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Zarzadzenie Nr 7
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 19 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szprotawie

Na podstawie §10 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej zatwierdzonego Uchwalg
Rady Miejskiej w Szprotawie nr XX/142/2020 z dnia 24 kwietnia 2020 r. zarzadzam,
co nastepuyje:

§1

Wprowadza si¢ w O$rodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie Regulamin
Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Z chwila wejscia w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego traci moc poprzedni z
dnia 29.06.2009 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb
Zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.

" KIEROWNIK
OSRODKA POMCCZ: SPOLECZNEJ

mgr Tadeusz Hozaroszczyk




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej

w Szprotawie z dnia 04.05.2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie okresla jego tryb
pracy, organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych.

§2
1. Ilekro¢ jest mowa o:
- Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spolecznej w Szprotawie.
- Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spoleczne;j.
- Komérce Organizacyjnej — oznacza to Dzial, Zespo6t lub Samodzielne Stanowisko.
- RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. UE. L.
2016, nr 119, s.1).
- Kierowniku — oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.
- Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szprotawie.

§3

1. Odrodek jest jednostkg budzetowa Gminy w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych.

2. Siedziba Odrodka miesci si¢ w Szprotawie przy ul. Zaganskiej 6. Czeé¢ Dziatu Pracy
Socjalnej, sktadnica akt, Klub Integracji Spotecznej oraz Zespot Interdyscyplinarny mieszczg
si¢ w budynku przy ul. Krasinskiego 23 w Szprotawie.

3. Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Osrodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz
Burmistrza Szprotawy.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§4



6) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK);

7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DA) w skiad ktérego wchodzi:

- stanowisko ds. kadr,

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu bhp i ppoz.,

- informatyk — podmiot zewngtrzny,

- inspektor ochrony danych — podmiot zewnetrzny,

- pracownik gospodarczy/ sprzataczka,

- Klub Integracji Spoteczne;.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych stanowisk w zaleznosci od potrzeb Osrodka.
3. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci
pracownikow Osrodka.

4. Strukture organizacyjna Osrodka okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6
1. Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonanie powierzonych zadan.

§7
1. Kierownictwo Osrodka stanowia:
- Kierownik —(K),
- Zastgpcea Kierownika — (ZK),
- Glowny Ksiggowy — (GK).
2. Dzialalnoscig Osrodka kieruje Kierownik.
3. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewngtrz.
4. Kierownika Oérodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Szprotawy.
5. Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownika jest Burmistrz Szprotawy, ktory
wykonuje wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy oraz oceny pracy.

§8
1. Do zakresu dzialania Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,
2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny przez
podleglych pracownikow,
3) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowej,
4) ksztaltowanie polityki placowej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,
5) okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien na stanowiskach pracy,
6) organizowanie pracy Osrodka,
7) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez Osrodek
8) zarzadzanie mieniem,
9) dysponowanie $rodkami pienigznymi Osrodka w celu realizacji zadan statutowych,
10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
11) zatwierdzanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw, i instrukcji,
12) wspoldziatanie w zakresie pomocy spolecznej z organizacjami i instytucjami spotecznymi
13) skladanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb i zamierzen z zakresu pomocy spotecznej,
14) Kierownikowi bezposérednio podlegajg: Z-ca Kierownika, Dzial Finansowo Ksiegowy
-Gléwna Ksiegowa, Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych, Dziat Administracyjno
- Gospodarczy,



6) inicjowanie, kierowanie, koordynacja i ksztaltowanie dzialalnosci pionu ksiegowo —
finansowego,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) kontrola dokumentéw dotyczacych wykonania plandéw finansowych oraz ich zmian,

10) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych,

11) nadzér nad wykonywaniem inwentaryzacji i rozliczen,

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

13) wykonywanie innych dzialan majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowigzkow 1 czynnosei,

14) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

Rozdzial III
Zadania O$rodka Pomocy Spolecznej

§11

1. Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie z zakresu pomocy spotecznej polegajace
w szczegolnosci na:
1) przyznawaniu i wypltacaniu przewidzianych ustawg swiadczen,
2) pracy socjalnej,
3) prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalnej,
4) analizie 1 ocenie zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej,
5) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej 1 samopomocowych w ramach
zidentyfikowanych potrzeb.
2. Osdrodek realizuje zadania wlasne gminy, zgodnie z wymaganiami ustawowymi oraz
zadaniami i programami okre$lonymi przez Rad¢ Gminy, natomiast zadania zlecone z
ustaleniami przekazywanymi przez administracj¢ rzgdows.
3. Zadania z zakresu pomocy spotecznej Osrodek realizuje we wspoOlpracy i na zasadzie
partnerstwa z organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi.

§12

1. Zadania wlasne gminy o charakterze obowiazkowym, do ktorych naleza:

1) opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze
szczegolnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja os6b i rodzin z grup
szczegllnego ryzyka,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej, analize i ocene zjawisk
rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,

3) prace socjalna, rozumiang jako dziatalnos¢ zawodowa skierowang na pomoc osobom i
rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnoéci do funkcjonowania w spoleczenstwie
oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,



2. Zadania wtasne gminy, do ktérych naleza :

1) przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych,

2) przyznawanie 1 wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spolecznej i osrodkach wsparcia o
zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki,

4) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming do ktorych
nalezy:
1) organizowanie 1 $wiadczenie specjalistycznych ushug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

2) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z
kleska zywiotowsa lub ekologiczna,
3) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezbgdnego ubrania cudzoziemcom,
4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia.

4. Zadania wynikajace z innych ustaw:

1) przyznawanie $wiadczen przewidzianych w ustawie o kombatantach oraz niektérych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

2) przyznawanie 1 wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych.

3) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

4) przyznawanie i wyplacanie §wiadczen przewidzianych w ustawie o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

5) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie o systemie os$wiaty,

6) inne $wiadczenia wynikajace z innych ustaw, rozporzadzen i programéw rzagdowych.

§13

1. Zakres Dziatu Finansowo — Ksiggowego obejmuje:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Osrodka,

2) biezaca rejestracja operacji finansowych,

3) realizacja wszystkich $wiadczen pieni¢znych przyznawanych przez Osrodek, poprzez
przelewy lub wyptaty w kasie,

4) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

5) opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu,

6) sporzadzanie obrotow i sald,

7) prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

8) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
jednostki,

9) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywolujgcych skutki finansowe dla
budzetu osrodka,

10) naliczanie wynagrodzen,



a) wystepowanie do organu wiasciwego dhuznika o podjecie dziatan okreslonych w ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

b) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majgtkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych,

¢) informowanie komornika sgdowego o podjetych dziataniach wobec dhuznikéw
alimentacyjnych,

d) wystepowanie z wnioskiem o podjecie dziatan zmierzajacych do aktywizacji dtuznika lub
o skierowanie dtuznika do robot publicznych,

e) sktadanie wnioskoéw do prokuratury w przypadku bezskutecznej egzekucji i uchylania sig
dtuznikéw alimentacyjnych od podjecia wspdlpracy,

f) kierowanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

13) prowadzenie rejestru dluznikéw alimentacyjnych,

14) sporzgdzanie przypiséw naleznosci na dochody gminy i dochody budzetu panstwa z
tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami w tym zakresie,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyjnego
naleznosci z tytulu otrzymywanych przez osobg uprawniong S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie umarzania na wniosek dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
17) wspolpraca z organami prowadzgcymi postgpowanie egzekucyjne wobec dhuznikéw
alimentacyjnych,

18) prowadzenie postepowania w zakresie stypendiow szkolnych i pomocy materialnej dla
uczniow,

19) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

20) wykonywanie innych dziatann majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowigzkoéw 1 czynnosel,

21) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§15
Zakres Dzialu Pracy Socjalnej obejmuje:

1. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu:

1) przyjmowanie osdb zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie
ich do wilasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy,

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej si¢ do osrodka,

3) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych czes¢ I w sytuacji jezeli osoba zglosila si¢
po raz pierwszy do Osrodka, w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa.

4) przeprowadzanie wywiadéw na zlecenie DSR wywiady czes¢ VIII, IX,

5) prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we wspolpracy
z innymi pracownikami Osrodka.

6) realizacja wnioskéw do PCPR o zwolnienie z kosztéw pobytu dzieci w placéwkach i
rodzinach zastgpczych,

7) kompletowanie i wprowadzanie wnioskéw dotyczacych wynagrodzenia naleznego
opiekunowi za sprawowanie opieki przyznane przez sad,



7) wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow,

w  szczegblnodei poprzez prace socjalna ze spofecznoscia lokalna (organizowanie
spolecznosci lokalnej),

8) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,

9) kontakt z instytucjami w celu pozyskiwania niezbgdnych dokumentéw w podejmowanych
sprawach na potrzeby pracy socjalnej,

10) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych przyznajacych asystenta rodziny.
Wspolpraca z asystentem rodziny wspieranie rodzin przezywajacych trudnoéci w wypelnianiu
funkcji opiekunczo — wychowawczej,

11) diagnozowanie probleméw wystepujagcych u osob/rodzin i1 kierowanie do ushug
poradnictwa prawnego i/lub psychologicznego,

12) opiniowanie o sytuacji osOb/rodzin do instytucji zewnetrznych (Sad, PCPR, Dom
Dziecka),

13) zawieranie kontraktow socjalnych oraz programéw wychodzenia z bezdomnosci na rzecz
0s6b objetych pracg socjalng,

14) prowadzenie dzialan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we wspolpracy
z innymi pracownikami O$rodka.

15) sktadanie wnioskéw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

16) wszczgcie procedury ,,Niebieskiej Karty” w sytuacji podejrzenia wystepowania przemocy
w rodzinie,

17) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,

18) wspoldziatanie z innymi pracownikami poszczegdlnych komoérek Osrodka w celu
sprawnego realizowania dzialan na rzecz podopiecznych,

19) udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — oceny zasoboéw pomocy spoleczne;,
20) wprowadzanie zebranych danych do systemu POMOST,

21) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

22) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi shuzacych poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegoOlnosci:
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i opiniowanie, na ich podstawie
wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez centrum
integracji spolecznej, zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu
integracji spotecznej,

24) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

25) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

26) wykonywanie innych dzialan majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowigzkéw 1 czynnosci,

27) podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, zwigzanych z odebraniem dziecka z
rodziny, wspotpraca z Policjg i stuzbg zdrowia, innymi stuzbami w tym zakresie,



1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania §wiadczen pomocy
spolecznej w formie ustug opiekunczych i specjalistycznych. Zapewnienie prawidiowego
wykonywania ustug opiekuficzych zgodnie z potrzebami osoéb objetych tg forma pomocy.
Sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia wykonywanych ustug (monitoring),

2) prowadzenie postepowan w sprawie skierowania do schroniska, noclegowni, mieszkan
chronionych wspieranych, srodowiskowych doméw samopomocy, doméw dla samotnych
matek,

3) nadz6r nad osobami przebywajacymi w mieszkaniach chronionych podlegtych Osrodkowi,
4) udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu
pomocy,

6) wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w szczego6lnosci
tagodzenia skutkéw ubdstwa,

7) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych probleméw, w szczegdlnosei
poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng ( organizowanie spolecznosci lokalnej),

8) podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, zwigzanych z odebraniem dziecka z
rodziny, wspolpraca z Policjg i stuzbg zdrowia, innymi stuzbami w tym zakresie,
9)organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,

10) organizowanie pomocy rzeczowej, finansowej i ustugowej, pomocowej nad osobami
samotnymi, w tym starszymi i niepetnosprawnymi oraz rodzinami bedacymi w trudnych
sytuacjach zyciowych,

11) szczegétowe analizowanie $rodowisk pod katem umieszczenia w Domu Pomocy
Spotecznej, Osrodkach Opiekunczo — Leczniczych, Noclegowni dla bezdomnych
czy innych placéwkach, kompletowanie dokumentéw, kontakt z rodzinami podopiecznych,

12) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych oraz ich aktualizacji u osdb
ubiegajacych sie o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowiazujacymi przepisami
prawa,

13) kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania swiadczenia z pomocy spoleczne;,

14) udzielanie pomocy rzeczowej potrzebujgcym,

15) pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych, w tym w mieszkaniu
chronionym, pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, pomoc na zagospodarowanie w formie
rzeczowej dla os6b usamodzielnionych,

16) prowadzenie dokumentacji - teczek rodzin korzystajgcych ze $wiadczen pomocy
spolecznej,
17) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych zleconych z zewnatrz.

18) wspoldziatanie z innymi pracownikami poszczegdlnych dzialéw tut. Osrodka w celu
sprawnego realizowania dziatan na rzecz podopiecznych m. in. opiekunkami domowymi,
pracownikami swiadczen rodzinnych,



40) prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we wspolpracy
z innymi pracownikami Osrodka.

41) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.
4. Zakres Zespotu ds. $wiadczen przyznawanych decyzja:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spotecznej:

swiadczen pienieznych:

- zasitek celowy 1 specjalny zasilek celowy,

- zasilek celowy dotyczacy zdarzenia losowego 1 kleski zywiotowe;j

- zasilek okresowy,

- zasitek staly,

- zasilek i1 pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie,

- pomoc na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki,

- $wiadezenie pienigzne na utrzymanie i pokrycie wydatkow dla cudzoziemcow,

swiadczen niepieni¢znych:

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

- sktadki na ubezpieczenie spoleczne;

- bilet kredytowany,

2) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom/rodzinom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, a ktorych nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujac
wiasne uprawnienia, zasoby 1 mozliwosci,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz ich aktualizacji u oséb
ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujagcymi przepisami
prawa,

4) prowadzenie dokumentacji — teczek rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy
spotecznej,

5) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej,

6) pomoc w uzyskaniu dla osob/cztonkéw rodziny, bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw

i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe

i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

7) wspolpraca 1 wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb 1 rodzin,

w szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa,

8) diagnozowanie probleméw wystepujacych u oséb/rodzin 1 kierowanie do ustug
poradnictwa prawnego i/lub psychologicznego i do zespotu ds. pracy socjalne;j,

9) prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we wspolpracy z
innymi pracownikami Osrodka.

10) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentac;ji,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i dorostych,

8) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),
11)wykonywanie innych dzialan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowigzkow i czynnosci,

12) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§17

1. Zakres Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (DA) obejmuje:

1) prowadzenie sekretariatu Osrodka,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjna i obiegiem dokumentacji,

3) prowadzenie spraw osobowo — kadrowych , socjalnych, ewidencja czasu pracy,

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa , warunkéw 1 higieny pracy oraz p.poz,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spolecznej uzytecznymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odptatnosci w pieczy zastgpczej,

7) nadzér i rozliczanie samochodu stuzbowego,

8) opisywanie faktur i rachunkow, zawigzywanie i aneksowanie uméw dotyczacych mediow i
funkcjonowania Osrodka,

9) prowadzenie archiwum zakladowego,

10)zaopatrzenie materiatowo techniczne i §rodki czystosci,

11) prowadzenie strony internetowej i obstuga EPUAP,

12) zabezpieczenie porzadku i czystosci na terenie Osrodka,

13) nadzor nad mieszkaniami chronionymi,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, seminariach, konferencjach),
15)wykonywanie innych dziatan majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowiazkéw i czynnosei,

16) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg §wiadczenia ,,Dobry start”,

17) wykonywanie innych polecen zleconych przez przelozonego.

2. Zakres Klubu Integracji Spotecznej obejmuje:

1) podejmowanie dzialan o charakterze terapeutycznym, edukacyjno — pomocowym,
zatrudnieniowym i samopomocowym zmierzajagce do reintegracji spolecznej i zawodowe;j
uczestnikdw, udziat w zajeciach i programach w ramach EFS,

2) realizacj¢ programu zatrudnienia tymczasowego majace na celu pomoc w znalezieniu
pracy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy, u pracodawcow,
wykonywania ushug lub na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz przygotowania do
podjecia zatrudnienia,

3) poradnictwo prawne,

4) kierowanie do prac spoteczne uzytecznych,

5) przygotowywanie uczestnikow zaje¢ KIS do podjecia zatrudnienia wspieranego,

6) organizowanie kursow, szkolen, 1 zaje¢ przygotowania zawodowego,

7) dzialalnos¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, prac spolecznie uzytecznych, spraw
mieszkaniowych i socjalnych, srodowiskowych, zakladania grup samopomocowych,

8) uczestnikami zaje¢ w Klubie Integracji Spotecznej mogg by¢ osoby zagrozone lub
dotkniete wykluczeniem spotecznym, w szczeg6lnosci: bezdomni, realizujgcy indywidualny
program wychodzenia z bezdomno$ci, uzaleznieni od alkoholu, po zakoficzeniu programu



9) prowadzenia rejestru naruszen,

10) informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzaniem im w tej
sprawie,

11) monitorowania przestrzegania RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
$wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

12) udzielania zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

13) pelnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowatoby
wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowat srodkéw w celu zminimalizowania tego
ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

14) przeprowadzania szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

5. Zakres czynnosci pracownika gospodarczego:
1) sprzatanie pomieszczen OPS,

2) mycie okien,

3) sprzatanie terenu wokot OPS.

Rozdzial TV
Sprawy organizacyjno — porzadkowe

§18

1) Kierownik i zatrudniani pracownicy w osrodku powinni posiada¢ kwalifikacje okreslone
przepisami ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz innych odpowiednich
aktow prawnych a w szczegblnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

2) szczegOtowe zasady dziatalnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych w dzialach i na samodzielnych stanowiskach precyzujg zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Kierownika Osrodka, a przyjete do stosowania 1 przestrzegania przez
poszczegblnych pracownikow,

3) pozostate szczegdtowe zasady wynikajace m. in. ze stosunku pracy( kodeksu pracy),
dyscypliny pracy, placy i zasad wynagradzania, zatrudniania, odbywania stazy adaptacyjnych,
konkurséw, zamowien publicznych, przetwarzania i udostgpniania danych osobowych,
obstugi systeméw informatycznych, z zakresu finansowo- ksiegowego, kasowego,
inwentaryzacji, ZFSS, i inne okreslone s3 w stosownych regulaminach, zarzadzeniach i
instrukcjach,

4) Do obowigzkéow wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w
szczegblnodei:

- dziatanie na podstawie prawa 1 szczegotowe jego przestrzeganie,

- sumienne, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,



- wyj$¢ i powrotdw stuzbowych,
- wyj$¢ 1 powrotow prywatnych,

17) opuszczenie miejsca pracy i osrodka wymaga zgody kierownika lub osoby go
zastepujgce],

18) po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do uporzadkowania i zabezpieczenia
swojego stanowiska pracy przed dostepem oséb niepowotanych,

19) skargi i wnioski pracownikow oraz interesantow Kierownik Osrodka przyjmuje w kazdy
poniedzialek w godzinach urzgdowania,
20) zapewnia si¢ pracownikom prawo do wzajemnej wewnetrznej komunikacji oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu w sposob kulturalny,
21)wszelkie kwestie sporne, sugestie powinny by¢ kierowane do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania- na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej Osrodka,
22)wszelkie wiadomosci uzyskane przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem przez
niego pracy i obowigzkéw moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celéw stuzbowych, za
wyjatkiem wiadomo$ci specjalnie przeznaczonych do upowszechniania, promocji i publikacji,
za uprzednig zgodg Kierownika,
23) informacji na zewnatrz dotyczacych zakresu dziatania Osrodka — udziela Kierownik lub
upowazniony przez niego pracownik,
24) pisma dotyczace spraw 1 zobowigzan finansowych podpisuyje Kierownik  przy
kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego Osrodka,
25) zmiana regulaminu organizacyjnego nastgpuje w drodze zarzadzenia Kierownika,
26) z chwilg wdrozenia nowego regulaminu organizacyjnego traci moc poprzedni i po
konsultacji z Zakladowg Organizacja Zwigzkowa dzialajgcg na terenie Osrodka lub z
przedstawicielem pracownikow, wchodzi on w zycie i obowigzuje z dniem podpisania.

Rozdzial V
Bezpieczenstwo pracownikow
§19

i W celu zwickszenia bezpieczenstwa pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szprotawie oraz spokojnego wykonywania obowigzkéw sthuzbowych wprowadza sig
nastepujace procedury postepowania:

1) przy przeprowadzaniu rodzinnego wywiadu srodowiskowego oraz $wiadczeniu pracy
socjalnej w Srodowisku moze uczestniczy¢ drugi pracownik socjalny. Rodzinny wywiad
Srodowiskowy oraz swiadczenie pracy socjalne] w srodowisku moze odbywac si¢ w asyscie
funkcjonariusza Policji,

3) kierownik Os$rodka lub jego zastgpca, na wniosek pracownika socjalnego osrodka lub z
wlasnej inicjatywy, moze wystapi¢ z wnioskiem do wilasciwego miejskiego komendanta
Policji o asystg w trakcie przeprowadzania rodzinnego wywiadu srodowiskowego Iub
Swiadczenia pracy socjalnej w srodowisku. Wiasciwy miejscowo komendant Policji jest
obowigzany do zapewnienia pracownikowi socjalnemu asysty Policji przy przeprowadzaniu
rodzinnego wywiadu srodowiskowego i swiadczeniu pracy socjalnej w srodowisku,

4) raz w roku inspektor bhp, inspektor p.poz oraz przedstawiciel zwigzkéw zawodowych
dzialajgcych na terenie Osrodka, a w razie braku zwigzkow zawodowych przedstawiciel
pracownikow dokonuja przeglagdu pomieszczen Osrodka pod katem bezpiecznej ewakuacji w
przypadku pozaru, celowego podpalenia pomieszczen lub innego zagrozenia ze strony
klientow pomocy spolecznej,

5) kierownik Osrodka jest zobligowany do kazdorazowego zgloszenia organom $cigania
zachowan skierowanych przeciwko pracownikom, a mogacych mie¢ znamiona czynu



§22

1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
okreslaja przepisy Dzialu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow
wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi 1 wnioski sg ewidencjonowane sg w rejestrze.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji
o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskéw i postulatow.

Rozdzial VIII
System kontroli wewnetrznej

§23

1. Czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie spraw biezacych
dokonuje Kierownik Osrodka, a zakresie spraw finansowych Gléwny ksiggowy.

2. Osrodek podlega takze kontroli organow Gminy na zasadach przewidzianych
w okreslonych przepisach.
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