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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Libigzu, zwany dalej
“Regulaminem” okresla :

Zasady ogolne funkcjonowania Osrodka.

Strukture organizacyjng Osrodka.

Zakres dziatania Osrodka.

Formy podejmowania rozstrzygnie¢, zasady podpisywania pism.
Organizacj¢ kontroli wewnetrzne;.

Postanowienia koncowe.

ocoarwhE

§2

Osrodek Pomocy Spolecznej w Libigzu zwany dalej “Osrodkiem” jest jednostka organizacyjna
Gminy Libigz.

§3

1. Siedziba Osrodka jest miasto Libigz.
2. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Libigz.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA
§4
Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci shuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

=

Osrodek jest “Pracodawcg” dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Za “Pracodawce” czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Osrodka.

§6
1. W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,
3) Kierownicy dziatow.



2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka
1 odpowiadajg przed nim za realizacj¢ zadan oraz organizacje wewnetrzng i skutecznosé
dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.

§7
1. Zadania Osrodka realizuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty Osrodka:
a) Dziat Pomocy Srodowiskowej - DPS
b) Dziat Ustug Opiekunczych - DUO
c) Dziat Finansowo-Budzetowy - FB ]
d) Dziatl Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - DSRiFA
e) Dziat Administracyjno- Techniczny - DAT

2) Samodzielne stanowiska:

a) d/s bezpieczenstwa i higieny pracy, -BHP
b) radca prawny, - RP

3) Klub Integracji Spotecznej — KIS

2. Dyrektor O$rodka sprawuje bezposredni nadzor nad :

1) Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

2) Dziatem Administracyjno-Technicznym,

3) Samodzielnymi stanowiskami,

3. Zastepca Dyrektora Osrodka sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dziatem Pomocy Srodowiskowe;,

2) Dziatem Ustug Opiekunczych

3) Klubem Integracji Spotecznej

4.  Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Finansowo-Budzetowym.

5. W razie nieobecnosci w pracy Dyrektor i Zastgpca Dyrektora zastgpuja si¢ wzajemnie
w zakresie nadzoru merytorycznego 1 organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych.

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA OSRODKA.

§ 8

Podzial zadan miedzy stanowiskami kierowniczymi w OSrodku.

1. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy :



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

7)

8)
9)

10)

11)

kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

realizacja uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka,
organizowanie pracy Osrodka ,

realizacja uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza,

wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu: pomocy spolecznej,
dodatkéw mieszkaniowych, §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
innych, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Libigza,

ustalanie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy spotecznej, opracowywanie
planéw zaspokojenia tych potrzeb,

nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi itp.

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla 0sob petnigcych funkcje kierownicze
w Osrodku,

nadzorowanie projektow systemowych, konkursowych i innych dofinansowywanych ze
srodkow zewnetrznych.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

podejmowanie wszelkich dziatan okreslonych w ust.1 w czasie nieobecnosci Dyrektora,
organizowanie i nadzor nad praca Dzialu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu Ustug
Opiekunczych oraz Klubem Integracji Spotecznej,

wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu pomocy spotecznej
1 dodatkdbw mieszkaniowych oraz innych decyzji administracyjnych zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza Libigza,

wspotdzialanie z pracownikami poszczegdlnych dziatow w zakresie przyznawanych
Swiadczen,

nadzor nad ustalaniem potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie pomocy spoleczne;,
nadzér nad opracowywaniem planéw zaspokojenia tych potrzeb oraz analiz
1 sprawozdan z tym zwiazanych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zapisow ustawy 0 zatrudnieniu
socjalnym 1 ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz nadzér nad
ich realizacja,

zatatwianie skarg 1 wnioskow,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi itp.

dokonywanie, w czasie nieobecno$ci Dyrektora, czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow OPS, z wyjatkiem nawigzywania, rozwigzywania
1 zmiany warunkO6w umowy o prace,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

3. Do zadan Glownego Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

organizowanie i kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Budzetowego,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I zasadami,

nadzor 1 kontrola w zakresie prawidlowej gospodarki majatkiem i finansami Osrodka,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami zasadami,



5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

prowadzenie analizy wykorzystania $srodkow finansowych przydzielonych z budzetu na
dziatalnos¢ Osrodka, srodkow pozabudzetowych oraz innych bedacych w
dyspozycji jednostki,

dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

opracowywanie planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych Osrodka,

nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw uzyskanych w ramach projektow systemowych,
konkursowych i innych dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,

nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

opracowywanie sprawozdan i analiz finansowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

4. Do zadan Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie Dziatem Pomocy Srodowiskowej,

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy $rodowiskowej 1 opracowywanie plandéw ich
zaspokojenia,

prowadzenie analizy wykorzystania $rodkdw finansowych przyznanych na realizacje
wyplat §wiadczen spotecznych, dodatkow mieszkaniowych i innych zadan dziatu,
opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz i prognoz finansowych dotyczacych
swiadczen spolecznych, dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, zadan
dotyczacych pieczy zastgpczej 1 innych zadan dziatu,

opracowywanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie $wiadczen z $wiadczen
spotecznych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdw energetycznych, zadah
dotyczacych pieczy zastgpczej 1 innych zadan dziatu,

wspotpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym,

praca w grupach roboczych powolanych przez Zespoét Interdyscyplinarny,

nadzor 1 kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastepce
Dyrektora Osrodka.

5. Do zadan Kierownika Dzialu Uslug Opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

kierowanie praca opiekunek domowych:

a) sporzadzanie grafiku,
b) ustalanie zastgpstw w przypadku urlopéw i choroby opiekunek celem
zapewnienia cigglosci sprawowanej opieki,

obliczanie godzin przepracowanych przez opiekunki, sprawdzanie kart pracy,
naliczanie odptatnosci za ustugi zgodnie z decyzjami wydanymi przez Dyrektora
Osrodka lub Zastgpce Dyrektora,

pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze,

nadzorowanie pracy opiekunek w terenie, wizytacja srodowisk,

wspolpraca z lekarzami 1 pielggniarkami srodowiskowymi, pracownikami socjalnymi,



7)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Os$rodka oraz Zastgpce
Dyrektora Osrodka.

6. Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

organizowanie i kierowanie praca Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego,

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy w formie $wiadczen rodzinnych wraz
z przystugujacymi dodatkami, $§wiadczen opiekunczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen
rodzicielskich oraz §wiadczen zgodnych z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” i opracowywanie planow zaspokojenia tych potrzeb,

prowadzenie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje
wyplat $wiadczen rodzinnych wraz z przystugujacymi dodatkami, $wiadczen
opiekunczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow,
Swiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzicielskich oraz $wiadczen zgodnych
z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz i prognoz finansowych dotyczacych
Swiadczen rodzinnych wraz z przystugujacymi dodatkami, §wiadczefn opiekunczych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkkow dla opiekunow, $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen rodzicielskich oraz $wiadczen zgodnych z ustawag
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

opracowywanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie $§wiadczen rodzinnych wraz z
przystugujacymi dodatkami, $wiadczen opiekunczych, S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen
rodzicielskich oraz §wiadczen zgodnych z ustawa wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,.Za
zyciem” 1 kosztow ich obstugi,

nadzor i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

7. Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie i kierowanie pracg Dziatu Administracyjno-Technicznego,
opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz i prognoz,

prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej Osrodka,
przygotowywanie materiatlow zwigzanych z prowadzeniem naboru na stanowiska
urzednicze w Osrodku,

nadzor 1 kontrola nad prawidlowym wykonywaniem zadan dzialu, w tym nadzor
merytoryczny,

przygotowywanie umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka oraz nadzor nad ich
realizacja,

nadzorowanie spraw zwigzanych z zakupem materialow i ustug na potrzeby Osrodka,
kontrola merytoryczna dokumentacji ksiegowe;,

nadzor nad procedurami zwigzanymi z udzielaniem zaméwien publicznych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§9

Wspolne zadania i obowiazki dzialow:



N

2O ~N®

Opracowywanie jednostkowych zalozen do projektow planow finansowych
1 rzeczowych Osrodka.

Opracowywanie stosownych sprawozdan i informacji.

Analiza i1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej.

Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s6b 1 rodzin.

Wspotpraca w realizacji zadan z organizacjami spotecznymi, Kosciolem Katolickim,
innymi ko$ciolami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientéw Osrodka.

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow.
Przestrzeganie przepiséw bhp 1 p/poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie zasad wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora OPS Kodeksu Etyki
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu.

§ 10

Podstawowe zakresy dzialania dzialow:

I. Dzial Pomocy Srodowiskowej:

1. Sekcja swiadczen spolecznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

kontrola wywiadéw $rodowiskowych sporzadzonych przez pracownikéw socjalnych
pod wzgledem merytorycznym i prawnym,

przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania §wiadczen z pomocy
spotecznej - zgodnie z podziatem zadan na wlasne i zlecone,

przygotowywanie list wyplat zasitkow pienieznych, wynagrodzenia dla opiekuna
prawnego,

wydawanie talonow zywnos$ciowych,

przygotowywanie list za odptatnos¢ w DPS,

prowadzenie dokumentacji o0s6b 1 rodzin korzystajacych z pomocy zgodnie
z ustaleniami w dziale,

przygotowanie decyzji dotyczacych umieszczenia w domach pomocy spolecznej
1 ustalenia odptatnosci za pobyt w DPS,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci merytorycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
I zasadami,

sporzadzanie planow potrzeb w zakresie $srodkdw na realizacje¢ zadan wiasnych
i zleconych gminie, w tym obstuga programu Helios w zakresie planowania i realizacji
Swiadczen,

zalatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka oraz Zastgpcy
Dyrektora Osrodka,

prowadzenie postepowania 1 opracowywanie decyzji w sprawach z zakresu
przyznawania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych.



2. Sekcja pracownikow socjalnych i konsultantow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

rozeznanie potrzeb i sytuacji osob, rodzin i grup, oraz wszelkich uwarunkowan
srodowiskowych dla celow pomocy spolecznej, analizowanie sytuacji, ustalanie planow
dzialania i czuwanie nad ich realizacja,

przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych, zawieranie kontraktow socjalnych,
prowadzenie pracy socjalnej w §rodowiskach,

wdrazanie nowych metod pracy, w tym pracy ze srodowiskiem metodg CAL i OSL,
w szczegblnosci poprzez $cista wspotprace z KIS i PAO,

wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majgce na celu rozwijanie
w nich zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow.

swiadczenie ustug wspierajacych polegajacych na wspomaganiu osob i1 rodzin
znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

Swiadczenie ushug korekcyjnych polegajacych na umozliwieniu osobom 1 rodzinom
dokonywania zmian postaw i zachowan koniecznych do przezwyci¢zania problemow,
prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujgcym koniecznos$¢ udzielania pomocy spoteczne;,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zatatwianie spraw dotyczacych umieszczenia w domach pomocy spotecznej,
sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

obstluga spraw zwigzanych z wynagradzaniem za sprawowanie opieki,

prowadzenie postepowan zmierzajacych do zawarcia ugody w przypadku konfliktow
rodzinnych, w tym w ramach Punktu Mediacyjnego,

udzielanie pomocy prawnej dla klientow Osrodka, w szczegdlno$ci oséb bezradnych,
bezrobotnych, dotknigtych problemem przemocy oraz 0sob nie korzystajacych z
pomocy Osrodka, bedacych w trudnej sytuacji finansowej uniemozliwiajacej uzyskanie
ptatnej porady prawne;,

realizacja pracy spoteczno-psychologicznej z osobami i rodzinami z problemami natury
psychologicznej oraz udzielanie wsparcia i poradnictwa psychologicznego z
osobami i rodzinami tego wymagajacymi, w tym z problemem przemocy domowej,
objetymi wsparciem asystenta rodziny,

prowadzenie pracy spoteczno — psychologicznej z osobami i rodzinami zagrozonymi
problemem patologii spoteczne;,

prowadzenie terapii podtrzymujacej z osobami starszymi,

pomoc osobom i rodzinom zagrozonym bezrobociem,

wspotpraca z asystentami rodziny,

praca terapeutyczna z rodzinami w ktérych wystepuja konflikty rodzinne itp.
wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

praca w grupach roboczych powotanych przez Zespo6t Interdyscyplinarny,

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

prowadzenie dziatan informacyjnych, edukacyjnych, wspierajacych, poradnictwa
specjalistycznego na rzecz osob i rodzin z problemami przemocy domowej w ramach
Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego dla Ofiar Przemocy w Rodzinie, Telefonu
Zaufania, grupy wsparcia dla ofiar przemocy domowej, Punktu Mediacyjnego, grupy
samopomocy,

udziat w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych, projektow i
programéw z zakresu pomocy spotecznej 1 innych, ktorych celem jest integracja osob 1
rodzin,

udziat w przygotowaniu oceny zasobow pomocy spotecznej,



26)

27)

wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi z lekarzami, pielegniarkami
srodowiskowymi, pedagogami, kuratorami 1 innymi osobami i placowkami
zajmujacymi si¢ §wiadczeniem pomocy na rzecz osob i rodzin,

zalatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka oraz Zast¢pcy
Dyrektora Os$rodka.

3. Sekcja Asysty | Wspierania Rodziny.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie rodzinie przezywajgcej trudnosci wsparcie i pomoc asystenta rodziny oraz
dostep do specjalistycznego poradnictwa,

tworzenie oraz rozwoj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing przezywajaca
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodzin,
wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej, rodzinnym domu dziecka,
placowce  opiekunczo-wychowawczej,  regionalnej  placoéwce  opiekunczo-
terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodzin
1 przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;j,

prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji  opiekunczo-wychowawczych,
zamieszkalego na terenie gminy m.in. z powodu bezradno$ci w sprawach opiekunczo
wychowawczych, przemocy domowej oraz innych probleméw zdrowotnych
i spotecznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan oraz potrzeb z zakresu wspierania
rodziny,

koordynacja wsparcia na rzecz kobiet w cigzy i1 ich rodzin wynikajaca z Ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” w zakresie: przezwyci¢zenia trudnosci
w pielegnacji i wychowaniu dziecka, wsparcia psychologicznego,

zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora O$rodka oraz Zastgpcy
Dyrektora Osrodka.

4. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przyjmowanie wnioskow o wyptate dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych,

kontrola sktadanych wnioskow pod wzgledem merytorycznym i prawnym,

przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

przygotowywanie list wyptat dodatkow,

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy w formie dodatkow mieszkaniowych i1 dodatkow
energetycznych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie rozliczeh z wykonania zadan rzeczowych w ramach otrzymanych
srodkéw na dodatki energetyczne (aplikacja SAC),

sporzadzanie sprawozdania rocznego dla GUS odnosnie gospodarki mieszkaniowej
dotyczacego wyptat dodatkow mieszkaniowych,
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9) zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka oraz Zastgpey
Dyrektora Osrodka.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatkéw
energetycznych odpowiada ponadto za prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja,
sktadowaniem i przechowywaniem dokumentow OPS.

I1. Dzial Ushug Opiekunczych.
1. $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania w zakresie:

1) czynno$ci higieniczno-sanitarnych tj. utrzymanie chorego w czystosci, dbanie higien¢
osobistg, w tym mycie i kapiel, zmiana bielizny osobistej 1 poscielowej, pomoc przy
zatatwianiu potrzeb fizjologicznych itp.

2) czynnosci gospodarczych tj. utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach
uzytkowanych przez podopiecznego, pranie, prasowanie, przygotowywanie i pomoc
w spozywaniu positkoéw, robienie zakupdw, palenie w piecach, dokonywanie
niezbednych optat itp.

3) wykonywanie innych czynno$ci niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
gospodarstwa domowego, zalatwianie spraw urzedowych, sygnalizowanie witasciwym
instytucjom potrzeb podopiecznego w tym w zakresie opieki medycznej itp.

4) czynnosci opiekunczych polegajacych na usprawnianiu chorego, zapewnieniu kontaktu
z otoczeniem i pomoc w realizacji indywidualnych zainteresowan,

2. Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych, dostosowanych do szczegdlnych
potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnos$ci obejmujace pomoc
w szczegblnosci w zakresie rehabilitacii,

3. swiadczenie specjalistycznych ustug dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi w
zakresie: uczenia 1 rozwijania umiej¢tnosci niezbednych do samodzielnego Zycia,
pielegnacji jako wspieranie procesu leczenia, pomoc mieszkaniowa,

4. zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora O$rodka oraz Zastgpcy
Dyrektora Osrodka.

I11. Dzial Finansowo-Budzetowy.

=

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,

3. Prawowanie biezacego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkoéw budzetowych oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

N

4. Opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu,

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 innych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6. Prowadzenie operacji kasowych,

7. Realizacja $wiadczen pieni¢znych, kontrola wyplat swiadczen pieni¢znych, obrotow
pienieznych na rachunku bankowym,

8. Nadzor nad zakupem, przyjmowaniem i wydawaniem $rodkéw trwatych, przedmiotow
nietrwatych,

9. Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow Osrodka.

10. Prowadzenie rozrachunkow publiczno-prawnych ( np. ZUS, Urzad Skarbowy),
11. Prowadzenie kontroli finansowej,
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12.  Udzial w opracowaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych, projektow
1 programow z zakresu pomocy spotecznej,

13. Prowadzenie dodatkowego zestawienia faktur i rachunkéw w rozbiciu na rodzaj
wydatkow,
14, Zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka.

IV. Dzial Administracyjno — Techniczny
1. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w tym:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka

oraz dokumentacji czasu pracy,
2) prowadzenie dokumentacji dot. dyscypliny pracy,

3) opracowywanie i sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, w tym z zakresu spraw
pracowniczych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow,

5) prowadzenie sekretariatu Osrodka,

6) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Osrodka,

7) prowadzenie procedur zamdéwien publicznych zwigzanych z udzielaniem zamowien
1 wykonaniem zadan zwiagzanych z prawidtowym dziataniem Os$rodka,

8) przygotowywanie umow i porozumien dot. dzialalnosci Osrodka,

9) udzial w opracowywaniu projektow zarzadzen wewnetrznych , regulamindéw i innych

aktoéw dot. dziatalnosci Osrodka,

10)  gospodarka sprzetem tacznosci telefonicznej i telefaksowe;,

11)  zabezpieczenie lokali Osrodka przed wiltamaniem i kradzieza oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego pomieszczen 1 urzadzen, dbanie o utrzymanie
w nalezytym porzadku 1 czysto$ci pomieszczen Osrodka,

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

3. Administrowanie systemem informatycznym:

1) instalacja 1 modernizacja sprzetu komputerowego,

2) czuwanie nad prawidlowym dziataniem sieci i oprogramowania,

4. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

5. Dostarczanie decyzji administracyjnych i pism do klientow Osrodka oraz wykonywanie
czynnos$ci zwigzanych z wysytaniem korespondenc;i,

6. Zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka.

V. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

1.  Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych wraz
z przystugujacymi dodatkami, S$wiadczen opiekunczych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekundéw, $wiadczen wychowawczych, $wiadczenia
rodzicielskiego oraz $§wiadczen zgodnych z ustawa wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem”:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego.
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

6.

wydawanie i przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego.

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitkow dla opiekunow
wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego.

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczenia
rodzicielskiego.

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa od pomocy dla kobiet
w cigzy i ich rodzin zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
kontrola dokumentacji pod wzglegdem merytorycznym i prawnym.

przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen.
przygotowywanie list wyptat Swiadczen.

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Opracowywanie prognoz realizacji budzetu w zakresie $wiadczen rodzinnych wraz
z przystugujacymi dodatkami, $§wiadczen opiekunczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow, swiadczen wychowawczych, swiadczenia
rodzicielskiego oraz §wiadczen zgodnych z ustawa wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za
zyciem”,

Scista wspétpraca ze Starostwem Powiatowym, prokuratura, komornikami, urzedami
pracy, pracownikami socjalnymi itp. w zakresie realizacji zapisOw ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekunow, Funduszu Alimentacyjnym,
swiadczeniach wychowawczych oraz $wiadczeniach zgodnych z ustawa o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.

Prowadzenie indywidualnych rozliczen dtuznikow alimentacyjnych w zakresie
wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

Woprowadzanie i aktualizowanie do Biur Informacji Gospodarczej informacji
o wysokosci zadluzenia dtuznikoéw alimentacyjnych (fundusz alimentacyjny, zaliczka
alimentacyjna).

Zalatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka.

V1. Klub Integracji Spolecznej.

1.

2.
3.

Przygotowanie danych statystycznych osob wymagajacych wsparcia, najczescie]
wystepujacych problemoéw spotecznych, zakresach udzielanej pomocy.
Kwalifikowanie oso6b do uczestnictwa w zajeciach Klubu.

Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie rozeznania sytuacji i potrzeb osob i
rodzin, uczestnikow zaje¢ w Klubie, oraz ustalenia rodzaju dzialan podejmowanych w
celu wyjscia z trudnej sytuacji.

Udzielanie pomocy osobom i czlonkom ich rodzin pomocy w odbudowywaniu
1 podtrzymywaniu umiej¢tnosci uczestnictwa w zyciu spotecznos$ci lokalne;.
Prowadzenie  dzialan o  charakterze  terapeutycznym,  zatrudnieniowym,
samopomocowym, W tym poradnictwa  specjalistycznego, zmierzajacych
do reintegracji spotecznej 1 zawodowej 0osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
m.in. osobom bezradnym, dotkni¢tych problemem przemocy domowej, dtugotrwale
bezrobotnych itp.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, organizacjami spotecznymi jednostkami,
stowarzyszeniami i1 instytucjami w podejmowaniu dziatan na rzecz osoéb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wspotpraca z pracodawcami majaca na celu pozyskiwanie miejsc pracy dla osob
uczestniczacych w zajeciach Klubu.

Podejmowanie innych dzialan majacych na celu zapobieganie marginalizacji spoleczne;j
0s0b zagrozonych i ich rodzin, grup spotecznych.

Udziat w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych, projektow
1 programow z zakresu pomocy spolecznej i innych, ktoérych celem jest integracja osob
I rodzin.

Udziat w przygotowaniu oceny zasobow pomocy spoteczne;.

Udzial w przygotowywaniu i realizacji wnioskéw w ramach projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych na realizacje dziatan statutowych Osrodka.

Inicjowanie 1 realizacja dzialan w Punkcie Aktywno$ci Obywatelskiej majacych
na celu promowanie idei wolontariatu, dziatan integrujacych, edukacyjnych poprzez
prowadzenie warsztatow oraz spotkan prospotecznych, prozdrowotnych (min. zajecia
psychoruchowe) i informacyjnych.

Wspieranie inicjatyw spolecznych w obszarze kultury, spoteczenstwa obywatelskiego,
ksztattowania postaw i1 kompetencji spotecznych.

Realizacja pracy socjalnej z grupa i spoteczno$cia lokalna, gldwnie w formie projektow
socjalnych w zakresie przeciwdziatania problemom spotecznym m.in. w
postaci kampanii spotecznych, grup samopomocy, podejmowanych dziatan ze
spotecznoscig lokalna.

Realizacja dziatan w ramach organizowania spotecznosci lokalnej (OSL) oraz
Programu Aktywnosci Lokalnej (PAL) majace na celu integracje oraz wzrost
aktywnosci spolecznej mieszkancoéw gminy Libigz

Zalatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka oraz Zastgpcy
Dyrektora Osrodka.

VII1. Samodzielne stanowiska:

1. Radca prawny

Do zadan radcy prawnego naleza zadania okre§lone w ustawie o radcach prawnych,
a w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

udzielanie opinii prawnych,

opiniowanie projektow aktéw prawnych oraz wzordéw decyzji administracyjnych,
parafowanie umow zawieranych przez Osrodek,

zastepstwo procesowe przed sadami i urzedami,

zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka.

2. Inspektor d/s bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)
2)
3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i regulamindw oraz w ustalaniu
zadan z zakresu bhp dla 0sob kierujacych pracownikami,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow,
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5)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

6) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bhp,

7) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) zatatwianie innych spraw zgodnie z poleceniem Dyrektora Osrodka.

§ 11

1. Zadania poszczeg6lnych pracownikoéw Osrodka okreslane sg w imiennych zakresach
czynnosci.

2. Zakres czynnosci dla kierownikéw dzialdw i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikow dziatow ustala Dyrektor w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym.

ROZDZIAL 1V

FORMY PODEJMOWANIA ROZSTRZYGNIEC.

§ 12

1. Dyrektor podejmuje rozstrzygnigcia w formie zarzadzen wewnegtrznych i decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych.

2. Forma zarzadzen reguluje si¢ sprawy funkcjonowania 1 organizacji Osrodka .

3. Decyzje indywidualne z zakresu administracji wydawane sa w sprawach dotyczacych
przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i innych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 udzielonymi upowaznieniami.

4. Inne czynnosci dokonywane sa w formie pism urzgdowych.

5. Decyzje, pisma kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub
inny pracownik zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

6. Zarzadzenia podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora,

7. Pracownicy moga podpisywaé pisma zwigzane z kompletowaniem dokumentacji
do wywiadoéw spotecznych.

§13

Dokumenty majace na celu nabycie praw lub zacigganie zobowigzan majatkowych podpisuje

Dyrektor Osrodka.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ.

1.

§ 14
Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci :
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1) badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa,

2) wykrywanie nieprawidtowosci,

3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wskazywanie sposobow 1 $rodkdw umozliwiajagcych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest przez:

1) Dyrektora i jego Zastepce w zakresie:

a) dyscypliny pracy,

b) zabezpieczenia mienia,

c) prawidlowosci i terminowoS$ci zatatwiania spraw,

d) przestrzegania przez pracownikow przepiséw prawnych,

2) Glownego Ksiegowego w zakresie:

a) prawidlowej gospodarki majatkiem Osrodka,
b) prawidtowej gospodarki finansowej Osrodka,

3. Niezaleznie od kontroli wewnetrznej, we wszystkich komoérkach organizacyjnych
Osrodka obowiazujg : rozliczenie 1 nadzor stuzbowy jako specyficzne formy kontroli
stosowane przez przetozonych stuzbowych wobec pracownikow.

4. Zasady kontroli zarzadczej w Osrodku reguluje odrgbne Zarzadzenie Dyrektora OPS.

§15

Ustala si¢ nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Osrodku przez organy
kontroli zewnetrznej:

1. Ewidencja obejmuje si¢ :

1) wszystkie kontrole zewnetrzne prowadzone w komodrkach organizacyjnych Osrodka,
2) protokoty kontroli wraz z zaleceniami 1 wnioskami pokontrolnymi,

3) odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewngtrzne;.

2. Ewidencje¢ o ktorej mowa w pkt. 1 prowadzi Dzial Finansowo-Budzetowy.
ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Zmiany regulaminu O$rodka dokonywane sa w formie przewidzianej przepisami prawa.
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