ZARZADZENIE NR 75.2020
WOJTA GMINY WOLKA

z dnia 23 wrze$nia 2020 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce

Na podstawie art. 30 ust. 1i art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym ( tj.
Dz U.z2020r. poz. 713) oraz § 3 ust. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wélce uchwalonego
Uchwala Rady Gminy Wolka zdnia 1 marca 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Wolce, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Wolce stanowigcy zatgeznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 28.2018 Wéjta Gminy Wolka z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 75.2020
Wéjta Gminy Wélka
z dnia 23.09.2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLCE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej] w Woélce zwany dalej ,,Regulaminem,,
okreslajacym strukture wewngtrzna i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.
§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:

Wajt - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wolka.

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wélka.

Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.
Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wolka.

Pracownicy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wolce.

Statut - rozumie sig przez to Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.

Osrodek — rozumie sig przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce.
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§3

1. Osrodek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjna Gminy Woélka, dziatajaca w granicach
administracyjnych Gminy Wolka nad ktéra nadzor sprawuje Wojt.

2. Siedzibg Osrodka Pomocy Spotecznej jest Gmina Wolka.

Osrodkiem kieruje Kierownik.

4, Szczegdlowa strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny OPS,
stanowiacy zatacznik nr | do niniejszego Regulaminu.

b

5. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Wélka nie posiadajaca osobowosci prawnej.
6. Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
7. Of$rodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1. poniedziatek — piatek w godzinach 7.30 — 15.30.
8. Kierownik zarzadzeniem wewnetrznym moze w przypadkach szczegdlnych na wniosek
pracownikdw na czas okreslony zmieni¢ ustalony porzadek pracy Osrodka.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA
§4
1. Osrodek realizuje zadania wiasne gminy, zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz
wykonywane na podstawie umow i porozumien z innymi organami.
2. Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosei:
1. uchwat Rady Gminy.
Statutu, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej.
Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.
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8. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.
9. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
10. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej.
I 1. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw.
12. Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bgdacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.
13. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.
14. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.
15. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci .
16. Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
17. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
18. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”.
3. Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie
umowy o prac¢ bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
4. System kancelaryjny oraz klasyfikacj¢ rzeczowa akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwiazanych
z wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.
6. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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Rozdziat III
Wewnetrzna struktura organizacyjna
§5
1. Osrodkiem kieruje i zarzadza Kierownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za
realizacje powierzonych zadan.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegodInosci:
1. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka,
2. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
3. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych i zadaf wiasnych
gminy zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta,
4. skiadanie corocznych sprawozdan z dziatalnogci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb
w zakresie pomocy spofecznej Radzie Gminy,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow,
zarzgdzanie majatkiem Osrodka,
nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,
realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej w Osrodku,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
0. wspblpraca z instytucjami, organizacjami i wolontariatem oraz kosciotem katolickim
w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej,
11. zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez wszystkich pracownikow, dziaty,
zespoty Osrodka,
12. koordynowanie dziatalnosci wszystkich pracownikow, dziatéw, zespotéw Osrodka
oraz organizowanie ich wspétpracy,
13. wykonywanie przekazanych do realizacji zarzadzen Wéjta i uchwat Rady Gminy.
3. W przypadku nieobecnosci Kierownika zadania Kierownika wykonuje pracownik wskazany
w odrebnym zarzgdzeniu.
4. Kierownik Ogrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Osrodka.
Kierownik celem sprawnego zarzadzania jednostka wydaje zarzgdzenia.
Do realizacji zadan moga byé powotywane dorazne zespoty zadaniowe/projektowe.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. kierownik,
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gtowny ksiggowy,
stanowisko ds. ksiegowych i funduszu alimentacyjnego,
stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego i administracji,
stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
stanowisko ds. pracy socjalnej,
stanowisko ds. ustug,
. stanowisko ds. $wiadczen,
10. stanowisko ds. asysty rodzinnej,
11. psycholog.
8. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych na poszczegélnych stanowiskach pracy ustala
Kierownik Osrodka.
9. Do realizacji zadan moga by¢ powotywane zespoty zadaniowe/projektowe.
10. W Osrodku istnieje mozliwosé taczenia stanowisk pracy i regulowanie zakresem czynnosci
przydzielonych pracownikowi zadan.
11. Pracownicy poszczegdlnych stanowisk sa zobowigzani do wspétpracy w celu prawidlowej
realizacji wszystkich zadan Osrodka.
12. Wszyscy  pracownicy O$rodka przy wykonywaniu zadah majg obowigzek
w szczegolnosci:
1. kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej,
2. dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
3. przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
4. udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,
5. dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,
6. zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami,
7. zachowaé sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
8. stale podnosi¢ umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe,
9. sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia kierownika.
13. Zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla Kierownik Osrodka.

000 N o U R W

Rozdzial 1V
Zakres zadan poszczegolnych stanowisk pracy
§6

Gospodarkg finansowa prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gfowny Ksiggowy.

Giowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Kierownikiem Osrodka

za prawidtowa realizacje powierzonych mu zadan.

3. Giéwny Ksiegowy w imieniu Kierownika sprawuje nadzor finansowy nad pracownikami
Oérodka oraz wydaje polecenia w zakresie przestrzegania planéw finansowych i prowadzenia
rozliczen finansowych i ksiggowych.

4. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowej i wewngtrznymi przepisami Osrodka,

3. dokonywanie wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. nadzor nad biezacg realizacjg budzetu,

opracowywanic  projektow  przepisow ~ wewngtrznych  dotyczacych polityki

rachunkowosci,

6. sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansow, analiz,

7. dokonywanie kontroli wewnetrznej, biezacej analizy wykorzystywanych srodkow
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

19.

20.

21.

budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

prowadzenie ksiegowosci projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej zgodnie z zawartymi umowami,

prowadzanie biezgcej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,
dochodzenie naleznos$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji,
dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentdw zrodtowych,

przygotowywanie projektow umow i porozumien dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,

prowadzenie spraw pracowniczych m. in. rejestru i rozliczenia delegacji, rejestru
umow zlecen, prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw itp.,

naliczanie wynagrodzen pracownikéw i prowadzenie ich ewidengji,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

biezaca kontrola nad wykonywaniem umoéw zlecenia, sporzadzanie dokumentacji
zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji potwierdzajacych ich
wykonanie,

. sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwego terenowo oddziatu ZUS dokumentacji

ubezpieczeniowych pracownikow, swiadczeniobiorcow, zleceniobiorcow,
rozliczenia podatkowe pracownikow, zleceniobiorcow i przekazywanie ich do
wiasciwego terenowo urzedu skarbowego,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

5. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegdlnoscei:

13.
14,

15.

16.

17.

18.

prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

prowadzenie postepowan dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych,

udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych swiadeczen,

prowadzenie postgpowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych,

prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzekucja w administracji,
przygotowywanie upomnief: i tytutéw wykonawczych,

. prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen ,,Dobry Start”,
. sporzadzanie sprawozdan i analiz,
. wspolpraca z komornikami sadowymi, wiasciwym prokuratorem oraz innymi

instytucjami w zakresie realizacji zadan,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
prowadzenie spraw pracowniczych m. in. rejestru i rozliczenia delegacji, rejestru
uméw zlecen, prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw, badaniami okresowymi itp.
dochodzenie nalezno$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji,
dokonywanie przelewow z rachunkow bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrodtowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, druki, sprzgt,
urzadzenia i inne niezbgdne do funkcjonowania Osrodka,
prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami  urzedowymi
i informacyjnymi,
4
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19.

20.
21.

22.

obstuga postepowan przy realizacji zaméwien publicznych,

organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezacych napraw,

prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, a takze prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

6. Do zadaf pracownika na stanowisku ds. $wiadczenia wychowawczego i administracji nalezy
w szezegolnosei:

1.

N vE WD
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10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczenia wychowawczego zgodnie
Z ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych swiadczen,

prowadzenie postgpowan w zakresie swiadczen nienaleznie pobranych,

planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanego zadania,
podejmowanie dziatan zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego w sprawach swiadczenia wychowawczego,

prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych ze swiadczenia wychowawczego,
samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja droga elektroniczng od organdw
podatkowych, emerytalno-rentowych i z innych rejestrow publicznych danych
dotyczacych dochodu podlegajacego opodatkowaniu od oséb fizycznych,
koordynowanie spraw przekazanych do organéw odwotawczych,

wspbtpraca z gldwnym ksiggowym w sprawie zwrotu swiadczen nienaleznie
pobranych,

uzgadnianie z gléwnym ksiggowym wysokosci wydatkow i zasobow srodkow
finansowych na cele ustawowe stanowiska,

sporzadzanie sprawozdan i analiz,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych,
archiwizacja danych informatycznych,

przygotowywanie informacji na strong internetowg oraz do BIP Osrodka,
prowadzenie Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej —e PUAP,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

7. Do zadan pracownika na stanowisku ds. s$wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnoscet:

1.
2.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opickunow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

prowadzenie postepowan dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym
zgodnie z ustawg o systemie oswiaty,

udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach w zakresie realizowanych
Swiadczen,

prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych ze $wiadczen na danym stanowisku,
samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja droga elektroniczng od organow
podatkowych, emerytalno-rentowych i z innych rejestrow publicznych danych
dotyczacych dochodu podlegajacego opodatkowaniu od osob fizycznych, informacji
o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od poszczegblnych ptatnikow,
planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,
przygotowywanie danych — wykorzystywanych — przy opracowaniu  planéw
budzetowych oraz sprawozdawczosci Osrodka,

. ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczanie i terminowe optacanie sktadek na

ubezpieczenie zdrowotne oraz emerytalno-rentowe dla 0sob pobierajacych
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$wiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekuna oraz specjalny zasitek opiekuficzy,
11. koordynowanie spraw przekazanych do organéw odwotawczych,
12. wspolpraca z gtéwnym ksiggowym w sprawie zwrotu swiadczen nienaleznie
pobranych,
13. uzgadnianie z gtéwnym ksiegowym wysokosci wydatkéw i zasobow srodkow
finansowych na cele ustawowe stanowiska,
14. przygotowywanie decyzji administracyjnych,
15. sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych $wiadczen,
16. prowadzenie postgpowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych, nadzor nad
spltata zadtuzenia,
17. sporzadzanie sprawozdan i analiz,
18. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
8. Do zadan pracownikow na stanowisku ds. pierwszego kontaktu nalezy w szczegolnoscei:
1. profesjonalne traktowanie zgtaszajacej si¢ po pomoc osoby lub osoby zgtaszajacej
przypadek wymagajacy pomocy,
2. udzielenie osobom potrzebujacym informacji o prawach i uprawnieniach w ramach
zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce,
przeprowadzenie wstgpnej rozmowy z osoba zglaszajacg sig po pomoc,
4. pokierowanie osoby do odpowiedniego stanowiska, ktory przeprowadza rodzinny
wywiad srodowiskowy i planuje dalsza pomoc,

(U8

5. przyjmowanie i rejestrowanie podan,

6. prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obstuga poczty przychodzacej
i wychodzacej,

7. wydawanie za$wiadczen osobom zainteresowanym i prowadzenie stosownych
rejestrow,

8. przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,

9. realizacja Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych,

10. obstuga systemu informatycznego ,,Helios”,

11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

9. Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. pracy socjalnej nalezy w szezegbdlnosei:

1. prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina,

2. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji osobistej,
rodzinnej, dochodowej i majatkowej oséb i rodzin oraz wprowadzanie zebranych
danych w bazg systemu Helios,
pomoc w uzyskaniu poradnictwa specjalistycznego,

4. organizowanie rodzinnych form pomocy, w szczegolnodci z wykorzystaniem

projektow socjalnych,

realizacja z osoba/rodzing kontraktu socjalnego,

realizacja projektdéw socjalnych,

7. opracowanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowania odpowiednich form
pomocy oraz stosowania wiasciwych metod i technik pracy socjalnej,

8. organizowanie roznych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym sig potrzebom spotecznym,

9. udzielania informacji w zakresie systemu zabezpieczenia spotecznego dla oséb
i rodzin zglaszajacych si¢ ze swoimi problemami,

10. zapewnienie rodzinom przezwycigzajacym  trudnosci W wypetnianiu  funkcji
opiekunczo- wychowawczych wsparcia i pomocy asystenta rodziny,

11. inicjowanie dziatad zwiazanych z opracowaniem lokalnych projektow aktywizacji
i integracji  spotecznej okreslonych grup osob zagrozonych wykluczeniem
spofecznym,

12. realizacja lokalnych projektow aktywizacji i integracji spofecznej okreslonych grup
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
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13. koordynacja dziatan w obszarze pomocy i integracji spotecznej na obszarze gminy —
m.in. wspotpraca z innymi podmiotami, w tym organizacjami pozarzadowymi,

14. wspblpraca z innymi instytucjami znajdujacymi sig na terenie gminy i powiatu w tym
m.in. placowkami szkolnymi, wychowawczymi, opiekuficzymi, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, placowkami stuzby zdrowia, policja, sadem
i kuratorska stuzba sadows, urzedami pracy, gminng komisjg rozwigzywania
problem6w alkoholowych, osrodkami interwencji kryzysowej,

15. opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, a takze innych programéw w zaleznosci od
potrzeb,

16. realizacja zadan w ramach Procedury Niebieskiej Karty,

17. udzielanie pomocy s$rodowiskom poszkodowanym wskutek klesk zywiotowych
i wypadkow losowych,

18. realizacja Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych,

19. prowadzenie postepowan, w sprawach przyznawania Swiadczef wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa,

20. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacj,

21. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

10. Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. ustug nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

organizowanie ustug profilaktycznych adresowanych do 0séb niemogacych samodzielnie
przezwycigzy¢ swojej trudnej sytuacji zyciowej, w tym:
a) 0sob starszych, 0s6b niepetnosprawnych, osdb pozostajacych bez pracy,
b) rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
¢) dzieci i mtodziezy ze srodowisk zagrozonych wykluczeniem spofecznym,
d) rodzin i ich cztonkéw zagrozonych przemocs.
monitorowanie ustug aktywizujgcych, adresowanych do osob:
a) pozostajacych bez zatrudnienia,
b) 0s6b bezdomnych,
¢) osob starszych,
d) oséb niepetnosprawny,
e) innych grup osob, ktore zostana zidentyfikowane w trakcie diagnozy spotecznej dla
danej gminy.
zalecanie ustug inwestycyjnych, stuzacych zabezpieczeniu niezbgdnych, podstawowych
potrzeb:
a) ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi opiekuncze,
b) sasiedzkie ushugi opiekuncze,
¢) ustugi w osrodkach wsparcia,
d) ustugi w mieszkaniach chronionych,
e) ushugi dla 0séb i rodzin znajdujacych sig w sytuacjach kryzysowych (m.in. przemoc,

handel ludZmi, kleski zywiotowe, i zdarzenia losowe,

4,

N W

Wi

11.

—_—

wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,Helios” i ich aktualizacja oraz
przygotowywanie sprawozdan, w tym w postaci elektronicznej,

realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych,

prowadzenie postepowan, w sprawach przyznawania $wiadczen wynikajgcych z ustawy
o pomocy spotecznej,

realizacja zadan w ramach Procedury Niebieskiej Karty,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

o zadan pracownikéw na stanowisku ds. $wiadczen nalezy w szczeg6lnosci:

ustalanie uprawnien do §wiadczef z pomocy spotecznej, zapewnienie i realizacja ustug
pomocy spotecznej, udzielanie informacji i sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji
zadan,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
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12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
12. Do
1.

SO RN R

11.

12.

13.

spofecznej w tym przeprowadzenie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu
ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej os6b i rodzin oraz
wprowadzanie zebranych danych w baz¢ systemu Helios,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sprawach nalezgcych do
zadan innych stanowisk Osrodka,

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych na rzecz innych osrodkéw pomocy
spofecznej lub powiatowych centroéw pomocy rodzinie,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w trybie art. 11 oraz 30 ust. 2 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j,

opiniowanie o sytuacji osob i/lub rodzin do instytucji zewnetrznych,

ustalanie uprawnien do swiadczen zdrowotnych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych.

pomoc osobom i rodzinom w formie $wiadczenia przyznawanego decyzja,

. przygotowywanie decyzji administracyjnych, opracowywanie pism i odpowiedzi na

pisma oraz innych dokumentdw zwiazanych z udzielanymi $wiadczeniami,

. sporzgdzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

realizacja Strategii Rozwiazywania Probleméw Spofecznych,

realizacja zadan w ramach Procedury Niebieskiej Karty,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadanie,
przygotowywanie i realizowanie, programow, projektow w zakresie rozwigzywania
probleméw spotecznych na terenie gminy, realizacja projektow wspotfinansowanych ze
srodkdéw Unii Europejskiej,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,Helios” i ich aktualizacja oraz
przygotowywanie sprawozdan, w tym w postaci elektronicznej,

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w zakresie pomocy spotecznej,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

zadan pracownika na stanowisku ds. asysty rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspolipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcezej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w  zajgciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagroZenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

koordynowanie dziatanh wynikajacych z realizacji art. 8 Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
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o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

14. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

15. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

16. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,

17. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

18. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19. wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

20. wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan jest niezbgdna,

21. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

13. Do zadan psychologa nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie konsultacji i poradnictwa indywidualnego oraz rodzinnego,

2. prowadzenie badan diagnostycznych i wydawanie opinii,

3. prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie zajmowanego stanowiska,

4. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Rozdzial V
Organizacja pracy, przyjmowanie i rozpatrywanie spraw petentow
§7
Ogélne zasady postepowania w sprawach obywateli okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz Instrukcja Kancelaryjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.
§8

1. Kierownik przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien pracy
w godzinach urzedowania.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika obstuge obywateli w sprawie skarg i wnioskdw sprawuje
wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych
§9

1. Do uprawnien Kierownika Osrodka nalezy wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach wynikajacych z imiennego upowaznienia Wojta lub Rady Gminy.

2. Na wniosek Kierownika Osrodka upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
moze by¢ takze udzielone przez Wdjta innej osobie.

§ 10

Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Osrodka posiada Kierownik lub

upowazniona przez niego osoba.

§11

1. Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika powinny by¢ na kopiach podpisane przez
pracownika sporzadzajacego projekt pisma, tym samym pracownik zatwierdza poprawno$¢
pisma pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

2. Wszelkie pisma dotyczace zobowiazan finansowych powinny mie¢ kontrasygnatg Gtownego
Ksiegowego Osrodka.

3. Podpisujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnosé
z interesem Osrodka, z interesem spotecznym i interesem strony, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

§12
Obieg dokumentacji w Qsrodku odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
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Osdrodka wprowadzonej zarzadzeniem Kierownika zatwierdzonym przez wilasciwe archiwum
panstwowe.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§13
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
w drodze zarzadzenia lub innych aktow wewnetrznych.

§ 14
Prawa i obowigzki pracownikéw reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o pomocy spotecznej, kodeksu pracy, inne akty prawne powszechnie stosowane i regulaminy
wewngetrzne Osrodka.

§15
Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 16
Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

s ;j;’7 Za

podpis Kierownika Osrodka podpps Wojta Gminy Wélka
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