ZARZADZENIE NR 1/2022

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Libigzu.

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu wprowadzonego Uchwata
Nr XV/92/2012 Rady Miejskiej w Libigzu z dnia 27 marca 2012 r.

zarzadzam:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Oérodka Pomocy Spotecznej w Libigzu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiagzuje pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu do przestrzegania
postanowien Regulaminu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2020 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu
z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia w 2zycie Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Libigza z mocg
obowigzujgcg od 1 stycznia 2022 roku, za wyjatkiem:

1) §3 ust. 4 pkt 10 i §5 ust. 2 pkt 23 oraz §5 ust. 3 pkt 7 , ktére wchodzg w zycie z dniem
4 stycznia 2022 roku,

2) §3 ust. 4 pkt 11 i §5 ust. 2 pkt 22, ktére wchodza w zycie z dniem 15 stycznia 2022 roku.




. ()sto'duﬁ
mocy Spoteczne;
32-580 Libiaz, \ﬁ 8- (ZE:J@ z
wcj‘lmaiopclsiie '
tel.é'fax (032) 82.77.825
egon 00344
NIP 82g.1 7-=§995'9'

Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1 /2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Libigzu

z dnia 3 stycznia 2022 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

W LIBIAZU



§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Libigiu, zwany dalej
“Regulaminem” okreéla:

1) zasady ogdine funkcjonowania Osrodka,

2) strukture organizacyjng Osrodka,

3) zakres dziatania Osrodka,

4) formy podejmowania rozstrzygnigc, zasady podpisywania pism,

5) organizacje kontroli wewnetrznej,

6) postanowienia kofcowe.
2. Odrodek Pomocy Spotecznej w Libigzu zwany dalej “Osrodkiem” jest jednostka
organizacyjng Gminy Libiaz.
3. Siedziba Osrodka jest miasto Libiaz.
4. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Libigs.

§ 2. ORGANIZACJA OSRODKA

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci  stuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
1) Osrodek jest “Pracodawca” dla zatrudnionych w nim pracownikéw,
2) za “Pracodawce” czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Osrodka.

2. W Osrodku tworzy sig nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Kierownicy dziatéw.

3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Oérodka
I odpowiadajg przed nim za realizacje zadan oraz organizacje wewnetrzng i skutecznoéé¢
dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

4. Zadania Osrodka realizujg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Wsparcia Rodziny — DWR,
2) Dziat Ustug Opiekuriczych — DUO,
3) Zespdt Integracji Spotecznej - ZIS,
4) Dziat Finansowo-Budzetowy — FB,
5) Dziat Administracyjno- Techniczny — DAT,
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — DSRIFA,
7) Dzienny Dom ,Senior + ,- DDS,
8) Swietlica Srodowiskowa — §§,
9) Samodzielne stanowiska:
a. Radca Prawny—RP,
b. Inspektor BHP — BHP.



5. Dyrektor Osrodka sprawuje bezpoéredni nadzor nad:

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

Zastepcy Dyrektora,

Giownym Ksiggowym,

Dziatern $wiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
Dziatem Administracyjno-Technicznym,

Dziennym Domem ,Senior +”,

Swietlica Srodowiskowa,

Samodzielnymi stanowiskami.

6. Zastepca Dyrektora Oérodka sprawuje bezposéredni nadzor nad:

1)
2)

3)

Dziatem Wsparcia Rodziny,
Dziatem Ustug Opiekunczych,
Zespotem Integracji Spotecznej.

7. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Budietowym.
3. W razie nieobecnoéci w pracy Dyrektor i Zastepca Dyrektora zastepujg sig wzajemnie
w zakresie nadzoru merytorycznego i organizacji pracy podlegtych komorek organizacyjnych.

§ 3. Podziat zadan migdzy stanowiskami kierowniczymi w Osrodku.

1. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Oérodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Osrodka,

organizowanie pracy Osrodka,

realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu: pomocy spotecznej,
dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczeri rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i innych, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Libigza lub Rady Miejskiej
w Libigzu,

ustalanie potrzeb mieszkaricéw gminy W zakresie pomocy spotecznej,
opracowywanie planéw zaspokojenia tych potrzeb,

nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw,

wspolipraca z organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kodciotami i zwiazkami wyznaniowymi, itp.

10) ustalanie indywidualnych zakresow czynnoéci dla os6b petnigcych funkcje

kierownicze w Osrodku,

11) nadzorowanie projektow systemowych, konkursowych i innych

dofinansowywanych ze érodkédw zewngtrznych.

2. Do zadar Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:

1)

podejmowanie wszelkich dziatari okreslonych w ust.1 w czasie nieobecnosci
Dyrektora,



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie i nadzér nad pracg Dziatu Wsparcia Rodziny, Dziatu Ustug
Opiekuriczych oraz Zespotu Integracji Spotecznej,

wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu pomocy spotecznej
i dodatkéw mieszkaniowych oraz innych decyzji administracyjnych zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza Libigza lub Rady Miejskiej w Libigzu,

nadzér nad ustalaniem potrzeb mieszkaicéw gminy w zakresie pomocy
spotecznej, zadan dotyczacych pieczy zastgpczej, nadzér nad opracowywaniem
plandw zaspokojenia tych potrzeb oraz analiz i sprawozdan z tym zwigzanych,
opracowywanie planu finansowo-rzeczowego W zakresie zadan dotyczacych
pieczy zastgpczej,

podejmowanie dziatari zwigzanych z realizacjg zapiséw ustawy o zatrudnieniu
socjalnym i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
nadzdr nad ich realizacjg,

zatatwianie skarg i wnioskéw,

wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, Koéciotem Katolickim, innymi
koéciotami i zwigzkami wyznaniowymi, itp.

dokonywanie, w czasie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Oérodka Pomocy Spotecznej w Libigzu, z wyjatkiem
nawigzywania, rozwigzywania i zmiany warunkow umowy o pracg,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

3, Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

organizowanie i kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Budzetowego,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

nadzér i kontrola w zakresie prawidtowe] gospodarki majatkiem i finansami
Osrodka,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
zasadami,

prowadzenie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych
7 budietu na dziatalnoéé¢ Oérodka, érodkéw pozabudzetowych craz innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie  kontroli  finansowej dotyczacej proceséw  zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem  $rodkéw publicznych  oraz
gospodarowaniem mieniem,

dokonywanie kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Oérodka,

nadz6r nad wydatkowaniem s$rodkéw uzyskanych w ramach projektow
systemowych, konkursowych i innych dofinansowywanych ze s$rodkow
zewnetrznych,

opracowywanie sprawozdan i analiz finansowych,
nadzér nad procedurami zwigzanymi z udzielaniem zamowiert publicznych,
wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Osrodka.
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4. Do zadan Kierownika Dziatu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie Dziatem Wsparcia Rodziny,

prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw finansowych przyznanych na
realizacje wyptat z $wiadczen z pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych oraz innych zadan dziatu,

opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz i prognoz finansowych
dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych, i innych zadan dziatu,

opracowywanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie: $wiadczen z pomocy
spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkédw energetycznych i innych zadan
dziatu,

wspotpraca z Zespofem Interdyscyplinarnym,

sporzadzanie sprawozdawczosci merytorycznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

sporzadzanie plandw potrzeb w zakresie srodkéw na realizacje zadan wiasnych
i zleconych gminie, w tym obstuga programu Helios w zakresie planowania
i realizacji swiadczen,

nadzér i kontrola nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z archiwizacja,
sktadowaniem i przechowywaniem dokumentéw OPS,

nadzdr i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu,

10) nadzér i kontrola nad realizacja zadan w zakresie dodatkdow ostonowych,
11) nadzér i kontrola nad realizacjg zadar w zakresie stypendiéw szkolnych i zasitkéw

szkolnych o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oérodka oraz Zastepce

Dyrektora Osrodka.

5. Do zadan Kierownika Dziatu Ustug Opiekuriczych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

kierowanie pracg opiekunek domowych: sporzadzanie grafiku, ustalanie
zastepstw w przypadku urlopéw i choroby opiekunek celem zapewnienia
cigglosci Swiadczonych usiug,

obliczanie godzin przepracowanych przez opiekunki, sprawdzanie kart pracy,
naliczanie odpfatnosci za ustugi zgodnie z decyzjami administracyjnymi,
nadzorowanie pracy opiekunek w terenie, wizytacja srodowisk,

wspoipraca z lekarzami i pielegniarkami $rodowiskowymi, pracownikami
socjalnymi,

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

6. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczert Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

1)

organizowanie i kierowanie pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego,



2)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy w formie éwiadczers rodzinnych wraz
z przystugujacymi dodatkami, $wiadczen opiekuhczych, éwiadczer z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw, éwiadezed rodzicielskich oraz
swiadczert zgodnych z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
Karty Duzej Rodziny i opracowywanie planéw zaspokojenia tych potrzeb,
prowadzenie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych przyznanych na
realizacje wyplat $wiadczeri rodzinnych wraz 2 przystugujacymi dodatkami,
swiadczert opiekuriczych, $wiadczed z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla
opiekundw, $wiadczen rodzicielskich oraz éwiadczen zgodnych z ustawa
0 wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny,
opracowywanie wymaganych sprawozdad, analiz i prognoz finansowych
dotyczacych swiadczer rodzinnych wraz z przystugujacymi dodatkami, §wiadczers
opiekunczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw,
$wiadczen rodzicielskich oraz éwiadczen zgodnych z ustawy o wsparciu kobiet w
ciqzy i rodzin ,Za zyciem”,

opracowywanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie éwiadczen rodzinnych
wraz z przystugujgcymi  dodatkami, $wiadczert opiekuriczych, {wiadczer
z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw, $wiadczen rodzicielskich
oraz swiadczen zgodnych z ustawa wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
Karty Duzej Rodziny ikosztéw ich obstugi,

nadzér nad realizacja $éwiadczern zgodnie 2 ustawg o swiadczeniach
wychowawczych,

nadzor i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu,

wydawanie zaswiadczen do celéw ustawy Prawo o ochronie $rodowiska,
wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Oérodka.

7. Do zadan Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegélnosci:

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

8)

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

prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej,

przygotowywanie materiatéw zwigzanych z prowadzeniem naboru na stanowiska
urzednicze w Oérodku,

nadzor i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu, w tym nadzér
merytoryczny,

Przygotowywanie umow i porozumieri dot. dziatalnosci Osrodka oraz nadzér nad
ich realizacja,

nadzorowanie spraw zwiazanych 2z zakupem materiatéw i ustug na potrzeby
Osrodka, kontrola merytoryczna dokumentacji ksiggowej,

wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Osrodka.

8. Do zadan Kierownika Dziennego Domu ,,Senior+” nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

organizowanie, kierowanie i nadzér nad pracg Dziennego Domu ,Senior+”,
koordynacja i wspétpraca ze specjalistami w ramach $wiadczonych ustug na rzecz
uczestnikéw Dziennego Domu ,Senior+”,



3) proponowanie nowych form pomocy zmierzajacych do efektywniejszego
wsparcia uczestnikow Dziennego Domu ,Senior+” i ich rodzin oraz ich realizacja,

4) przygotowanie korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu powierzonych
zadar oraz prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji,

5) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wywiadéw
srodowiskowych podlegtych pracownikéw,

7) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania miejsca
w Dziennym Domu ,Senior +”,

8) opracowywanie oraz realizacja projektéw na rzecz seniordw i spotecznoéci
lokalnej,

9) naliczanie odptatnosci za pobyt zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

10) wspdipraca z dziatami OPS, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzgdowymi na rzecz wspierania seniordw i ich rodzin,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

9. Do zadari Kierownika Swietlicy Srodowiskowej naleiy w szczegdlnoéci:

1) organizowanie, kierowanie i nadzor nad praca Swietlicy Srodowiskowej,

2) koordynacja i wspdipraca ze specjalistami w ramach $wiadczonych ustug na rzecz
dzieci w Swietlicy Srodowiskowej,

3) proponowanie nowych form pomocy zmierzajacych do efektywniejszego
wsparcia dzieci w Swietlicy Srodowiskowej i ich rodzin oraz ich realizacja,

4) przygotowanie korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu powierzonych
zadan oraz prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji,

5) przygotowanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

6) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wnioskéw dotyczacych
dzieci w Swietlicy Srodowiskowej,

7) opracowywanie oraz realizacja projektéw na rzecz dzieci w Swietlicy
Srodowiskowej i spotecznosci lokalnej,

8) wspolpraca z dziatami OPS, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzadowymi na rzecz wspierania dzieci i ich rodzin,

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

§ 4. WSPOLNE ZADANIA | OBOWIAZKI DZIALtOW:

I,

w

Opracowywanie jednostkowych zatozeri do projektéw planéw finansowych
i rzeczowych Osdrodka.

Opracowywanie stosownych sprawozdar i informacji.

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej.
Pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb
i rodzin.

Wspdtpraca w realizacji zadan z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami
oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow Osrodka.



¥
8.
9.
10.

§5.

1.

g

h)

i)
k)

)

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow.

Przestrzeganie przepisow bhp i p/po:.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

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

PODSTAWOWY ZAKRES DZIALtANIA DZIALU WSPARCIA RODZINY.
Zespdt Pracy Saocjalnej i Ustug oraz Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie:
1) Stanowisko Pracy Socjainej i Ustug

prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing w oparciu o profesjonalna relacje
z osobg wspomagang przy wykorzystaniu réznorodnych metod i technik, zgodnie
z obowigzujgcymi standardami,

wspieranie 0séb i rodzin w procesie zmiany ich sytuacji poprzez przezwyciezanie
trudnych sytuacji zyciowych, ktdrych nie s3 w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci oraz dazenie do ich usamodzielnienia,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
bedacych przyczyng trudnej sytuacii, osobom/rodzinom, ktdére przyczynia sie do ich
samodzielnego rozwigzywania,

wspéipraca i wspdidziatanie z innymi pracownikami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin,

wspotpraca z pracownikami KIS i PAO w organizowaniu dziatari srodowiskowych,
podejmowanie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych w sytuacji
zagrozenia bezpieczeristwa dzieci i rodzin oraz prowadzenie procedury zabezpieczania
dziecka w przypadku, gdy w rodzinie nie ma wszczetej procedury NK,

wspoidziatanie w inicjowaniu, opracowaniu i wdrazaniu oraz rozwijaniu programoéw
i projektéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia oséb
i rodzin,

realizowanie zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie
o skierowanie do rodziny asystenta rodziny, wprowadzanie asystenta i wspotpraca
z nim na rzecz poprawy funkcjonowania rodziny w sferze opiekunczo - wychowawczej,
udzielanie informacji o sytuacji oséb/rodzin do instytucji zewnetrznych w przypadku,
gdy w rodzinie nie jest wszczgta procedura NK,

realizowanie zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym
zaktadanie NK,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na wniosek Dziatu $wiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

prowadzenie postepowania w sprawie organizacji pogrzebu,

m) ewidencja pracy socjalnej w systemie Helios,

n)

0)

sporzadzanie sprawozdan z pracy socjalnej w systemie Helios,
wspdtpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie,
Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,
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P)

)

)
t)

wspétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majace na celu rozwijanie w nich

zdolnosci do samodzielnego rozwigzania problemu,

prowadzenie grupowych form wsparcia,

realizacja zadar pracownika socjalnego ds. ustug, w szczegéinosci:
a) pomoc w zakresie rozwigzywania spraw 2yciowych osobom i rodzinom,
w szczegOlnosci z problemem, bezrobocia, niepetnosprawnosci, diugotrwatej
choroby w zakresie udzielania im poradnictwa dotyczacego moiliwosci
rozwigzywania probleméw i mozliwosci udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,
b) udostepnianie ustug stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji oséb
i rodzin, pomoc w ich uzyskaniu, dopasowaniu do sytuacji dla osob wymagajacych
wsparcia,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

kierowanie si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, poszanowanie ich godnosci i prawa

do samostanowienia,

zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takie

po ustaniu zatrudnienia, chyba, Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

udzielanie informacji o sytuacji oséb/rodzin do instytucji zewnetrznych dotyczacych

pracy socjainej,

w) wspétpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-

a)

b)
c)

d)
e)

g
h)

i)
)

Budzetowym,
wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora O$rodka oraz Zastepce
Dyrektora Osrodka,

2)  Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie

realizacja zadarh w ramach procedury ,Niebieskie Karty”, monitoring ,NK” w czasie
trwania procedury,

diagnozowanie sytuacji i potrzeb rodzin, co do ktérych istnieje podejrzenie, ie s3
dotknigte przemoca,

prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji programu przeciwdziatania przemocy,
organizowanie pomocy na rzecz ofiar przemocy i pracy ze sprawcami przemocy,
podejmowanie dziatari prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych w sytuacii
zagrozenia bezpieczeristwa dzieci i rodzin, procedura zabezpieczania dziecka
w przypadku, gdy w rodzinie jest wszczeta procedury NK,

udzielanie informacji na temat motzliwych form uzyskania pomocy, mozliwoéci podjecia
dziatart majacych na celu poprawe sytuacji,

organizowanie dostgpu do pomocy medycznej, jesli wymaga tego stan zdrowia osoby, co
do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca,

prowadzenie rozméw z osobami, wobec ktérych istnieje podejrzenie, ze stosuja przemoc
w rodzinie na temat konsekwencji stosowania przemocy w rodzinie oraz informowanie
o mozliwosci podjecia terapii i udziatu w programach korekcyjno — edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi podmiotami w celu przeciwdziatania przemocy,
udzielanie informacji o sytuacji oséb/rodzin do instytucji zewnetrznych w przypadku, gdy



k)

y

)

2)

3)

4)

w rodzinie jest wszczgta procedura NK,

realizacja zadari z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
W tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych i wnioskowanie
o skierowanie do rodziny asystenta rodziny, wprowadzanie asystenta i wspoipraca z nim
na rzecz poprawy funkcjonowania rodziny w sferze opiekuriczo wychowawczej,
w rodzinach doznajgcych przemocy w rodzinie,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na wniosek Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

wspéipraca z innymi pracownikami oraz instytucjami w organizowaniu dziatan
profilaktycznych w $rodowisku lokalnym majacych na celu przeciwdziatanie przemocy
domowej,

przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych przeciwdziatania przemocy,
prowadzenie rzetelnej dokumentacji z przebiegu pracy z osobami i redzinami objetymi
w ramach procedury ,Niebieskiej Karty”,

sporzadzanie sprawozdar z zakresu przemocy w rodzinie,

wspoipraca z PAO w zakresie organizowania srodowiskowych dziatari profilaktycznych,
edukacyjnych i Srodowiskowych w temacie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing zgodnie z obowigzujacymi standardami
w rodzinach objetych procedura NK,

prowadzenie pracy socjalnej w oparciu o profesjonalng relacje z osoba wspomagana przy
wykorzystaniu réznorodnych metod i technik,

wspieranie rodzin dotknigtych przemoca w rodzinie w procesie zmiany ich sytuacji
poprzez przezwycigzanie trudnosci ji zyciowych i dazenie w miare mozliwosdci do ich
usamodzielnienia,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

kierowanie sie zasada dobra osdb i rodzin, poszanowanie ich godnosci i prawa do
samostanowienia,

zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takie po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

wspolpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budietowym,

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

Zespét Swiadczert Pomocy Spofecznej

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania éwiadczef z pomocy
spotecznej w formie pienieznej, niepieniginej i ustugowej, o ktérych mowa w ustawie
O pomocy spotecznej,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania $wiadczeri
Z pomocy spotecznej,

analizowanie sytuacji i potrzeb oraz ustalenie indywidualnych planéw pomocy na rzecz
0sob i rodzin przy wykorzystaniu ich mozliwosci, zasobéw otoczenia, organizacji oraz
instytucji,

motywowanie oséb i rodzin do podejmowania dziatari, w szczegélnoéci poprzez
wykorzystanie zasady warunkowania $wiadczen pomocy spofecznej, poprzez przyjecie
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zobowiazania lub zawarcie kontraktu socjalnego w przypadku osob bezrebotnych
kierowanych do KiS-u,

5) wprowadzanie wywiadow do systemu informatycznego Helios,

6) przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych w sprawie éwiadczen z pomocy spotecznej,

7) wspétpraca z innymi pracownikami Oérodka, w szczegdlnosci z pracownikami Zespotu
Pracy Socjalnej i Ustug oraz Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Zespotem
Integracji Spotecznej,

8) przekazywanie danych do sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu udzielonej
pomocy,

9) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacj,

10) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka
Pomocy Spotecznej w Libigzu,

11) prowadzenie postepowan w sprawie umieszczania mieszkancéw Gminy Libigz w domu
pomocy spoteczne]j i monitorowanie odptatnosci za pobyt mieszkaricow Gminy Libigz,

12) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

13) kierowanie sie zasada dobra oséb i rodzin, poszanowanie ich godnosci i prawa do
samostanowienia,

14) zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawedowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjy, sktadowaniem i przechowywaniem
dokumentéw OPS,

16) udziclanie osobom/rodzinom informacji, wskazowek i pomocy w rozwigzywaniu
trudnych spraw zyciowych, w tym informowania o mozliwoéci skorzystania z ustug
pomocy spotecznej dla réznych grup docelowych.

17)pomoc rodzinie bedgcej w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu poradnictwa
dotyczacego mozliwoséci rozwigzywania problemoéw i mozliwosci udzielania pomocy przez
wtadciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

18) wspétpraca z innymi specjalistami w udostgpnianiu wsparcia w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnoéci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegblnosci
tagodzenie skutkéw ubdstwa.

19) podejmowanie dziatari interwencyjnych w przypadku ich zaistnienia w trakcie
przeprowadzania wywiadu érodowiskowego w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia, w tym
wszczynanie procedury ,Niebieskiej Karty”.

20) informowanie odpowiedniej instytucji/specjalisty, w tym pracownika socjalnego ds.
pracy socjalnej o koniecznoéci prowadzenia dziatann interwencyjno - ostonowych,
w przypadku, gdy wymagane jest wsparcie systemowe o charakterze dtugofalowym lub
wsparcie ustugami.

21) wspétpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym,

22) przyjmowanie wnioskéw o stypendia szkolne i zasitki szkolne o ktérych mowa w ustawie
o systemie o$wiaty, rejestrowanie wnioskéw w systemie informatycznym TALES,
sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych
oraz sporzadzanie list wyptat tych swiadczen,
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23) przyjmowanie wnioskow o dodatki ostonowe, rejestrowanie ich w systemie
informatycznym INDRA, sporzadzanie projektow informacji o przyznaniu dodatkow,
sporzadzanie projektéw decyzji, tworzenie list wypfat,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oérodka oraz Zastgpcg Dyrektora
Osrodka.

3. Sekcja Swiadczen Spotecznych

1) przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej - zgodnie z podziatem zadan na wtasne i zlecone,

2) przygotowywanie list wyptat zasitkow pienieznych, wynagrodzenia dla opiekuna
prawnego i prowadzenie rejestrow,

3) przygotowywanie list za odpiatnos¢ w DPS i prowadzenie rejestrow,

4) zatatwianie innych spraw zgodnie 2 poleceniem Dyrektora O$rodka oraz Zastepcey
Dyrektora Osrodka,

5) prowadzenie postepowania i opracowywanie decyzji w sprawach z zakresu przyznawania
prawa do $wiadczeri opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

6) wspoétpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym,

7) przyjmowanie wnioskéw o dodatki ostonowe, rejestrowanie ich w systemie
informatycznym INDRA, sporzadzanie projektéw informacji o przyznaniu dodatkow,
sporzadzanie projektéw decyzji, tworzenie list wypftat,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastgpce Dyrektora
Osrodka.

4. Punkt Obstugi Klienta
1) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

a) udzielanie osobom zglaszajacym sig po pomoc petnej informacji
o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy
éwiadczonych przez Oérodek Pomocy Spotecznej w Libigzu oraz inne
instytucje,

b) przeprowadzanie wstgpnej diagnozy z osoba zgtaszajaca sig o pomoc lub
osobg zgfaszajaca konieczno$¢ objgcia wsparciem innej osoby
i prowadzenie dorainej pracy socjalnej poprzez podejmowanie dziatan
w zaleznosci od specyfiki sytuacji,

¢) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom i rodzinom, w tym informowania o mozliwosci
skorzystania z ustug oferowanych w ramach pakietow ustug pomocy
spotecznej dla réznych grup docelowych,

d) informowanie odpowiedniej instytucji/specjalisty, w tym pracownika
socjalnego ds. pracy socjalnej o koniecznoéci prowadzenia dziatan
interwencyjno — ostonowych, w przypadku, gdy wymagane jest wsparcie
systemowe o charakterze dfugofalowym lub wsparcie ustugami,
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2

g

h)

R
k)

D

p)

qQ)

przyjmowanie wnioskéw o przyznawanie $wiadczenia oraz dokumentdw
dostarczanych do prowadzonych postepowan i przekazywanie ich do
poszczegolnych Zespotdw,

udzielanie klientom informacji o dokumentach niezbednych do przyznania
pomocy,

wprowadzanie ztozonych wnioskéw i wywiadéw ¢ udzielenie pomocy do
systemu Helios,

sporzadzanie | wydawanie zadwiadczert osobom zainteresowanym
i prowadzenie ich ewidencji,

potwierdzanie wysokosci $wiadczen otrzymywanych z tut. OPS przez
osoby/rodziny,

przygotowywanie pisemnych informacji do instytucji zewngtrznych na
temat udzielonych $wiadczen z pomocy spotecznej,

wykonywanie zadad wynikajgcych z innych wiasciwych ustaw i aktow
prawnych.

wydawanie skierowan dla oséb zakwalifikowanych do otrzymania Zywnosci
2 Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

kierowanie sie zasada dobra oséb i rodzin, poszanowanie ich godnosci
i prawa do samostanowienia,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko
dobru osoby lub rodziny,

wspotpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

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

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

a)

b)

¢)
d)

przyimowanie wnioskdw o wyptate dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

wprowadzanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne do
systemu Cheops,

kontrola sktadanych wnioskéw 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 dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie rozliczen z wykonania zadar rzeczowych w ramach otrzymanych
srodkow na dodatki energetyczne,

sporzadzanie sprawozdania rocznego dla GUS odnosnie gospodarki
mieszkaniowej dotyczacego wyptat dodatkdw mieszkaniowych,

wspotpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,
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k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastgpcg
Dyrektora Osrodka.

§ 6. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALU UStUG OPIEKUNCZYCH.

1. Swiadczenie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania w zakresie:

1) czynnoéci higieniczno-sanitarnych, tj. utrzymanie chorego w czystosci, dbanie
o higiene osobista, w tym mycie i kapiel, zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych itp.,

2) czynnoéci gospodarczych, tj. utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach
uzytkowanych przez podopiecznego, pranie, prasowanie, przygotowywanie i pomoc
W spoiywaniu positkéw, robienie zakupdw, palenie w piecach, dokonywanie
niezbednych optat itp.

2. Wykonywanie innych czynnoéci niezbgdnych do prawidiowego funkcjonowania
gospodarstwa domowego, zalatwianie spraw urzedowych, sygnalizowanie wiasciwym
instytucjom potrzeb podopiecznego w tym w zakresie opieki medycznej itp.

3. Wykonywanie czynnoéci opiekuriczych polegajacych na usprawnianiu chorego,
zapewnieniu kontaktu z otoczeniem i pomoc w realizacji indywidualnych zainteresowan.

4. Swiadczenie specjalistycznych usfug opiekuriczych, dostosowanych do szczegblnych
potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci obejmujgce pomoc
w szczegbinosci w zakresie rehabilitacii.

5. Swiadczenie specjalistycznych ustug dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w zakresie:
uczenia i rozwijania umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, pielegnacji jako
wspieranie procesu leczenia, pomoc mieszkaniowa.

6. Wspédtpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym,.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastepce Dyrektora
Osrodka.

§ 7. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU INTEGRACII SPOLECZNEI.
1, Klub Integracji Spotecznej

1) przygotowanie danych statystycznych oséb wymagajacych wsparcia, najczesciej
wystepujacych probleméw spotecznych, zakresach udzielanej pomocy,

2) kwalifikowanie oséb do uczestnictwa w zajeciach Klubu,

3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie rozeznania sytuacji i potrzeb
0s6b i rodzin, uczestnikéw zaje¢ w Klubie, oraz ustalenia rodzaju dziatan
podejmowanych w celu wyjscia z trudnej sytuacji,

4) udzielanie pomocy osobom i czionkom ich rodzin pomocy w odbudowywaniu
i podtrzymywaniu umiejetnosci uczestnictwa w zyciu spotecznosci lokalnej,

5) prowadzenie dziatad o charakterze terapeutycznym, zatrudnieniowym,
samopomocowym, w tym poradnictwa specjalistycznego, zmierzajacych do
reintegracji spotecznej i zawodowej o0séb zagrozonych wykluczeniem
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spofecznym, m.in. osobom bezradnym, dotknigtych problemem przemocy
domowej, diugotrwale bezrobotnych itp.,

6) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, organizacjami spofecznymi,
jednostkami, stowarzyszeniami i instytucjami w podejmowaniu dziatan na rzecz
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wspdipraca z pracodawcami majgca na celu pozyskiwanie miejsc pracy dla osob
uczestniczacych w zajeciach Klubu,

8) podejmowanie innych dziatan majacych na celu zapobieganie marginalizacji
spotecznej oséb zagrozonych i ich rodzin, grup spotecznych,

9) udziat w opracowywaniu strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
projektéw i programdw z zakresu pomocy spofecznej i innych, ktérych celem jest
integracja osob i rodzin,

10) udziat w przygotowaniu oceny zasobow pomocy spotecznej,

11) udziat w przygotowywaniu i realizacji wnioskéw w ramach projektow
finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych na realizacje dziatan statutowych
Osrodka,

12) inicjowanie i realizacja dziatan w Punkcie Aktywnosci Obywatelskiej majacych na
celu promowanie idei wolontariatu, dziatan integrujacych, edukacyjnych poprzez
prowadzenie warsztatéw oraz spotkarn prospotecznych, prozdrowetnych (min.
zajecia psychoruchowe) i informacyjnych,

13) wspieranie inicjatyw spofecznych w obszarze kultury, spofeczeristwa
obywatelskiego, ksztaftowania postaw i kompetencji spotecznych,

14) realizacja pracy socjalnej z grupg i spofecznoscig lokalng, giéwnie w formie
projektéw socjalnych w zakresie przeciwdziatania problemom spotecznym m.in.
w postaci kampanii spofecznych, grup samopomocy, podejmowanych dziatar ze
spotecznoscia lokalng,

15) realizacja dziatarh w ramach organizowania spotecznosci lokalnej (OSL) majacych
na celu integracje oraz wzrost aktywnosci spotecznej mieszkarncow gminy Libiaz,

16) wspdipraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastgpce
Dyrektora Osrodka.

Sekcja Asysty | Wspierania Rodziny.

1) zapewnienie rodzinie przeiywajgcej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta
rodziny oraz dostep do specjalistycznego poradnictwa,

2) tworzenie oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing
przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczych,

3) opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programow wspierania rodzin,

4) wspdtfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu
dziecka, placéwce opiekuriczo-wychowawczej, regionalnej placéwce opiekuriczo-
terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

5) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodzin
i przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej,

6) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagroionej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczych,
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7)

8)

9)

zamieszkatego na terenie gminy m.in. z powodu bezradnosci w sprawach
opiekuniczo wychowawczych, przemocy domowej oraz innych problemdw
zdrowotnych i spotecznych,

sporzgdzanie rocznych sprawozdar z realizacji zadan oraz potrzeb z zakresu
wspierania rodziny,

koordynacja wsparcia na rzecz kobiet w ciazy i ich rodzin wynikajaca z Ustawy
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” w zakresie; przezwycigienia
trudnosci w pielegnacji i wychowaniu dziecka, wsparcia psychologicznego,
wspdtpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastepce

Dyrektora Oérodka.

3. Asystent Osoby Niepeinosprawnej

D

2)

3)

4)

3)

6)

wsparcie dla pefnoletnich oséb niepetnosprawnych, posiadajgcych orzeczenie
oznacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, wydawane
na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1172) albo orzeczenie réwnowazne do wyzej wymienionych,

pomoc przy wykonywaniu codziennych czynnosci oraz funkcjonowaniu W zyciu
spotecznym osoby niepetnosprawnej,

wsparcie majace na celu ograniczenie skutkéw niepetnosprawnoéci oraz
stymulowanie osoby niepetnosprawnej do podejmowania aktywnoéci
i umotzliwienie realizowania prawa do niezaleznego zycia,

wsparcie majgce na celu przeciwdziatanie dyskryminacji ze wazgledu
na niepefnosprawnos¢ oraz wykluczeniu spotecznemu oséb niepetnosprawnych,
umozliwienie osobom niepefnosprawnym uczestnictwo w zyciu lokalnej
spotecznosci np. poprzez udzial w wydarzeniach spotecznych, kulturalnych,
rozrywkowych czy tez sportowych,

wspéipraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastgpce
Dyrektora Osrodka.

4.Konsultanci

9]

2)

3)

udzielanie pomocy prawnej dla klientéw Osrodka, w szczegélnosci osdb
bezradnych, bezrobotnych, dotknigetych problemem przemocy oraz 0séb nie
korzystajacych z pomocy O$rodka, bedacych w trudnej sytuacji finansowej
uniemozliwiajacej uzyskanie ptatnej porady prawnej,

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 spotecznej,
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4) prowadzenie terapii podtrzymujacej z osobami starszymi,

5) wspédipraca z asystentami rodziny,

6) praca terapeutyczna z rodzinami, w ktérych wystepuja konflikty rodzinne, itp.,

7) wspdipraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

8) praca w grupach roboczych powotanych przez Zespét Interdyscyplinarny,

9) prowadzenie dziatari informacyjnych, edukacyjnych, wspierajacych, poradnictwa
specjalistycznego na rzecz oséb 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,

10) udziat w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
projektéw i programow z zakresu pomocy spotecznej i innych, ktorych celem jest
integracja osob i rodzin,

11) udziat w przygotowaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej,

12) wspéipraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi 2z lekarzami,
pielegniarkami srodowiskowymi, pedagogami, kuratorami i innymi osobami
i placéwkami zajmujacymi sie $éwiadczeniem pomocy na rzecz oséb i rodzin,

13) wspéipraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

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

§ 8. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALU FINANSOWO-BUDZETOWEGO

|95 O I

i

10.
11.

12,

13:

14.
15.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,

Sprawowanie biezacego nadzoru nad wydatkowaniem s$rodkéw budzetowych oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

Opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych, budzetowych i innych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Realizacja swiadczen pienieznych, kontrola wypiat sSwiadczen pienieinych, obrotdow
pienieznych na rachunku bankowym.

Nadzér nad zakupem, przyjmowaniem i wydawaniem srodkow trwatych, przedmiotéw
nietrwatych.

Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw Osrodka.

Prowadzenie rozrachunkow publiczno-prawnych (np. ZUS, Urzad Skarbowy).
Prowadzenie kontroli finansowe;j.

Udziat w opracowaniu strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, projektéw
i programow z zakresu pomocy spotecznej.

Prowadzenie dodatkowego zestawienia faktur i rachunkdw w rozbiciu na rodzaj
wydatkow.

Prowadzenie procedur zamdwien publicznych zwigzanych 2z udzielaniem zamoéwien
i wykonaniem zadan zwigzanych z prawidtowym dziataniem Osrodka,

Wspétpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka.
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§9. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA DZIAtU ADMINISTRACYINO- TECHNICZNEGO

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) przygotowywanie uméw i porozumien dot. dziatalnogci Osrodka,
8) udziat w opracowywaniu projektéw zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw
i innych aktow dot. dziatalnosci Osrodka,
9) gospodarka sprzetem tacznosci telefonicznej i telefaksowe)j,
10) zabezpieczenie lokali Oérodka przed wiamaniem i kradziezg oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego pomieszczer i urzadzen, dbanie o utrzymanie
W nalezytym porzadku i czystosci pomieszczers Osrodka.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
3. Administrowanie systemem informatycznym:
1) instalacja i modernizacja sprzetu komputerowego,
2) czuwanie nad prawidlowym dziataniem sieci i oprogramowania.
4. Dostarczanie decyzji administracyjnych i pism do klientéw Qsrodka oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z wysytaniem korespondencji.
5. Wspotpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym.
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oérodka.

§ 10. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

1. Zalatwianie spraw zwigzanych 2 przyznawaniem sSwiadczed rodzinnych wraz
z przystugujacymi  dodatkami, $wiadczen opiekuriczych, s$wiadczed 2z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, éwiadczen wychowawczych, oraz éwiadczen
zgodnych z ustawa wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za iyciem”, a takie zadan
zwigzanych z ustawa o Karcie Duiej Rodziny, w sprawach materiatu promocyjnego
~Pokochaj Gmine Libiaz od dziecka”.

2. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego.

3. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczern 2 Funduszu
Alimentacyjnego.

4. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitkéw dla opiekundw.

5. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen opiekuriczych.

6. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia sie dziecka.

7. Realizacja przyznanych $wiadczen zgodnie z ustawg o $wiadczeniach wychowawczych.
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10.
1T,
12.
13,
14,

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa od pomocy dla kobiet w ciazy
i ich rodzin zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za 2yciem”.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do ustalenia prawa do karty
duzej rodziny oraz wydawanie Kart Duzej Rodziny.

Wydawanie ,body” w ramach programu promocyjnego ,Pokochaj Gmineg Libigz od
dziecka”.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczeri na potrzeby klientéw i instytucji w tym
wydawanie zaswiadczen do celdow ustawy Prawo o ochronie érodowiska,

Kontrola dokumentacji pod wzglegdem merytorycznym i prawnym.

Przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen.
Przygotowywanie list wyptat swiadczen.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Opracowywanie prognoz realizacji budietu w zakresie $wiadczen rodzinnych wraz
z przystugujgcymi dodatkami, $wiadczern opiekuriczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekundw, $wiadczeri wychowawczych oraz éwiadczen
zgodnych z ustawg wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny.
Wspdipraca ze Starostwem Powiatowym, prokuratura, komornikami, urzedami pracy,
pracownikami socjalnymi itp. w zakresie realizacji zapiséw ustawy o s$wiadczeniach
rodzinnych, zasitkach dla opiekundw, Funduszu Alimentacyjnym, $wiadczeniach
wychowawczych oraz s$wiadczeniach zgodnych z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”, karty duzej rodziny oraz z Matopolski Urzedem Wojewddzkim
w zwigzku z koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie indywidualnych rozliczeri dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie wyptaconej
zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postgpowania w sprawie dtuznika alimentacyjnego.

Wprowadzanie i aktualizowanie do Biur Informacji Gospodarczej informacji o wysokosci
zadtuZenia dtuznikéw alimentacyjnych (fundusz alimentacyjny, zaliczka alimentacyjna).
Wspéipraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym,

Wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastepce Dyrektora
Osrodka.

§ 11. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA DZIENNEGO DOMU ,SENIOR+”

bogh o8 L

o

Organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zajeé terapeutycznych.

Udzielanie wsparcia i pomocy osobom starszym lub samotnym.

Zwigkszenie zakresu samodzielnoéci i zaradnodci 2yciowej kazdego uczestnika.

Dbanie o higiene osobista uczestnikéw, prowadzenie zdrowego stylu zycia oséb starszych
i aktywne spedzanie wolnego czasu.

Sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeristwem i udzielaniem
pomocy pielegniarskiej osobom starszym.

Utrzymanie i rozwijanie sprawnosci psychofizycznej, stworzenie szerokiej mozliwoéci jej
realizowania poprzez kinezyterapig, zajgcia sportowo-rekreacyjne.

Organizowanie 2ycia kulturalno-o$wiatowego senioréw na terenie domu.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja oséb korzystajacych z ustug domu
i rozliczanie odptatnosci.
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9.

10.
11
12.
13,
14,
15,

16.

Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych celem umieszczenia w Dziennym Domu
»Senior +”,

Opracowanie decyzji administracyjnych w sprawach umieszczenia w Dziennym Domu
»Senior +”,

Inicjowanie | prowadzenie dziatalnoéci majacej na celu integracje miedzy seniorami
i Srodowiskiem lokalnym.

Udzielania pomocy psychologicznej, poradnictwa, wsparcia w rozwigzywaniu trudnych
sytuacji Zyciowych oraz biezacych spraw zycia codziennego.

Zapewnienia gorgcego positku.

Przedkfadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia domu.

Wspdtpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-
Budzetowym.

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

§ 12. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALtANIA SWIETLICY SRODOWISKOWEI

i 2

MNOmaEw ®

o

10.

11.

1.

13.

14,

15.

Swietlica Srodowiskowa realizujac swoje zadania kieruje si¢ w szczegdlnosdci: dobrem
dziecka, poszanowaniem praw dziecka, koniecznosécia wspierania rozwoju dziecka
poprzez umoiliwienie ksztalcenia, rozwoju zainteresowan, potrzebami wyréwnywania
deficytéw rozwojowych, zapewnienie opieki wychowaweczej dzieciom,.

Pomoc w nauce (kontrola i weryfikacja osiagnieé szkolnych, wdrazanie do systematycznej
pracy).

Organizowanie zajg¢ rozwijajacych twdrcze zainteresowania.

Profilaktyka wychowawcza.

Uczestniczenie w imprezach kulturalnych.

Rozwijanie zainteresowar i uzdolnien dzieci, organizowanie czasu wolnego.

Wspétpraca z rodzing lub opiekunami prawnymi dziecka oraz odpowiednimi instytucjami
w celu tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi dzieci.

Zapewnienia positku.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja dzieci korzystajacych z ustug Swietlicy
Srodowiskowej.

Ksztaftowanie prawidiowych kontaktéw dziecka 2 jego rodzing i otaczajacym
srodowiskiem.

Pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych, osobistych
dziecka,

Inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci majacej na celu integracje dzieci ze ¢rodowiskiem
lokalnym.

Udzielania pomocy psychologicznej, poradnictwa, wsparcia w rozwigzywaniu trudnych
sytuacji zyciowych oraz biezacych spraw Zycia codziennego.

Praca wychowawcza majaca na celu ksztattowanie u dzieci postaw spotecznie
poiadanych, niezbednych do samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu.

Stala wspdipraca ze szkotg (pedagogiem szkolnym, wychowawca), psychologiem
szkolnym, kuratorem, pracownikiem socjalnym, asystentem rodziny, podmiotami
leczniczymi,
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16. Przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Swietlicy Srodowiskowe;j.
17. Wspétpraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem Finansowo-

Budzetowym.
18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka oraz Zastepce Dyrektora

Osrodka.

§ 13. PODSTAWOWY ZAKRES DZIAtANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK:

1. Radca prawny

Do zadari radcy prawnego naleza zadania okreslone w ustawie o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

udzielanie opinii prawnych,

opiniowanie projektéw aktow prawnych oraz wzoréw decyzji administracyjnych,
parafowanie umow zawieranych przez Osrodek,

zastepstwo procesowe przed sagdami i urzedami,

wspoipraca z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budietowym,

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

2. Inspektor d/s bezpieczeristwa i higieny pracy

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
2 wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzert i regulaminéw oraz
w ustalaniu zadan z zakresu bhp dla oséb kierujacych pracownikami,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

wspoipraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegélnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoleri w dziedzinie bhp,

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakiadu pracy réinych form popularyzacji
problematyki bezpieczerstwa i higieny pracy,

wspdipraca 2z dziatami, zespotami i sekcjami merytorycznymi oraz Dziatem
Finansowo-Budzetowym,

wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Zastegpce
Dyrektora Osrodka.
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§ 13. ZAKRESY CZYNNOSCI

1.

Zadania poszczegbinych pracownikéw Oérodka okreélane s3 w imiennych zakresach

€zZynnosci.

&
3.

Zakres czynnosci dla kierownikdw dziatéw i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw dzialéw ustala Dyrektor w porozumieniu
2 bezposrednim przetozonym,

§ 14. FORMY PODEJMOWANIA ROZSTRZYGNIEC

1.

2,
%

Dyrektor podejmuje rozstrzygniecia w formie zarzadzerh wewnetrznych i decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych.

Forma zarzadzen reguluje sie sprawy funkcjonowania i organizacji Osrodka.

Decyzje indywidualne z zakresu administracji wydawane s§ w sprawach dotyczacych
przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen pomocy spotecznej, dodatkdw
mieszkaniowych, $wiadczed rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i innych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i udzielonymi upowaznieniami.

Inne czynnosci dokonywane sg w formie pism urzedowych.,

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

Zarzadzenia podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.
Pracownicy moga podpisywaé pisma zwigzane z kompletowaniem dokumentacji do
wywiadow srodowiskowych.

Dokumenty majace na celu nabycie praw lub zacigganie zobowigzari majatkowych
podpisuje Dyrektor O$rodka.

§ 15. ORGANIZACJIA KONTROLI WEWNETRZNE)

i 3

2.

=

Kontrola ma na celu w szczegéinosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidfowosci,
3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoéci,
4) wskazywanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci.
Kontrola wewngtrzna sprawowana jest przez:
1) Dyrektoraijego Zastepce w zakresie:
a) dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia,
¢) prawidfowosci i terminowoéci zatatwiania spraw,
d) przestrzegania przez pracownikéw przepiséw prawnych.
2) Gtéwnego Ksiggowego w zakresie:
a) prawidtowej gospodarki majatkiem Oérodka,
b) prawidtowej gospodarki finansowej Oérodka.
Niezaleznie od kontroli wewnetrznej, we wszystkich komérkach organizacyjnych Oérodka
obowiazuja: rozliczenie i nadzér stuzbowy jako specyficzne formy kontroli stosowane
przez przetozonych stuzbowych wobec pracownikéw.

4. Zasady kontroli zarzadczej w Oérodku reguluje odrgbne Zarzadzenie Dyrektora OPS.
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5. Ustala sie nastgpujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Osrodku przez
organy kontroli zewngtrznej:

1) Ewidencja obejmuje sie:

a) wszystkie kontrole zewngtrzne prowadzone w komdrkach organizacyjnych
Osrodka,

b) protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi,
¢) odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielone organom kontroli zewnetrznej.

2) Ewidencjg, o ktérej mowa w pkt. 1 prowadzi Dziat Finansowo-Budzetowy.

§ 16. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany regulaminu Osrodka dokonywane sa w formie przewidzianej przepisami prawa.

DYREKTO
Oérodka Po cleczne,

Sviwia Paleczny
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1 /2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu

z dnia 3 stycznia 2022 r.




