ZARZADZENIE Nr 13/2017
Wéjta Gminy Ojrzen
z dnia 20 kwietnia 2017 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ojrzeniu

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

| ‘gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446) oraz § 2 ust.2 Uchwaty Nr XLII/253/2014 Rady

Gminy Ojrzen z dnia 27 czerwca 2014 roku w sprawie nadania Statutu Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Ojrzeniu, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Ogrodka Pomocy

Spotecznej w Ojrzeniu.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 55A/2014 Wéjta Gminy Ojrzen w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu z dnia
5 listopada 2014 roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZdzistewN(idy», ’ew.slci



Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 13/2017
Wijta Gminy Ojrzen

z dnia 20 kwietnia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
w OJRZENIU

Ojrzen, 20 kwietnia 2017 roku
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu zZwany
dalej ,,Regulaminem” okresla szczeg6ltowa strukture organizacyjna Osrodka, zakres
czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz szczegélowy zakres zadan,
uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

1. Zakres dzialania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ojrzeniu.

2. Obszarem dziatania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ojrzeniu, zwanego
dalej Odrodkiem jest teren Gminy Ojrzen.

3. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ojrzeniu.

- 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i

przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin wynagradzania

pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna OSrodka

§3

W skiad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu zwanego dale;j ,,Osrodkiem”
.- wehodzg nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

Kierownik

Specjalista terapii uzaleznien

Specjalista pracy socjalnej

Pracownicy socjalni (trzech)

Inspektor d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Opiekun (wg potrzeb)

Asystent rodziny (w systemie zadaniowego czasu pracy)

Referent ds. §wiadczenia wychowawczego »

Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych lub
w ramach innych programéw wspomagajacych zatrudnienie (wg potrzeb)

LA ENDD -

§4

1. Pracownicy socjalni pracuja w rejonach opiekunczych.

2. Rejon opiekunczy, w ktérym dziala pracownik socjalny obejmuje obszar zamieszkaty
przez ok. 1466 mieszkancow.

3. Podzial na rejony przeprowadzono w sposob uwzgledniajacy lokalne uwarunkowania
i potrzeby zapewnienia mieszkancom gminy nalezytego dostepu do $wiadczen.
4. Na terenie Gminy Ojrzen tworzy si¢ trzy rejony opiekunicze:



Wyszczegblnienie Nazwa miejscowosci/ulicy

Wola Wodzyniska; Zielona; Zochy;

Rejon opiekunczy I Brodzigcin; Bronistawie; Dabrowa; Halinin; Kicin; Kraszewo;
Lebki Wielkie; Nowa Wie$; Osada Wola; Radziwie; Skarzynek

b

Ojrzen

Rejon opiekunczy 11 Baraniec; Katki; Luberadz; Luberadzyk; Mtock; Mtock — Kopacze

b

Przyrowa; Rzeszotko; Trzpioty; Wojtkowa Wie$

Rejon opiekunczy 111 Gostomin; Grabowiec; Kownaty Borowe; Lipéwiec; Obrab;

§5

- Schemat Organizacyjny O$rodka przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy

§6

- W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy
pracownik podlega bezposrednio kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
shuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§7
Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i

indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych
pracownikow. ‘

§8

Pracownicy zobowigzani sg do wspétpracy i wspéldziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnodci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§9

Kierownik okresla zakresy czynnosci oraz rejonizacje pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw socjalnych.

§10

1. Na okres nieobecnosci pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza kierownik Oérodka.
2. W razie nieobecnosei kierownika Osrodka zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik -




Rozdzial IV
ZaKkres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
§11

- Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu w wykonywaniu swoich
obowiazkow i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do jego
Scistego przestrzegania.

§ 12

- Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy:

1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa;

2. Znajomo$¢ prawa materialnego obowiazujacego w powierzonym zakresie
dzialania;

3. Przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy;

4. Dbalos¢ o wykonywanie zadan z uwzglgdnieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli;

5. Wykonywanie zadan w sposob rzetelny, sprawny, bezstronny i terminowy;

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami;

7. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

8. Zorganizowanie stanowiska pracy wedlug zasad racjonalnej organizacii
pracy;

9. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej;

10. Reagowanie w sposob merytoryczny na krytyke i uwagi oraz na skargi i
wnioski, dotyczace powierzonych zadan;

11. Udostepnianie akt spraw do kontroli osobom upowaznionym do takich
czynno$ci;

12. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu o$rodka, jezeli
prawo tego nie zabrania;

13. Przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczefistwa informacji i ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz w zakresie dostepu
do informacji publiczne;j;

14. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

15. Ochrona mienia Osrodka;

16. Utrzymywanie nalezytego porzadku na stanowisku pracy, a po zakofczeniu
pracy opuszczanie stanowiska po jego wlasciwym zabezpieczeniu;

17. Uzyskiwanie zgody przelozonego na opuszczanie stanowiska pracy;

18. Doskonalenie wiasnych umiejetnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu

nalezytego wykonywania obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;



19. Przygotowanie i aktualizacja informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;j;

20. Prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt
spraw, zbioréw przepiséw prawnych, rejestrow, spiséw spraw, pomocy
urzgdowych i wyposazenia biurowego;

21. Poddawanie si¢ okresowej ocenie.

22. Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

§13

- Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1.

Zwracanie si¢ do przetozonego o $ciste okreslenie czynnosci na
zajmowanym stanowisku;

Zwracanie si¢ 0 pouczenie co do sposobu zalatwiania powierzonych
obowigzkow;

Zglaszanie przetozonemu trudnosci w wykonywaniu obowiazkow;
Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych
zakresem zadan;

Okresowe badania profilaktyczne;

Pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu.

Rozdzial V

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika O$rodka

§14

1. Dla Kierownika Os$rodka zakres czynnosci ustala W6jt Gminy.

2. Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy
w szczegllnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)
9

Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podleglych
pracownikow;

Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;
Opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;
Wykonywanie uprawniefn pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka
1 dokonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy;

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukeji i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka;

Zarzadzanie mieniem Osrodka;

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

Prowadzenie kontroli wewnetrznej;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

10) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych

upowaznien przez Wéjta Gminy Ojrzen;

11) Zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych;




12) Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy
o finansach publicznych;

13) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w
Osrodku;

14)Nadz6r nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz nad
przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz;

15) Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Radg
Gminy Ojrzen, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

16) Skladanie Wojtowi i Radzie Gminy Ojrzen corocznych sprawozdan z
dziatalnosci O$rodka oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

Rozdzial VI
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci specjalisty terapii uzaleznien
§15

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci specjalisty terapii uzaleznien
nalezy w szczegdlnosci:

1. Rozpoznanie sytuacji psychologicznej, zdrowotnej, wychowawczej oraz rodzinnej
osoby uzaleznionej;

2. Rozpoznanie Zrédta probleméw i podejmowanie odpowiednich dzialan

profilaktycznych;

Samodzielne zdiagnozowanie przypadku i przygotowanie planu terapeutycznego;

4. Zastosowanie odpowiednich metod terapeutycznych w trakcie realizacji planu
terapeutycznego, przygotowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i
profilaktycznych;

5. Prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej 0s6b uzaleznionych i

wspoétuzaleznionych;

Udzielanie pomocy psychologicznej poprzez formy doradztwa, interwencji;

Organizowanie zaj¢¢ profilaktycznych na terenie szkét oraz innych placowek, w

ktérych mozna spotkaé osoby uzaleznione;

Prowadzenie dokumentacji realizowanego planu terapeutycznego;

9. Wykorzystywanie w pracy terapeutycznej réznych technik, np.: gier, ¢wiczen
relaksacyjnych;

10. Prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w dzialan (rejestr osob, ktére
skorzystaly z porady/konsultacji w tym: termin, imie i nazwisko, podpis
uczestnika porady/konsultacji, imig i nazwisko oraz podpis osoby udzielajace;j

(98]

=

o

porady).
Rozdzial VII
Zakres czynnosci Administratora — Informatyka nalezy w szczegélnosci
§16 -

Do zadan specjalisty Administratora — Informatyka nalezy w szczegolnosci:
1. Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora
Systemow Informatycznych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji;
2. Administracja serweréw, komputeréw i urzadzen w sieci komputerowej;
3. Audyt, instalacja i aktualizacja systeméw komputerowych i oprogramowania na
komputerach;




4. Archiwizacja danych, administracja baz danych;
5. Planowanie i zakup nowego sprz¢tu komputerowego, czesci do modernizacji,
systemOw 1 oprogramowania oraz materialéw eksploatacyjnych do drukarek i

kserokopiarek;
6. Pomoc, szkolenie i doszkalanie pracownikéw w zakresie pracy w systemach i
programach uzytkowych;
Rozdziat VIII
Zakres czynnoSci specjalisty pracy socjalnej i pracownika socjalnego
§17

Do zadan specjalisty pracy socjalnej i pracownika socjalnego nalezy w szczegollnosci:

1. Praca socjalna;

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen;

3. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy podejmg préby
samodzielnego rozwigzywania probleméw powodujacych ich trudna
sytuacje zyciows,

4. Rozpoznawanie i diagnoza socjalna potrzeb mieszkaficéw w rejonach
opiekunczych;

5. Prowadzenie dzialalnosci socjalnej, profilaktycznej, majacej na celu
zapobieganie stanom powodujagcym konieczno$é udzielania pomocy
spolecznej;

6. Pobudzanie  spolecznej aktywnosci i  inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb,
rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;

7. Skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

8. Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujgcymi przepisami
prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

9. Sporzadzanie indywidualnych planéw zaspokajania potrzeb 0séb i rodzin;

10. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

11. Udzial w przygotowaniu decyzji w sprawach o przyznanie pomocy;

12. Udzial w sporzadzaniu sprawozdan z zakresu udzielonych $wiadczen z
pomocy spolecznej;

13. Pomoc w uzyskaniu poradnictwa specjalistycznego dla osob bedacych w
trudnej sytuacji zyciowej;

14. Wspolpraca i wspéldziatanie z innymi instytucjami, stowarzyszeniami
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
fagodzenie skutkow ubdstwa;

15. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania
swiadczen z pomocy spoteczne;j;

16. Prowadzenie kompletnej dokumentacji w sprawie $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym (stypendia szkolne);



17

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

- Wnioskowanie o  przydzielenie asystenta rodziny rodzinom

przezywajacym  trudnosci w  wypelnianiu  funkcji  opiekunczo-
wychowawczych;

Wspolpraca z asystentem rodziny we wzmacnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych rodzin przezywajacych trudno$ci w tym zakresie;
Podejmowanie interwencji wobec rodziny dotknietej przemocg w oparciu
o procedurg ,,Niebieskie Karty”;

Podejmowanie dzialafi na rzecz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
w szczegolnosci zas w ramach pracy w zespole interdyscyplinarnym;
Wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia, w szczegélnosci z
lekarzami i pielegniarkami $rodowiskowymi w sprawach dotyczacych
organizacji ustug opiekuficzych w $rodowisku;

Organizowanie ustug opiekunczych;

Obstuga systemu komputerowego POMOST;

Wykonywanie innych czynnosci i polecen Kierownika O$rodka oraz zadan
wynikajacych z przepiséw prawa.

§18

Dodatkowo do zadaf specjalisty pracy socjalnej i pracownika socjalnego w czasie
realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy
- w szczegoblnoscei:

1.

8.
9.
10.
11.
12.

Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadar wynikajacych z programéw przyjetych
do realizacji przez O$rodek;

Utrzymywanie stalego kontaktu z grupg uczestnikéw, bioracych udziat w projekcie,
sprawowanie opieki i nadzér nad uczestnikami projektu;

Biezgce monitorowanie realizacji kontraktéw socjalnych w ramach aktywnej
integracji oraz egzekwowanie zawartych ustalen a takze wspélpraca z innymi
pracownikami socjalnymi w tym zakresie;

Nadz6r nad frekwencjg uczestnikéw w czasie realizacji poszczegédlnych dziatan
projektowych, szkolen, kurséw itp., motywowanie uczestnikéw do kontynuowania
udzialu w projekcie; ~

Wizytacje szkolen dla uczestnik6w projektu;

Podejmowanie dziatan zapobiegajgcych rezygnacji uczestnikow z udzialu w
projekcie;

Prowadzenie wszelkiej niezbgdnej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
uczestnikoéw projektu,

Monitorowanie i ewaluacja dziatan projektowych;

Upowszechnianie instrumentéw aktywnej integraciji;

Uczestnictwo w pracach zespotu projektowego;

Wspolpraca z koordynatorem i ksiegowg projektu;

Promowanie Europejskiego Funduszu Spotecznego.



§19

Przy wykonywaniu zadari pracownik socj alny jest zobowigzany:

1. Kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,
Kierowa¢ si¢ zasadami dobra o0s6b i rodzin ktérym stuzy, poszanowania
ich godnosci i prawa tych 0sob do samostanowienia,

3. Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe,
rodzing lub grupe, -

4. Udziela¢ osobom zglaszajacym sic wyczerpujacych  informacji o
przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

§ 20

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1.

2.

3.

4.

5.

2

~

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie
potrzeb klientéw oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z
uwzglednieniem mozliwosci Osrodka;

Przeprowadzanie aktualizacji wywiadéw srodowiskowych i weryfikacji
swiadczen dtugoterminowych;

Zawieranie kontraktéw z klientami Osrodka, biezace monitorowanie
realizacji kontraktow oraz egzekwowanie zawartych w nich ustalen;
Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie ustalania
prawa do $wiadczen z pomocy spotecznej;

Kompletowanie i opracowywanie wnioskéw o umieszczenie klientéw w
domu pomocy spotecznej;

Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych
pism w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej;

Zglaszanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego.

Rozdzial IX
Zakres czynnosci inspektora d/s §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego
§21

Do zadan inspektora d/s $wiadczeni rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskéw w sprawic $wiadczen rodzinnych
opiekunczych oraz $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego;

2. Przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien wynikajacych z ustawy z
dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”;

3. Kompletowanie wniosk6w o $wiadczenia rodzinne, opiekuficze i z

funduszu alimentacyjnego oraz opracowanie ich i przygotowanie do
podjecia decyzji, w tym réwniez w formie elektronicznej;



4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkiej innej
korespondencji w  zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych,
opiekunczych i z funduszu alimentacyjnego;

5. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, opiekunczych i z
funduszu alimentacyjnego;

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych i z funduszu
alimentacyjnego, w tym réwniez w formie elektronicznej;

7. Zglaszanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego na podstawie obowigzujgcych przepiséw;

8. Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie =z
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

9. Udzielanie  wyczerpujacych informacji  $§wiadczeniobiorcom o
przystugujacych im $wiadczeniach;

10. Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizacji $wiadczen
rodzinnych, opiekuniczych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

11. Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczeh
majgtkowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ
wlasciwy;

12. Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, dla
ktérych Wéjt Gminy Ojrzen jest organem wlasciwym;

13. Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
opiekuficzych i z funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie
upomnien i tytuléw wykonawczych;

14. Wspolpraca z komornikami sgdowymi i naczelnikami urzedéw
skarbowych w zakresie egzekucji $wiadczen nienaleznie pobranych oraz
zobowigzan dtuznikow alimentacyjnych;

15. Terminowe  rozliczanie = wyegzekwowanych  od  dluznikéw
alimentacyjnych naleznosci, w tym naliczanie naleznych odsetek
ustawowych;

16. Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

17. Wykonywanie innych poleceni stuzbowych Kierownika Osrodka;

Rozdzial X
Zakres czynnosci referenta d/s $wiadczenia wychowawczego
§22

- Do zadan inspektora d/s $wiadczenia wychowawczego nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczenia wychowawczego;

2. Kompletowanie wnioskow o $wiadczenie wychowawcze oraz
opracowanie ich i przygotowanie do podjecia decyzji, w tym réwniez w
formie elektronicznej;

3. Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkiej innej
korespondencji w zakresie realizacji $wiadczenia wychowawczego;

4. Sporzadzanie list wyptat §wiadczenia wychowawczego;



5. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczenia wychowawczego, w
tym réwniez w formie elektroniczne;j;

6. Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie =z
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

7. Udzielanie  wyczerpujacych informacji  $wiadczeniobiorcom o
przystugujacych im §wiadczeniach;

8. Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizacji $wiadczenia
wychowawczego;

9. Prowadzenie egzekucji  nienaleznie  pobranych  $§wiadczen
wychowawczych, w tym przygotowywanie upomnien i tytulow
wykonawczych;

10. Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

11. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial XI
Zadania opiekuna domowego
§23

Do zadan opiekuna domowego w miejscu §wiadczenia ustug nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.
13.

Utrzymywanie pokoju podopiecznego w porz@dku i czystosci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszczefi, z ktdrych bezposrednio korzysta osoba objeta
ustugami opiekunczymi;

Zmiana bielizny poscielowej i przescielanie 162ka;

Mycie i ubieranie osoby niepelnosprawnej fizycznie, pomoc przy zalatwianiu
potrzeb fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;
Dokonywanie zakupéw spozywczych (lub innych niezb¢dnych) za pienigdze osoby
otrzymujacej ustugi;

Przygotowywanie positkdw (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza);
Karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawanie lekéw przepisanych przez
lekarza;

Pranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikéw, Scierek itp. w miejscu
$wiadczenia ustug;

Dostarczanie opatu z miejsca skladowania i palenie w piecu (w miare potrzeb);
Sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza;
Wspolpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarka, pracownikiem socjalnym;
Zalatwianie spraw biezacych (np. wezwania lekarza, pielegniarki, dostarczenie
lekoéw, optacanie rachunkéw za pieniadze podopiecznego, pomoc przy zalatwianiu
spraw urzedowych, itp.);

Towatzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerdw;

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.

§ 24

SzczegéloWy zakres Swiadczonych ustug i miejsce ich wykonywania sa okreslane
indywidualnie w kazdym przypadku, 2z uwzglednieniem uzasadnionych i
udokumentowanych potrzeb $wiadczeniobiorcy.



Rozdzial XII

Zadania asystenta rodziny
§ 25

Do obowigzkéw asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

20.

21.
22.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspOtpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

Opracowanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

Wzmacnianie funkcji opiekuficzo-wychowawezych rodzin przezywajacych
trudnosci, w tym we wspolpracy z pracownikami socjalnymi;

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

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;
Udzielanie  pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu problemow
psychologicznych;

Udzielanie  pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu probleméw
wychowawczych z dzieémi;

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych
na celu ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i
dzieci;

- Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;
16.
17.
18.
19.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niZ co po6t roku;
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
Wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wiladciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i
osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.
Realizacja programu rzadowego Karta Duzej Rodziny,

Koordynacja wsparcia kobiet w cigzy i rodzin w mysl ustawy z dnia 4
listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;



23. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial XIII
Zadania pracownika zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych

§ 26

1. Zatrudnienie pracownika w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych lub
w ramach innych programow wspomagajacych  zatrudnienie nastepuje
z uwzglednieniem biezacych potrzeb kadrowych osrodka.

2. Pracownik zatrudniony zgodnie z ust. 1 wykonuje czynnos$ci pomocnicze.

3. Zakres czynno$ci na stanowisku pracy pracownika opracowany jest
indywidualnie, stosownie do biezacych potrzeb osrodka.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe
§27

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik w formie zarzadzen.

§ 28

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.
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