ZARZADZENIE NR 6/2021
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOPRZYWNICY

z dnia 24 sierpnia 2021 r.

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy

Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2020 poz. 1876 z pdzn. zm.) oraz
Uchwaty NR XLIII/208/2021 Rady Miejskiej w Koprzywnicy z dnia 23.08.2021 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy, zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Osrodka do zapoznania si¢ ztreScig Regulaminu
Organizacyjnego i do jego przestrzegania.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr3/2020 zdnia 9 listopada 2020r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
w Koprzywnicy

Agnieszka Klimkiewicz-Kwiecien
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOPRZYWNICY

Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 6/2021KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

KOPRZYWNICY z dnia 24 sierpnia 2021 r.
KOZaziai 1

Zasady ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy okresla jego
strukturg organizacyjng, zadania oraz zakres funkcjonowania.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

~

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Koprzywnica;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koprzywnicy;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Koprzywnica,;
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

- w Koprzywnicy;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koprzywnicy;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksigegowego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy;

OPS — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy;
Placowka wsparcia dziennego - Swietlica §rodowiskowa — nalezy przez to rozumieé
placowki wsparcia dziennego utworzone w ramach projektu ,,Rodzinne Stacje
wsparcia- utworzenie nowych placowek wsparcia dziennego na terenie Gminy
Koprzywnica na podstawie wniosku o dofinansowanie projektu Regionalny
Operacyjny Wojewodztwa Swietokrzyskiego 2014-2020 Europejski  Fundusz
Spoteczny. OS$ priorytetowa 9 wlaczenie spoteczne i walka z ubostwem. Dziatanie 9.2
Utatwienie dostepu na wysokiej jakosci uslug spotecznych 1 zdrowotnych.
Poddziatanie 9.2.1 Rozw0dj wysokiej jakosci ustlug spolecznych (projekty
konkursowe).

§3.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy jest budzetowa jednostka organizacyjng

Miasta i Gminy Koprzywnica.

Siedziba Osrodka miesci si¢ przy ul. 11 Listopada 88; 27-660 Koprzywnica.

Obszar dziatania Os$rodka stanowi Miasto i Gmina Koprzywnica.

Osrodek Pomocy Spotecznej funkcjonuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku

w nastepujacych godzinach: poniedziatek godz. 8.00-16.00; wtorek-piatek godz. 7:30-
15:30.

W strukturze organizacyjnej Osrodka dziala placowka wsparcia dziennego Swietlica
Srodowiskowa z siedziba pod adresem - Ciszyca 115; 27-660 Koprzywnica i jej 3
filie:

1) Swietlica Srodowiskowa w miejscowosci Krzcin 190; 27-660 Koprzywnica,
2) Swietlica Srodowiskowa w miejscowosci Gnieszowice 40; 27-660 Koprzywnica,
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3) Swietlica Srodowiskowa w miejscowosci Postronna 63; 27-660 Koprzywnica,

6. Zadania, struktur¢ organizacyjng, sposob dzialania i finansowania okresla statut
Swietlicy Srodowiskowe;.

7. Organizacjc wewnetrzna Swietlicy Srodowiskowej ustala kierownik Osrodka
w drodze regulaminu organizacyjnego Swietlicy.

8. Kierownik Osrodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Osrodka.

Rozdzial 11
Cele, zadania i formy pomocy

§4.

1. Celem Os$rodka pomocy spolecznej jest wspieranie osoéb i1 rodzin w wysitkach
zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb 1 umozliwienie im Zycia
w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.
2. Pomoc spoteczna powinna w miar¢ mozliwosci doprowadzi¢ do zZyciowego
usamodzielnienia 0sob, rodzin oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.
Zadaniem O$rodka jest niesienie pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym.
. Pomoc spoteczna polega w szczeg6lnosci na:
1) przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawg §wiadczen;
2) pracy socjalnej;
3) prowadzeniu i rozwoju niezb¢dnej infrastruktury socjalnej;
4) analizie 1 ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej;
5) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych;
6) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb.

»ow

§9.
Osrodek realizuje zadania zlecone i1 zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spoteczne;.

1. Do zadan wtasnych gminy nalezg:

1) przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

2) przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie si¢ formie
zasitkdw, 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) opracowanie i realizacja projektow socjalnych,

5) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie 1 realizacja programow
ostonowych.

6) Wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach, upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa W przepisach o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy.
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2. Do zadan wlasnych z zakresu pomocy spotecznej o charakterze obowigzkowym
naleza:

1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych
ze szczegOlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja
0s0b 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom
tego pozbawionym,

4) przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych
w wyniku zdarzenia losowego,

7) przyznawanic i wyplacanic zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na
swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym innym osobom nie majacym dochodu
1 mozliwosci uzyskania $wiadczen na podstawie przepiséw o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

9) optacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora
zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej,
osobistej opieki nad diugotrwale lub ciezko chorym czlonkiem rodziny oraz
wspoOlnie nie zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem,

10) praca socjalna,

11) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych,
w miejscu zamieszkania, z wytaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6Ob z zaburzeniami psychicznymi,

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych,

13) dozywianie dzieci,

14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

15) kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odptatno$ci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

16) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego,

17) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

18) utworzenie i utrzymanie o$rodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie srodkéw
na wynagrodzenia pracownikow,

19) Przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych,

20) Optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.

3. Ofrodek realizuje zadania zlecone gminie, ktore obejmuja:
1) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
2) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych
z kleska zywiotowa lub ekologiczna,
3) prowadzenie i rozwdj infrastruktury oSrodkow wsparcia dla 0sob z zaburzeniami
psychicznymi,
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4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwdj specjalistycznego wsparcia.

5) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,
positku oraz niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom.

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia oraz
zapewnienie positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktéorym udzielono
zgody na pobyt ze wzgledow humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

7) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

Rozdziat 111
Organizacja O$rodka

§6.

=

Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za jego dziatalno$¢.

2. Stosunek pracy z Kierownikiem nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz Miasta i Gminy
Koprzywnica.

3. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni osoba wyznaczona przez
Kierownika stosownym upowaznieniem.

4. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

5. Kierownik O$rodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia
alimentacyjne.

6. Kierownik Os$rodka sklada Radzie Miejskiej w Koprzywnicy coroczne
sprawozdanie z dziatalno$ci oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spotecznej.

7. Strukturg organizacyjng Osrodka ustala kierownik O$rodka w drodze regulaminu
organizacyjnego.

8. Ofsrodek wykonujac zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, Kieruje
si¢ ustaleniami Burmistrza Miasta 1 Gminy Koprzywnica.

9. Osrodek realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, kieruje sie

ustaleniami przekazanymi przez Wojewode.

§7.

1. W skfad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Gtowny ksiegowy,
3) Pracownik socjalny,
4) Specjalista do $wiadczen rodzinnych,
5) Opiekun specjalistyczny,
6) Opiekun,
7) Asystent rodziny,
8) Aspirant pracy socjalnej,
9) Pomoc administracyjno biurowa,
10) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego.
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2. Wszystkie ww. stanowiska pracy podlegaja bezposrednio pod kierownika
Osrodka.

§8.

1. Osrodek zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy
w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na
2 tys. mieszkancow lub proporcjonalnie do liczby rodzin i o0s6b samotnie
gospodarujacych objetych praca socjalng w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wig¢cej niz 50 rodzin i samotnie
gospodarujacych.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie mniej niz
3 pracownikow socjalnych.

§9.

Szczegotowe procedury zwigzane z funkcjonowaniem Osrodka okresla Kierownik
drodze regulaminéw, zarzadzen, komunikatoéw, procedur, instrukcji, polityki i innych.

§10.

Zasady 1 tryb postgpowania przy zatatwianiu spraw Osrodka reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdélowe dotyczace zatatwienia
okreslonych spraw.

§11.

1. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Czynnos$ci kancelaryjne, obsluge korespondencji i zasady podpisywania pism
okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy
w Osrodku.

3. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma ogolne i informacje podawane sg do
wiadomosci pracownikoéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentow.

§12.
Kierownik w celu sprawnego przekazywania informacji, okreslenia zadan
priorytetowych do wykonania, wymiany informacji organizuje zebrania pracownikow
stosownie do potrzeb.

§13.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych w Osrodku okresla
,Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizacji dokumentéw finansowo- ksiegowych”.

§14.
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Zasady dziatalno$ci kontrolne;j:

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng | wewngtrzng.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisOw prawa.

3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1) Gléwny ksiegowy Osrodka w sprawach finansowo-ksiegowych, w zakresie
ustalonym przepisami szczegélowymi tj. Ustawa o rachunkowosci i ustawa
o finansach publicznych.

2) Kierownik Osrodka we wszystkich pozostatych sprawach.

4. Kierownik peini takze nadzor nad pracg Gtownego Ksigegowego oraz
prawidtowoscig operacji finansowo — ksiggowych zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

5. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy prowadzona jest ksigzka kontroli.

Rozdziat IV
Zakres i kompetencje pracownikéw Osrodka

§15.
Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow Osrodka nalezy:

1. Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Przestrzegane Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

Wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie, bezstronnie i bez zbgdnej zwloki.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

6. Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

7. Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim, przestrzeganie Kodeksu
Etyki.

8. Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

L

o

§16.
Do zakresu zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

2. Organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikami,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy.

3. Dbatos¢ o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

4. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

5. Prowadzenie biezacych spraw Os$rodka.

6. Wykonywanie uprawnien bezposrednio przetozonego pracownikéw Osrodka.

7. Nadzorowanie wykonywania zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

8. Zarzadzanie mieniem podlegajacym pod OPS.
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9. Skiadanie o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynno$ci zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka majgcych na celu realizacje zapisow ustawowych zadan
statutowych wobec wszystkich organow, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw,
organizacji pozarzagdowych, oséb prawnych i fizycznych.

10. Dysponowanie i nadzorowanie S$rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym.

11.Udzielenie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnos$ci
stuzbowych.

12. Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

13. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu

Organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania 1 innych aktéw obowigzujacych
w Osrodku.
14. Rozeznanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy
spoleczne;j.

15. Informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi
na terenie gminy.

16. Opracowanie programoéw w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych.

17. Zatatwianie spraw indywidualnych w zakresie zdan realizowanych przez Osrodek
i wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Burmistrza.

18. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z Ustawg

o ochronie danych osobowych oraz polityka bezpieczenstwa informacji obowigzujaca
w Osrodku.

§17.

1. Zadaniem Glownego Ksiggowego jest organizowanie i  kierowanie
rachunkowoscig jednostki.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

3) Opracowanie projektu budzetu.

4) Czuwanie nad prawidtowym wykonaniem budzetu.

5) Opracowanie projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie.

6) Ewidencja srodkow trwatych.

7) Sporzadzanie, podpisywanie przelewow, czekow i list zgodnie ze wzorami
podpisow.

8) Sporzadzanie dokumentacji ZUS, US.

9) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjne;j.

10) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostki organizacyjne;.

11) Naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostki organizacyjnej,
w tym: naliczanie innych nalezno$ci, zasitkow, prowadzenie stosownej
ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

12) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne za pracownikow i1 podopiecznych jednostki.

13) Dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnos¢ dokumentowa.
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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14) Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarka finansowg OPS.

15) Zatwierdzanie/podpisywanie ~ dokumentow  finansowo-ksiggowych  oraz
zawieranych umow mogacych powodowac¢ zobowigzania finansowe po stronie
OPS.

16) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych.

17) Wykonywanie innych zdan zleconych przez Kierownika OPS nalezacych do
kompetencji gldownego ksiegowego.

§18.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

=

Swiadczenie pracy socjalnej jako jednej z podstawowych form pomocy.

2. Przygotowanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i wnioskowanie
o wlasciwa form¢ pomoc, wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny
oraz przedktadanie ich kierownikowi OPS.

3. Prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania §wiadczen z pomocy
spoteczne;.

4. Rozpoznawanie, przygotowanie, diagnozowanie i ustalanie potrzeb os6b, rodzin
wymagajacych interwencji w rejonie swojego dziatania.

5. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji.

6. Skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

7. Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwos$ci rozwigzywani problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy.

8. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

9. Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatah samopomocowych.

10. Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
skutkéw ubostwa.

11. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

12. Wspoéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowani, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

13. Uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno —
gospodarczego gminy.

14. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu swojego
stanowiska pracy.

15. Wspoldziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowe;.

16. Obstuga systemoéw informatycznych i programoéw dziedzinowych w zakresie
zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

17. Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym

wykazem akt.
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§19.

Do zadan specjalisty do §wiadczen rodzinnych nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskow do ustalenia zasitku rodzinnego oraz dodatkow do
zasitku rodzinnego.

2. Przyjmowanie wnioskéw do $wiadczen opiekunczych: zasitek pielegnacyjny
1 $wiadczenie pielegnacyjne.

3. Przygotowywanie decyzji przyznajacych lub odmawiajgcych §wiadczenia

rodzinne.

Sporzadzanie comiesi¢cznej listy wyptat §wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskow do ustalenia prawa do §wiadczenia wychowawczego

oraz przygotowania informacji.

7. Prowadzenie korespondencji dotyczacej §wiadczen rodzinnych, opiekunczych,

funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczenia wychowawczego.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu udzielonych §wiadczen.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika O$rodka nie

objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

o oA

© ©

§20.

o zadan opiekuna specjalistycznego nalezy:
Prowadzenie statej obserwacji pacjenta pod wzgledem zdrowia psychofizycznego.
Nadzoér nad lekami stosowanymi przez chorego.
Obserwacja samopoczucia podopiecznego po zazyciu srodkoéw
farmakologicznych.
4. Stosowanie metod psychoterapii polegajacych na wdrozeniu chorego
w zycie spoleczne.
5. Pomoc w wykonywaniu czynnosci higienicznych, polegajaca na zmobilizowaniu
podopiecznego do dbatosci o swoj wyglad.
6. Pomoc w wykonywaniu innych czynno$ci dnia codziennego sprawiajacych
trudnosci osobie objetej ustugami specjalistycznymi.
7. Uczenie podopiecznego poczucia estetyki otoczenia.
8. Pomoc w rozwigzywaniu probleméw chorego i jego rodziny.
9. Pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych.
10. Zglaszanie niepokojacych zachowan chorobowych podopiecznego rodzinie lub
osobie sprawujgcej nad nim nadzor 1 ochrong prawna.
11. Prowadzenie notatek o stanie zdrowia podopiecznego z poszczegdlnych dni pracy.
12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Os$rodka nie
objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

wh g

§21.

Do zadan opiekuna nalezy:

Pomoc  osobom  starszym, niesamodzielnym 1  niepelnosprawnym
w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych.

Opieka higieniczna.

Zalecona przez lekarza pielggnacja.

Pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego.

Kontakty z pielegniarkg srodowiskowa, lekarzem rodzinnym.

=

obrwn
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6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka nie
objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

§22.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1. Realizacja ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, a w szczegolnosci opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing, udzielanie
pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji bytowej, wpieranie aktywno$ci spolecznej
rodzin, podejmowanie dziatan interwencyjnych, udzielanie wsparcia dzieciom poprzez
udzial w =zajeciach psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu,
utrzymaniu pracy, sporzadzanie opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin.

2. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownika Osrodka nie objetych
zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

§23.

Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

1. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych os6b i rodzin oraz dostepnych form pomocy.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wszelkich czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentacji w zakresie m.in. skierowania do domu pomocy
spotecznej oraz rozeznania sytuacji osOb zobowigzanych do partycypacji w kosztach,
skierowan do Srodowiskowego Domu Samopomocy.

3. Terminowe kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej
przyznawania pomocy spoteczne;.

4. Obstuga systemu komputerowego - doktadne i rzetelne wprowadzanie informacji
z wywiadow $rodowiskowych oraz innych dokumentow do bazy danych.

5. Udaziat przy przeprowadzaniu rodzinnych wywiadow srodowiskowych przez
pracownika socjalnego poza siedziba Osrodka,

6. Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw.

7. Przygotowanie si¢ do samodzielnego wykonywania obowigzkow pracownika
socjalnego po uzyskaniu kwalifikacji do pracy na stanowisku pracownika socjalnego.

8. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez kierownika Osrodka nie objgtych
zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnos$cia jednostki.

§24.

Do zadan pracownika na stanowisku pomoc administracyjno — biurowa nalezy:

=

Wykonywanie r6znych prac administracyjno- biurowych.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

3. Pisanie na komputerze pism, regulaminéw oraz innych zleconych przez
kierownika.

Gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,
Ewidencjonowanie faktur .

N

o~
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16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

6. Prowadzenie dziennika korespondencji (rejestrowanie, segregacja, rozniesienie
korespondenciji).

7. Porzadkowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i rzeczowym
wykazem akt.

8. Wysylanie i odbieranie poczty.

9. Porzadkowanie, segregowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwum.

10. Prowadzenie i pilnowanie kalendarza waznych termindéw do realizacji zadan w
Osrodku.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka nie
objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

§25.

Do zadan wychowawcy w placowce wsparcia dziennego ($wietlicy srodowiskowe;j)
nalezy:

Sprawowanie opieki i dbanie o bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy podczas
przebywania podopiecznych w swietlicy.

Przestrzeganie przepisow BHP i POPZ.

Przygotowanie planu pracy na kazdy miesigc trwania zaje¢ w $wietlicy.
Prowadzenie codziennych wpisow do dziennika zaje¢ oraz sporzadzanie codziennej
listy obecnosci dzieci.

Przygotowanie harmonogramu zaj¢¢ tygodniowych.

Tworzenie indywidualnego programu wsparcia.

Opracowanie okresowej oceny dziecka.

Prowadzenie indywidualnej teczki dziecka.

Udziat w posiedzeniach zespolu wychowawczego.

. Tworzenie atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego.
. Zachecanie dzieci i mtodziezy do podejmowania aktywnosci poza zajeciami

lekcyjnymi.

. Pomoc w odrabianiu prac domowych, w nauce itp.
13.
14.
15.

Odkrywanie i rozwijanie u podopiecznych zainteresowan, talentow, pasji.
Opieka nad powierzonym sprzetem.

Dbanie o tad i porzadek w pomieszczeniach swietlicy (porzadkowanie pomieszczen).

Dbanie o atrakcyjny wyglad swietlicy, dekoracje itp.
Aktywne poszukiwanie nowych uczestnikéw zajec.

Przyktadanie nalezytej starannos$ci do utrzymania codziennej frekwencji na zajeciach.

Nawigzywanie i dbanie o prawidlowe kontakty z rodzinami podopiecznych.
Wspotpraca z kierownikiem OPS.

Informowanie kierownika o wszystkich istotnych sprawach dotyczacych
funkcjonowania $wietlicy.

Dbanie o pozytywny wizerunek swietlicy.

Przedktadanie sprawozdan miesi¢cznych z zajec¢ realizowanych w swietlicy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika OPS wynikajacych z potrzeb

swietlicy.

Rozdziat V
Ocena pracownika socjalnego i zwigzane z tym stopnie awansu zawodowego
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§26.

Ustala si¢ nastepujace stopnie awansu zawodowego dla pracownikéw socjalnych:
Starszy pracownik socjalny;

Specjalista pracy socjalnej;

Starszy specjalista pracy socjalnej;

Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator;

Gtowny specjalista pracy socjalne;.

orwdPE

§27.

Wyzszy stopien awansu zawodowego mozna nadaé po spetlieniu warunku
odpowiedniego minimalnego poziomu wyksztalcenia oraz stazu pracy zawodzie
pracownika socjalnego, ktore ustala si¢ dla:

1. Starszego pracownika socjalnego — jako wyksztalcenie wyzsze lub studia
podyplomowe lub wyksztalcenie $rednie uprawniajace, zgodnie z przepisami
ustawy o pomocy spotecznej, do wykonywania zawodu pracownika socjalnego
praz posiadanie 2 — letniego stazu pracy;

2. Specjalisty pracy socjalnej — jako wyksztatcenie wyzsze lub studia podyplomowe
uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy, do wykonywania zawodu pracownika
socjalnego oraz posiadanie 3-letniego stazu pracy lub jako wyksztatcenie srdenie
uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej, powykonywania
zawodu pracownika socjalnego i posiadanie specjalizacji | stopnia w zawodzie
pracownik socjalny oraz posiadanie 3-letniego stazu pracy;

3. Starszego specjalisty pracy socjalnej lub starszego specjalisty pracy socjalnej —
koordynatora — jako wyksztatcenie wyzsze lub studia podyplomowe uprawniajace,
zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej, do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego oraz posiadanie 5-letniego stazu pracy lub wyksztatcenie
$rednie uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy, do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego i posiadanie specjalizacji 1l stopnia w zawodzie pracownik
socjalny oraz 5-letniego stazu pracy

4. Glownego specjalisty pracy socjalnej jako wyksztatcenie wyzsze lub studia
podyplomowe uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy, do wykonywania
zawodu pracownika socjalnego i posiadanie specjalizacji Il stopnia w zawodzie
pracownik socjalny oraz posiadanie 6-letniego stazu pracy.

§28.

1. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez

bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania si¢ przez niego z

obowigzkow wynikajacych z czynno$ci 1 zadan na zajmowanym stanowisku oraz

obowigzkow okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1. Ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Ocena okresowa jest sporzadzana na pi§mie 1 zawiera uzasadnienie.

Ocena jest pozytywna lub negatywna.

4. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie do Burmistrza Miasta i Gminy
Koprzywnica zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowe;.

wmn
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5. Burmistrz Miasta i Gminy Koprzywnica analizuje tre$¢ zastrzezenia i na pismie
informuje pracownika socjalnego oraz kierownika OPS o podtrzymaniu lub
zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

6. Podtrzymanie przez Burmistrza oceny okresowej negatywnej wydanej przez
kierownika OPS nie podlega zaskarzeniu.

7. W przypadku zakwestionowania przez Burmistrza oceny okresowej negatywnej
wydanej przez kierownika OPS, ocena tego pracownika dokonywana jest
ponownie.

8. Pracownikowi, ktory otrzymal dwie nastgpujace po sobie pozytywne oceny
okresowe, spelniajgcemu warunki dotyczgce minimalnego poziomu wyksztatcenia,
o ktérym mowa w § 27 jest nadawany wyzszy stopien awansu zawodowego.

9. Pracownikowi, ktory spelnia wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy, o
ktérym mowa w § 27oraz wyrdznia si¢ wysokim zaangazowaniem, inicjatywa lub
nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu obowigzkow  shuzbowych
z zakresu pomocy spotecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu
Z pomini¢ciem trybu oceny okresowej, o ktorym mowa ust. 11 2.

10. W przypadku awansu na wyzszy stopien zawodowy pracownikowi socjalnemu
przyshuguje podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

11. Szczegdtowe zasady i kryteria oceny okresowej pracownika socjalnego okresla
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownika socjalnego.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§29.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalno$ci, funkcjonowania Osrodka oraz
wykonywania zadan, okresla kierownik Osrodka w drodze zarzadzen.
§30.
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§31.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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