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Postanowienia ogdlne

§1

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kcyni, zwany dale; ,,Osrodkiem” dziala w
szczegolnosci na podstawie:
1. uchwaty Nr IX/55/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Kcyni z dnia 23 lutego
1990r. w sprawie utworzenia Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w
Kcyni,
2. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2019r. , poz. 506),
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2018 r. poz.1508),

-

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260),

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017r., poz.
2077),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci ( Dz. U. z 2019, poz. 351),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkéw publicznych ( Dz. U. z 2018, poz. 1510),

8. ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2018, poz.
2220),

9. ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22018, poz. 554),

10. ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. L1
22015, poz. 1390 ),

11. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2018, poz. 1457),

12. ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz. U.z2017, poz. 2092),

13. ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
(Dz. U. 22018, poz. 998),

14. ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny ( Dz. U. z 2017, poz. 1832),

15. ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz.U. z
2018r. , poz. 2134),

16. Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Keyni.
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§2

Funkcjonowanie Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej, zwanego dalej
,Osrodkiem”, opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§3
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1. strukture organizacyjng Osrodka,



Ot IR ) T

zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy Osrodka,
tryb pracy Osrodka,

zasady redagowania pism i obiegu dokumentéw,
organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej Osrodka,

postanowienia koncowe.

ROZDZIAL 1

Struktura organizacyjna Osrodka

§4

1. Osrodek Pomocy Spolecznej zwany dalej Osrodkiem, jest jednostkg
organizacyjng realizujaca zadania m.in. w zakresie pomocy spoteczne;,
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
swiadczet o charakterze socjalnym dla uczniéw oraz wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepczej.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej sklada si¢ z pracownikéw zatrudnionych przez
Kierownika Osrodka w liczbie zapewniajacej peing realizacje zadan okreslonych
w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zatwierdzonego
uchwalg nr LII/493/2014 Rady Miejskiej w Kcyni z dnia 26 czerwca 2014 .
Ze zmianami.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku reguluja
obowigzujace przepisy prawa, w tym ustawa o pracownikach samorzadowych,
0 pomocy spotecznej, o czasie pracy kierowcow oraz Kodeks pracy.

4. Strukture organizacyjna Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Kceyni okresla schemat stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Kcyni moze uzywaé logo
okreslone w zaltaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11

Zakresy dzialania pracownikéw Osrodka

§5

1. Pracownicy Osrodka majg obowiazek:

a)
b)

c)

d)
¢)

g)
h)

wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, sprawnie, bezstronnie i efektywnie,

posiada¢ znajomos¢ przepiséw prawa oraz zagadnien i wytycznych obowiazujacych
na swoim stanowisku pracy,

opracowywac projekty decyzji i innych dokumentéw zgodnie z prawem.
ewidencjonowac¢ i przechowywac akta, zbiory zarzadzen i rejestry,

chroni¢ przetwarzane dane osobowe przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjag lub zniszczeniem, przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach,

przekazywaé protokolarnie, przy zmianach personalnych, prowadzona dokumentacje
w obrebie stanowiska pracy,

przestrzega ustalonego czasu pracy, uregulowan wewnetrznych Ogrodka, przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
stosowac si¢ do polecen Kierownika O$rodka,



i)
)

k)

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiej¢tnos¢ pracy,

przejawia¢  uprzejmo$é 1  zyczliwos¢ w  kontaktach z  podwiladnymi,
wspotpracownikami, zwierzchnikami, wspétpracownikami oraz petentami,
zachowywagé sie z godno$cig w miejscu i poza miejscem pracy.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ :
a) za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych
w zakresach obowiazkéw oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa,
b) za wykonywanie obowigzkéw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
¢) za zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,
d) za powierzone sktadniki majatku,
e) za przestrzeganie kodeksu etyki i procedur wewngtrznych obowigzujacych

w Osrodku.

§6

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje podlegly Burmistrzowi Kcyni kierownik, a podczas jego
nieobecnosci zastgpca kierownika.

i 1

Kierownika Osrodka zatrudnia Burmistrz Kcyni.
Kierownik kieruje cafoksztaltem dziatalnosci Osrodka i wydaje do tego stosowne

zarzadzenia wewnetrzne.

-

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka .

§7

Kierownik Osrodka powierza gléwnemu ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢
w zakresie:

bt Ll

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywania wstepnej kontroli,

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§8

Zakresy dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy:
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a)
b)

c)
d)

€)
f)

Do zadain Kierownika nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

okreslanie gléwnych kierunkéw rozwoju pomocy spolecznej na terenie dziatania
Osérodka,

opracowywanie rocznych bilansow potrzeb stanowigcych podstawe planowania
biezacej pracy w zakresie pomocy spolecznej,

opracowywanie i przedstawianie wnioskow w zakresie wielkosci nakladéw na
$wiadczenia pieniezne w naturze i ushugach,

organizowanie terminowego i celowego udzielania $wiadczen dla podopiecznych.
wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami spolecznymi zwlaszcza na odcinku:
rozwoju systeméw i form pomocy spolecznej, spraw szczegdlnie trudnych do



g)
h)

1))
k)

D

zalatwienia przez shuizby pomocy spotecznej, spraw wymagajacych interwencji a nie
nalezacych do kompetencji Osrodka.

zapewnienie pelnej realizacji zadan i wskazan okreslonych dla pomocy spoleczne;
przez samorzad terytorialny,

zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych w szczegllnosci z ustaw:
o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, 0 pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, o systemie oswiaty (w zakresie przyznawania
pomocy materialnej dla uczniéw), o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, o Karcie Duzej Rodziny,

okresowe analizowanie stopnia realizacji kierunkéw dzialania bilanséw potrzeb oraz
srodkow finansowych w celu okreslenia wnioskéw zmierzajacych do wyeliminowania
nieprawidlowosci,

rozpatrywanie skarg i wnioskow ,

wypelnianie zadan wynikajagcych z funkcji kierownika jednostki dot. spraw
kadrowych, dyscyplinarnych, organizacyjnych itp.,

prowadzenie kontroli wewngtrznej w celu doskonalenia funkcjonowania Osrodka.

m) zapewnianie pelnej realizacji zadan i zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli

n)

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)

)
k)

prowadzonych przez jednostki zewnetrzne,
realizacja zadann okreslanych corocznie w gminnym programie profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych.

Do zadan zastepcy kierownika nalezy w szczegélnosci:

sprawowanie nadzoru nad dziatem pracy socjalnej,

sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacjg zadan zwigzanych z realizacja
swiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za
zyciem”, wspieranie rodzin i systemie pieczy zastepczej, $wiadczen wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze] i
Swiadczenia ,,Dobry start” oraz kierowanie zespolem pracownikéw realizujgcych w/w
zadania oraz wydawanie decyzji administracyjnych wedlug stosownych upowaznien,
analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji w/w $wiadczen, w tym
wiasciwej organizacji pracy i wywigzywania si¢ z terminéw ustawowych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

kontrolowanie prawidlowosci prowadzonych przez pracownikéw  socjalnych
wywiadéw srodowiskowych,

inicjowanie nowych form pomocy,

rozwigzywanie na biezaco z pracownikami socjalnymi probleméw wynikajacych
z rozeznania srodowisk,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadan pomocy
spoteczne;j,

wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych Ogrodka i sprawozdawczosci
z zakresu zadan wykonywanych przez Osrodek,

przygotowywanie projektéw wydawanych aktéw prawnych (tj. uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen),

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz rejestru skarg i wnioskéw,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.



3.

a)
b)

<)

d)

i)
k)

D

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnoSci:

organizacja i kierowanie pionem finansowo-ksiggowym Osrodka,
prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, finansami, podatkami,
ubezpieczeniami i rachuba plac,
opracowanie i przedlozenie do zatwierdzenia zakladowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci, prowadzenie ksigg rachunkowych oraz wyceny aktywow
i pasywow,
opracowanie i przediozenie do zatwierdzenia:

- planu amortyzacji skladnikéw majatku trwalego,

- planu inwentaryzacji majatku,

- planu finansowego Osrodka;
opracowanie i przediozenie do zatwierdzenia, a nastepnie nadzorowanie
przestrzegania:

- instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

- instrukcji inwentaryzacji;
osobiste sprawowanie lub nadzorowanie sprawowanej kontroli formalno-prawne;j,
merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe,
podpisywanie dekretow dowodow ksiggowych,
badanie na biezaco stanu kont na rachunkach bankowych,
ustalanie i informowanie kierownika Os$rodka o najblizszych i dalszych platnosciach
oraz o stanie naleznosci i zobowigzan (krétkoterminowych i dtugoterminowych),
osobiste  dopilnowanie terminowego regulowania  wszystkich  zobowigzan
podatkowych, ubezpieczeniowych i innych publiczno-prawnych,
organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej technika
komputerowa,
organizowanie i nadzorowanie rachuby plac z pelng dokumentacjg i ewidencja do
celéw kosztowych podatkowych i ubezpieczenia spolecznego,

m) zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéow i dla

n)
0)

b)
c)

d)

zleceniobiorcow,

sporzadzanie bilansu, sprawozdan i informacji przewidywanych dla jednostek
samorzadu terytorialnego oraz w przepisach o statystyce publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowoscia Gminnej Komisji Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Kcyni.

Do zadan pracownika ds. plac nalezy w szczeg6lnoSci:

obliczanie i sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyplat nagrod jubileuszowych
oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Osrodka,
dokonywanie odpowiednich potracen z wynagrodzenia za prace,

obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkéw platnych z ZUS oraz sporzadzanie
miesiecznych wykazéw potracefi z wynagrodzen w\w pracownikow, rozliczanie wyplat
wynagrodzen i potracen z wynagrodzen na ostatni dzien miesigca oraz sporzadzanie
przelewéw z potracen,

dokonywanie obliczen co miesigcznych skladek na ubezpieczenia spoleczne i
zdrowotne oraz na fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji
rozliczeniowych i przelewow,

prowadzenie kartoteki wynagrodzen poszczegélnych pracownikéw oraz wystawianie
za$wiadczen o wysokosci zarobkow,



g
h)

i)
)

k)

g)

h)

i)

sporzadzanie list wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzgdzanie list wyplat ekwiwalentéw i innych  $wiadczenn wyplacanych
pracownikom,

naliczanie miesigcznych zaliczek podatku dochodowego pracownikéw i przekazywanie
przelewem podatku do 20 dnia miesigca za poprzedni miesigc,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz
sporzgdzanie wlasciwego formularza PIT,

prowadzenie ewidencji ksiegowej metoda komputerowa,

W razie nieobecnosci odpowiedzialnego pracownika zastgpowanie w zakresie
sporzadzania dokument6éw zgloszeniowych i rozliczeniowych podopiecznych do ZUS,
prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscia Gminnej Komisji Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Kcyni.

Do zadan pracownika ds. obslugi ksiegowej nalezy w szczegélnosci:

kompletowanie dokumentéw ksiegowych pod wyciagi bankowe;

rozpisywanie wyciagéw bankowych,

obstuga programu SJO BeSTi@,

dekretowanie dowodéw ksiggowych i przedkladanie ich do zatwierdzenia
kierownikowi i gléwnemu ksiegowemu Osrodka,

prowadzenie ewidencji ksiggowej metoda komputerowa,

ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$é w zakresie wydatkéw  strukturalnych
poniesionych przez Osrodek.

Do zadan pracownikéw socjalnych, starszych pracownikéw socjalnych i starszego
specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolfeczne;j,

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na podstawie zgloszonych i uprzednio
zarejestrowanych wniosk6éw lub z urzedu,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spoteczne;j,

Swiadczenie pracy socjalnej w jednostce i poza jej siedzibg oraz odnotowywanie jej w
rejestrze pracy socjalne;j,

kwalifikowanie os6b i rodzin do uzyskania $wiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoéei rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

wspllpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkéw ubostwa,



j) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia,

k) wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzgdowymi,

1) wspdlpraca z asystentem rodziny,

m) pomoc ofiarom przemocy zgodnie z procedura ,,Niebieskiej karty™,

n) uczestnictwo i czynny udzial w pracach grup roboczych powotywanych przez Zespot
Interdyscyplinarny,

0) ponadto jeden z pracownikéw organizuje ushugi opiekuncze i sprawuje nadzor na praca
0s6b $wiadczacych ustugi opiekuncze.

Podzialu na rejony pracy socjalnej dokonuje kierownik Osrodka. Pisemna informacje
o ustaleniu rejonu dla danego pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych.

7. Do zadan pracownikéw realizujacych $wiadczenia rodzinne, zasilki dla
opiekunéw, swiadczenia wychowawcze , wiadczenia ,,Dobry start” i swiadczenia
z funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowari w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen ,,Dobry start” i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

b) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy $wiadczen,

c) prowadzenie rejestru spraw,

d) sporzadzanie list wyptlat,

€) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych,

f) realizacja zadan w zakresie oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne i
zdrowotne w stosunku do 0séb otrzymujacych $wiadczenia pielegnacyjne, specjalne
zasitki opiekuncze, zasilki dla opiekunow,

h) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowania wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

i) ewidencjonowanie i przygotowywanie dyspozycji dotyczacych zwrotow dtuznikow
alimentacyjnych,

j) wprowadzanie i aktualizowanie danych dfuznikéw alimentacyjnych do bazy danych
Biura Informacji Gospodarczej,

k) obstuga wlasciwych programéw dziedzinowych.

8. Do zadan pracownikéw ds. pomocy materialnej o charakterze socjalnym nalezy
w szczegoélnosci :

a) wydawanie i przyjmowanie formularzy wnioskéw oraz innych dokumentow
niezbednych do ustalenia stypendium socjalnego,

b) weryfikacja wnioskow pod wzgledem kompletnosci oraz spetnienia kryteriow
okre$lonych w ustawie o systemie o$wiaty i o pomocy spotecznej,

¢) prowadzenie rejestru os6b sktadajacych wnioski o stypendia,

d) przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendium,

) weryfikacja faktur stanowiagcych podstawe refundacji kosztéw ksztalcenia i na ich
podstawie przygotowywanie list wyplat stypendiéw socjalnych dla uczniéw
zamieszkujacych teren gminy Kcynia,

f) przygotowywanie list wyplat,



10.

11.

g) udzial w szkoleniach i naradach z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

h) terminowe sporzadzanie sprawozdaf z uwzglednieniem rzetelnych danych z
zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

i) obstuga programéw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

j) obstuga Karty Duzej Rodziny.

Do zadan asystentéw rodziny nalezy w szczegélnosci:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) 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 zastepcze;j,

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnodci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych i wychowawczych z
dzieémi,

d) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

e) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej pracy z rodzina,

f) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku,
i przekazywanie tej oceny kierownikowi Osrodka,

g) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzina,

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

1) wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadar uzna za niezbedna.

Do obowigzkéw specjalisty pracy z rodzing nalezy w szczegélnosci:

a) nadzor nad praca asystentéw rodziny,

b) opracowywanie, koordynowanie realizacji, wdrazanie programéw profilaktycznych
kierowanych do grup ryzyka na kazdym poziomie profilaktyki;

¢) udzielanie konsultacji pedagogicznych klientom Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i osobom objgtym procedura Niebieskiej Karty;

d) poradnictwo dla oséb, rodzin z problemem uzaleznienia od alkoholu j innych
srodkéw  psychoaktywnych, bedacych klientami Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i osobami objetymi procedura Niebieskiej Karty;

€) udzielanie wiasciwej pomocy  osobom  zmotywowanym do podjecia
specjalistycznej terapii uzaleznienia i wspotuzaleznienia;

f) uczestnictwo i czynny udzial w pracach grup roboczych powolywanych przez
Zespot Interdyscyplinarny;

g) Wwstepne przygotowywanie danych do umieszczenia na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej i jego redagowanie,

h) obstuga programu komputerowego SJO Besti@);

1) przygotowywanie akt do archiwizacji.

Do zadan pracownika ds. Swiadczen, sprawozdawczosci i administrowania

systemu POMOST nalezy w szczegblnosci:

a) nadzér nad praca pracownikéw ds. pomocy materialnej dla uczniow,

b) przygotowywanie raportOw i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych
1 jednorazowych,



12.

13.

14.

c) obstuga systemu CAS,

d) nadzorowanie i wprowadzanie rzetelnych danych do systemu POMOST
i przygotowywanie decyzji administracyjnych,

e) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej,

f) monitorowanie zmian i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
kierowania i odptatnosci za domy pomocy spofecznej.

Do zadan pracownika ds. obslugi systemu POMOST nalezy w szczeg6lnosci:

a) wprowadzanie rzetelnych danych do systemu POMOST i przygotowywanie decyzji
administracyjnych,

b) przygotowywanie  raportow i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych
i jednorazowych,

c¢) obstuga systemu CAS,

d) przygotowywanie corocznej oceny zasobow pomocy spolecznej,

e) ewidencjonowanie i wydawanie bondéw towarowych dla podopiecznych Osrodka,

f) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji dot. udzielania zaméwien publicznych
na dozywianie uczniéw i dostawg bonoéw towarowych,

g) sporzadzanie list wyplat swiadczen z pomocy spolecznej.

Do zadan pracownika ds. kadr , BHP i spraw gospodarczych nalezy:

a) prowadzenie archiwum zakiadowego oraz przygotowanie niezbedne; dokumentacji
do jego funkcjonowania,

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej (m.in.. prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem i ustaniem stosunku
pracy, ewidencjonowaniem urlopow),

¢) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy;

d) wykonywanie zadan stuzby BHP, w tym m.in.:

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie bhp i p/poz.

- nadzor nad terminowoscia kontroli okresowych sprzgtu gasniczego,
instalacji elektrycznej i kominowo- wentylacyjnej,

- prowadzenie dokumentacji dot. wypadkoéw przy pracy,

- analizowanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego,

- przeprowadzanie wstepnych szkolen BHP dla nowo zatrudnionych
pracownikow,

e) przygotowywanie zamowien dot. art. biurowych, drogeryjnych oraz drukow.

Do zadan mlodszych opiekunek w osrodku pomocy spolecznej nalezy
w szczegolnoscei :

a) zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnoscei :
- utrzymanie w czysto$ci pomieszczen u 0soby wymagajacej opieki,
- przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety,
- kupowanie artykuléw spozywezych i innych artykulow potrzebnych
w gospodarstwie domowym,
- udzielanie pomocy w spozywaniu positkow,
- pranie bielizny osobistej i poscielowej,
- zalatwianie spraw urzgdowych,
b) zapewnienie opieki higieniczno-sanitarnej, a w szczegdlnosci :



15.

- mycie i kapiel,
- zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
- ukfadanie chorego w 16zku,
- pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
- zapobieganie powstawaniu odlezyn, odparzen, przestanie 16zka,
¢) wykonywanie pielegnacji zaleconej przez lekarza i podawanie lekow,
d) udzielanie pomocy w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym :
- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
- podtrzymywanie kontaktoéw sasiedzkich,
- organizowanie spacer6w, czytania, itp.

Do obowigzku pracownika ds. obslugi kancelaryjnej i obslugi klienta nalezy
w szczegoblnosci:

a) obstuga sekretariatu ( biura przyjmowania wniosk6w), tj. wykonywanie czynnosci

zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem i wysylaniem
korespondenc;ji;

b) drukowanie zaswiadczen pobieranych $wiadczen pieni¢znych przez klientéw Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kcyni,

¢) prowadzenie rejestru korespondencji ,

d) obstuga centrali telefonicznej,

e) pomoc w obstudze skladnicy akt,

f) w razie potrzeby wykonywanie obowigzkéw kierowcey.

16.

a)

b)

c)
d)

17.

Do obowiazkéw sprzataczek nalezy w szczegllnosci:

codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarza, klatki
schodowej, ubikacji,

utrzymanie w stalej i codziennej czystosci podidg, blatéw biurek, drzwi,

codzienne opréznianie koszy,

okresowe mycie okien.

Do obowigzkéw pracownikéw wykonujgcych zadania kierowcy nalezy
w szczegblnosci:

utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu,

prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu,

czekanie na pracownika korzystajacego z pojazdu,

prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart
drogowych,

przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy i obstugi pojazdu,

zglaszanie potrzeb w zakresie napraw pojazdu,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu,
utrzymywanie w samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria i narzgdzia,
przygotowanie pojazdu i sprz¢tu znajdujacego si¢ W wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych.



18. Do obowiazkéw palacza/ robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

a) przestrzeganie instrukcji obstugi kotta c.o. aby nie dopusci¢ do jakichkolwiek awarii,

b) przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w kotle c.o.

¢) utrzymanie porzadku w kotlowni oraz w otoczeniu Osrodka,

d) dbanie o prawidlowy stan techniczny urzadzen w kottowni,

¢) wykonywanie drobnych napraw i prac remontowych,

f) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

g) W czasie pracy palacz zobowigzany jest do nadzoru nad majatkiem Osrodka,

h) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i na terenie nalezacym do Osrodka
(sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikow, trawnikéw i otoczenia budynku,
koszenie trawy, od$niezanie terenu wokot Osrodka oraz chodnikow),

19. Szczegélowe zadania pracownikow zawarte sg w indywidualnych zakresach obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci.

20. Pomoc psychologiczna dla podopiecznych Osrodka $wiadczona jest w ramach
dziatalnosei Punktu Poradnictwa Psychologicznego. Powyzsze ustugi $wiadezy
psycholog w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci gospodarcze;.

21. Odrodek moze zatrudniaé réwniez inne osoby w formie umowy cywilnoprawne;.
ROZDZIAL 1II
Tryb pracy Osrodka

§9

1. Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo w 5-cio dniowym
tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku wlacznie; przy czym dzief pracy stanowi 8
godzin.

2. Interesanci przyjmowani sa codziennie w godzinach pracy Osrodka od 7% do 15% przez
pracownikéw oraz w godzinach urzgdowania przez kierownika Osrodka.

3. Informacja o godzinach pracy Os$rodka musi by¢ umieszczona w widocznym miejscu
przed pomieszczeniem Osrodka.

4. 7 zastrzezeniem art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
dobér kadry pracowniczej w Osrodku odbywa sig w drodze postgpowania
kwalifikacyjnego. Decyzja o przyjeciu do pracy nalezy do kierownika Osrodka.

5. Kazdy pracownik musi mie¢ wyznaczonego zastgpcg, zorientowanego w zagadnieniach
i dokumentacji.



ROZDZIAL 1V
Zasady redagowania pism i obiegu dokumentéw
§10

1. Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z Osrodka musza by¢é zewidencjonowane,

opatrzone datg, symbolami Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.

2. Pisma wychodzace powinny byé opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i zrozumiale

oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

3. Sprawy przedkladane kierownikowi Osrodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez

pracownikow, kt6rzy odpowiadajg za prawidtowosé przygotowania dokumentow.

4. Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Kierownika

Osrodka, jego zastepce lub inna upowazniong osobe.

5. Informacje z systemoéw dziedzinowych o wysokosci pobieranych $wiadczen moga byé

podpisywane przez odpowiednich pracownikow.

6. Decyzje administracyjne wydaje kierownik lub inny pracownik Osrodka dziatajacy z
upowaznienia Burmistrza Kcyni lub z upowaznienia kierownika Ogrodka w sprawach z
zakresu pomocy materialnej dla uczniow.

. Wyjazdy i wyjscia stuzbowe musza byé udokumentowane delegacjami lub zapisami
w ksiazce wyjsé.

~

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej Osrodka
§11

Kontrola wewnetrzng objeta jest realizacja zadan okreslonych w :

statucie Osrodka,

regulaminie organizacyjnym Osrodka,

regulaminie pracy Osrodka,

w zakresie czynnosci pracownikow,

uchwatach Rady Miejskiej i zarzadzeniach Burmistrza,
aktach normatywnych i dyspozycjach wiadz nadrzgdnych,
poleceniach stuzbowych przetozonych.

STONEA (L 1Y) =

§12

Kontrolg zewnetrzng wykonujg organy ustawowo do tego powolane. Kierownik Osrodka
zobowigzany jest do wspéldzialania z organami kontroli rzadowej i samorzadowej oraz
pafistwowymi instytucjami przestrzegania prawa i porzadku publicznego.



ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§13

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem w czgsci dotyczacej pracownikow Osérodka
reguluje regulamin pracy Osrodka oraz inne obowigzujace przepisy prawa.



