wyodr¢bnionych
stanowiskach pracy. Wykaz wyodrgbnionych stanowisk pracy pracownikow
socjalnych stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. pierwszego kontaktu:

1) przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i
kierowanie ich do wlasciwego Zespolu/Stanowiska,

2) dokonywanie wstepnej diagnozy zglaszanych probleméw i potrzeb klienta,

3) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej,
organizacji pracy oérodka pomocy spolecznej, prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wlasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do
oSrodka,

4) kierowanie do innych Zespoléw/Stanowisk wlasciwych do zalatwienia
okreslonej sprawy,

5) wspélpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szezegolnosci lagodzenie skutkéw ubéstwa, umawianie na spotkania,

6) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

7) przeprowadzanie wywiadu Srodowiskowego w przypadku wystgpienia
sytuacji trudnej do zdiagnozowania lub wymagajacej natychmiastowego
udzielenia pomocy,

8) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

9) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych
Swiadczen,

10) prowadzenie rejestru os6b zglaszajacych si¢ i rodzaju zglaszanych spraw
oraz przekazywanie tych spraw do zalatwienia wedlug wlasciwosci,

11) przyjmowanie dokumentow

12) przeprowadzanie wywiadéw §rodowiskowych w wymaganych sytuacjach oraz
zawieranie kontraktéw socjalnych;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. pracy socjalnej:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing przy wykorzystaniu metod

pracy socjalnej (indywidualnej i $rodowiskowej) oraz narzedzi i instrumentow
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pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projektu socjalnego,
indywidualnych programéw i innych, dostosowanych do specyfiki odbiorcéw,

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

3) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b 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,

4) wspélpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin,
w szczegolnosci lagodzenie skutkéw ubostwa,

5) wspéldzialanie z grupami i spoleczno$ciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
wnich zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw,
w szczegolnosci poprzez pracg socjalng ze spolecznoscia lokalng (organizowanie
spolecznosci lokalnej),

6) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegélnosci z wykorzystaniem
projektéw  socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom
spolecznym,

7) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieska Karta”,

8) realizacja zadan wynikajjca z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegélnoSci:
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spoleczne;j,

9) realizacja zadan o§rodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

10) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej,
organizacji pracy oSrodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach
oraz instytucjach wilasciwych do zalatwiania sprawy osoby zglaszajacej sie do
oSrodka,

11) dokumentowanie realizowanej pracy socjalnej i prowadzenie akt podopiecznych,

12) diagnozowanie sytuacji dotyczacej zagroienia oséb zaleznych, zaburzonych
psychicznie,

13) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradezych, w przypadku naglym,
zagrazajacym zdrowiu lub Zyciu osoby/rodziny,

14) przygotowywanie projektéw pism wychodzacych dot. realizowanej pracy
socjalnej,

15) sporzadzanie sprawozdarn oraz innych zestawien dot. realizowanych zagadnien;

16) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w wymaganych sytuacjach oraz
zawieranie kontraktow socjalnych;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ushag:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacja ushig tj. w
szczegolnosci:
a) uslug opiekunczych, w tym sasiedzkich ustug opiekunczych
b) specjalistycznych uslug opiekunczych,

11




¢) uslug $wiadczonych w o$rodkach wsparcia, w tym w $rodowiskowych
domach

d) samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

e) doméw pomocy spolecznej,

f) noclegowaniach i schroniskach dla bezdomnych,

g) mieszkaniach chronionych,

h) o$rodkach interwencji kryzysowej,

i) placéwkach wsparcia dziennego,

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej,
organizacji pracy osrodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach
oraz instytucjach wlasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do
osrodka,

3) weryfikacja kompletno$ci dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o umieszczenie
w domu pomocy spolecznej i innych osrodkach wsparcia,

4) prowadzenie postgpowania w sprawie Kkierowania do doméw pomocy
spolecznej bez zgody,

5) wspélpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczenia trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin,

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych w sprawie
przyznania uslug,

7) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zadan,

8) prowadzenie akt podopiecznych zawierajace dane o S$wiadczeniach i
udzielonej pomocy,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych w zakresie ustug;

10) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w wymaganych sytuacjach oraz
zawieranie kontraktéw socjalnych;

11) przeprowadzanie postepowan alimentacyjnych w stosunku do czlonkéw
rodziny zobowigzanych do partycypowania w kosztach;

12) przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych na potrzeby weryfikacji
uprawnien do specjalnego zasilku opiekuficzego oraz $wiadczenia
wychowawczego;

13) nadzér nad pracownikami oraz osobami/instytucjami realizujacymi ushugi
opiekuncze oraz specjalistyczne.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. §wiadczen przyznawanych

decyzja:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen
pienigznych i niepieni¢znych pomocy spolecznej:

a) zasilku celowego i specjalnego zasilku celowego,

b) zasilku okresowego,

c) zasitku stalego,

d) posilku,

e) uslug opiekunczych,

f) specjalistycznych ustug opiekunczych,
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g) sprawienie pogrzebu,
h) skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

i) skladek na ubezpieczenie spoleczne,

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej,
organizacji pracy oSrodka pomocy spolecznej, prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wlasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do
osrodka,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j,

4) 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,

5) wspoélpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudnoSci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegllnosci lagodzenie skutkow ubodstwa,

6) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do
zadan gminy albo innych jednostek organizacyjnych, w szczegélnosci
ustalanie uprawnien do:

a) Swiadczen zdrowotnych,

b) swiadczen opiekunczych,

c¢) Swiadczen alimentacyjnych,
d) swiadczen wychowawczych,
e) Swiadczen rodzinnych,

7) przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych instytucji (w przypadku
wystgpienia takiej koniecznos$ci,

8) przeprowadzanie wywiadow, o ktorych mowa w art. 23 ust. 4e ustawy z dnia
28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych oraz w art. 15 ustawy z dnia
11 lutego 2016 o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) Kkierowanie do innych Zespolow /Stanowisk wlasciwych do zalatwienia sprawy
i Scisla wspolpraca w zakresie realizowanej pomocy, w szczegélnoSci z
pracownikami ds. pracy socjalnej,

10) sporzadzanie kontraktu socjalnego z osoba/rodzina nie wymagajacg
skierowania do pracownika ds. pracy socjalnej,

11) przygotowywanie projektéw pism wychodzacych dot. realizowanej pomocy,
wprowadzanie do systemu komputerowego danych z rodzinnych wywiadéw
Srodowiskowych oraz realizacja zaplanowanej pomocy,

12) stala wspoélpraca z pracownikami innych dzialow i zespoléw tut. Osrodka w
zakresie realizowanych zadan,

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dot. prowadzonych
postgpowan w przedmiocie przyznawania S$wiadczen oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

14) biezaca i prawidlowa ewidencja decyzji w sprawie realizowania pomocy w
formie przyznania prawa do ubezpieczenia zdrowotnego oraz decyzji dot.
przyznania prawa do opieki zdrowotnej,
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15) przyjmowanie i wydawanie za§wiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaSwiadczen,

16) przygotowywanie list 0s6b planowanych do wyplat zasilkow,

17) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zadan,
wydawanie klientom decyzji przyznajacych Swiadczenie,

18) prowadzenie dokumentacji podopiecznych,

19) przeprowadzanie wywiadéw §rodowiskowych w wymaganych sytuacjach oraz

zawieranie kontraktow socjalnych.

§23
Dziat finansowo-ksiggowy

1. Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiggowy Osrodka.

2. Do zadan Dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu,

2) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie miesigeznych sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodow
budzetowych oraz poétrocznych i rocznych informacji i sprawozdafh z wykonania
budzetu Osrodka,

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

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej wydatkéw i dochodéw Osrodka,

6) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Osrodka,

7) sporzadzanie przelewow srodkow budzetowych,

8) obstuga kasowa i finansowo — ksiggowa wydatkéw Osrodka,

9) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,

10) rozliczanie delegacji pracownikéw Osrodka,

11) sporzadzanie przy wspotpracy z pracownikiem zajmujacym si¢ kadrami sprawozdan z
zatrudnienia i wynagrodzen,

12) sporzadzanie  deklaracji ubezpieczen spofecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

13) sporzadzanie list plac i obliczanie zasilkéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego dla

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

15)naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z tytutu
zawieranych umow-zlecen 1 umoéw o dzieto,

16) prawidtowe 1 terminowe dochodzenie roszczen i $ciagganie naleznosci,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) sprawowanie kontroli wewngtrznej,

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

20) obstuga programu ,,Zaangazowanie”

21) obstuga programu do budzetu zadaniowego,

22) ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych,

23) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych,

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwalych,

25) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w jednostce: sporzadzanie rejestrow oraz innej
wymaganej dokumentacji zwigzanej z centralizacja VAT, przekazywanie wymaganej
dokumentacji do Urzgdu Miejskiego w Skwierzynie oraz obstuga systemu r-vat.

3. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w dziale finansowo — ksiegowym

okreslaja szczegblowo indywidualne zakresy czynnosci.

§24
Zastgpea Kierownika

1. Zastgpca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan Zastgpcy Kierownika nalezy:

1) zastgpowanie Kierownika w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkoéw w zakresie pelnionych przez niego zadan,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) bezposredni nadzoér i kontrola nad stanowiskami: $wiadczen rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych

4) obsluga programu informatycznego POMOST, CAS, Sygnity FA, DM i DE, Top
Team SR, Sygnity SW (500+, 300+) oraz Em@tia,
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5) nadzér nad korzystaniem pracownikéw z systemu POMOST, CAS, Sygnity FA, DM i
DE, Top Team, Sygnity SW (500+, 300+) oraz Em@tia,

6) koordynacja i nadzor nad sprawozdawczoscia z zakresu Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych, stypendidow i
zasitkéw szkolnych, systemu wsparcia rodziny i pieczy zastepczej, pomocy
spotecznej, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen ,,Za zyciem”, $wiadczen ,,Dobry
start”

7) obstuga programu PLATNIK w zakresie transferowania danych z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

8) przygotowywanie i opracowywanie decyzji z zakresu §wiadczen pomocy spotecznej,

9) przygotowywanie list wyplat, przelewdw i przekazoéw $wiadczen pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dot. realizacji $wiadczen zwiazanych z
realizacja programu ,,Pomoc panistwa w zakresie dozywiania”, przygotowywanie i
opracowywanie decyzji,

11) przygotowywanie i nadzér nad przygotowywaniem przez innych pracownikow
sprawozdan, planoéw, diagnoz i raportéw dotyczacych swiadczen pomocy spotecznej,

12)obstuga strony internetowej Ogdrodka, strony biuletynu informacji publicznej oraz
innych stron internetowych, na ktérych wymagane sa aktualizowane dane dotyczace
Osérodka (Lubuska Niebieska Tarcza wobec Przemocy, Rejestr jednostek pomocy
spolecznej),

13) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”

14) koordynacja obstugi informatycznej O$rodka przez firme zewngtrzna.

§ 25
Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych
1. Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych bezposrednio podlega Zastgpcy
Kierownika.
2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:
1) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych,
2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych wraz z

petng dokumentacja wynikajaca z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
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3) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie zasitkow dla opiekunéw wraz z
pelna dokumentacjq wynikajaca z ustawy o zasitkach dla opiekunow,

4) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem $wiadczen rodzinnych,

5) obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczen rodzinnych ,,TopTeam
Swiadczenia Rodzinne”, wprowadzanie danych do systemu,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postepowania o przyznanie
$wiadczen rodzinnych,

7) sporzadzanie miesi¢cznych list wyplat, przelewdw i przekazow swiadczen rodzinnych,

8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu §wiadczen rodzinnych,

9) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, kontrolowanie
biezacych wydatkéw we wspolpracy z dziatem ksiegowoscei,

10) prowadzenie  rejestrow ~ wnioskdw,  wydawanych  decyzji i kartotek
$wiadczeniobiorcow,

11) wspodlpraca (w tym sporzadzanie i podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami
w zakresie $wiadczen rodzinnych,

12) obstuga programu  ,,PLATNIK”, transferowanie danych do ZUS w zakresie
ubezpieczen spotecznych,

13) przyjmowanie i przesytanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

14) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych,

15) wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w sprawie koordynacji systemow
zabezpieczen spolecznych,

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

17) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

18) pomoc i wspdlpraca z pracownikami: ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
ds. funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych (500+ i 300+) w
zakresie: obstugi klientow, przyjmowania wnioskdéw oraz udzielania informacji,

19)) prowadzenie pelnej dokumentacji i obshuge interesantow (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 ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 26

Stanowisko pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
Stanowisko pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych podlega bezposrednio Zastgpcy
Kierownika.
Do zadan pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy:
prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
wszelkich niezbednych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o
przyznanie dodatku mieszkaniowego,
udzielanie  informacji osobom  zainteresowanym  otrzymaniem  dodatkow
mieszkaniowych,
obstuga programu informatycznego do naliczania dodatkéw mieszkaniowych Sygnity
DM + DE, wprowadzanie danych do systemu,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,
sporzadzanie miesigcznych list wyptat i przelewdéw dodatkéw mieszkaniowych,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,
opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, kontrolowanie
biezacych wydatkow we wspotpracy z dziatem ksiggowosci,
prowadzenie pelnej dokumentacji i obstuge interesantéw (przyjmowanie wnioskow
wraz 7z innymi wymaganymi dokumentami, przygotowywanie decyzji
administracyjnych, sporzadzanie list wyplat, sporzadzanie sprawozdan i bilanséw oraz
innych wymaganych dokumentow) w zakresie zryczaltowanego dodatku
energetycznego dla odbiorcéw wrazliwych energii elektrycznej, o ktérych mowa w

art. 3 pkt 13c ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne,

10)obstuga  programu informatycznego w  zakresie przyznawania  dodatku

energetycznego,

11)prowadzenie  rejestrow  wnioskéw,  wydawanych  decyzji i  kartotek

$wiadczeniobiorcow,

12) wspotpraca (w tym sporzadzanie i podpisywanie korespondencji) z innymi

jednostkami w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,
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13) przyjmowanie i przesytanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

14) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkéw energetycznych,

15) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 21 czerwca 2001 1. o
dodatkach mieszkaniowych oraz w innych przepisach prawa,

16) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

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

18)na czas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za obshuge korespondencji
Osérodka — zastgpowanie w tym zakresie,

19) pomoc i wspoOlpraca z pracownikami: ds. $wiadczen rodzinnych, oraz ds. funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych (500+ i 300+) w zakresie: obstugi

klientéw, przyjmowania wnioskéw oraz udzielania informacji.

§ 27
Dzial ustug opiekunczych

1. W dziale tworzy sie zespot opiekunek, podlegajacy Kierownikowi Osrodka. Nad
prawidlowym wykonaniem uslug, zgodnie z potrzebami oséb objetych t3 formag
pomocy czuwaja pracownicy socjalni na stanowisku ds. uslug.

2. Do zadan dziatu ustug opiekunczych nalezy:

1) wykonywanie w domu chorego czynnosci pielggnacyjnych:

a) zmiana bielizny osobistej i poscielowe],

b) mycie, czesanie, ubieranie chorego,

¢) uktadanie chorego w t6zku i pomaganie przy zmianie pozycji,

d) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

e) pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych;

2) wykonywanie czynnosci gospodarczych:

a) zakup artykulow spozywczych 1 niezbgednych do egzystencji artykulow
przemystowych,

b) przynoszenie obiadow,

¢) karmienie chorego, o ile stan zdrowia tego wymaga,

d) utrzymanie w czysto$ci otoczenia chorego,
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3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

palenie w piecu, przynoszenie opatu;

pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego;

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

zatatwianie innych spraw, ktérych chory nie moze wykonaé — optacanie czynszu,
rachunkows;

prowadzenie indywidualnych zeszytow wydatkow;

zglaszanie spraw problemowych pracownikom socjalnym na stanowisku ds.
uslug;

wspoélpraca z pracownikami socjalnymi na stanowisku ds. ustug;

wspblpraca z rodzing i1 najblizszym S$rodowiskiem o0séb objetych ustugami

opiekunczymi, w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

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

i instytucjami spolecznymi w zakresie peinej pomocy choremu,

11) prowadzenie kart pracy.

3.

)

2)
3)
4

Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w dziale ustug opiekunczych

indywidualne zakresy czynnosci.

§28

Stanowisko pracy ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Stanowisko pracy ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego podlega bezposrednio
Zastgpey Kierownika.
Do zadan pracownika na stanowisku pracy ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
nalezy:
prowadzenie postgpowania i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem swiadczen z
funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow
prowadzenie dziatan 1 postgpowan wobec dluznikdéw alimentacyjnych,
prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z peina dokumentacja wynikajacg z ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow,
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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,

8) sporzadzanie miesigcznych list wyplat, przelewow i przekazéw $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego,

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

10) opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kontrolowanie biezacych wydatkoéw we wspotpracy z dziatem ksiggowosci,

11)wspdlpraca (w tym sporzadzanie i podpisywanie korespondencji) z innymi
jednostkami w zakresie funduszu alimentacyjnego,

12) prowadzenie  rejestrdw  wnioskéow,  wydawanych  decyzji 1 kartotek
Swiadczeniobiorcow,

13) przekazywanie do biur informacji gospodarczej - informacji gospodarczej o
zobowiazaniu lub zobowiazaniach diuznika alimentacyjnego wynikajacych z w/w
ustawy,

14) przyjmowanie i przesylanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

15) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczefi majatkowych,

16) sporzadzanie tytutéw wykonawczych,

17)wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w zakresie $wiadczefi z funduszu
alimentacyjnego,

18) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 7 wrzesni a2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz w innych przepisach prawa,

19) wspolpraca z komornikiem w sprawach egzekucji naleznosei alimentacyjnych,

20) wspblpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie aktywizacji diuznikow
alimentacyjnych,

21) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

22)pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. $wiadczen rodzinnych ds. dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych oraz $wiadczen wychowawczych (500+1 300+) w

zakresie: obstugi klientéw, przyjmowania wnioskow oraz udzielania informacji.
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§ 29
Asystenci rodziny

1. Asystenci rodziny podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czionkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinne; piecZy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze]

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidtowego prowadzenie gospodarstwa domowego

4) wspieranie rodzin w rozwigzywaniu probleméw socjalnych

5) wspieranie rodzin w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych

6) wspieranie rodzin w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych ~ wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejetnosei
psychospotecznych,

11)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach oraz informacji
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18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

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

20) wspbtpraca z rodzinami wspierajacymi,

21) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, opracowan, raportéw i analiz z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

22) realizowanie dziataf okre§lonych w Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej zgodnie z w/w ustawg oraz innymi
obowigzujacymi przepisami prawa.,

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

§ 30
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 pracownikéw;
3) rozliczanie czasu pracy pracownikow;
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
5) wystawianie oraz rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego;
6) przygotowywanie 1 wysylanie sprawozdan dla GUS, PEFRON oraz innych
wymaganych przepisami prawa;
7) organizowanie inwentaryzacji majatku Osrodka;
8) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z procedurami
ochrony danych osobowych;
9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych;
10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z umowami cywilno-

prawnymi,
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11) nadz6r nad powierzonym mieniem, dbanie o terminowo$¢ wykonywania przegladdéw
majatku Osrodka;

12) nadzor nad prawidtowym obiegiem pism, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

13) przygotowywaniem upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw;

14) zatwierdzanie list plac z zakresu: $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych w przypadku nieobecnosci
Kierownika;

15) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

16) przygotowywanie zarzadzen Kierownika oraz projektow regulaminow;

17) wspdlpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie zglaszania oséb do ZUS,
przygotowywanie dokumentéw zgtoszeniowych w programie PLATNIK;

18) przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego danych niezb¢dnych do wyplaty
wynagrodzen i1 naleznosci;

19) wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ich rejestru;

20) wprowadzanie danych do programu informatycznego kadrowo-ptacowego PERSON;

21) wystawianie skierowan na badania lekarskie pracownikom;

22) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownikom;

23) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

24) petnienie obowiazkoéw pracownika ds. bhp,

25) sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej innej, niezb¢dnej dokumentacji kadrowe;j,

26) sporzadzanie zapotrzebowania na artykuly biurowe oraz zarzadzanie nimi w Osrodku

(wydawanie poszczegdlnym pracownikom).

§ 31
Swietlica
1. Pracownik na stanowisku wychowawca w Swietlicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Osrodka
2. Do zadan na stanowisku wychowawcy nalezy:
1) znajomo$¢ Regulaminu placéwki i prowadzenie jej zgodnie z tym dokumentem,
2) prowadzenie na biezaco dokumentacji placowki,
3) zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom,

4) organizowanie warunkow do fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju dzieci,
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5) tworzenie warunkéw do nauki whasnej, pomoc w nauce,

6) udzielanie dzieciom pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych i réwiesniczych,

7) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dzieciom podczas zaje¢ swietlicowych,

8) ustalenie wspolnie z zespolem pedagogicznym misji placéwki i opracowanie planu
pracy,

9) uczenie nawigzywania wigzi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych,

10)uczenie organizowania czasu wolnego,

11) wyréwnywanie deficytdw rozwojowych dzieci,

12)uczenie poszanowania tradycji i ciagtosci kulturowe;,

13) przygotowanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postgpowanie oraz
uczenia samodzielno$ci w zyciu,

14)wspotpraca z rodzicami i opiekunami prawnymi w zakresie istotnych decyzji
dotyczacych dziecka,

15)wspdlpraca ze szkola, pedagogami szkolnymi, Urzedem Miejskim w Skwierzynie,
instytucjami 1 specjalistami w celu zapewnienia pomocy rodzicom i dzieciom
majacym powazne trudnosci w sprawowaniu opieki i wychowaniu dzieci,

16) wspoétpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny w zakresie pomocy
socjalnej,

17)dbato$¢ o poszanowanie i podtrzymanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka z
rodzicami, rodzefnstwem i z innymi osobami z otoczenia dziecka.

3. Szczegdlowa organizacje Swietlicy okresla Regulamin Swietlicy Srodowiskowe;.

§32
Stanowisko pracy ds. stypendiow i zasitkéw szkolnych

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

2. Do zadan pracownika nalezy:

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

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie §wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym oraz wszelkich niezbednych dokumentéw zwigzanych z

prowadzeniem postepowania o przyznanie w/w Swiadczen;
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3) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem w/w $wiadczen;

4) obstuga programu informatycznego do naliczania $wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym, wprowadzanie danych do systemu;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postgpowania o przyznanie
w/w Swiadczen;

6) sporzadzanie miesiecznych list wyplat i przelewdw w/w Swiadczen;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu zasitkow i1 stypendiow
szkolnych;

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

9) prowadzenie  rejestrow  wnioskow,  wydawanych  decyzji 1 kartotek
$wiadczeniobiorcow,

10) wspdlpraca (w tym sporzgdzanie korespondencji) z innymi jednostkami w zakresie
zasitkow i stypendidéw szkolnych;

11) wydawanie i podpisywanie zaswiadczen w zakresie stypendiow i zasitkow szkolnych
oraz $wiadczen wychowawczych;

12) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

13) przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 1. o systemie
o$wiaty oraz w innych przepisach prawa;

14) pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. $wiadczefh wychowawczych (500+1 300+) w
zakresie: obstugi klientéw, przyjmowania wnioskéw oraz udzielania informacji.

15) petna obsluga administracyjna Gminnej Komisji Przeciwdzialania Alkoholizmowi i
Narkomanii;

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

17) korespondencja w w/w zakresie;

18) prowadzenie biezacej wspotpracy z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, sadem,
kuratorami, Policja, pedagogami szkolnymi oraz Poradnia Psychologiczno-
pedagogiczng w zakresie przeciwdziatania patologiom, przemocy i wykluczeniu
spotecznemu;

19) realizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczacej Gminnego Programu Profilaktyki i

Rozwigzywania Problem6w Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;
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20) przygotowywanie projektu w/w programu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji
POWYZSZego programu,

21) obstuga techniczno-kancelaryjna zespotu interdyscyplinarnego

22)przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowan i wydawanie Karty Duzej
Rodziny,

23) obstuga w zakresie przyjmowania korespondencji Osrodka, rejestracja wptywajacych
pism,

24) dostarczanie oznakowanej korespondencji na poszczegélne stanowiska prac po
akredytacji Kierownika,

25) odbieranie przesytek pocztowych skierowanych do Osrodka,

26) przygotowywanie korespondencji Ofrodka do wyslania (wpisanie do dziennika
korespondencji),

27) prowadzenie dziennika korespondencji: przesylek wychodzacych i przychodzacych.

§33
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) biezace drobne naprawy pojazdu;

4) zglaszanie usterek celem zlecenia ich usunigcia wyspecjalizowanym jednostkom;

5) zachowanie biezacych terminéw badan i przegladéw technicznych samochodu;

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych wymaganego wyposazenia i oznakowania
samochodu;

7) uzywanie samochodu w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo osob znajdujacych sig
w pojezdzie;

8) wykorzystanie samochodu zgodnie z poleceniami okreslonymi kartg drogowa,

9) dbanie o mozliwie najbardziej ekonomiczne wykorzystanie samochodu pod wzgledem
ilosci kilometréw i zuzycia paliwa;

10) dbanie o tad i porzadek w miejscu garazowania;

11) utrzymywanie garazu i samochodu we wasciwym stanie technicznym i czystosci;
27




12) wypehianie kart drogowych, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem pojazdu.

Y

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

§ 34

Sprzataczka — Lokal Interwencji Kryzysowej
Sprzataczka podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
Do zadan pracownika na stanowisku sprzataczki nalezy:
sprzatanie pomieszczen biurowych Osrodka, w szczegdlnosci:
a) zamiatanie i mycie podtog,
b) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,
¢) oprdznianie koszy ze $mieci i 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 woko6t Osrodka
zglaszanie przelozonemu wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i
urzadzen sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i elektrycznej w budynkach Osrodka,
dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie oraz zglaszanie brakéw przetozonemu lub
pracownikowi ds. kadr w zakresie srodkdéw czystosci i sSrodkdéw higienicznych,
nadzér nad magazynem odziezy znajdujacym si¢ w pomieszczeniu Osrodka,
nadzor nad mieniem i utrzymaniem porzadku w Lokalu Interwencji Kryzysowej,
dostarczanie wyposazenia Lokalu Interwencji Kryzysowej (posciel i inne niezbedne

materiaty)

10)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, wynikajgcych z

3.

organizacji pracy i potrzeb Osrodka.

Pracownik zobowiazany jest pozostawaé w dyspozycji po numerem telefonu
kontaktowego, takze poza godzinami funkcjonowania Osrodka oraz dni $wigtecznych
i ustawowo wolnych w razie koniecznosci przyjecia osoby, rodziny do Lokalu

Interwencji Kryzysowej.

§ 35

Stanowisko pracy opiekuna (podczas dowozow)
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1.  Pracownik na stanowisku opiekuna (podczas dowozéw) podlega bezposrednio
Kierownikowi Osrodka
2. Do zdan pracownika na stanowisku opiekuna podczas dowozoéw nalezy:
sprawowanie opieki nas dzie¢mi i miodzieza niepetnosprawng dowozong na zajecia
rewalidacyjne do Osrodka Rehabilitacyjno — Edukacyjno — Wychowawczego w
Gorzowie Wielkopolskim polegajace w szczegdlnosci na:
a) opiece podczas jazdy specjalnym samochodem osobowym,
b) kontroli prawidtowosci zapinania paséw bezpieczenstwa,
¢) pomocy w dotarciu do placéwki Osrodka (dotyczy osob majacych trudnosci w
chodzeniu),
sprawowanie opieki nad dzie¢mi dowozonymi do Przedszkola Integracyjnego w
Skwierzynie oraz innych placowek oswiatowych zgodnie z harmonogramem

dowoz6w, uzgodnionym i zleconym przez organ prowadzacy i z placowka.

§ 36
Stanowisko pracy ds. $wiadczen wychowawczych (500+)
1. Stanowisko pracy ds. $wiadczen wychowawczych bezposrednio podlega Zastgpcy
Kierownika.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. §wiadczen wychowawczych nalezy:

1) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie §wiadczen wychowawezych,

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen wychowawczych

wraz z pelng dokumentacjg wynikajaca z ustawy o pomocy pafstwa w wychowaniu

dzieci,

3) udzielanie informacji osobom  zainteresowanym  otrzymaniem  Swiadczen

4)

wychowawczych,
obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczen wychowawczych,

wprowadzanie danych do systemu,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postepowania o przyznanie

6)

7

$wiadczen wychowawczych,
sporzadzanie miesiecznych list wyplat, przelewéw i przekazéw Swiadczen
wychowawczych,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu §wiadczen wychowawczych,
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8) opracowywanie bilansu potizeb w zakresie S$wiadczen ~wychowawczych,
kontrolowanie biezacych wydatkow we wspolpracy z dziatem ksiegowoscei,

9) prowadzenie  rejestrow  wnioskow,  wydawanych  decyzji i1  kartotek
Swiadczeniobiorcow,

10)wspdlpraca (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 za§wiadczen w sprawach §wiadczen wychowawczych,

13) wspotpraca z Urzgdem Wojewddzkim w sprawie koordynacji systemow zabezpieczen
spotecznych,

14) wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

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

16)) prowadzenie petnej dokumentacji i obstuge interesantéw (przyjmowanie wnioskdéw
wraz z innymi wymaganymi dokumentami, przygotowywanie informacji i decyzji
administracyjnych, sporzadzanie list wyptat, sporzadzanie sprawozdan i bilanséw oraz
innych wymaganych dokumentéw) w zakresie Swiadczen ,,Dobry Start” 300+

17)pomoc i wspolpraca z pracownikami: ds. stypendiow i zasitkow szkolnych oraz
$wiadczen rodzinnych w zakresie: obstugi klientow, przyjmowania wnioskéw oraz

udzielania informacji.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 37

Zmiany Regulaminu nastgpujgq w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
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Gtowna Ksiegowa
(1 ETAT)
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,/——-IStanowisko pracy — ksiegowa (2 ETAT)|

Stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych (1 ETAT)

]

/—‘“‘IStanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych (1 ETAT)|

—_|Stanowiska pracy ds. §wiadczen wychowawczych
500+ /300+ (2 ETAT)

\\|Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego (1 ETAT)l
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Zarzgdzenie Nr 20/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej

w Skwierzynie

7 dnia 20.08.2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Skwierzynie

Na podstawie § 15 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Skwierzynie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XIX/138/16 Rady Miejskiej w Skwierzynie z dnia 23
marca 2016 r (Dz. U. Wojewddztwa Lubuskiego z 2016, poz. 816), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Skwierzynie,

stanowigcy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 9/2016 Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie z
dnia 29.04.2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Skwierzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

|
KIEROWNIK
OSRODKA POMCCY SPOLECZNEJ

W SKWIERZYNIFE
™M
|
Agnieszica Czgczkowska
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