ZARZADZENIE NR 8/2017
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PACZKOWIE
z dnia 29 maja 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodku Pomocy Spotecznej w Paczkowie

Na podstawie § 6 pkt. 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie, w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikdéw do zapoznania sie z treScig Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie.

§3

Z dniem wejscia w zycie traci moc Zarzadzenie nr 6/2012 ws. ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie z dnia 05.11.2012 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 rok

/-/ Ewa Pawlindw

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Paczkowie

Sporzadzit: Ewa Pawlinow



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 8/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Paczkowie z dnia 29 maja 2017

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Paczkowie

Paczkow, 2017



Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okreSla szczeg6towo

organizacje oraz tryb pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie zwanego dalej

Osrodkiem.

2. Siedziba Osrodka jest miasto Paczkow .

3. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Paczkéw.

4, Zadania i podstawy dziatania OSrodka okresla Statut OSrodka nadany uchwatg

Rady Miejskiej w Paczkowie.

5. OSrodek jest pracodawcg, w rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do
zatrudnionych w O$rodku pracownikéw.

Rozdzial I1
Zasady Kkierowania Osrodkiem

§2

1. Osrodkiem kieruje jednoosobowo Kierownik OPS, odpowiada za catoksztatt jego
dziatalno$ci i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik zarzadza jednostka przy pomocy Zastepcy i Gtdéwnego Ksiegowego.

3. W przypadku nieobecno$ci Kierownika jego obowiazki przejmuje Zastepca z
wyjatkiem zatrudnienia, zwalniania i nagradzania pracownikow.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika i Zastepcy obowigzki organizacyjne
przejmuje wyznaczony pracownik.

5. Zastepca Kierownika OPS nadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych
zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez Kierownika.

6. Gospodarke finansowg OPS prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Kierownik
i Gtéwny Ksiegowy.

7. Zastepca Kierownika i Glowny Ksiegowy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa
przed Kierownikiem OPS za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan, a w
szczegblnosci za nalezyte i terminowe ich wykonywanie oraz za podejmowane
decyzje.

Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna

§3

1. Organizacje Osrodka, w tym strukture organizacyjng i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych okresla Kierownik Osrodka.
2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



1.
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§4

W celu sprawnej realizacji zadan statutowych OSrodka wyodrebnia sie
nastepujgce podstawowe komdrki organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Spotecznej: (DPS)
a) Zespdt ds. swiadczen przyznawanych decyzjq; (SPD)
b) Zespot ds. pracy socjalnej; (PS)
c) Zespot ds. pierwszego kontaktu; (PK)
d) Zespot ds. ustug socjalnych; (US)
e) Klub Integracji Spotecznej. (KIS)

2) Dzial Administracji i Obstugi; (AD)

3) Dzial Finansowo Ksiegowy; (FK)
a) Pracownicy obstugi finansowo ksiegowej
b) Kasa (K)

Liczbe stanowisk pracy dla poszczegélnych komorek organizacyjnych ustala
Kierownik Osrodka biorac pod uwage ich zakres dziatan i mozliwosci budzetowe
Osrodka.

Komérki organizacyjne Osrodka zobowigzane sg do wspotpracy i wspétdziatania
w celu realizacji zadan.

§5

Kierownikowi Osrodka podlegaja bezposrednio nastepujgce dziaty, zespoty i
stanowiska pracy:

1) Zastepca kierownika

2) Gtowny ksiegowy

3) Dzial Administracji i Obstugi

4) Zespot ds. pierwszego kontaktu

5) Zespét ds. pracy socjalnej

6) Zespot ds. Swiadczen przyznawanych decyzja

7) Klub Integracji Spotecznej
Kierownikowi Osrodka podlega Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego,
ktory kieruje praca tego Zespotu.
Zastepcy Kierownika podlega bezposrednio Zespét ds. Ustug socjalnych
Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat finansowo - ksiegowy i kasa.
Pracownicy moga réwnoczesSnie przynaleze¢ do réznych zespotéw co wynika ze
specyfiki i potrzeb jednostki.
Pracownicy, ktorych zakres obowigzkéw dotyczy wiecej niz jednego Zespotu lub
Dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi OPS.
Spory kompetencyjne pomiedzy zespotami lub stanowiskami rozstrzyga
kierownik OPS.




Rozdzial IV
Zadania i obowigzki pracownikow

§6

Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnoSci :

1.

11.

12.

tworzenie warunkéw do petnej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa, niniejszego regulaminu oraz uchwat Rady Miejskiej w
Paczkowie,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania OsSrodka i kierowanie jego
dziatalno$cig, sporzadzanie planéw pracy Osrodka, nadzo6r nad ich realizacjg oraz
sprawozdawczoscia,

dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
okre$lonym przepisami prawa,

wydawanie, w ramach zwyktego zarzadu lub w granicach wudzielonych
petnomocnictw zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do wtasciwosci gminy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Miasta Paczkow,

sktadanie Radzie Miejskiej w Paczkowie corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegdélnosci umozliwianie
pracownikom doksztatcanie sie,

dysponowanie $rodkami finansowymi, otrzymanymi w ramach planu finansowego
oraz pozyskanymi ze Zrédet pozabudzetowych,

planowanie wydatkéw oraz ich realizacja zgodnie z planem finansowym OS$rodka,

. reprezentowanie OSrodka na zewnatrz, wspotpraca z Urzedem Miejskim w

Paczkowie, oraz nawigzywanie i utrzymanie kontaktéw z instytucjami i
organizacjami w celu optymalizacji i zwiekszenia efektywnosci realizowanych
dziatan,

wspoétpraca w ramach nadzorowanej dziatalno$ci z zewnetrznymi organami
kontroli nadzoru,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym organizacji procesu zarzadzania ryzykiem,

§7

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy:

1.

SANEI N

o

wykonywanie funkcji inicjujgcych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie
wszystkich spraw z zakresu zadan Zespotu ds. Ustug socjalnych i innych zadan
powierzonych mu przez Kierownika.

prowadzenie dokumentacji kadrowo ptacowe;j,

wspotpraca przy opracowywaniu planéw dziatania OPS, a nastepnie ich realizacji,
nadzor nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem sprawozdawczo$ci,
wspotpraca z Kierownikiem i Glownym Ksiegowym w sprawach finansowo
organizacyjnych Osrodka,

informowanie na biezaco Kierownika OPS o realizacji przydzielonych zadan i
potrzebach zwigzanych ze sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem podlegtych
dziatéw/ zespotow.

Do zakresu kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy:



1) nadz6r nad pracg Zespotu ds. Ustug socjalnych,

2) zastepowanie Kierownika podczas jego nieobecno$ci;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza na wniosek Kierownika O$rodka;

4) zatatwianie innych spraw wynikajgcych z odpowiednich przepisé6w prawa.

8. W czasie nieobecnosci Kierownika - Zastepca Kierownika wykonuje wszystkie jego
czynnosci z wyjatkiem zatrudnienia, zwalniania i nagradzania pracownikéw,

§8

Do zadan Gléwnego Ksiegowego OSrodka nalezy w szczegdlnosci:

1.

®©

10.

11.

12

13.

Obowigzek i odpowiedzialno$¢ wynikajacy z ustawy o finansach publicznych
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowo$ci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a. zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
b. kompletnosSci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

planowanie we wspoétpracy z Kierownikiem budzetu w zakresie finansowym i
rzeczowym,
biezgca analiza i realizacja planéw finansowych,
sporzadzanie wymaganych ustawg sprawozdan finansowych i statystycznych
jednostki,
kierowanie pracg Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
finansowej,
kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego Osrodka,
prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
sprawowanie biezacego nadzoru i prowadzenie ewidencji iloSciowo -warto$ciowe;j
srodkow trwatych i skiladnikéw majgtkowych OsSrodka oraz okresowe
przeprowadzanie inwentaryzacji,
zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, procedur zzakresu kontroli finansowej oraz instrukcji
dotyczacych dziatu, oraz innych niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
gospodarki finansowej OPS,

.wspotpraca z Kierownikiem i Zastepca Kierownika w sprawach finansowo-

organizacyjnych Osrodka,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do
kompetencji gtbwnego ksiegowego.



§9

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw placowki nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.

w

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

rzetelne, staranne, kulturalne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
uwzgledniajace obowigzek oszczednego i efektywnego dziatania,

niezwtoczne zatatwianie spraw, a jeSli to niemozliwe, okreSlenia terminu ich
zatatwienia,

biezace informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy obowigzujacego
w O$rodku, ustalonego w nim porzadku, harmonogramu i czasu pracy oraz
wykorzystywania go na realizacje przydzielonych mu zadan w sposdb najbardziej
efektywny;,

znajomo$¢ przepisOw prawa znajdujacego sie w zakresie dziatania OsSrodka
Pomocy Spotecznej,

znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

kierowanie sie przy realizacji zadan dobrem klienta, jego interesem oraz prawami,
podmiotowe traktowanie klientow, ich uprawnien i réwno$ci wobec prawa w tym
uprzejme, zyczliwe, rzeczowe, obiektywne i sprawne rozpatrywanie wnoszonych
przez nich spraw, wnioskéw i skarg.

dbanie o dobre imie O$rodka,

chronienie majatku Os$rodka,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

state doskonalenie umiejetnos$ci oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
wspotpraca z innymi pracownikami jednostki oraz innymi organizacjami i
jednostkami,

prowadzenie wtasciwej dokumentacji realizowanych zadan,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

zglaszanie na biezgco bezposSredniemu przetoZzonemu zagrozen realizacji
powierzonego do wykonania zadania,

Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

Rozdzial V
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Osrodka

§10

1. Kwalifikacje pracownikéw Osrodka sg zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2. Szczegblowe zadania kazdego pracownika okreslone sa w jego zakresie obowigzkdw,
ktéry zawiera réwniez zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.



§11
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1.Pracg Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy OSrodka.
2. Do obowigzkéw Dziatu nalezy w szczego6lnoSci:
1) przygotowanie projektu planu budzetu Osrodka;
2) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Osrodka;
3) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw;
4) przestrzeganie zasad dyscypliny finansowej oraz celowosci i oszczednoSci
wydatkow;
5) sporzadzanie dokumentéw finansowych, dysponowanie z r-ku bankowego
(przelewy, czeki).
3. Nadzoér finansowo merytoryczny nad dokumentacja zwigzang z wyptata
wynagrodzen i zasitkow tj.:
1) list ptac dla pracownikdéw;
2) zasitkow chorobowych, macierzynskich;
3) dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS -u;
4) sktadek miesiecznych ZUS od wynagrodzen i zasitkow;
5) kart wynagrodzen;
4. Wspbtpraca z wydziatem finansowym Urzedu Miejskiego w Paczkowie w zakresie
rozliczania sSrodkéw finansowych wydatkowanych na powierzone zadania,
5. Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o wszczecie postepowania egzekucyjnego w
sprawach zobowigzan pienieznych,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo - kasowg OS$rodka w
szczegoblnosci:
1) podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wptat na podstawie dowodéw;
2) witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki;
3) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym;
4) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

§ 12
DZIAL ADMINISTRAC]I I OBSLUGI

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegolnoSci :
1. organizacja i realizacja obstugi administracyjno-gospodarczej jednostki,

2. ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia Osrodka w sprzet
biurowy, kancelaryjny, druki itp.,

3. zalatwianie spraw dotyczacych napraw sprzetu biurowego oraz pozostatego

wyposazenia placowki, w szczego6lnosci urzadzen i sprzetu przeznaczonego do

uzytku pracownikow,

zaopatrywanie Osrodka w srodki czystosci,

zaopatrywanie Osrodka w urzadzenia, sprzet, meble niezbedne do prowadzenia

regulaminowej dziatalno$ci,

S



10.
11.

prowadzenie procedury przetargowej zgodnie z Ustawg o zamowieniach
publicznych oraz skitadanie sprawozdania rocznego do Urzedu Zamodwien
Publicznych,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza i ochrona
danych osobowych,

prowadzenie innych spraw organizacyjno - administracyjnych OSrodka
wynikajgcych z realizowanych ustaw, uchwat, zarzadzen lub polecen Kierownika
OPS,

sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,
Prowadzenie archiwum zaktadowego,

prawidtowe zorganizowanie utrzymania porzadku, czystosci i estetyki
pomieszczen placowki oraz ich zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza
mienia, z uwzglednieniem wymogow bhp i p. poz.

§13

DZIAL. POMOCY SPOLECZNE]

W ramach Dziatu Pomocy Spotecznej funkcjonujga:

1)
2)
3)
4)
5)

Zesp6t ds. Swiadczen przyznawanych decyzjg,
Zesp6t ds. pracy socjalnej,

Zespo6t ds. pierwszego kontaktu,

Zespo6t ds. ustug socjalnych,

Klub Integracji Spoteczne;j.

Pracownicy poszczegdlnych Zespotéw wspoétpracuja ze sobg, a efektem ich
wspotpracy jest zawsze skuteczna i szybka pomoc osobom ktore jej wymagajg i
oczekuja.

Na potrzeby Zespotu ds. $wiadczen przyznawanych decyzja i Zespolu ds. pracy socjalne;j
tworzy sie rejony socjalne, ktorych zakres terytorialny i osobowy ustala Kierownik OPS.

=

§14
ZESPOL DS. SWIADCZEN PRZYZNAWANYCH DECYZJA

Zesp6t podlega bezposrednio Kierownikowi O$rodka.
Zadaniem Zespotu jest gtbwnie pomoc osobom i rodzinom zgtaszajacym sie do
oSrodka pomocy spotecznej i potrzebujagcym pomocy w formie $wiadczenia
przyznawanego decyzja administracyjna.
W sktad Zespotu wchodza pracownicy socjalni oraz stanowiska administracyjne.
Zadania Zespotu to w szczegélnoSci:
1) rozpoznawanie i analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznosci
lokalnej a takze zjawisk ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;
2) przyjmowanie dokumentacji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej;




3) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
bytowej ubiegajacych sie o pomoc;

4) prowadzenie wstepnej pracy socjalnej w rodzinach ubiegajacych sie o
pomoc,

5) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

6) opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu
Swiadczen obligatoryjnych i fakultatywnych, pienieznych i niepienieznych
Z pomocy spotecznej tj;

a) zasitkow statych;

b) zasitkéw okresowych;

c) zasitkow celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych lub
czeSciowo zwrotnych;

d) dozywiania dzieci i mtodziezy w szkotach i przedszkolach;

e) ustug opiekunczych;

f) specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

g) ustalanie odptatnosci za w/w ustugi;

h) kierowania do domoéw pomocy spotecznej, sSrodowiskowego domu
samopomocy.

i) ustalania odptatnos$ci za pobyt w domach pomocy spotecznej,

j) opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszajacych, uchylajacych,
orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz decyzji,
umarzajacych zwrot nienaleznie pobranych swiadczen,

k) opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy
spotecznej;

7) tworzenie list wyptat zasitkow;

8) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu
informatycznego SYGNITY i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

9) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i
kierowanie odwotan zgodnie z KPA do organ6w odwotawczych;

10)udzielanie pomocy rzeczowej;

11)praca socjalna;

12)wspoéipraca 1 wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu
0s6b i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

13)inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom oraz poprawe sytuacji os6b wymagajacych
pomocy;

14)kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra os6b i rodzin,
poszanowani ich godnosci, prawa tych os6b do samostanowienia;

15)przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe,
rodzine i grupe;

16)podejmowanie wszelkich dziatani majacych na celu dobro klienta, pomoc w
zalatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

17)wspébtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz
rozwijaniu lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia, zapobieganiu marginalizacji zycia osob, rodzin i



grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w Srodowisku
lokalnym.
18) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.
§ 15

ZESPOL DS. PRACY SOCJALNE]

1. Zespo6t podlega bezposrednio Kierownikowi O$rodka.
2. W sktad Zespotu wchodza pracownicy socjalni.
3. Do obowiazkdw zespotu nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

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

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

4) prowadzenie procedury ,Niebieska Karta” w rodzinach doswiadczajacych
przemocy;

5) kierowanie wnioskéw do Sadéw i Prokuratury;

6) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w
szczeg6lnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

7) wspbéldziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemoéw, w
szczegollnoSci poprzez prace socjalng ze spotecznos$cig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

8) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektow  socjalnych, odpowiadajagcych zmieniajagcym sie potrzebom
spotecznym;

9) realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajgcej trudnoSci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, wnioskowanie do Kierownika o przydzielenie asystenta rodziny,
wspotpraca z asystentem rodziny;

10)$wiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

11)zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w
trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

12) realizacje zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

13) interwencja kryzysowa;

14) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych wynikajace z ustawy
o$wiadczeniach rodzinnych i dodatkach mieszkaniowych, oraz wywiady na
potrzeby innych OPS, o ile takiego wywiadu nie ma aktualnego w Zespole ds.
Swiadczen przyznawanych decyzj3;




15)systematyczne wprowadzanie danych osobowych Kklientéw do programu
informatycznego SYGNITY i uzytkowanie programu zgodnie z jego

przeznaczeniem,;

16) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w
szczegollnosci:
a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych i opiniowanie,

na ich podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu
integracji spotecznej
17) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji os6b wymagajacych pomocy;
18) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra os6b i rodzin, poszanowani ich
godnosci, prawa tych os6b do samostanowienia;
19) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe,
rodzine i grupe;
20) podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu dobro klienta, pomoc w
zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;
21) wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz
rozwijaniu lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia, zapobieganiu marginalizacji Zycia os6b, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,
22) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,
23) inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§16

ZESPOL DS. PIERWSZEGO KONTAKTU

1. Zespo6t podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkow zespotu nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie os6b zgtaszajacych sie po raz pierwszy do OSrodka i kierowanie
ich do wtasciwego Dzialu /Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej
rozmowy;

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy osSrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej sie do osrodka;

3) kierowanie do innych jednostek lub instytucji wtasciwych do zalatwienia
okreslonej sprawy;

4) wspoétpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania;

5) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty i o§wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

6) podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w
zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;



7)

8)

9)

1.
2.

wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakoSci Zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia osob, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego SYGNITY i wuzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§17
ZESPOL DS. USLUG SOCJALNYCH

Zespot podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.

W sktad Zespotu wchodza:

1) Zastepca Kierownika,

2) Pracownik socjalny,

3) Asystenci rodziny,

4) Opiekunki srodowiskowe,

5) Asystenci Osobisci Osoby Niepelnosprawnej,

6) Psycholog,

7) Inni specjalisci zatrudniani w zwigzku z potrzebami os6b wymagajacymi

pomocy.

Do obowigzkéw zespotu nalezy w szczegélnoSci:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzdr nad realizacja ustug $wiadczonych
przez OsSrodek.

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych w celu w celu
zaplanowania odpowiedniego wsparcia i przyznania w zaleznos$ci od
zdiagnozowanych potrzeb:

a) ustug profilaktycznych

b) ustug aktywizujacych

c) ushuginterwencyjnych
w szczegdlnosci: w celu ustalenia ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych, przyznania ustug Asystentow  Osobistych  Osoby
Niepelnosprawnej, kierowania do Doméw Pomocy Spotecznej, schronisk dla
bezdomnych, oraz sktadek zdrowotnych (dla oséb nie korzystajacych ze
Swiadczen),

3) koordynacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
(wspétpraca z opiekunkami Srodowiskowymi),

4) kierowanie os6b i rodzin do odpowiedniego wsparcia (profilaktyka,
poradnictwo, konsultacje, terapie,) oraz koordynacja w/w ustug,

5) koordynowanie pracy asystentéw rodziny,

6) koordynowanie pracy asystentéw osobistych oséb niepelnosprawnych,

7) koordynowanie pracy opiekunek srodowiskowych,

8) sporzadzanie wywiadéw dotyczacych odptatnosci za pobyt dziecka w
placowkach opiekunczo wychowawczych i pieczy zastepczej,




9) rozpoznawanie sytuacji rodzin lub o0s6b potrzebujagcych pomocy oraz
udzielanie peinej informacji o przystugujacych swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

10)inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i
metod pracy

11)wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,

12)zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie
w trudnej sytuacji zyciowej,

13)wspétdziatanie z istniejacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami
spotecznymi, koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej,

14)nadzo6r nad wykonywaniem umow z firmami, ktérym zlecono realizacje ustugi,

15)wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia,

16)kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra os6b i rodzin, poszanowani
ich godnosci, prawa tych oséb do samostanowienia;

17)przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzine i grupe;

18)podejmowanie wszelkich dziatann majacych na celu dobro klienta, pomoc w
zalatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

19)systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego SYGNITY i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

20)sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

21)inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§18

1. Kierownik podpisuje osobiscie:
a) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza Gminy Paczkow z zakresu zadan dziatalnosci o$rodka,
b) wszelka korespondencje kierowang do administracji rzgdowej i samorzgdowej
oraz Sagdoéw i Prokuratury,
c) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi,
d) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy, nagradzanie i karanie
pracownikéw,
e) wszelkie dokumenty, ktére maja wskazanie ustawowe, iz naleza do podpisu
Kierownika.
2. W razie nieobecnosci Kierownika decyzje administracyjne z upowaznienia
Burmistrza Gminy Paczkow z zakresu pomocy spotecznej wydaje i podpisuje Zastepca
Kierownika lub inna osoba przez niego upowazniona na wniosek Kierownika.



3. Zastepca Kierownika i Gtéwny Ksiegowy podpisuja dokumenty ktére nie s3a
zastrzezone do podpisu Kierownika zgodnie z zakresem swoich kompetencji lub
posiadanymi upowaznieniami.

4. Pracownicy Osrodka podpisuja nastepujace dokumenty:

1) wywiady Srodowiskowe,

2) notatki stuzbowe,

3) plany, informacje, zestawienia, sprawozdania sporzadzane dla potrzeb
kierownictwa OSrodka,

4) pisma w sprawach dotyczacych wywiadéw S$rodowiskowych,

5. Kazdy pracownik redagujacy pismo zastrzezone do podpisu Kierownika, parafuje je
pod tekstem z lewej strony na kopiach pisma.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy w Osrodku

§19

1. Pracownicy wykonuja zadania i obowigzki okres$lone przez Kierownika w
indywidualnych zakresach czynno$ci oraz wynikajgce z postanowien niniejszego
regulaminu. Za prawidlowe ich wykonywanie sg odpowiedzialni przed
Kierownikiem O$rodka.

2. Tygodniowy rozktad czasu pracy Osrodka oraz godziny rozpoczynania i konczenia
pracy w poszczegélnych dniach tygodnia wustala Kierownik Os$rodka w
porozumieniu z Burmistrzem Gminy Paczkow.

3. Szczego6towe zasady organizacji pracy reguluje Kodeks Pracy oraz Regulamin
Pracy jezeli jednostka taki tworzy.

§20
Kierownik Osrodka przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski kierowane do OSrodka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
wydania.



Zakacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PACZKOWIE

Zastepca Gléwna
Kierownika Ksiegowa
DZIAL DZIAL DZIAL
POMOCY SPOLECZNEJ ADMINISTRACII FINANSOWO-
I OBSLUGI KSIEGOWY
ZESPOL. ds. ZESPOL ZESPOL Z’ES.POL C{S_
ustug ds. pierwszego ds. pracy swiadczen Kasa
socjalnych kontaktu socjalnej przyznawanych
decyzja
Klub
Integracji
Spotecznej







