Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 2/2024.
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin

z dnia 05 stycznia 2024 r.
1. Postanowienia ogdlne

§ 1
Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej w Strzelinie zwany dalej regulaminem
okre$la wewnetrzng organizacje¢ osrodka, zasady funkcjonowania oraz zakres dzialania komérek
organizacyjnych.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Osrodku- nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Strzelinie,
Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelin,
Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin,
Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Strzelina,
Klub Seniora — nalezy przez to rozumie¢ osrodek wsparcia dla Senioréw Gminy Strzelin, dziatajacy
w ramach struktury organizacyjnej Osrodka,
Komérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ zespot, stanowisko,
Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Strzelinie oraz osrodka wsparcia — Klub Seniora,
Zastepcy- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Strzelinie,
Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Strzelinie.

IL. Zasady funkcjonowania o§rodka

§3
Osrodek dziata na podstawie:
1. Uchwaly Nr V/25/90 Rady Miejskiej w Strzelinie z dnia 23 sierpnia 1990r. w sprawie powotania
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie,
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie,
Wiasciwych ustaw i przepisdéw wykonawczych,
Uchwat Rady Miejskiej Strzelina,

=S B

Wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen, instrukcji.
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§4
Osérodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu

uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadat.

§5
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Strzelin powotang do realizacji zadafn pomocy
spotecznej w zakresie wykonywania zadaf wiasnych i zleconych, wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw prawa,
2. Osrodek moze realizowaé inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw, upowaznien,
3. Ofrodek podlega bezposrednio Burmistrzowi,

4, Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Strzelin.

§6
1. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej osobom
i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacjach zyciowych, ktérych nie s3 w stanie pokonaé
wykorzystujac whasne mozliwosci, Srodki i uprawnienia,
2. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb Zzyciowych mieszkaficow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ marginalizacji spolecznej oraz w miar¢ mozliwosci

doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia 0sob i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem.

IT1. Kierowanie Osrodkiem

§7
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, bedacy przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka,
2. Kierownik kieruje O$rodkiem przy pomocy Zastgpcy Kierownika i Gtéwnego Ksiggowego,
3. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie danych

osobowych.

IV. Zakres dzialan i kompetencji Kierownika, Zastepcy Kierownika i Gléwnego Ksi¢gowego.

§8

1. Do zadan kierownika OSrodka nalezy:

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego dziatalnoscia,

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3. Wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw,

4. Dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym

w pelnomocnictwie,
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5. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadaf wiasnych zgodnie
z upowaznieniami,

6. Nadzor nad prowadzong w Oérodku gospodarkg finansowa,

7. Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania budzetu,

8. Sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

9. Koordynacja réznych form pomocy spotecznej na terenie dziatalnosci Osrodka,

10. Reprezentowanie Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami egzekucyjnymi
we wszystkich postgpowaniach sadowych, administracyjnych i egzekucyjnych zwiazanych
z dziatalno$cig Osrodka,

11. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci osrodka,

12. Nadzér nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkéw finansowych.

13. Nadzdr nad dziatalnoscig Klubu Seniora

2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegélnoSci:

1. Zastepowanie Kierownika Osrodka w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci,

2. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu uprawnien udzielanych przez Burmistrza
na wniosek Kierownika O$rodka oraz nadzér nad przebiegiem prowadzonych postgpowan,

3. Zatatwianie innych spraw wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa,

4, Uaktualnianie stanu prawnego zwigzanego z prawidlowym przestrzeganiem przepisow RODO,
wspotpraca z inspektorem dbanie o aktualizacj¢ dokumentacji,

5. Reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytucji i os6b trzecich,

6. Przygotowywanie danych do sprawozdan,

3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w sposéb oszczedny i racjonalny,

W

Dokonywanie kontroli kompleksowosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

Planowanie, organizacji i nadzér nad pracami Zespotu finansowo-ksiggowego,

Nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

§ 9 S EE

Dokonywanie kontroli wewnetrznej.
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V. Wewnetrzna struktura organizacyjna oraz zakres dzialan poszczeg6lnych stanowisk, zespoléw.

§9

1. Struktura OSrodka:

W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebniono nastgpujaca strukture organizacyjna:

zespoly, samodzielne stanowiska, osrodek wsparcia:

Zesp6t do spraw $wiadczen dla rodzin,

Stanowiska do spraw dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, oraz pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw,

Zespot finansowo-ksiggowy,

Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu,

Zespot do spraw pracy socjalnej i ustug,

Zespot do spraw §wiadczen przyznawanych decyzja,

Sekretariat, pracownicy obstugi, magazyn zywnos$ciowy,

Informatyk,

Radca prawny,

. Jadtodajnia,
. Swietlica,
. Punkt Informacyjno-Konsultacyjny Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

. Klub Seniora.

§ 10

2. Zadania poszczegdlnych stanowisk, zespolow:

2.1 Zespol do spraw swiadcezen dla rodzin:

Zespot ten realizuje zadania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wspieraniu

kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

W zespole jest 4 pracownikéw. Do zadan pracownikéw nalezy:

1.

Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej spraw realizowanych swiadczen zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami prawa,

Prowadzenie postepowania w sprawach przyjmowania i wyptacania $wiadczen, a w szczegoélnosci
sporzadzanie decyzji administracyjnych przyznajgcych swiadczenia,

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen,

Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i odbieranie o§wiadczen majgtkowych,

Sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, miesigcznych, kwartalnych, rocznych,
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Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

Ustalanie $wiadczen nienaleznie pobranych oraz prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,
Przekazywanie informacji do biur informacji gospodarczej,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego zwiazanego z koordynacja systemu zabezpieczenia

spotecznego,

. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska

i obowiazujacych przepisow.

2.2 Stanowiska do spraw dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniéw:

Dodatki mieszkaniowe i energetyczne oraz pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw

(stypendia) obstuguje 2 pracownikdw.

Do ich zadan nalezy:

1.

I I N

Przyjmowanie wnioskéw od o0séb zainteresowanych ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku
mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

Udzielanie wszechstronnej informacji interesantom w sprawie pomocy mieszkaniowej,

Naliczanie dodatkow,

Wprowadzanie danych do komputera i wydawanie decyzji administracyjnych,

Przygotowywanie list wyplat,

Prowadzenie dokumentéw w zakresie dodatkow,

Sporzadzanie wniosku o przyznaniu dotacji na wyptaty dodatku energetycznego,

Sporzadzanie rozliczen z wykorzystania dotacji na dodatki energetyczne.

Prowadzenie postepowan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych, wyplat, rozliczen oraz sprawozdafn w tym

zakresie.

2.3. Zesp6l finansowo-ksiegowy:

W skiad zespotu wchodzi gléwny ksiegowy, z-ca gtéwnego ksiggowego, ksiggowy, kasjer.

Do zadan zespotu nalezy:

1.
2.

Opracowanie rocznego projektu finansowego,

Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci O$rodka zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym,

Przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywéw na konta Osrodka z tytutu dochodéw samorzagdowych,
zwrotu wydatkéw i innych rozliczen,

Dokonywanie kontroli dokumentéw wptywajacych do ksiegowosci, a nastgpnie ich akceptacja,

dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie i wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustaw,
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5. Prowadzenie urzadzen ksiggowych, syntetycznych i analitycznych zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci,

6. Dokonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z tytulu wynagrodzenia za pracg¢ i innych
$wiadczen zwiazanych z praca tj.. sporzadzanie list plac, list dofinansowania z ZFSS
i ekwiwalentow,

7. Wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS-em, Urzgdem Skarbowym, Urzgdem Pracy, NFOZ,
Urzedem Statystycznym, i innych czynno$ci wynikajacych z ptac np. wydawania zaswiadczen o
zarobkach oraz zaswiadczeh emerytalno-rentowych,

8. Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej i zasitkowej,

9. Prowadzenie kasowej obstugi swiadczeniobiorcow O$rodka oraz wykonywanie innych czynnosci
kasowych wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i zarzadzen,

10. Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowiazan i windykacja naleznosci,

11. Prowadzenie szczegbtowych rozliczen przypiséw i odptatnoéci z tytulu ustug opiekuniczych
wykonywanych na rzecz podopiecznych,

12. Prowadzenie urzadzefi ksiegowych zwigzanych z gospodarka, zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych, zaliczkg alimentacyjng i funduszem alimentacyjnym,

13. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukeji inwentaryzacyjnej,

14. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan Osrodka,

15. Przygotowanie wnioskéw odnosnie zmian w planie finansowym Osrodka,

16. Opracowanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji sekcji dotyczacych rachunkowosci,

17. Przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci,

18. Sporzadzanie bilansu rocznego,

19. Sporzagdzanie i wysylanie miesiecznych i rocznych informacji do Panistwowego Funduszu

Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.

2.4. Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu:

Zadaniem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pierwszego kontaktu jest profesjonalne
potraktowanie zglaszajgcej si¢ o pomoc osoby lub osoby zglaszajgcej przypadek wymagajacy pomocy.
Pracownik pierwszego kontaktu informuje o wszelkich mozliwych formach pomocy i przystugujacych
prawach osobom zglaszajacym si¢ do Osrodka, przeprowadza rozmowe diagnozujacg i rozpoznaje wstgpnie
problem, a takze przyjmuje wnioski o udzielenie pomocy. Kieruje osob¢ zgtaszajacg si¢ do odpowiednich
zespotdw, pracownikéw (stanowisk) wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy.
Pracownik z uwagi na pierwszy kontakt z klientem poza przyj¢ciem dokumentacji, wniosku, korespondencji
udziela rowniez doraznych form wsparcia.
Do obowiagzkéw pracownika pierwszego kontaktu nalezy w szczeg6lnosci:

1. Przyjmowanie osob zglaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do wiasciwego

zespoltu, pracownikéw (stanowisk) po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy,
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2. Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
Oférodka oraz prawach i uprawnieniach i instytucjach wiasciwych do zalatwienia sprawy osoby
zglaszajacej sie do Osrodka,

3. Kierowanie do innych jednostek lub instytucji wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy,

4. Wspblpraca i wspdldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkéw
ubdstwa, umawianie na spotkania,

5. Przyjmowanie i wydawanie zaswiadczeri osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty
i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

6. Wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych
programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia, zapobieganiu marginalizacji
zycia 0s6b, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom_w srodowisku lokalnym,

7. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, praca socjalna,

8. Inne zadania powierzone przez Kierownika.

2.5. Zesp6l do pracy socjalnej i ustug:

Zespdt realizuje prace socjalng na rzecz poprawy funkcjonowania oséb i rodzin w ich $rodowisku
spolecznym, jak rowniez na rzecz zapobiegania pogorszeniu sig ich sytuacji przy wykorzystywaniu metod
pracy socjalnej tj. indywidualnej, grupowej, sSrodowiskowej oraz wszystkich form pracy socjalnej. Celem
pracy socjalnej jest umozliwienie, wspieranie lub wywotanie zmiany sposobu funkcjonowania osoby
i rodziny oraz jej otoczenia, a takze wzmocnienia potencjatu osob i rodzin do przezwycigzenia trudnych
sytuacji zyciowych. Praca socjalna prowadzona jest przy wykorzystaniu narzedzi pracy socjalnej w tym
kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych programéw (wychodzenie z bezdomnosci,
zatrudnienia socjalnego) oraz innych narze¢dzi i instrumentéw.

Do zadan Zespotu realizujacego zadania w zakresie pracy socjalnej i usfug nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing,

2. Udzielaniu informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej,

3. Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

4. Wspolpraca i wsplldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczanie
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin w szczegélnosci lagodzenie skutkow

ubostwa,
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

Wspotdzialanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgc na celu rozwijanie w nich zdolnosci
do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw, w szczegdlnosci poprzez pracg socjalng
ze spotecznoscig lokalng (organizowanie spolecznosci lokalnej),

Organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej poprzez
prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowawczej, prowadzenie
monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, wspdlpraca przy realizacji ustug asystenta
rodziny,

Realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieska Karta”,

Swiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego,

Realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

Zawieranie kontraktéw socjalnych,

Realizacja dzialan i zadan wskazanych w programach lokalnych w szczegdlnosci Gminnej Strategii
Rozwigzywania Probleméw  Spotecznych, Gminnego Program  Wspierania Rodziny
i Przeciwdziatania Przemocy,

Przeprowadzanie wywiadéw na potrzeby innych jednostek organizacyjnych,

Inne zadania powierzone przez Kierownika jednostki.

W skiad zespotu do spraw ustug wehodza:

- Kierownik Ustug Opiekunczych 1osoba,
- Opiekunowie w zaleznoéci od potrzeb (przewiduje sig¢ 15 etatow),
- Asystent rodziny 1 osoba,

- Pracownicy socjalni 9 osob.

Zadaniem Zespotu jest organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacja ustug. Ustugi moga by¢

realizowane przez osrodek pomocy spotecznej lub zlecone na zewnatrz.

Ustugi

$wiadczone w zespole maja charakter ustug profilaktycznych z wykorzystaniem zasobow

instytucjonalnych w Gminie (Punkt Informacyjno-Konsultacyjny ds. Przeciwdziatania Przemocy),

aktywizujacych z wykorzystaniem odpowiednio specjalisty reintegracji zawodowej oraz instytucji takich jak

urzad pracy, czy ushugi interwencyjne sfuzace zabezpieczeniu podstawowych potrzeb w szczegdlnoéci ustugi

opiekuncze, ustugi asystenta rodziny, domy pomocy spotecznej, schroniska dla bezdomnych itp. Do zadan

zespotu nalezy réwniez koordynowanie i obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego. W zespole swiadezy sig

nastepujace rodzaje ustug nalezacych do zadan gminy dla wskazanych grup:

1.
2.

Ustugi opiekuncze w tym specjalistyczne dla oséb starszych lub niepetnosprawnych,

Kierowanie do doméw pomocy spotecznej,

8
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Ustugi asystenta rodziny, pedagoga lub psychologa w tym praca z rodzing; konsultacje, poradnictwo
i inne,

Ustugi rodzin wspierajgcych, tj. nadzor i koordynacja ich dziatan, inicjowanie rodzin wspierajgcych
wg potrzeb gminy,

Ustugi reintegracji spotecznej i zawodowej w tym warsztaty, treningi, konsultacje i poradnictwa dla

0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, bezrobotnych czy nieaktywnych zawodowo.

Asystent rodziny:

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1.

PR S S

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

Opracowanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
w pieczy zastgpczej,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiej¢tnosci
prawidlowego prowadzania gospodarstwa domowego,

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

Wspieranie aktywnosci spolecznej rodziny,

Motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

. Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztalttowanie

prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach psychoedukacyjnych,
Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

Sporzadzanie na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

Wspblpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg lub innymi podmiotami, ktérych

pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
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Ustugi opiekuncze w tym specjalistyczne uslugi opiekuncze:

Ustugi opiekuncze i prace opiekunek domowych kieruje i nadzoruje Kierownik Ustug, ktéry wykonuje

rowniez zadania dot. spraw osobowych pracownikéw Osrodka.

Do zakresu ustug opiekunczych nalezy:

1.

2 =2 B 2

10.
11.

12.

13.

Zapewnienie pomocy ustugowej osobom samotnym, ktére z powodu wieku, choroby lub innych
przyczyn wymagaja pomocy innych oséb, a sg jej pozbawione,

Zapewnienie pomocy ustugowej osobom, ktére wymagajg pomocy innych oséb, a rodzina nie moze
takiej pomocy udzieli¢,

Szukanie nowych rozwiazan zmierzajacych do usprawnienia ustug opiekuniczych,

Aktywizowanie §rodowiska w miejscu zamieszkania podopiecznego do sprawowania opieki,
Ustalenie harmonogramu pracy opiekunek,

Rozliczenie opiekunek z pracy, przeprowadzenie w tym zakresie kontroli i sporzadzenie notatek
stuzbowych,

Ustalenie statych zastgpstw w przypadku choroby opiekunki,

Ustalenie czynnosci opiekunczych u podopiecznych objgtych pomocg ustugows,

Przygotowanie przywarsztatowe opiekunek do wykonywania czynnosci opiekuriczych w srodowisku,
Przeprowadzanie szkolen instruktazowych w zakresie swiadczen ustugowych,

Prowadzenie dokumentacji podopiecznych objetych pomoca ustugowa. Wydawanie w tym zakresie
decyzji,

Wspotdziatanie z stuzbag zdrowia, radnymi, sottysami, powiatowym urzedem pracy, pracodawcami,
organizacjami spofecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami w zakresie pomocy spoteczne;j,

Organizacja specjalistycznych ustug opiekunczych.

W zakresie spraw osobowych pracownikéw Osrodka:

I.

2
81
4.
5

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka,

Sporzadzanie analiz kadrowych i sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie,

Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw bhp i ppoz oraz tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej,

Organizowanie okresowych badan pracowniczych, szkolen z zakresu przepiséw bhp i ppoz,
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych,

Ocena okresowa pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych.

Do zadan opiekuna nalezy migdzy innymi:

1.

Sprawna opieka nad osobami starszymi i niepelnosprawnymi,
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2. Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (mycie, czesanie, ubieranie), karmienie,
podawanie lekow,

Prowadzenie obserwacji osoby wymagajacej opieki medyczne;j,

Wykonywanie polecen lekarza dotyczacych podopiecznego,

Pomoc w utrzymaniu mieszkania w czysto$ci (sprzatanie, mycie naczyn, pranie, zmiana poscieli),
Pomoc w wykonywaniu obowiazkéw domowych (gotowanie, robienie zakupdw),

Pomoc w zatatwianiu spraw poza domem podopiecznego (realizowanie recept, optaty rachunkéw),

Odpowiedzialnos$é za powierzone mienie i §rodki finansowe,

e O

Rzetelne rozliczanie sie z powierzonego mienia i Srodkéw finansowych,

10. Pomoc w organizowaniu wolnego czasu osobie starszej, umozliwiajgca rozwdj psychofizyczny oraz
wieksze usamodzielnienie sie podopiecznego,

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Ustugi specjalistyczne $swiadczone sg przez specjalistow zatrudnionych na umowe zlecenie.

2.6. Zespo!l do Swiadczen przyznawanych decyzia:

W zespole do spraw $wiadczen przyznawanych decyzjg zatrudnionych jest 4 pracownikow (2 inspektoréw
i 2 pracownikéw socjalnych). Pracownicy zatrudnieni do spraw S$wiadczen przyznawanych decyzja
odpowiadajg za pomoc osobom i rodzinom zglaszajgcym si¢ do osrodka pomocy spotecznej i potrzebujacym
pomocy w formie $wiadczen przyznawanych decyzjs. Zadaniem pracownikéw jest przede wszystkim
rozwazenie mozliwosci przyznania klientowi $wiadczenia zgodnie z jego oczekiwaniami i potrzebami.
Czynnosci jakie podejmuje pracownik socjalny to przede wszystkim dostarczenie klientowi wiedzy na temat
mozliwos$ci i procedury uzyskania przez niego Swiadczen. Pracownik w ramach czynnosci
administracyjnych gromadzi dokumenty zwigzane z przyznawaniem $wiadczen, przeprowadza wywiad

$rodowiskowy w tym réwniez alimentacyjny.

Ramowy zakres zadan Zespolu do $wiadczen przyznawanych decyzja:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przyznawania $wiadczen pienigznych
i niepienieznych z pomocy spotecznej,

2. Udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw Zyciowych osobom,
ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowe;j, |

3. Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzania probleméw i udzielenia pomocy przez wlasciwe instytucje pafstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

4, Wspélpraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
trudnoéci w prawidlowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenia skutkow

ubdstwa,
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Prowadzenie akt podopiecznych korzystajgcych z pomocy,
Przygotowywanie decyzji administracyjnych,
Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

Przygotowywanie list wyptat,

X N W

Kompletowanie dokumentéw do doméw pomocy spolecznej i prowadzenie w tym zakresie

dokumentacji,

10. Biezaca wspdlpraca z zespolem finansowo-ksiggowym,

11. Przygotowywanie projektéw decyzji,

12. Sporzadzanie sprawozdan, pisemnych informacji dotyczacych wykonania zadan,

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem Karty Duzej Rodziny i Karty Strzelifiska Rodzina Trzy
Plus,

14, Wydawanie decyzji w sprawie przyznania pomocy w postaci positku, skierowan do schroniska dla

bezdomnych,

15. Inne zadania powierzone przez Kierownika.

2.7. Sekretariat, pracownicy obslugi, magazyn ZywnoSciowy:

Sekretariat obstuguje 1 pracownik do spraw organizacyjno — kancelaryjnych, do ktérego
obowiazkéw nalezy:
1. Prowadzenie gospodarki materiatowej Osrodka,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga klienta,

Przyjmowanie wnioskow,

Przygotowanie i wysylanie korespondencji,

2

3

4. Obstuga teleinformatycznego systemu korespondencji Osrodka

5

6. Prowadzenia terminarza spotkan, narad oraz informacji o terminach zatatwiania spraw w Osrodku,
7

Inne zadania zlecone przez Kierownika.

Do zadan pracownika obstugi nalezy:

1. Sprzatanie pomieszczen,

2. Utrzymanie w czystosci obejscia,
3. Wykonywanie drobnych napraw,
4

Otwieranie, zamykanie i zabezpieczenie pomieszczef,

Do obowiazkéw pracownika magazynu nalezy:

1. Przyjmowanie i wydawanie Zywnosci osobom zakwalifikowanym do tej formy pomocy,
2. Prowadzenie dokumentacji magazynu,

3. Sporzadzanie sprawozdan.
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2.8. Informatyk:

Do zadan informatyka nalezy:

1. Nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych,

2. Tworzenie, wdrazanie, rozwé4j i eksploatacja systemdéw informatycznych z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow,

3. Nadzér nad bezpieczenstwem danych na noénikach informatycznych,

4, Prowadzenie wymaganej dokumentacji,

5. Innych zadan zleconych przez kierownika.

2.9. Radea prawny:

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Przygotowywanie opinii prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem O$rodka, a takze
z realizowanymi zadaniami statutowymi,
2. Przygotowywanie projektéw uchwat, decyzji administracyjnych, zarzadzen, uméw, porozumien,

3. Udzielanie porad prawnych pracownikom.

2.10. Jadlodajnia:

Obstuge placéwki stanowia: pomoc kuchenna, sprzataczka (2 etaty).
W jadtodajni wydawane sg obiady dla osob, ktérym decyzja przyznano pomoc.

2.11. Swietlica:
Obsade $wietlicy stanowig koordynator-wychowawca, 3 wychowawcow.

Swietlica przeznaczona jest dla dzieci z rodzin zagrozonych alkoholizmem, niewydolnych wychowawczo,

rodzin rozbitych, w ktérych wystepuje przemoc, dla dzieci i mtodziezy zagrozonych narkomania.

2.12. Punkt Informacyjno-konsultacyjny Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie:
Obsade punktu stanowi psycholog, terapeuta.

Punkt stuzy ofiarom i sprawcom przemocy. Celem jest zmniejszenie zjawiska przemocy w rodzinie

i zwiekszenie spotecznej wrazliwosci na sprawy dotyczace przemocy.
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2.13. Klub Seniora

Klub Seniora jest o$rodkiem wsparcia dla Seniorow z Gminy Strzelin, ktorego celem jest zapewnienie
wsparcia i stworzenie odpowiednich warunkéw do aktywnego spedzania wolnego czasu, réznych form
aktywnosci i integracji Senioréw, poprawa jakosci zycia Senioréw w srodowisku lokalnym, przeciwdziatanie
wykluczeniu spolecznemu oraz motywowanie do dzialan na rzecz samopomocy i dziatan
wolontarystycznych na rzecz innych.

Obsadg stanowi 1 osoba — opiekun Klubu Seniora.

Nadzor nad dziatalnoscig Klubu sprawuje bezposrednio Kierownik Osrodka.

§ 11

Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowe
o0 prace, a takze wykorzystywa¢ czas pracy w petni na prace zawodowa,

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) Wykonywanie prac i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostgpne mu $rodki pracy, wiedz¢ i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania;

2) Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

3) Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych oraz
zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
oraz przestrzeganie ich w procesie pracy,

5) Przestrzeganie regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz
ustalonego czasu pracy,

6) Wiasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspétpracownikéw i klientdw, majac
na wzgledzie w szczegblnosci zasady wspdtzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednoéci podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmienno$ci poglagdéw i wyznania
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

7) Dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
w miejscu pracy, zglaszanie przetozonemu uwag w tym zakresie,

8) Uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan

stuzbowych,
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9) Ochrona tajemnic panstwowych, stuzbowych i gospodarczych oraz danych osobowych,
zglaszanie przetozonemu uwag w tym zakresie,

10) Niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwloczne ostrzezenie wspotpracownikéw,a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

3. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu pomieszczeni
i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczgci oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) Wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice: panstwowg, stuzbowa
lub gospodarcza oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

2) Zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczania przed otwarciem okien,
otwordéw wentylacyjnych,

3) Sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytgczone,

4) Sprawdzenia, czy nie pozostaly potencjalne zrédta pozaru albo nie zabezpieczone $rodki
zrace lub trujace,

5) Starannego niszczenia zbednych dokumentéw zawierajacych tajemnice lub dane osobowe.

§12
Zakres odpowiedzialno$ei pracownikoéw:

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng okreslong w art. 114 Kodeksu Pracy oraz stuzbowg
i porzadkowa. Kierownik réwniez moze powierzy¢ odpowiedzialnos¢ w trybie art. 53 ust.2
Ustawy o Finansach publicznych.

2. Pracownik miedzy innymi ponosi odpowiedzialnos¢:

1) Stuzbowg i porzadkows- za nieprzestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy regulaminu pracy
oraz obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie powierzonych obowigzkow,
a w szczegodlnosci przepisoéw bhp i ppoz,

2) Materialng- za powierzone mienie oraz za wyrzadzenie pracodawcy szkéd zawinionych przez
pracownika wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych,

3) Stuzbows i karng- za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i finansowej, a takze

przepis6w o ochronie danych osobowych,

§13

Organizacja, przyjmowanie i zalatwianie indywidualnych spraw w OSrodku:
1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego, o ile nie wskazuja na to przepisy szczegblne wynikajace wprost
z obowigzujgcych ustaw. Odpowiedzialnos$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych

spraw interesantow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
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2. Kontrole i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi Kierownik Osrodka lub wyznaczony przez
Kierownika pracownik,

3. Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantow zobowigzani sg do:

a) Udzielenia rzetelnych informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw,

b) Rozstrzygniecie lub zatatwienie sprawy na miejscu, w pozostatych przypadkach okreslenie terminu
niezbednego do zalatwienia sprawy,

¢) Informowanie zainteresowanych o postepie zatatwienia ich sprawy- ustnie lub pisemnie,

d) Powiadomienie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub mozliwosci zaskarzenia od wydanej
decyzji,

e) Kulturalnego traktowania interesantéw i zapewnienia im wlasciwych warunkéw do zalatwienia
sprawy lub oczekiwania na jego zatatwienie. Udostgpnienie urzadzen i materialdow pomocniczych
do wniesienia sprawy (np. napisanie wniosku, podania, wypetnienie wtasciwych drukéw),

4, Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w drodze ustnej lub pisemnej, telefonicznie lub faksem,
poza sprawami objetymi przepisami o tajemnicy stuzbowej, pafistwowej itp.

5. Dopuszcza si¢ przekazanie informacji kierowanej do ogétu interesantéw Os$rodka poprzez
zamieszczanie jej w miejscach ogélnie dostepnych: tablice ogloszen, strony internetowe O$rodka iub

Urzedu Miasta, a takze prasie lokalnej.

§ 14
Kontrola Osrodka:

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna,
2. Kontrole wewngtrzna w Osrodku sprawuje:

— Kierownik Osrodka,

— Z-ca Kierownika,

— Gloéwny ksiggowy,
3. Kontrole zewng¢trzng w Osrodku sprawuje:

— Rada Migjska,

— Skarbnik Gminy,

— Inne instytucje upowaznione do zadan kontrolnych.

§ 15

Zasady podpisywania decyzji i pism:
1. Kierownik Osrodka podpisuje wszystkie pisma wychodzace,

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika pisma wychodzace podpisuje Z-ca Kierownika.
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§ 16
Do podpisu Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Dokumenty finansowe, plany i sprawozdania,
2. Inne dokumenty wymagajace podpisu Gidwnego Ksiggowego,

3. Pisma i dokumenty w ramach upowaznieni udzielonych przez Kierownika.

§17
Decyzje administracyjne w zakresie zadan Osrodka podpisuja osoby upowaznione przez Burmistrza

na wniosek Kierownika.
VI. Postanowienia koncowe

§18
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw okresla

Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie ustalony przez Kierownika.

§19
Zasady wynagradzania pracownikéw Ogrodka reguluje Regulamin Wynagrodzen Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Strzelinie ustalany przez Kierownika.

§ 20
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach

okre$lonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

§21
Organizacje i funkcjonowanie Klubu Seniora okres§la Regulamin Klubu Seniora ustalony przez Kierownika

Osrodka.

§22
Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie wchodzi w Zycie z dniem

podpisania przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.
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