BURMISTRZ MIASTA

JEDLINA-ZDROJ
JEDLINA-ZL ZARZADZENIE NR 21/2018 )
BURMISTRZA MIASTA JEDLINA-ZDROJ

z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie-Zdroju

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.,
poz. 1875 zpozn. zm.), § 11 ust. 3 Uchwaly Nr XXXIII/198/17 Burmistrza Miasta Jedlina-Zdr6j z dnia
26 pazdziernika 2017 r. w sprawie nadania Statutu Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie-Zdroju Rada Miasta

Jedlina-Zdréj uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie-Zdroju w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sig Kierownikowi Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie-Zdroju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Nie wnosze uwag pod wzgledem
formalno-prawnym

oz N R A8,
AD KAT
Michai | korupka
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Zatacznik do zarzadzenia nr 21/2018
Burmistrza Miasta Jedlina-Zdréj
Z dnia 15 maja 2018 1.

Zarzadzenie Nr 4/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie-Zdroju

z dnia L R N N N N ENENNENNERENER])] ]

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie — Zdroju

Na podstawie § 11pkt 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie-Zdroju (Uchwata Nr
XXX111/198/17 Rady Miasta w Jedlinie-Zdroju z dnia 26.10.2017 r. ) zarzadza sie co nastepuje:

§1 Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie-Zdroju w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nrl do niniejszego zarzadzenia,

§2Wprowadza si¢ Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie Zdroju w
brzmieniu okreslonym w zatgezniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

! §3 Traci moc Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie —Zdroju Nr 5/2012 z dnia 27 lutego 2012 .

§4 Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od daty
zapoznania si¢ ogdtu pracownikéw Oérodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie - Zdroju.
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Zalgeznik ar 1 do zarzadzenia
Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Jedlinie-Zdroju

ZARIE

Regulamin Organizacyjny
~ Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie Zdroju

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie — Zdroju
okresla szczegbtows organizacjg i zakres dzialania komoérek organizacyjnych oraz zakres

zadan, uprawnien i obowigzkdéw pracownikéw w nich zatrudnionych;

§ 2.1. Podstawowe cele i zadania Osrodka Okresla Statut Osrodka wprowadzony Uchwalta Nr
XXXI111/198/17 Rady Miasta w Jedlinie~Zdroju z dnia 26.10.2017 r.

S 2.0¢rodek jest jednostka budzetowg powotang Uchwata Nr XIV/67/90 Miejskiej Rady Narodowej w
Jedlinie Zdroju 2z dnia 30 marca 1990 roku;

3.Nadz6r nad jednostkg organizacyjng pornocy spolecznej sprawuje Burmistrz Miasta Jedlina — Zdrdj;

4.Dziatalnos¢ Osdrodka finansowana jest ze $rodkéw wihasnych gminy, dotacji na zadania zlecone oraz

srodkéw pozabudzetowych;

5.08rodek realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazywanymi w tej sprawie przez

Wojewaode;

6.0srodek wykonuje zadania wiasne gminy, w tym o charakterze obowigzkowym, zgodnie z planem

zatwierdzanym corocznie przez Rade Miasta;
7.0bszarem dziatania Osrodka jest Gmina Jedlina-Zdr6j;

8.Siedziba Osrodka miesci si¢ w Jedlinie - Zdroju przy ul. Piastowskigj 11;
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§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Oérodku” —nalezy przez to rozumieé Osrodek Pomocy Spolecznej w Jedlinie — Zdroju;

2) ,Kierowniku” — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jedlinie — Zdroju;

3) ,Komérkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne, dziaty,
sekcje - funkcjonujgee w strukturze Osrodka jako wyodrgbniony element, tworzacy
samodzielne stanowiska pracy, ktére mogg by¢ jednoetatowe lub wieloetatowe;

4) ,Pracownikach”- nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jedlinie — Zdroju;

5) ,.Burmistrzn”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jedlina — Zdréj;

6) ,.Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jedlina — Zdréj;

7) ,,Gminie”— nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jedlina — Zdrdj;

8) ,Radzie Miasta”- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Jedlina — Zdrgj.

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 4. 1. Duzialalnoscia Oérodka kieruje Kierownik, zatrudniony na umowe o prace przez Burmistrza
Miasta Jedlina-Zdrdj;
2. Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do Kierownika wykonuje Burmistrz, natomiast
pracodaweg dla Kierownika jest OSrodek Pomocy Spolecznej;
3. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Odrodku;
4. Kierownik kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzefi, instrukcji, regulamindw, polecen
shuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakierze;
5. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa prace i funkcjonowanie Osrodka;
6. Kierownik wydaje decyzje administracyjne na podstawie pelnomocnictw wydanych przez wlasciwy
organ gminy.
§ 5. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:

I) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Oérodka;

2) Organizacja pracy Os$rodka, ustalanie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikéw,

koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;
3) Dbalo$¢ o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz przepisow P-POZ;

5) Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;
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6) Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;

7y Reprezentowanie Odrodka na zewnatrz;

8) Zarzadzanie mieniem Osrodka z zachowaniem szczegdlnej starannosci przy wykonywaniu
zarzadu zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i zapewnienia jego ochrony;

9) Zarzadzanie mieniem wydzielonym i oddanym w trwaly zarzad;

10) Wykonywanie czynnos$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu
realizacj¢ zapisow ustawowych i zadan statutowych wobec wszystkich organéw, instytucj,
przedsigbiorstw, bankdw, organizacji pozarzadowych, oséb prawnych i fizycznych;

11} Wspoldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdinej;

12) Rozpatrywanie skarg i interwencji podopiecznych oraz wnioskéw, postulatéw i zapytan radnych
z zakresu pomocy spolecznej.

13) Reprezentowanie Gminy przed sadami, organami administracjii publicznej, organami
egzeKucyjnymi we wszystkich postgpowaniach sgdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka;

14) Dysponowanie srodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym oraz planowanie tych
srodkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) Udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnodci
stuzbowych;

16) Zawieranie umow cywilno — prawnych niezbednych do realizacji zadaii Osrodka zgodnie z
ustawa Prawo zaméwien publicznych i podejmowanie zobowiazan finansowych do wysokosei
kwot nie przekraczajacych zapiséw ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego;

17) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnoéci Osrodka;

18) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem =zapiséw Statutu Osrodka, obowigzujgeymi
Regulaminami, Zarzadzeniami oraz innymi aktami prawnymi;

19) Informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spofecznymi wystepujacymi na terenie
miasta;

20) Opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

21) Realizowanie Uchwat Rady Miasta i zarzadzei Burmistrza Miasta zwigzanych =z
funkcjonowaniem Oérodka;

22) Skiadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatainosci Oérodka oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie;

23) Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych;

24) Wykonywanie zadaf administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych.
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Rozdzial IT1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§ 6. 1. Kierownik zatrudnia w Osrodku takg liczbg pracownikéw, ktéra umozliwia pelng realizacje jego
zadan;

2. Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spofecznej, Kodeksu pracy, oraz
inne przepisy wewnetrzne obowigzujace w jednostce;

3. Zadania merytoryczne poszczegélnych komérek organizacyjnych — samodzielnych stanowisk pracy
okresla Rozdzial V1 ,,Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych®;

4. Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy zawierajg zakresy czynnodci dla danego stanowiska
pracy i zatwierdzane sg przez Kierownika Osrodka;

5. Wielkod¢ zatrudnienia okresla Kierownik w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia.

6. Zatrudnienie odbywa sie zgodnie z przepisami prawa. W stosunku do pracownikéw zatrudnianych na
stanowiskach urzedniczych zastosowanie maja zapisy prawa dotyczace stuzby przygotowawczej;

7. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone lub likwidowane stanowiska pracy ;

8. Funkcjonowanie wszystkich komdrek organizacyjnych — stanowisk pracy Osrodka opiera sie na
zasadach shuzbowego podporzadkowania podziatn czynnosci stuzbowych 1  indywidualngj
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;

9. Kierownik moze ksztattowaé wewnetrzng strukturg komoérek organizacyjnych Osrodka poprzez
tworzenie, likwidacjg, przenoszenie stanowisk pracy z jednej komdérki do drugiej. Moze réwniez tgezyé
zakresy czynno$ci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka,
jezeli nie spowoduje to zmiany zadai okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Osrodka;

10. Kierownik w celu uregulowania pracy Osrodka moze wydawaé zarzadzenia i instrukcje.

11. Obshuga kadrowo-placowa, zaméwien publicznych, finansowa i sprawozdawczoéci powierzona

zostata jednostce obstugujacej na mocy Uchwaly Rady Miasta Nr X11/63/15 z dnia 26 listopada 2015r.
Rozdzial IV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 7. 1. Kontrolg wewnetrzng w Oérodku Pomocy Spotecznej sprawuje Kierownik Qsrodka;
2. Przedmiotem kontroli sa sprawy dotyczgce realizacji zadan wlasnych i zleconych oraz dyscypliny

pracy;

3. W Odrodkn funkcjonuje zorganizowany system kontroli wewnetrznej — zwanej kontrolg zarzadcza,
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ktérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy w Osrodku;
4, Drziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doragnych;
5. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:

Dkompleksowe - obejmujgce catoksztalt dziatalnogci Odrodka;

2)problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien;

3)sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajgcych z uprzednio prowadzonych kontroli
audytéw 1 wydanych w tym zakresie zalecen;
6. Kontrole merytoryczng dotyczaca sporzgdzanych list wyplat, dowodéw ksiegowych w obrebie
realizowanych zadait sprawuja poszczegdlni pracownicy realizujacy zadania zgodnie z zakresami
czynnosci ;
7. Kontrole finansows sprawuje Kierownik jednostki obstugujacej, ktdrej powierzonoc obsiuge
finansowa, rachunkowa i sprawozdawczg w tym zakresie, lub wskazana przez niego inna osoba;
8. Kontrole zewngtrzng sprawyje:
- Wojewoda Dolnosigski w zakresie zadan zleconych;
- inne organy powolanego kontroli finansowych przepisami prawa

- Rada Gminy w zakresie zadan wtasnych.
Rozdzial V
Struktura Organizacyjna Qsrodka Pomocy Spolecznej

§ 8. 1.Strukture organizacyjng Odrodka okresla Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jedlinie — Zdroju stanowigcy zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu;

2. Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Osrodka i nalezytej obshugi Obywateli, ustala sie
nastepujgce dziaty i stanowiska pracy;

§ 9. W Osrodku funkcjonujg nastepujace komorki organizacyine - Dziaty/sekcje:

1) Sekcja pracy socjalnej

2) Daziat ustug

3) Sekcja pomocy rodzinie
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Rozdzial VI

ZADANIA IKOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10. Sekcja Pracy Socjalnej
Sekeja Pracy Rodzinie realizuje zadania okresione ustawa o pomocy spotecznej, w tym réwniez:

ustawg o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej, ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawg o Karcie Duzej Rodziny, i inne powierzone przez Kierownika jednostki.

Za prawidlowe funkcjonowanie Sekcji Pracy Socjalnej odpowiadajg pracownicy w niej zatrudnieni.
Dopuszcza si¢ zatrudnienie w sekcji pracy socjalnej na nastepujgcych stanowiskach: aspirant pracy
socjalnej, pracownik socjalny(wraz ze zmiana stanowisk jako $ciezka awansu zawodowego), pomoc
administracyjna.

Do zadan pracownikéw socjalnych w poszczegdlnych rejonach dzialania nalezy miedzy innymi:

1) Rozpoznawanie, analizowanie i ustalanie potrzeb i sytuacji osoby, rodziny oraz spotecznosci lokalnej
w zakresie pomocy spolecznej;

2) Pozyskiwanie pefnej informacji o sytuacji zyciowej i rodzinnej osoby potrzebujacej pomocy, a takze
0s6b zobowigzanych do alimentacji ;

3) Prowadzenie postgpowania w sprawach przyznania $wiadczei z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowaniem do uzyskania tych §wiadczen;

4) Podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz udzielanie wsparcia klientom i
$wiadczenie pracy socjainej;

5) Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w celu realizacji
zadafi z zakresu pomocy spotecznej;

6) Prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyplacania swiadczen z zakresu pomocy
spolecznej, a w szczegdlnodei: sporzadzanie decyzji administracyjnych przyznajacych swiadczenia
pienig¢zne z pomocy spolecznej ;

7) Zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych;

8) Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskow klientéw w zakresie prowadzonych spraw;

9) Czynny udziat w interwencjach domowych, biezacy monitoring spraw zglaszanych z zewnatrz;

10) Przeprowadzanie procedury w przypadku koniecznosci odebrania dziecka z rodziny w razie
bezposredniego zagrozenia jego zycia lub zdrowia na skutek wystepujacej przemocy w rodzinie.

11) 1. Czynny udziat w pracach zespolu interdyscyplinamego;

2.Prowadzenie dokumentacji oraz obstuga organizacyjno-techniczna zwigzana z pracg Zespolu
Interdyscyplinarnego .
12) Nadz6r nad prawidiows realizacja, ustug opiekuncezych dla oséb starszych i

niepefnosprawnych na terenie miasta .
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13) Nadzér nad prawidtowym rozdysponowaniem i rozchodowaniem daréw zywnosciowych dla
najubozszych mieszkaficéw naszej Gminy oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan i stosownych
rozliczes.
14) Praca socjalna i przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych przyznanych rejonach pracy:
teren pracy pracownikéw socjalnych podzielony jest na trzy rejony:

1. Jedlina — Zdréj, Centrum,

2. Suliszow, Jedlinka

3 . Glinica i Kamienisk.

15) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk , ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

16) Udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom ,
ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji Zyciowej; skuteczne postugiwanie sig¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

17) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy zgodnie z zasadami
etyki zawodowej;

18) Wspblpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spoteczaych, ukierunkowanych na podnoszenie jakosei Zycia i
fagodzenia skutkdw ubdstwa;

19) Wspélpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej (PCPR, DPS) oraz innymi instytucjami
dziatajgcymi w tym obszarze ( PUP, szkoty, sady, policja, kuratorzy itp.);

20} Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciows ;

21) Wspébluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia;

22) Realizowanie przez Osrodek zalozen projektéw socjalnych w tym i wspétfinansowanych przez Unig
Europejska w ramach dostepnych programéw, Strategii Integracji i Rozwigzywania Problemdw
Spolecznych i innych;

23) Terminowe opracowywanie niezbednych sprawozdafi wymaganych w zakresie pomocy spolecznej;
24) Zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup szczegblnego ryzyka, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym;

25) Pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych 0sdb, rodzin, grup i $rodowisk spofecznych;

26) Wspoblpraca z zespotem GKRPA,

27) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w tym
prowadzenie archiwum QOsrodka;

28) Szczegbélowe zadania poszczegdinych pracownikéw socjalnych zawarte sa w indywidualnych
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zakresach obowigzkow.
§ 11. Sekcja Pomocy Rodzinie

Sekcja Pomocy rodzinie realizuje zadania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o wsparciu Kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, Ustawy o dodatkach mieszkaniowych
,ustawy Prawo energetyczne — w zakresie dodatku energetycznego, ustawy o systemie oswiaty- w
zakresie pomocy materialnej uczniom charakterze socjalnym tzw. stypendia socjalne, oraz inne
powierzone przez Kierownika jednostki.

W sekcji pracy rodzinie zatrudnionych jest 2 pracownikéw na stanowisku: starszego specjalisty ds.
Swiadczenn rodzinnych oraz inspektora. Dopuszeza sie zatrudnienie sekeji pomocy rodzinie na
nastgpujgcych stanowiskach: urzedniczych oraz pomocy administracyjne;j.

Do zadan starszego specjalisty nalezy realizacja zapiséw ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
ustawy o wsparciu Kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem, ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci
oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do altimentéw.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnogei:

1) Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej swiadczen zgodnie z przepisami prawa;
2) Prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyplacania §wiadczefi, a w szczegdlnosci:
a) sporzgdzanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia

b) sporzadzanie list wyptat dotyczacych swiadczen,

c) terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskéw klientéw w zakresie prowadzonych spraw;

3) Sporzgdzanie sprawozdar kwartalnych i rocznych;

4) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej.

5) Prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz wydawania w tych sprawach
decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg, w tym wspdipraca z organami wskazanymi ustaws.

6) Obstuga karty bankomatowej wystawionej imiennie na pracownika;

7) Wykonywanie innych prac zieconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.

Do zadan inspektora nalezy realizacja ustawy o pomocy pafistwa w zakresie wychowywania dzieci
( tzw. 500+), ustawy o dodatkach mieszkaniowych ,ustawy Prawo energetyczne — w zakresie dodatku
energetycznego, ustawy o systemie oswiaty- w zakresie pomocy materialnej uczniom charakterze
socjalnym tzw. stypendia socjalne., a w szczegdlnodei:
1. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacii w sprawach realizowanych $wiadczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;
2. Prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyplacania §wiadczen, a w szczeg6lnosci:

a) Sporzadzanie decyzji administracyjnych;
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b) Sporzadzanie sprawozdan ;

¢} Sporzadzanie list wyplat;

d) Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i odbieranie oswiadczenia majatkowego;

e) Wspélpraca z zarzadcami budynkéw 1 wspélnotami mieszkaniowymi;

f) Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskdw klientéw w zakresie prowadzonych spraw.

3. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Ogsrodka Pomocy Spolecznej, w tym z
zakresu kontroli zarzgdczej jako pelnomocnik ds. kontroli zarzadezej, do ktdrego zadan nalezy w
szczegolnodei:

a) Koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja i wykonywaniem kontroli zarzadezej w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jedlinie — Zdroju realizowane jest poprzez:

1) Opracowywanie ewidencji procedur systemowych i operacyjnych dla proceséw majacych miejsce w
QOsrodku pomocy Spolecznej;

2) Sporzadzanie Rocznego planu pracy Osrodka Pomocy Spotecznej z uwzglednieniem wszystkich
proceséw, celdw, terminéw realizacji tych celdow, miernikdw oraz okreslanie ryzyk dla poszezegdinych
procesow;

3) Przeprowadzanie wewnetrznych audytéw, sporzadzanie raportow z przeprowadzonych kontroli oraz
Zalecen;

4) Sporzadzanie oceny skutecznosei audytdow wewnetrznych;

4, Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Ogrodka Pomocy Spolecznej.

§12. Dzial ushug

W dziale ushug dopuszcza sie zatrudnienie na nastgpujacych stanowiskach: koordynator, animator,

opiekun, asystent rodziny oraz pracownika gospodarczego.
1. Opiekun w Os$rodku Pomocy Spolecznej

Do obowigzkéw Opiekuna w Osrodku Pomocy Spolecznej nalezy miedzy innymi:

1. Sprawna opieka nad osobami starszymi i niepetnosprawnymi;

2. Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (mycie, czesanie, ubieranie)karmienie,
poedawanie lekéw

3. Prowadzenie obserwacji osoby wymagajacej opieki medycznej;

4 . Wykonywanie polecen lekarza dotyczgcych podopiecznego ;

5. Pomoc w utrzymaniu mieszkania w czystosci(sprzatanie, mycie naczyn, pranie, zmiana poscieli);

6. Pomoc w wykonywaniu obowigzkéw domowych (gotowanie, robienie zakupdw).

7. Pomoc w zatatwianiu spraw poza domem podopiecznego(realizowanie recept, optaty rachunkéwy);

8. Odpowiedzialno$c za powierzone mienie i $rodki finansowe;
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9. Rzetelne rozliczanie si¢ z powierzonego mienia i srodkow finansowych ;
10. Pomoc w organizowaniu wolnego czasu osobie starszej, umozliwiajaca rozwdéj psychofizyczny oraz
wieksze usamodzielnienie si¢ podopiecznego;

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.

2. Robotnik gospodarczy/Konserwator

1. Do obowigzkéw robotnika gospodarczego nalezy miedzy innymi:

1) Utrzymywanie czystoéci w pomieszczeniach Osrodka;

2) Dbatos¢ i odpowiedzialnoi¢ za sprzet ze szczegblnym uwzglednieniem sprzetow
(-» s elektronicznych(sprzet komputerowy, kable);

3) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika,

2. Do obowigzkdw konserwatora nalezy miedzy innymi:
1) Wykonywanie drobnych prac naprawczych ;
2) Wykonywanie drobnych prac konserwatorskich tj; naprawa podlég, tynkdw, konserwacja
instalacji;
3) Dbanie o otoczenie oérodka poprzez :konserwowanie elewacji budynku, uzupetnianie
ubytkéw tynku, naprawe gzymsow, malowanie elewacji i stolarki okiennej ;
4) Dbanie o otoczenie wokot budynku - drobne prace porzadkowe wokdt budynku, zamiatanie,
odsniezanie, dbanie o zieled przynalezng do budynku Odrodka;

5y Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.
{\H 3. Asystent Rodziny

1. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdinosei:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, planu
pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

3) udzielanie pomacy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejg¢tnosei
prawidtowego pro-wadzenia gospodarstwa domowego;

4} udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
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7) wspieranie aktywnodci spotecznej rodzin;

8) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10} motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dia rodzicéw, majgcych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umigjetnodei psychospoleczaych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdinosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa dzieci i
rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
28 Zyciem”

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy 2 rodzina;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku, i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1;

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakenczeniu pracy z rodzing;

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

19) wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlaciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny;

20) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390), lub innymi

podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedns.

§ 12. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM :

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowad
si¢ do poleceri przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa;

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1). Wykonywanie prac i polecen przelozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegblnoici ekonomicznego dziatania;

2). Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw | przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;

3). Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4). Znajomosé przepiséw prawa w zakresie wykonywanych obowiazkoéw shuzbowych oraz zasad
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bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony  przeciwpozarowsj i
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, wspolpracownikéw i klientéw, majge na wzgledzie w
szczegblnosei zasady wspdlzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych
interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosei w  procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych;

7). Dbanie o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
w miejscu pracy, zglaszanie przetoZzonemu uwag w tym zakresie;

8). Uzywanie srodkdéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

9. Ochrona tajemnic pafistwowych, stuzbowych i gospodarczych oraz danych osobowych, zglaszanie
przelozonemu uwag w tym zakresie;

10). Niezwloczne zawiadomienie przeloZonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwloczne ostrzezenie wspélpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie;

3. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen
i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci oraz do uporzgdkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1).Wihasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawierajacych tajemnice: panstwowsg, stuzbowg lub

gospodarczg oraz drukéw Scistego zarachowania 1 pieczgei;

2). Zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
otworéw wentylacyjnych;

3). Sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylgczone;

4). Sprawdzenia, czy nie pozostaly potencjalne Zrddta pozaru albo nie zabezpieczone Srodki zrace lub
trujgee;

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

§13. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng okreslong w art.114 Kodeksu Pracy oraz stuzbowg i
porzgdkowa. Kierownik réwniez moze powierzy¢ odpowiedzialnos$é¢ w trybie art.53 ustawy o finansach
publicznych.

2. Pracownik miedzy innymi ponosi odpowiedzialnosé:
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1). Stuzbows i porzadkowsa — za nieprzesirzeganie ustalonego w zakltadzie pracy regulaminu pracy
oraz obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie powierzonych obowigzkéw, aw
szczegolnosci przepiséw bhp i p.poz;

2). Materialng — za powierzone mienie oraz za wyrzadzenie pracodawcy szkdéd zawinionych przez
pracownika wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych;

3). Stuzbows i karng — za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, sfuzbowej i finansowej, a takze

przepiséw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VII

ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE I ZAEATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW W
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

§141. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, o ile nie wskazujg na to przepisy szczegdlne wynikajace wprost z obowiazujacych
ustaw. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw interesantéw
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonym zakresern obowigzkow .
2. Kontrole i1 koordynacj¢ dzialan w tym zakresie prowadzi Kierownik Ogérodka lub wyznaczony przez
Kierownika pracownik;
3. Pracownicy Oérodka przy cbsludze interesantow zobowigzani sg do:

a) Udzielania rzetelnych informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow ;

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

¢) Informowanie zainteresowanych o postepie zalatwienia ich sprawy — ustnie lub pisemnie;

d) Powiadomienie o przyshuguigcych srodkach odwotawczych lub mozliwosei zaskarzenia od wydanej
decyzji;
e) Kulturalnego traktowania interesantéw i zapewnienia im wlasciwych warunkow do zalatwienia
sprawy lub oczekiwania na jej zalatwienie. Udostepnienie urzadzen i materiatéw pomocniczych do
whniesienia sprawy (np. napisanie wniosku, podania, wypelnienie wiasciwych drukéw);
4.Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w drodze ustnej lub pisemnej, telefonicznie  lub faksem,
poza sprawami objetymi przepisami o tajemnicy shuzbowej, pafstwowej itp.
5. Dopuszcza sie przekazywanie informacji kierowane] do ogélu interesantéw Osrodka poprzez
zamieszczanie jej w miejscach ogdlnie dostepnych: tablice ogloszen, strony internetowe Osrodka fub

Urzedu Miasta, a takze prasie lokalnej .
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Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§15. 1.Kierownik Oérodka podpisuje :

1) Zarzadzenia i regulaminy na potrzeby Oérodka, oraz plany i sprawozdania, o ile przepisy prawne nie
wskazuja innej osoby upowaznionej do ztozenia podpisu;

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Odrodka na zewnagtrz;

3) Decyzje w sprawach swiadczen realizowanych przez Oérodek wynikajgce z upowaznien wydanych
przez Burmistrza Miasta Jedlina Zdrdj;

4) Decyzje dotyczace spraw kadrowych pracownikow Osrodka;

5) Delegacje stuzbowe pracownikow;

6) Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Kierownik zastrzegt dia siebie .
2. Upowaznieni pracownicy Osrodka - na wniosek Kierownika Osrodka podpisuja:

1) Decyzje administracyjne przewidziane dla Kierownika w czasie jego nieobecnosci na podstawie
aktualnych upowaimiesi udzielonych imiennie przez Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrd;.

2) Pisma dotyczace zakresu dziatalnosci Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci.

3) Pracownicy Osrodka podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadad, nie zastrzezone do podpisu
Kierownika Osrodka.
4. Pracownicy przygotowuijacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, w ramach potrzeb po
konsultacji projektdw z radca prawnym, parafy umieszczaja na konficu tekstu z lewej strony.
5. Pracownicy socjalni podpisuja :wywiady srodowiskowe i inne dokumenty oraz
korespondencje do oséb fizycznych 1 instytucji w zakresie zalatwianych spraw na zajmowanym
stanowisku.
6. Pracownik do spraw $wiadczed podpisuje m, innymi dokumenty:

1).Whnioskujace o przyznanie $wiadczen a takze wszelkie pisma informmujace wydawane w toku
prowadzonego postepowania;

2).Druki sprawozdan - jako osoby sporzadzajacej dokumentacje;

3).Druki dokumentéw podlegajace archiwizacji w Osrodku;
7. Listy wyptat podopiecznych Osrodka, oraz pracownikéw, polecenia przelewu , podpisuja dwie osoby:
Kierownik Ofrodka i Gltéwny Ksiegowy wskazany przez jednostke obstugujaca;
8. W czasie niecbecnosci Kierownika Oérodka w  zastepstwie, przelewy podpisywane sg przez
pracownikdw zgodnie z kartg wzoru podpisu;
9.Wszystkie pisma Urzedowe wychodzace z O$rodka musza byé opatrzone data, symbolami komérki
organizacyjnej-dziatu Osrodka, oraz numerem rzeczowego wykazu akt i kolejnym numerem sprawy —
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna obowigzujgca w Ogrodku,
10. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisywania Kierownikowi Oérodka winny byé

parafowane przez konkretnego pracownika, ktory jest odpowiedzialny =za prawidlowosd
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przygotowywanych dokumentow.

Rozdzial IX

ZASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§16.1. Upowaznien i pelnomocnictw Kierownikowi Osrodka udziela Burmistrz Miasta w formie
Upowaznien, Petnomocnictw badZ Zarzadzen na wniosek Kierownika Oérodka lub z wiasnej inicjatywy;
2. Upowazniei i petnomocnictw pracownikowi udziela Kierownik Odrodka na wniosek pracownika badz
z wlasngj inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych, a takze w przypadkach

okreslonych ustawami Burmistrz na wniosek Kierownika osrodka.

Rozdziai X

FUNKCJONOWANIE OSRGDKA

§17.1. Organizacje pracy, oraz rozkiad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej, nadany przez Kierownika w drodze Zarzadzenia;

2. Zasady obiegu i koniroli dokumentéw okresla instrukeja kancelaryjna;

3. Odrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b i rodzin w
granicach okreslonym prawem;

4, Zasady ochrony danych osobowych w Osrodku Pomocy Spolecznej okresla ,Polityka
Bezpieczefistwa;

5.1 Sposob zarzgdzania systemem informatycznym okresla® Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Ogrodku Pomocy Spolecznej™.

2. Niniejsza instrukcja precyzuje ogélne zasady postepowania Administratora Danych Osobowych,
Administratora Bezpieczefistwa Informacji , oraz wszystkich uzytkownikow przetwarzajgcych dane
osohowe w systemach informatycznych w Oédrodku Pomocy Spoteczne;.

6. Podstawe do rozwiazywania probleméw spotecznych, stanowi ,,Strategia Integracji i Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych” powotana Uchwala Rady Miasta Jedlina-Zdrgj.

7. Odrodek jest czynny codziennie w dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.

8. W sprawach skarg Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatlek w godz. od
12:00 do 15:00

Id: FB869753-3F92-44FD-9636-7DD710D6299B, Przyjety

Strona 16



£

Rozdzial X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18.1 Wszelkie zmiany w regulaminie moga byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

ustalania;
2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem , a dotyczace funkcjonowania osrodka normowane

moga by¢ odpowiednio Zarzadzeniami Kierownika.

Sporzgdzif: J. Fornaiska
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Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia
Kierownika Ofrodka Pomocy Spoleczrej
w Jedlinie-Zdroju

2ANia e e

SCHEMAT ORGANIZACYJINY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JEDLINIE-ZDROJU

T

(\' Kierownik

i 1
/ Sekcja pracy \ / Dzial ustug \ / Sekcja pomocy \
socjalnej: rodzinie
__ - pracownik - opiekun osoby
(- socjalny starszej-3etaty - inspektor
o - starszy pracownik - asystent rodziny - starszy specjalista
socjalny ~pracownik ds. $wiadczen
- specjalista pracy gospodarczy rodzinnych
socjalnej
~ pomoc

\@ministracvina / \ / K /
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UZASADNIENIE

Na podstawie § 11 ust. 3 Uchwaty Nr XXXI1/198/17 Rady Miasta Jedlina-Zdréj z dnia 26 paZdziernika
2017 r. w sprawie nadania Statutu O¢rodka Pomocy Spolecznej w Jedlinie-Zdroju Burmistrz Miasta
zatwierdza Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedlinie-Zdroju. Zgodnie ze ztoZzonym
wnioskiem Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.

Sporzadzil: A.Sobusiak
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