ZARZADZENIE Nr 4/23

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Laskarzewie
Z dnia 17.10.2023 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Laskarzewie

Na podstawie § 3 ust.3 Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie nadanego
Uchwalg Nr XIX/111/2020 Rady Miasta Laskarzew z dnia 19 marca 2020 r .w sprawie nadania Sta-
tutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny MOPS w Laskarzewie — stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/ 2021 z dnia 28 stycznia 2021r. Kierownika MOPS w Laskarzewie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Laskarzewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 4/2023 z dnia 17.10.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LASKARZEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
~Regulamin organizacyjny Miejskiego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie”, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okre$la szczegbtowg strukturg organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotleczne;j,

w Laskarzewie zwanego dalej ,,Oérodkiem”, zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow

zatrudnionych w Oérodku oraz zakres czynnoéci na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§2
1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

okre$la ,,Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie”.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Osrodka
§3
W sktad Osrodka wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:

1) kierownik Oérodka, zwany dalej ,,Kierownikiem”;
2) glowny ksiegowy;
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracy socjalnej — pracownicy socjalni, specjaliSci pracy

socjalnej;
4) wieloosobowe stanowiska pracy ds. $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

oraz dziatan podejmowanych wobec duznikow alimentacyjnych, $wiadczeti wychowawezych;
5) asystent rodziny

6) opiekun.

Rozdzial 3
Zasady organizacji pracy
§4
1. W Oérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi i jest przed nim odpowiedzialny za wykonywanie

powierzonych mu zadan.

§5



Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszezegdlnych pracownikow. Zadania poszczeg6lnych
stanowisk pracy okre$lajg odrebne zakresy czynnosci.

§6
Pracownicy zobowigzani sg do wspdlpracy i wspéldzialania w celu realizacji zadan, w szczegoélnosci

w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i zalatwiania spraw
§7
1. Wszelka korespondencja zewngtrzna O$rodka jest rejestrowana w rejestrze pism i podan.
2. Pisma wychodzgce na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Osrodka, a egzemplarz pozostajacy w
Osrodku takze przez pracownika merytorycznego, opracowujacego dana sprawe.
3. Umowy, w wyniku ktorych powstaja zobowigzania pieni¢zne wymagajg podpisu dwoch osdb—
Kierownika i Glownego ksiggowego.
4. Do podpisu wylgcznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastgpujgce dokumenty
a) zarzadzenia wewnetrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,
¢) sprawozdania finansowe MOPS,
d) inne sprawozdania , na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
e) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
f) korespondencja wychodzgca,
g) inne dokumenty okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.
W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w punktach c),d),i f) — podpisuje osoba zast¢pujaca Kierownika.

§8
1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodno$¢ z interesem Osrodka
1 interesem spolecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.
2. Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan okreslonych w zakresie
obowigzkow.
3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tre$ci obowigzujacych
przepisow;
b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;

¢) powiadomienia o przedfuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.



Rozdzial V
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
§9
Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie w wykonywaniu swoich obowigzkow

i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do §cistego jego przestrzegania.

§ 10

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikdw nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow shuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy spofecznej, ochrony
danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych czynnos$ci wykonywanych na danym
stanowisku pracy;

2) efektywnego wykorzystania czasu pracy;

3) rzetelno$é i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j;

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

6) przestrzeganie Regulaminu pracy Os$rodka, porzadku i dyscypliny pracy;

7) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

8) ochrona mienia O$rodka;

9) doskonalenie wlasnych umiejetno$ci, stale uzupelianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowiazkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) informowanie przetlozonego w wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach wynikajgcych
z wykonywanych zadan;

11) informowanie przelozonego o wszelkich atakach agresji, w tym stownych, skierowanych przeciwko
pracownikom Osrodka;

12) wykazywanie wlaéciwego stosunku do klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, przetozonych 1
wspolpracownikow;

13) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig.

§11

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objgtych zakresem zadan;

2) odwolanie si¢ od decyzji i polecen przelozonego jezeli sa one sprzeczne z aktualnymi przepisami lub
interesem Os$rodka;

3) informowanie przetozonego o trudno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych;

4) pozostate uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Laskarzewie.



§12

Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) terminowe wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustaw: o ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej i innych
realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracy;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j
realizacji zadan;

3) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

4) wspotudzial w opracowaniu projektu budzetu w czgéci dotyczacej dziatania swojego stanowiska pracy;

5) kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdzial VI

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Miejskiego O$rodka i Gléwnego ksiegowego

Osrodka.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka

§13

Do podstawowych obowiazkoéw i odpowiedzialnoéci Kierownika O$rodka nalezy w szczegolnosci:

1) =zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Os$rodka i podleglych pracownikdw;

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Oérodka i dokonywanie wszelkich czynnosci
z zakresu prawa pracy za Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, ktory jest pracodawca zatrudnionych
w nim pracownikow;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania O$rodka;

4) planowanie pracy podlegtych pracownikow, przydzielanie zadan i koordynowanie realizacji zadan przez
pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy;

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow

7) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z delegacjami
ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Miasta w Laskarzewie oraz Burmistrza Miasta Laskarzew.

9) nadzorowanie realizacji zadan okreélonych w Statucie Osrodka;

10) zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiggowych: faktur i rachunkow,
wnioskow o zaliczke, rozliczenia zaliczek, delegaciji, list ptac, raportdéw kasowych 1 innych;

11) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo - ksiggowych;

12) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu przepisdw ustawy

o rachunkowosci i finansach publicznych;



13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Osrodku;

14) nadzorowanie realizacji zamdwien publicznych w Osrodku zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

15) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
przeciwpozarowych oraz bezpieczefstwa i higieny pracy;

16) zarzadzanie mieniem Osrodka;

17) przygotowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Radg¢ Miasta w Laskarzewie oraz
Burmistrza Miasta Laskarzew dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

18) skiadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dzialalnosci O$rodka oraz przedstawianie potrzeb

w zakresie pomocy Spolecznej.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego Osrodka

§ 14

Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki oraz catosci spraw zwigzanych z zobowiazaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

5) wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz opracowanie
projektow uchwat zakresie zmian w budzecie;

6) opracowanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych, tj. zakladowego planu
kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi oraz przedkladanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka;

7) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych;

8) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatku;

9) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i wyposazenia,

10) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania;

11) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urz¢dem Skarbowym, ZUS-em, w tym
elektroniczne przesytanie danych oraz wysylanie przelewow;

12) terminowe regulowanie wszystkich zobowiazan Osrodka;

13) terminowe $cigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

14) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz dokonywanie biezacej kontroli
wewnetrznej w sprawach finansowo - ksiggowych Osrodku;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw 1 strat, zestawienia zmian



w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbgdnych zmian w planie i
czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec
kontrahentow;

16) terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesyltanie sprawozdan do GUS;

17) wspotpraca w zakresie catoksztaltu zagadnien finansowych Oérodka ze Skarbnikiem Miasta Laskarzew;

18) wspotdziatanie z innymi pracownikami O$rodka w celu realizacji zadan, ktore tego wymagaja;

19) wspoélpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka;

20) wyptata §wiadczen z pomocy spoltecznej, $wiadczen rodzinnych i $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych, stypendiow;,

21) realizacj¢ polityki kadrowej, prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych oraz opracowanie projektow
aktéw prawnych w tym zakresie;

22) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

23) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VII
Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
Zakres czynno$ci pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej
§15
1. Do zadan i kompetencji pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegolnosei:

a) praca socjalna majaca na celu wspomaganie jednostek oraz rodzin w odzyskaniu i wzmocnieniu
pelnych mozliwosci zyciowych poprzez realizowanie roznorodnych zadan;

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujq zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

¢) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy bgda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bgdace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

d) pomoc w uzyskaniu dla osdb begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje pafnstwowe,
samorzgdowe 1 organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

f) pobudzanie spolecznej aktywnoéci i inspirowanie dziatlan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

g) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w $rodowisku poprzez wspotudziat w ksztattowaniu polityki
socjalnej, inicjowanie dziatan zapobiegawczych, otwarto§¢ na nowe zagrozenia spoleczne i
przeciwdziatanie im oraz poszukanie nowych rozwigzan;

h) wspolpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii

1 skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;



k)

k)

D)

Q)

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacjg Zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;
wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych (takze w celu ustalenia uprawnien do dodatkow
mieszkaniowych), rozpoznawanie i ustalanie potrzeb klientoéw oraz proponowanie optymalnej pomocy
spotecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka;

zawieranie kontraktow z klientami O$rodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow oraz
egzekwowanie zawartych ustalen;

wspolpraca z asystentem rodziny w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspierania rodzin;
terminowe informowanie Gtownego ksiggowego o koniecznosci zgloszenia lub wyrejestrowania
$wiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego;

kompletowanie wnioskéw o umieszczenie klientow w Domach Pomocy Spotecznej;

udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osob i rodzin,
pomoc w uzyskaniu $wiadczen rentowych lub emerytalnych z ZUS, KRUS, ustalania stopnia
niepelosprawno$ci w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelmosprawno$ci, uzyskania
dofinansowania do zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, pozyczek majacych na celu likwidacjg barier
architektonicznych w PCPR, pomoc psychologa (PCPR), kierowanie osob na podjecie leczenia  od
uzaleznienia alkoholowego do Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
podejmowanie interwencji socjalnej: umieszczanie w trybie pilnym dzieci w placéwce opiekuficzo -
wychowawczej, wypelnianie druku ,,Niebieska Karta” w przypadku stwierdzenia przemocy
w rodzinie;

udzial w pracach Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie;

wspolpraca z placowkami stuzy zdrowia w zakresie ochrony zdrowia ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem
lekarza pierwszego kontaktu, pielggniarki $rodowiskowej i potoznej; , placowkami o$wiaty,
pedagogiem szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminna Komisja ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, kuratorami sagdowymi i spotecznymi w celu statej wspotpracy dotyczace]
podopiecznych objetych nadzorem kuratorskim, policja, sadami (kierowanie wnioskow o wglad w
sytuacje rodziny) i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbgdnym  do realizacji zadan;
wspdlpraca z organami administracji samorzadowej: Urzad Miasta, Rada Miasta,

prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientéw Oérodka;
wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji,
opracowywanie decyzji, postanowiefi;

sporzadzanie list wyptlat §wiadczef z pomocy spolecznej;

prowadzenie rejestrow osob korzystajgcych z réznych form pomocy;

przyjmowanie wnioskow, opracowywanie decyzji dotyczacych stypendiow szkolnych;

wykonywanie innych polecen stuzbowych kierownika Osrodka;
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Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

a) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

b) kierowac si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktory, shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob
do samostanowienia;

c) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminacyjnym osobe, rodzing lub grupe;

d) udziela¢ osobom zglaszajagcym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
1 dostgpnych formach pomocy;

e) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

f) biezaco aktualizowaé wiedze, zaznajamiaé si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy;

g) archiwizowaé posiadang dokumentacjg.

Zakres czynnosci pracownika do spraw §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego , Swiadczen wychowawczych
§16

Do zadan i kompetencji pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

$wiadczen wychowawczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen;

udzielanie informacji dotyczacych swiadczen ;

prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen;

wprowadzanie do systemoéw informacyjnych danych niezbgdnych do wydania decyzji w sprawach
ustalenia prawa do §wiadczen;

przygotowanie projektow decyzji, postanowiefi oraz wszelkich pism w zakresie $wiadczen oraz
rozliczenia diuznikéw alimentacyjnych;

sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych (w tym skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe
1 ubezpieczenia zdrowotnego);

prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie §wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec dhuznikéw alimentacyjnych;
terminowe informowanie Glownego ksiggowego o konieczno$ci zgloszenia lub wyrejestrowania
$wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spolecznego;

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dluznika alimentacyjnego

naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobg uprawniona §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

10) prowadzenie rejestru wykorzystania $rodkoéw na §wiadczenia rodzinne, §wiadczenia wychowawcze, oraz

swiadczenia z funduszu alimentacyjnego a takze analizowanie wykorzystania $rodkow oraz comiesigezne



uzgadnianie realizacji planu z Gtéwnym ksiggowym;

11) prowadzenie rejestru dluznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz naleznych odsetek w
rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetow organow wiasciwych wierzyciela;

12) terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan , w tym takze w formie elektronicznej w zakresie
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan wobec dhuznikow
alimentacyjnych;

13) wspotpraca z Gltownym ksiggowym w zakresie niezbgdnym do wystawiania upomnienia i tytutu
wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych
1 0s0b, ktdre nienaleznie pobraly $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze, $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego;

14) wspolpraca z innymi o$rodkami pomocy spolecznej, sadami, urzedami, instytucjami i organami
prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dluznikow alimentacyjnych w zakresie niezbgdnym do
realizacji zadan na stanowisku pracy;

15) prowadzenie spraw z zakresu Ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

16) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

17) prowadzenie archiwum zakladowego;

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.

Zakres czynnosci opiekuna w miejskim oSrodku pomocy spolecznej
§17

Do zadan opiekuna w o$rodku pomocy spolecznej nalezy w szczegolnoscei:

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:

a) utrzymywanie w czysto$ci pomieszezen uzytkowanych przez podopiecznego (bez generalnych porzadkow
i mycia okien);

b) utrzymywanie w czysto$ci urzadzen sanitarnych;

c) przygotowywanie positkéw, pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza
lub dostarczenie obiadéw z miejsca stolowania si¢ osoby objetej ustugami a takze pomoc w spozywaniu
positkow;

d) zakup artykutow niezbgdnych do egzystencji chorego (w poblizu jego miejsca zamieszkania) za pienigdze
osoby otrzymujacej ustugi lub towarzyszenie osobie przy zakupach, a takze dostarczanie $rodkéw pomocy
przeznaczonych jako §wiadczenie spoteczne;

e) prowadzenie ewidencji wydatkow i rozliczanie si¢ z podopiecznym z wydatkowanych pieniedzy;

f) przepieranie bielizny osobiste, lekkiej odziezy, recznikow, Scierek;

g) dostarczanie opatu z miejsca skladowania i palenie w piecu (w miarg potrzeb);

h) sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza lub zamawianie wizyt lekarskich

i pielggniarki $rodowiskowej, realizacja recept;
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k)
)

4)
5)
6)

7)
8)

wspotpraca z lekarzem rejonowym, pielggniarka , pracownikiem socjalnym;

zatatwianie pilnych spraw biezacych m.in. wezwanie lekarza, pielegniarki, optacenie rachunkéw za
pienigdze podopiecznego, pomoc przy zalatwianiu spraw urzgdowych, dostarczenie lekow.

utrzymanie kontaktu i wspdlpraca z rodzing

towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow oraz podtrzymanie kontaktow ze Srodowiskiem,
zachgcanie do wykonywania prac rozwijajacych umiejgtnosci i zainteresowania podopiecznego np.
malowanie, haftowanie itp.;

powiadomienie Kierownika O$rodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej pod opieka;

Opieka higieniczna:

pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu);

zmiana bielizny osobistej, poscielowej, przestanie tozka;

pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety

nacieranie, zmiana pozycji obloznie chorego w 16zku w celu zapobiegania odlezynom i odparzeniom.
podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie nicefektywnego czasu pracy oraz czasu
niezbednego na przebycie drogi do poszczegolnych podopiecznych w danym dniu pracy;

taktowne, pelne szacunku , zyczliwosci i godne taktowanie podopiecznych;

rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan;

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej rozliczania godzin pracy na podstawie ,karty pracy
opiekuna”;

wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

zabrania sie wykonywania nizej wymienionych czynno$ci: podawanie insuliny, mierzenie poziomu cukru
we krwi, wykonanie jakichkolwiek innych iniekeji, wykonywania zabiegow wymagajacych kwalifikacji
medycznych, wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rehabilitacja medyczna chorego, wykonywanie prac
remontowych w domu podopiecznego, np. malowanie, wykonywanie cig¢zkich prac zwigzanych z
generalnymi porzadkami, np. przesuwanie mebli, noszenie cigzkich przedmiotow, przygotowanie
positkéw dla innych 0s6b niz podopieczny, wspoélnie badz oddzielnie zamieszkatych, robienie zakupow
dla 0s6b innych niz podopieczny, pranie bielizny i ubran dla innych osoéb niz podopieczny, znoszenie
(magazynowanie) zakupionego wegla, sprzatanie klatek schodowych, wykonywanie jakichkolwiek prac

w ogrodkach podopiecznych.

Zakres czynnosci asystenta rodziny.
§18

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji z
odpowiednim pracownikiem socjalnym zatrudnionym w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Faskarzewie; obejmujacego zakres realizowanych dzialan majgcych na celu przezwycigzenie trudnych
sytuacji zyciowych, a takze zawierajacego terminy realizacji dziatan i przewidywane efekty;

opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu



pracy zrodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w picczy zastgpezej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dziecmi;

4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosei
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin i motywowania ich cztonkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

6) motywowanie do udzial u w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

7) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoSci poprzez udzial w zajgciach psychoedukacyjnych;

8) podejmowanie dziataf interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

9) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

11) prowadzenie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazanie tej oceny
Kierownikowi Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Laskarzewie;

12) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

13) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

14) wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wladciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ W dziataniach na rzecz dziecka i
rodziny;

15) wspolpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Laskarzewie oraz
Miejskim Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przemocy w Laskarzewie oraz innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonaniu zadan uzna za niezbgdna,

16) prowadzenie wszelkiej niezbgdnej dokumentacji na stanowisku pracy oraz akt wspieranych rodzin;

17) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi oraz zaleceniami
Kierownika O$rodka;

18) terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdaf, w tym takze w formie elektronicznej w zakresie
realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

19) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnoéci wykonywanych na stanowisku pracy;

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantéw.
§19
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piagtku w godzinach od 8:00 do 16:00.



§20
1. Pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

2. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik O$rodka.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§21
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisami szczegotowymi i regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi w
Osrodku.

§ 22

1. Kierownik Of$rodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach 13:00- 16:00.

2. Pracownicy Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw przyjmujg codziennie w godzinach funkcjonowania
Osrodka.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika interesantow przyjmuje osoba przez niego wskazana lub Gtowny
ksiggowy.

4. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do O$rodka.

5. Kierownik oraz pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych skarg i wnioskow obywateli, kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego, a w szczegolnosci:

a) niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zatatwienia,

b) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

¢) informowani o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc,

d) wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

6. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgl¢du na przedmiot
sprawy.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczgcych biezgeej dzialalnoéei Osérodka i podejmowanych przez
pracownikow dzialan przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okreslone czynnosci

1 przedstawiaj je do akceptacji i podpisu Kierownika O$rodka.



Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§23
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik

w formie zarzadzen wewnetrznych.

Kierownik

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej



