Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3.2016

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Baruchowie z dnia 02.05.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BARUCHOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotfecznej w Baruchowie , zwany dalej
regulaminem” okresla szczegétowa strukture organizacyjna Osrodka, zakres czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz szczegdtowy zakres zadan, uprawnieri i obowigzkow
pracownikdw w nim zatrudnionych.

§ 2. 1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut O$rodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i pracownikéw okreéla Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie.
3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin
wynagradzania Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 3. W sklad Osrodka Pomocy Spotecznej zwanego dalej ,O$rodkiem” wchodzg nizej
wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Pracownik socjalny; 2 etaty,

3) Stanowisko pracy ds. realizacji Swiadczen rodzinnych i wychowawczych,
4) Stanowisko pracy ds. s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) Asystent rodziny.



Rozdziat IlI
Zasady organizacji pracy.

§ 4. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 5. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow.

§ 6. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy w wspétdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 7. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepcdw wyznacza Kierownik.

§ 8. W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go osoba upowazniona odrebnym
Zarzadzeniem.

Rozdziat IV
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism.

§ 9. 1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zafatwienie sprawy, zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wtasciwg, prawidtows i terminowg realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowigzkéw.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani
sgdo:

» udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu

tresci obowigzujgcych przepiséw,
* informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
® powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§ 10. 1. Wszelka korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana w dzienniku
podawczym.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osrodka,
a egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,
opracowujacego dana sprawe.
3. Decyzje administracyjne s wydawane na podstawie upowaznien okreslonych
w przepisach szczegotowych.
4, Umowy, w wyniku ktdrych powstajg zobowigzania pieniezne wymagaja podpisu
dwoch osob.



g)

5. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace
dokumenty :

zarzgdzenia wewnetrzne,

decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

sprawozdania finansowe OPS,

inne sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika,

dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

korespondencja wychodzgca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej

Kierownik OPS upowaznit innych pracownikéw,

inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w punktach : c), d) i f) — podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

§ 11.

Rozdziat V
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie w wykonywaniu swoich

obowigzkéw i zadar dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do jego
scistego przestrzegania.

§ 12. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spotecznej, ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

przestrzeganie Regulaminu pracy Oérodka, porzadku i dyscypliny pracy;

rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan;

przestrzeganie tajemnicy stfuzbowej;

zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek;

przestrzeganie przepisdéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

ochrona mienia Osrodka;

doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

informowanie przefozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan;

10) wykazywanie wiasciwego stosunku do klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej,

przetozonych i wspotpracownikow;

11) godne zachowywanie sie w pracy i poza nia.

§ 13. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1)

kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;



3)

4)

odwotywanie sie od decyzji i polecenn przetozonego jezeli s3 one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Os$rodka;

informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych;

pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i regulaminu pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Baruchowie

§ 14. Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegélnosci za:

1)

2)
3)
4)

5)

§ 15.

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
witasciwej i terminowej realizacji zadan;

opracowania prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
wspotudziat w opracowywaniu budzetu w czesci dotyczace] dziatania swojego
stanowiska pracy;

terminowe wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z
ustaw: o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczegélinych stanowiskach pracy;
kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w

szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow;
nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w statucie Osrodka;

dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyktego zarzadu;

zarzadzanie mieniem Osrodka;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za Osrodek Pomocy Spotecznej, ktory jest
pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy;
prowadzenie kontroli wewnetrznej;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw;
11) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej

podlegtych pracownikow;



12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z deklaracjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy w Baruchowie
oraz Wojta Gminy Baruchowo;

13) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo- ksiegowych:
faktur i rachunkow, czekéw gotéwkowych, wnioskéw o zaliczke, rozliczania zaliczek,
delegacji, list plac, raportéw kasowych i innych;

14) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy
uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych;

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

17) nadzorowanie realizacji zaméwien publicznych w Os$rodku zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych;

18) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczerstwa i higieny pracy;

19) przygotowywanie projektéow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy w
Baruchowie oraz Wéjta Gminy Baruchowo, dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Osrodka;

20) sktadanie Radzie Gminy w Baruchowie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

Rozdziat Vi
Zakres czynnosci na poszczegdinych stanowiskach pracy.

Zakres czynnosci pracownika socjalnego.

§ 16. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzagdowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, grup i sSrodowisk spotecznych;

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
skutkéw ubostwa;



8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powofania instytucji swiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin;

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

§ 17. Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb
klientow oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem
mozliwosci Osrodka;

2) zawieranie kontraktéw z klientami Osrodka, biezgce monitorowanie realizacji
kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen;

3) wspotprace z asystentem rodziny w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspierania
rodzin;

4) udziat w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie i/lub grupach roboczych tworzonych przy zespole;

5) terminowe informowanie ksiegowego o koniecznosci zgtoszenia lub wyrejestrowania
swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

6) wprowadzanie danych z wywiadéw srodowiskowych i innych informacji do programu
komputerowego, obstugujgcego swiadczenia z pomocy spotecznej;

7) opracowywanie wnioskow dotyczacych problemoéw socjalnych gminy;

8) opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

9) kompletownie wnioskéw o umieszczenie klienta w Domach Pomocy Spofecznej;

10) kompletowanie i przesytanie wnioskéw dla klientéw Osrodka do Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania i Niepetnosprawnosci;

11) wspotprace z placédwkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem
szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisjg ds.
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, kuratorami sgdowymi i spofecznymi,
policja, strazg i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednych do realizacji
zadan;

12) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej;

13) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
klientow OPS;

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika OPS.

15) Kontrola i nadzér nad wykonywaniem ustug opiekunczych w tym specjalistycznych
ustug opiekuniczych.

16) Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 18. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest ohowigzany:
1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;
2) kierowat sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosdci i
prawa tych oséb do samostanowienia;



3)
4)
5)

6)

§ 19.

#T

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe , rodzine lub
grupe;

udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

biezgco aktualizowa¢ wiedze, zaznaj amiach sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Zakres czynnosci pracownika dla spraw realizacji §wiadczen z pomocy spotecznej.

Do zadan pracownika do spraw realizacji $wiadczern z pomocy spotecznej nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

8)

9)

udzielanie informacji dotyczacych danych niezbednych do wydawania decyzji w
prawach ustalenia prawa do $wiadczen z pomocy spotfecznej;

wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do swiadczen z pomocy spofecznej;

prowadzenie postepowania , w tym administracyjnego w zakresie Swiadczen z
pomocy spotecznej;

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowienn oraz wszelkich innych pism w
zakresie swiadczen z pomocy spotecznej;

sporzadzanie list wyptat s$wiadczen z pomocy spotecznej ( w tym naleznych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno — rentowe i ubezpieczenie zdrowotne);

prowadzenie dokumentacji w zakresie Swiadczen z pomocy spotecznej;

prowadzenie rejestru osob korzystajgcych z réinych form pomocy oraz rejestru
wykorzystania srodkow na zasitki pieniezne i Swiadczenia w naturze z
uwzglednieniem $rodkéw wtasnych Gminy i dotacji z Urzedu Wojewddzkiego, a takze
analizowanie wykorzystania srodkow oraz comiesieczne uzgadnianie realizacji planu z
ksiegowym;

prowadzenie ewidencji zaangazowanych srodkéw budzetowych do wydatkéw roku
biezgcego w zakresie realizowanych $wiadczen;

weryfikacja i aktualizacja swiadczen dtugoterminowych;

10) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu:

 naleznosci za $wiadczone ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,

e nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spotecznej,

eprzekazanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy rentowe

kwot wyptacanych zasitkdw osobie, ktérej przyznano emeryture lub rente za okres,

za ktéry wyptacono zasitek staty lub okresowy,

e zasitkdéw i pomocy rzeczowej przyznanych pod warunkiem zwrotu czesci lub catosci
kwoty zasitku lub wydatkéw na pomoc rzeczows;

11) wspétpraca z ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i tytutu

wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci oraz terminu zwrotu



zasitku lub naleznoéci od oséb, ktére nienaleinie pobraty $wiadczenia z pomocy
spotecznej;

12) wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami w
zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy;

13) terminowe przygotowywanie i wysyfanie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej,
realizacji programu ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” oraz innych , w tym
takze w formie elektronicznej;

14) prowadzenie procedury przetargowej dla Osrodka zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych w zakresie realizowanych swiadczen;

15) administrowanie bezpieczeristwem informacji Osrodku, w tym:
ezapewnienie prawidtowego dziatania systemu komputerowego;
ekontrola ochrony danych osobowych na stanowiskach komputerowych;

16) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

17) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Zakres czynnosci pracownika do spraw swiadczen rodzinnych, swiadczer wychowawczych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatari podejmowanych wobec diuznikow
alimentacyjnych.

§ 20. Do zadan pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych, swiadczerh wychowawczych,
Swiadczenn z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikow
alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskdw i ustalanie prawa $wiadczed rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) udzielanie informacji dotyczacych swiadczer rodzinnych, swiadczeri wychowawczych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do s$wiadczern rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczenia dtuznikow
alimentacyjnych;

4) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych, swiadczen wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wobec diuznikéw alimentacyjnych;

5) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowiern oraz wszelkich pism w zakresie
swiadczen rodzinnych, S$wiadczen wychowawczych, $wiadczed z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczenia dtuznikéw alimentacyjnych;

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczern rodzinnych ( w tym naleinych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne) , $wiadczen
wychowawczych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan
podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych;



-

8) terminowe informowanie ksiegowego o koniecznosci zgtoszenia lub wyrejestrowania
$wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

9) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia
wychowawcze oraz z funduszu alimentacyjnego a takze analizowanie wykorzystania
srodkéw oraz comiesigczne uzgodnienie realizacji planu z ksiegowym;

10) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu paristwa oraz budietéw
organow wiasciwych wierzyciela i dtuznika;

11) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleinie pobranych $wiadczer
rodzinnych , Swiadczeri wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

12) wspétpraca z ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i tytutu
wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznoiéci od
diuznikéw alimentacyjnych i oséb, ktére nienaleinie pobraty swiadczenia rodzinne,
$wiadczenia wychowawcze i s$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych do wydatkéw roku
biezgcego w zakresie realizowanych $wiadczen;

14) wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sagdami, urzedami, instytucjami i
organami  prowadzacymi  postepowanie  egzekucyjne  wobec  dtuinikéw
alimentacyjnych w zakresie niezbednym do realizacji zadar na stanowisku pracy;

15) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takie w formie
elektronicznej w zakresie S$wiadczenn rodzinnych, $wiadczern wychowawczych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych;

16) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

17) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.

Zakres czynnosci opiekuna w osrodku pomocy spoteczne;j.

§ 21. Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszczeri, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objeta
ustugami domowymi;

2) poscielenie tozka oraz zmiana bielizny poscielowej;

3) mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc przy zatatwieniu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;

4) pielegnacja zalecana przez lekarza ( podawanie przepisanych lekéw, smarowanie,
oktady);

5) zakupywanie artykutéw spozywczych i innych niezbednych artykuléw za pieniadze
osoby otrzymujace] ustugi lub towarzyszenie osobie przy zakupach, a takze
dostarczanie srodkdw pomocy przeznaczonych jako $wiadczenia spoteczne;



6) prowadzenie ewidencji wydatkow i rozliczanie sie z podopiecznym z wydatkowanych
pieniedzy;

7) przygotowywanie positkéw (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza) lub
dostarczenie obiadéw z miejsca stofowania sie osoby objetej ustugami , a takie
pomoc przy spozywaniu positkow;

8) przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikéw, scierek;

9) dostarczenie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miarg potrzeb);

10) sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza lub
zamawianie domowych wizyt lekarza i pielegniarki sSrodowiskowej;

11) wspétpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarka, pracownikiem socjalnym;

12) zatatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki, montera do
napraw urzadzen domowych, dostarczenie lekéw, optacanie rachunkéw za pienigdze
podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu spraw urzedowych, itp.);

13) utrzymywanie kontaktu i wspoétpraca z rodzing;

14) towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spaceréw oraz podtrzymywanie kontaktow
ze srodowiskiem;

15) pomoc w zaspokajaniu innych codziennych potrzeb zyciowych;

16) powiadomienie Kierownika Osrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej
pod opieka;

17) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

W przypadku $wiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych do zadan opiekuna naleza:

1) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym
zwiaszcza:

a) ksztattowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i
umiejetnosci spotecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia
i rehabilitacji, prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi i umiejetnosci
spotecznych oraz wspieranie, takie w formie asystowania w codziennych
czynnosciach zyciowych, w szczegolnosci takich jak:

- samoobstuga, zwtaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych i porzadkowych,
w tym umiejetnos¢ utrzymywania i prowadzenia domu,

- dbatosc o higiene i wyglad,

- utrzymywanie kontaktow z domownikami, réwie$nikami, w miejscu nauki i pracy
oraz ze spotecznoscig lokalna,

- wspdlne organizowanie i spedzanie czasu wolnego,

- korzystanie z ustug réznych instytucji,

b) interwencja i pomoc w zyciu w rodzinie, w tym:
- utatwianie dostepu do edukacji i kultury,
- doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktérej cztonkiem
jest osoba uzyskujgca pomoc w formie specjalistycznych ustug,
- ksztattowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,
- wspotpraca z rodzing — ksztaftowanie odpowiednich postaw wobec osoby
chorujacej, niepetnosprawnej,



c) pomoc w zaftatwianiu spraw urzedowych, w tym:
- w uzyskaniu swiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych,
- w wypetnieniu dokumentéw urzedowych,

d) wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwiaszcza:

- w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia lub
alternatywnego zajecia, w szczegdlnosci uczestnictwo w zajeciach warsztatow
terapii zajeciowej, zaktadach aktywnosci zawodowej, srodowiskowych domach
samopomocy, centrach i klubach integracji spotecznej, klubach pracy,

- w kompletowaniu dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia,

- w przygotowywaniu do rozmowy z pracodawcg, wspieranie i asystowanie
w kontaktach z pracodawca,

- w rozwigzywaniu problemoéw psychicznych wynikajgcych z pracy lub jej braku,

e) pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym:
- nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,
- pomoc w uzyskaniu ulg w optfatach,
- zwiekszenie umiejetnosci gospodarowania wiasnym budzetem oraz
usamodzielnianie finansowe,

2) pielegnacja — jako wspieranie procesu leczenia, w tym:
a) pomoc w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,

b) uzgadnianie i pilnowanie termindéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

c) pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,

d) pilnowanie przyjmowania lekéw oraz obserwowanie ewentualnych skutkéow
ubocznych ich stosowania,

e) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu
$rodkéw pomocniczych i materiatdw medycznych, przedmiotéw
ortopedycznych, a takze w utrzymywaniu higieny,

f) pomoc w dotarciu do placdwek stuzby zdrowia,

g) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych;

3) pomoc mieszkaniowa, w tym:
a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu optat,
b) w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier
architektonicznych,
c) ksztattowanie wtasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sgsiadami
i gospodarzem domu.



Zakres czynnosci asystenta rodziny.

§ 22. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegd6lnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z odpowiednim pracownikiem socjalnym zatrudnionym w OPS w
Baruchowie, obejmujgcego zakres realizowanych dziatan majacych na celu
przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, a takze zawierajgcego terminy realizacji
dziatan i przewidywane efekty;

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnodci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi:

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkdéw 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
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi GOPS w Baruchowie;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspodtpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdziatania
przemocy rodzinie w Baruchowie (lub grupa robocza) oraz innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng;

20) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika OPS;

21) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
wspieranych rodzin;



22)terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan, w tym takie w formie
elektronicznej w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

23) biezaca aktualizacji wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

24) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.

Rozdziat ViII
Zasady obstugi interesantow.

§ 23. Osrodek jest czynny w dni robocze tj. poniedziatek, sroda, czwartek, piatek w godzinach
od 7:15 do 15:15 oraz we wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00.

§ 24. 1. Pracownicy socjalni oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach
pracy Osrodka.

2. Nadzoér nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik
Osrodka.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 25. 1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do
pigtku w godzinach pracy Osrodka.
N 2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
szczegdtowe.

Rozdziat X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

§ 26. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna.

§ 27. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisow szczegolnych.



§ 28. 1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

Skarbnik Urzedu Gminy w Baruchowie , w sprawach finansowo — ksiegowych,

w zakresie okreslonym przepisami szczeg6towymi, tj. ustawg o rachunkowosci

i ustawa o finansach publicznych;
Pracownik socjalny , w zakresie jakosci ustug wykonywanych w domu podopiecznych
w ramach wykonywanych ustug opiekuriczych , w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych;
Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

Kierownik petni nadzér nad prawidfowoscig operacji finansowo — ksiegowych, a takze

n
d

ad cafoksztattem opiekuriczej pomocy ustugowej Osrodka na podstawie wydanych
ecyzji administracyjnych.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
® nadzor nad realizacjg zadan przez poszczegdlnych pracownikéw pod wzgledem
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legalnosci, terminowosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci postepowania oraz

sprawnosci organizacyjnej Osrodka;

® zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom;

® badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidtowo;

® badanie stanu faktycznego dokumentdw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
Dokonane.

. Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokdt, ktéry powinien zawieraé:

® nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

® imie i nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,

® imie i nazwisko osoby (0séb ) kontrolujacej,

e date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

e rodzaj i liczbe sprawdzonych spraw i dokumentow oraz przeprowadzonych
rozmow i pisemnych wyjasnien,

* opis ustalen ( z powotaniem numeréw rejestracyjnych spraw i dokumentéw),
okreslajacych fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci stanowiska pracy
w badanym okresie, a w szczegdInosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia,
ich przyczyny i skutki, zakres odpowiedzialnosci osoby kontrolowanej
za powyisze, ewentualnie podjete dziatania zmierzajace do usunigcia
nieprawidfowosci, a takze osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia oraz
whioski,

¢ wykaz zatgcznikéw stanowigcych dodatkowe uzasadnienie zawartych w protokole
ustalen,

e informacje o przystugujgcych osobie kontrolowanej uprawnieniach zgtoszenia
zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie 7 dni,

* dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu jednego
egzemplarza osobie kontrolowanej,

® date podpisania protokotu.

4. Protokoét podpisujg: osoba (osoby) kontrolujgca oraz pracownik kontrolowany.

ul
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. Jezeli pracownik kontrolowany odméwit podpisania protokotu, protokét podpisuje
osoba(osoby) kontrolujgca, zamieszczajac w nim wzmianke o odmowie podpisania
i dotaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania



pokontrolnego.
7. W przypadku ujawnienia w toku kontroli uchybien lub nieprawidtowosci Kierownik
kieruje zalecenia pokontrolne.
8. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci majgcych znamiona
przestepstwa , kontrolujgcy niezwtocznie powiadamia Wéjta i dodatkowo
zabezpiecza przedmioty oraz dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa.

Rozdziat XI
Postanowienia koricowe.

§ 29. Sprawy nieuregulowane regulaminem dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w formie zarzadzen.

— § 30. Wszelkie zmiany Regulaminu moga byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

§ 31. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem organizacyjnym
Osrodka.



