Regulamin Organizacyjny

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim zwany dalej regulaminem okres$la strukture organizacyjng Osrodka, zasady jego
funkcjonowania, zakres zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacje pracy.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym statucie jest mowa o:

1y
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)
9

MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Kamieniu Krajenskim,;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamienia Krajenskiego;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Klubu Seniora;

OW —nalezy prze to rozumie¢ Osrodek Wsparcia

KS —nalezy przez to rozumie¢ Klub Seniora przy MGOPS

PK- nalezy przez to rozumie¢ Punkt Konsultacyjny

MGKRPA - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminng Komisje Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

§ 3. Terenem dziatania MGOPS jest Kamien Krajenski;

§ 4. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje te jednostke na zewnatrz oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za jej prawidlowe funkcjonowanie.

§ 5. W czasie nieobecno$ci Dyrektora MGOPS, zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 6. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy.

Rozdziat 11

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 7. Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim jest czynny w
poniedzialki, $rody i czwartki w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w
piatki od 7:30 do 14:00, z zastrzezeniem ustgpu 2.



§ 8. Z uwagi na obowigzujagcy w Osrodku system réwnowazny czasu pracy dopuszcza sie
zmiany w godzinach pracy Osrodka.

§ 9. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady: praworzadnosci, stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej, jednoosobowego kierownictwa, planowania pracy, kontroli
wewnetrznej, wspoldziatania z organami gminy i organizacjami spolecznymi dziatajgcymi na
terenie gminy.

Rozdziat III
Zadania i organizacja Osrodka
§ 10. Do zadan Osrodka nalezy:

1) przyznawanie i wyptacanie swiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych przewidzianych
przepisami prawa;

2) $wiadczenie ustug przewidzianych przepisami prawa;

3) wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych
potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka;

4) praca socjalna;

5) analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej;

6) realizacja zadan wynikajgca z rozeznanych potrzeb;

7) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

8) realizacja rzadowych i gminnych programoéw, w zakresie dotyczacym pomocy
spoteczne;;

9) podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny;

11) zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo — wychowawczej;

12) organizowanie pracy z rodzing;

13) tworzenie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

14) organizowanie prac spolecznie uzytecznych;

15) projektowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan statutowych i ustawowych
MGOPS;

16) tworzenie gminnego systemu przeciwdziatania uzaleznieniom,

17) projektowanie i realizacja budzetu MGKRPA,

18) realizacja zadan przekazanych MGOPS, wynikajacych z przepiséw prawa;

§ 11. MGOPS realizuje zadania Gminy w zakresie pomocy spotecznej jako:
1) zadania wlasne;

2) zadania zlecone przez administracje rzadowa.



§ 12. Dyrektor sktada corocznie Radzie Gminy sprawozdanie z dziatalnogci MGOPS, ocene
zasobow pomocy spotecznej oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

§ 13. Decyzje administracyjne w zakresie zadan reélizowanych w Osrodku wydaje Dyrektor
MGOPS na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Gminy.

§ 14. Burmistrz Gminy — na wniosek Dyrektora — moze upowazni¢ inne osoby wskazane
przez Dyrektora do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 15. Praca Osrodka kieruje Dyrektor Ogrodka, ktéry sprawuje bezposredni nadzér oraz
zapewnia sprawne i prawidlowe funkcjonowanie O$rodka, warunki jego dzialania,
organizacj¢ pracy, a takze zapewnia optymalng realizacje zadan. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora pracg Osrodka kieruje Zastepca Dyrektora.

§ 16. Gloéwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad wiasciwg realizacja budzetu
Osrodka.

§ 17. W sktad Osrodka wchodza nastepujgce stanowiska pracy :
- Dyrektor

- Zastepca Dyrektora

- Kierownik Klubu Seniora

— Specjalista Pracy Socjalnej - koordynator
- Gléwny Ksiegowy

- Kadrowa

- Specjalista pracy z rodzing

- Pracownicy Socjalni

- Asystent Rodziny

- Inspektorzy

- Opiekunki srodowiskowe

- Terapeuta zajeciowy

- Pomoc Administracyjna

§ 18. Podzialu zadan miedzy stanowiskami pracy dokonuje Dyrektor.

§ 19. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i realizowaniu zadan
dzialajg na podstawie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 20. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania kodeksu etyki pracownikéw Osrodka.

§ 21. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi Osrodka odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci i dbatosei.

Rozdzial IV

Zakresy zadan pracownikéw Osrodka

§ 22. Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim
odpowiada za:

1. wykonywanie zadan na postawie przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej i
Zarzadzen Burmistrza Kamienia Krajenskiego;



£

podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosei;

opracowywanie wspélnie z gléwnym ksiegowym planéw finansowych 1

nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

wiasciwa organizacje pracy i prawidtowe funkcjonowanie Osrodka;

koordynowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych Osrodka;

reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji i 0séb trzecich;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza, w

indywidualnych sprawach z zakresu dziatan Osrodka, nalezacych do wlasciwosci

gminy;

9. zatwierdzanie pod wzgledem formalnym list ptatniczych, rachunkoéw, list sktadek
ubezpieczeniowych klientow;

10. zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania budzetu;

11. skiadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;

12. przedstawianie Radzie Miejskiej wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j;

13. zawieranie umow z osobami fizycznymi, dotyczacych odplatnosci za pobyt
czionka rodziny w domu pomocy spotecznej;

14. zatrudnianie pracownikéw Osrodka;

15. ochrone powierzonego mienia;

16. wydawanie zarzadzen, instrukeji, polecen stuzbowych oraz wprowadzanie

regulaminow dotyczacych funkcjonowania Osrodka.
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§ 23. Do zadan Kierownika Klubu Seniora nalezy:

—

kierowanie, prowadzenie i nadzor nad biezgcg dziatalnoscig Klubu Seniora;

opracowanie i realizacja programu dziatalnosci Klubu Seniora;

prowadzenie dokumentacji Klubu w szczegdlnosci: regulaminy, listy obecnosci,

dokumentacja uczestnikow klubu oraz 0s6b prowadzacych zajgcia;

ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu Seniora;

odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek;

koordynowanie spotkan i zajg¢ z seniorami;

sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Seniora;

dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ustawy o ochronie danych

osobowych;

zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych seniorow;

10. nawigzywanie 1 utrzymywanie statej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami. Wspoipraca z firmami i instytucjami, ktére
moglyby wspiera¢ dziatalno$é Klubu Seniora;

11. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach;

12. reprezentowanie Klubu Seniora na zewnatrz;

13. diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb i oczekiwan co do
oferty Klubu Seniora;

14. wspétpraca z Dyrektorem Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim w zakresie opracowywania zakreséw czynnosci i obowigzkow
pracownikow Klubu Seniora;

15. organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie Seniora w zaleznosci od

potrzeb i dziatan na rzecz senioréw;
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§ 24. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

prowadzenie osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci
zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

ocena przyznawanej pomocy spolecznej w oparciu o rozeznanie $rodowisk przez
pracownikoéw socjalnych oraz nadzor nad sporzadzaniem raportéw o potrzebach w
zakresie pomocy spoteczne;j;

nadzor nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na
realizacje $wiadczen z pomocy spotecznej;

nadzor nad wiasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczodci z zakresu
pomocy spolecznej;

kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzane;j przez pracownikéw socjalnych,
sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do whasciwosci gminy zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
Burmistrza;

zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa
metodycznego pracownikom socjalnym;

wspotdziatanie w organizacjami pozarzadowymi, Sadem, Prokuraturg, Policja
szkotami, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spolecznej oraz innymi
podmiotami realizujacymi polityke spoteczna;

nadzor nad przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie srodkow
zewngtrznych i realizacja zatwierdzonych programéw;

wspotudziat w opracowywaniu oceny zasobow pomocy spotecznej, ustalania potrzeb
pomocy spotecznej, oraz materialéw analitycznych i prognostycznych;
opracowywanie i wspétudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych z
realizacji zadan;

wykonywanie funkcji inicjujacych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie
wynikajgcym ze schematu organizacyjnego, a w szczegdlnosci:

- okreslenie biezacych zadan dla podlegltych pracownikéw i kontrolowanie ich pracy,
- nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia realizacji zadan przez podlegtych
pracownikdéw,

- przedktadanie dyrektorowi wynikow i wnioskow z przeprowadzonej kontroli, oraz
potrzeb zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowigzkéw
podlegtych pracownikow,

- organizowanie okresowych narad pracownikdw;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka;
koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Osrodku;

wspolpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Osrodka oraz rocznego

sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka;

I'Z
18.
19.

wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie Srodowiska lokalnego;
nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy;
ksztattowanie pozytywnych relacji ze wspotpracownikami.

§ 25. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1.

2.

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majgtkowej 0séb i rodzin;

profesjonalne prowadzenie pomocy w postaci pracy socjalnej skierowanej na osoby
potrzebujace;



10.
11.

12.

13,
14.
15.
16.
17,
18.
19.

20.
21.
22.

23
24.
28
26.
27.

28.

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
rozpoznawanie potrzeb, dokonywanie oceny sytuacji i organizowanie pomocy
stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin, zgodnie z zasadami
etyki zawodowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatafi samopomocowych w
zaspokajaniu potrzeb zyciowych 0sdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;
wspoltpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkoéw ubostwa;

organizowanie i inicjowanie r6znorodnych form pomocy osobom i rodzinom majgcym
trudng sytuacje zyciowg oraz prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu
zapobieganie stanom powodujacym konieczno$é korzystania z pomocy spoteczne;j;
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Swiadczen pomocy
spotecznej;

kontrola prawidtowosci wykorzystania przyznanej pomocy;

kierowanie sie zasadg dobra 0s6b i rodzin ktérym stuzy, poszanowanie ich godnosci i
prawa tych 0sob do samostanowienia;

diagnoza i zaspokajanie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy spotecznej,
sporzadzanie plan6w pomocy, ustalanie uzgodnien 1 zawieranie kontraktow
socjalnych z osobami i rodzinami korzystajacymi z pomocy spoteczne;;

prowadzenie rejestréw i ewidencji korzystajacych z pomocy spoleczne;;

sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan;

organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu swiadczen w naturze;

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

kontrolowanie jako$ci realizowanych ustug opiekunczych;

zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba,
ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia;
realizacja zadan dotyczacych osob bezrobotnych i niepetnosprawnych;

realizacja zadan dotyczacych ustawy o przemocy w rodzinie;

realizacja procedury ,Niebieskiej Karty” u rodzin z terenu objetego dziataniem
danego pracownika;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczace] osob umieszczonych w
DPS;

utrzymywanie $cistej wspotpracy z radnymi i soltysami;

obstuga oprogramowania ,,POMOST";

zastgpowanie innych pracownikéw socjalnych podczas ich nieobecnosci w pracy;
przyjmowanie, rejestrowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych oraz
dodatkéw energetycznych;

dziatanie na podstawie i w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia albo
pelnomocnictwa.



§ 26. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

1

BN s o b

8.
9.

znajomos¢ i realizacja ustawy o pomocy spolecznej, KPA i ustawy o
przeciwdziataniu przemocy domowe;j;

obstuga programu komputerowego POMOST Std w zakresie powierzonych zadan;
pomoc przy opracowywaniu i pozyskiwaniu srodkéw na ich realizacje;
asystowanie pracownika socjalnemu podczas wizyt w rodowisku;

pomoc pracownikowi socjalnemu w prowadzeniu postgpowari administracyjnych;
obstuga klientéw poprzez przyjmowanie wnioskéw, udzielania wsparcia w
wypetnianiu wnioskow, informowanie o mozliwosciach uzyskania pomocy oraz
wydawanie decyzji administracyjnych;

wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, ktére dziataja
na rzecz mieszkancéw gminy;

wspolpraca z innymi pracownikami o§rodka w zakresie swoich obowiazkéw;
obstuga urzagdzen biurowych;

10. archiwizowanie dokumentacji zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjne;.

§27. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

2.

(2]

10.

L1

12,

13.
14.
15.
16.
17,

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym , o ktérym mowa w art.11 ust.1;
opracowanie, we wspllpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

udzielenie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowanie do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélno$ci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;.

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoniczeniu pracy z rodzing.
sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;



18. wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i  osobami
specjalizujagcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19. wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnymi lub grupg robocza, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uznana za niezb¢dna;

20. realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016r o wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin ,, Za zyciem” (Dz. U . poz.1860).

§ 28. Do zadan kadrowej nalezy:

—

prowadzenie akt osobowych pracownik6ow;

2. sporzadzanie dokumentéw kadrowych: umow o prace, umoéw cywilnoprawnych,

o$wiadczen w sprawie rozwigzania uméw, $wiadectw pracy, zaswiadczen oraz

innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

weryfikacja poprawnosci harmonogramow czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodoéw nie bedgcych

wiasnoscig pracodawcy, w tym m. in. prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami

samochodowymi oraz ewidencjg przebiegu pojazdu;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

7. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz
szkolen z zakresu BHP, kontrola ich aktualnosci;

8. obstuga programu kadrowo-ptacowego;

9. sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen z umoéw o pracg, umow
cywilnoprawnych;

10. tworzenie dokumentéw do ZUS ,PFRON,US;

11. wysylka dokumentéw za $swiadczeniobiorcow do ZUS;

12. naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sktadek PPK oraz zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

13. rozliczanie §wiadczen pracowniczych;

14. udzial w realizacji procesdw rekrutacyjnych;

15. sporzadzanie sprawozdan, raportéw i zestawien w zakresie spraw personalnych;

16. udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych;

17. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy;

18. obstuga rachunku bankowego;

19. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

20. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

21. tworzenie i realizacja projektow na rzecz spolecznosci lokalnej.
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§ 29. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

L.

2.

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami gospodarki finansowej;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu materiatdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy;

. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot. zasad

wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;
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10.
L1,

1z
13.
14.
15,

16.
17.

18.

19.

20.

21,

2.

23,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Osrodek;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych;
zapewnienie terminowego $cigania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow oraz catoksztattu dziatalnosci finansowo-ksiegowej oraz ekonomicznej;
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu panstwa i $rodkéw
wiasnych gminy bedacych w dyspozycji jednostki;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej zgodnodci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prawidlowe i terminowe przygotowanie wynagrodzen dla pracownikéw jednostki;
nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji, w tym nadzér nad ksiegami
inwentarzowymi — srodkami trwatymi;

prawidtowe zabezpieczanie wszelkiej dokumentacji finansowo-ksiggowej;
przestrzeganie przepisow o zaméwieniach publicznych;

rozliczanie delegacji stuzbowych Osrodka;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 opisowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci;

sporzadzanie planéw finansowych na dany rok budzetowy;

nadzor nad prawidlowym wykonaniem planéw finansowych zgodnie z
harmonogramem wydatkdow;

naliczanie naleznego odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i jego
korygowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od o0séb
fizycznych oraz rocznym rozliczeniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
zapewnienie bezpieczenstwa nad niepowotanym dostegpem do danych o0séb
nieupowaznionych, przed nieuzasadniong modyfikacjg danych lub ich zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych osobowych;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
jednostki dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

a/ zaktadowego planu kont;

b/ obiegu dokumentéw;

¢/ zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

wykonywania zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Osrodka w zakresie
gospodarki finansowej;

wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie obowigzkow
glownych ksiegowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

§ 30. Do zadan specjalisty pracy z rodzing nalezy:

1.

I

N

znajomos¢ i realizacja ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie i ustawy o
pomocy spolecznej;

tworzenie i koordynowanie Migjsko-Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

tworzenie 1 koordynowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkoamnii;

tworzenie 1 koordynowanie Gminnego Programu Wsparcia Rodziny;

prowadzenie 1 obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;



8.
9.

10.
11.

12,
13.

14.

15.
16.
17.

wspblpraca i wspétdziatanie ze specjalistami instytucjami i organizacjami
spotecznymi w celu przeciwdziatania i ograniczenia skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych;

udzielanie pomocy rodzinom z problemem przemocy w zakresie wsparcia socjalnego,
psychologicznego, wychowawczego;

sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

inicjowanie nowych form pomocy osobom, rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg spowodowang przemoca;

prowadzenie Punktu Poradnictwa Specjalistycznego oraz PK;

przyjmowanie poczty, prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz obstuga
poczty elektronicznej;

obstuga programu komputerowego w zakresie powierzonych zadan — Pomost, Platnik;
sporzadzanie sprawozdan w programie CAS;

przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach udzielania
$wiadczen z pomocy spotecznej;

sporzadzanie list wyplat §wiadczen;

sporzadzanie zaswiadczen dla klientéw osrodka pomocy;

opracowywanie projektow i pozyskiwanie srodkéw na ich realizacje.

§ 31. Do zadan starszego inspektora/inspektora/podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych nalezy:

1.

S L [
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12.

13.
14.

15.

16.

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow dotyczacych realizacji $wiadczenia
wychowawczego, funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, dodatkéw
mieszkaniowych, ostonowych i dodatkéw energetycznych;

przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami;

wprowadzanie danych dotyczacych §wiadczen rodzinnych do bazy komputerowe;;
prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen oraz skarg i wnioskow a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen,

c¢) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych §wiadczen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacych $rodkow zaskarzenia wnoszonych przez
strony;

wystawianie zaswiadczen odnosnie udzielanych $swiadczen;

przygotowywanie list wyptat swiadczen;

obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkdws;

. sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach §wiadczen;
. podejmowanie czynnosci zapobiegajacych przedawnieniu nienaleznie pobranych

Swiadczen;

odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentéw w formie elektronicznej przy
pomocy portalu informacyjno-ustugowego Emp@tia;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen osdb pobierajacych swiadczenia;
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego
podopiecznych osrodka;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji, raportéw i korekt w programie PLATNIK w
zakresie 0s6b ubezpieczonych z tytulu pobierania §wiadczen rodzinnych;
prowadzenie miesiecznych ewidencji $wiadczen odprowadzonych do ZUS;



17.

wspolpraca z gléwnym ksiggowym w zakresie uzgadniania salda naleznosci
nienaleznie pobranych.

§ 32. Do zadan pracownika ds. obstugi klienta, obstugi sekretariatu, ustug opiekuriczych oraz
archiwizacji nalezy:
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14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.
24.

25,
26.

obstuga interesantow;

przyjmowanie wnioskow z zakresu realizowanych zadan w Osrodku;
prowadzenie spraw pieczeci: zaméwienia, ewidencjonowanie, likwidacja;
prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia osrodka w materialy i sprzet biurowy;
biezace informowanie przetozonego o awariach;

przyjmowanie, rejestrowanie w dzienniki korespondencyjne poczty;

wysylanie przesytek listowych;

obstuga urzadzen biurowych;

przyjmowanie petentow osrodka;

. sporzadzanie list obecnosci opiekunek;
. rozliczanie ustug opiekunczych, sporzadzanie dowodéw wplat dla podopiecznych;
. przydzielanie przy wspdtpracy z pracownikiem socjalnym, opiekunkom srodowisk

wymagajacych ustug;

kontrola opiekunek w $rodowiskach;

ustalanie nadptat i zaleglosci w zakresie ustug;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie archiwizacji, przygotowanie
dokumentacji otrzymanej od pracownikow poszczeg6lnych dziatéw do archiwizacji;
przechowywanie i zabezpieczenie przejetej do archiwizacji dokumentacji oraz
prowadzenie jej petnej ewidencji;

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy, udostepnianie dokumentacji , przygotowywanie dokumentacji do przekazania
materiatéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum pafistwowego;
sporzadzanie raportow z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow
prawa;

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum;

prowadzenie i wydawanie daréw zywnos$ciowych oraz prowadzenie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

realizacja Programu ,,Positek w szkole i w domu”. Przyjmowanie wnioskéw w
zakresie dozywiania, ustalanie listy 0sob dozywianych, kontakt ze szkotami i
realizatorem, sporzadzanie sprawozdan jednorazowych i rocznych;

state poglebianie kwalifikacji zawodowych migdzy innymi poprzez Sledzenie
zmieniajgcych sie przepisow;

obstuga interesantéw poprzez przyjmowanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy i
swiadczenia z pomocy spolecznej;

realizacja ustawy o Karcie Duzej Rodziny:

przyznawanie i wydawanie na wniosek karty duzej rodziny,

sporzadzanie sprawozdan.

§ 33. Do zadan pracownika realizujacego ustugi opiekuncze nalezy:



I. Pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb.

1. przygotowywanie lub dostarczanie positkow;

2. przynoszenie opatu, wody, palenie w piecu, wynoszenie nieczystosci;
3. sprzatanie (utrzymywanie w czystosci pomieszczen, naczyn, sztuccow);
4. robienie zakupow;

5. ustalanie wizyt lekarskich (towarzyszenie w nich);

6. zatatwianie spraw urzedowych (towarzyszenie w nich);

7. realizacja recept;

8. pomoc w regulowaniu optat (na zyczenie);

9. organizacja czasu wolnego;

10. zglaszanie do napraw urzadzen, instalacji domowych;

11. inne czynnosci wynikajgce z indywidulanych potrzeb osoby.

II. Opieka higieniczna

1. czynnosci pielegnacyjne (mycie ciata, gtowy, kapiel, czesanie, obcinanie paznokeci,
golenie, pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych, uktadanie chorego w 16zku,
zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen, zmiana pieluchomajtek);

2. zmiana bielizny osobistej i poscielowe;;

3. stanie t67ka;

4. Inne czynnoS$ci wynikajace z indywidualnych potrzeb osoby.

ITI. Pielegnacja zalecana przez lekarza

1. czynnosci pielggnacyjne (oklepywanie, stosowanie oktadéw, kompreséw, zmiana
opatrunkow);

2. podawanie lekow;

3. mierzenie ci$nienia tetniczego, cukru oraz temperatury ciata;

4. inne czynnosci wynikajace z indywidualnych potrzeb osoby.

IV. Zapewnienie kontaktéw z otoczeniem

1. inicjowanie, utatwianie kontaktow z rodzing oraz srodowiskiem,;
2. organizacja wyj$¢ z mieszkania;

3. pomoc w zaspokojeniu potrzeb religijnych;

4. pomoc w zaspokojeniu potrzeb rekreacyjnych, kulturowych;

5. inne czynnos$ci wynikajace z indywidualnych potrzeb osoby.

V. Wspotpraca z pracownikiem socjalnym, pielggniarkg Srodowiskowa, lekarzem.

§ 34. Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy:

1. opracowanie rocznego harmonogramu pracy;
2. prowadzenie niezbgdnej dokumentacji Klubu Seniora;

3. opracowywanie materiatow analitycznych 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatania
Klubu;



10.

11.

12.

zabezpieczenie warunk6w utrzymania higieny obiektu;

organizacja zaj¢¢ o charakterze kulturalnym, o§wiatowym, edukacyjnym,
rekreacyjnym, rehabilitacyjnym, turystycznym i kulinarnym;

motywowanie uczestnikow do czynnego udziatu w zajeciach;

organizacja ustug rehabilitacyjnych, terapeutycznych, opiekunczych, zywienia,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb uczestnikow Klubu;

promowanie zdrowego stylu zycia w zakresie odzywiania, aktywnosci fizycznej;
pomoc w podstawowych czynno$ciach zyciowych oraz w miare mozliwosci w
zalatwianiu spraw osobistych;

wlatwianie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania poszczegdlnym uczestnikom,
kontaktu ze spotecznoscig Klubu;

wspolpraca z pracownikami socjalnymi MGOPS, pielegniarkg srodowiskowa,
lekarzami;

biezgce monitorowanie zapotrzebowania na materialy potrzebne do prowadzenia zajeé
zgodnie z ustalonym wezesniej harmonogramem i potrzebami uczestnikow i
zglaszanie potrzeb bezposredniemu przetozonemu.

§ 35. Do wspélnych zadan wszystkich pracownikoéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1.
2,

10.

przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw finansowych;
postepowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, oraz
wlasciwe przechowywanie pieczeci;

wspoldziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan, zapewnienie
wlasciwej i1 terminowe;j realizacji zadan;

doskonalenie zawodowe, samoksztatcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i
form pracy;

przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, przepisow
wewnetrznych Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan
ustalonych do realizacji niniejszym regulaminem, zakresem czynnosci i powierzonych
przez Dyrektora Osrodka;

postepowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

pelnienie powierzonych =zastepstw na innych stanowiskach pracy, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami;

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej i zasadg dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy,
poszanowanie ich godnosci i prawa do samostanowienia;

wspotdzialanie z wilasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;j,
organizacjami  spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami itp.;

informowanie Dyrektora Osrodka o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach, bagdz innych
niepokojgcych symptomach mogacych mie¢ wpltyw na realizacje powierzonych zadan.

Rozdzial V

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw



§ 36. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Osrodka codziennie w
godzinach pracy Osrodka.

§ 37. Skargi i wnioski wplywajace do Osrodka rozpatruje i zatatwia Dyrektor Osrodka, a w
czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

§ 38. Skargi i wnioski wniesione do Ofrodka podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i
Whioskéw znajdujgcym sie w siedzibie Osrodka.

§ 39. Skarga moze zosta¢ wniesiona ustanie do protokotu.

§ 40 . Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje zarzadzenie nr
14/2023 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

z dnia 16 czerwca 2023r. w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.
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Sronoune Poni Puramistr
Na podstawie § 11 ust. 2Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim przyjetego Uchwatg Nr VIII/47/2024 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajenskim z
dnia 28 listopada 2024 r. przedstawiam do zatwierdzenia Regulamin Organizacyjny Miejsko —

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.
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