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44-295 Lyski, ul. Dworcowa la
tel. 032/ 4300375

REGON 003446423 NIP 642.24-92-744 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach

z dnia 13 listopada 2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach

Na postawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Lyskach uchwalonego Uchwatg
Rady Gminy Lyski Nr XXXV1/21/2005 z dnia 22 kwietnia 2005 r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach
zarzadza, co nast¢puje:

-~ §1
Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lyskach stanowigcy

zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0154.9.2013 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach z dnia
04 grudnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Lyskach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIEROWNIK

Oérodka Pomocy Spatecznej
- %%@Ch
Wiallystaw Szged
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V
Zatacznik do Zarzadzenia Nr OPS-KR.0154.5.2015
Kierownika OPS Lyski z dnia 13 listopada 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Lyskach

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Lyskach zwany dalej ,,regulaminem”
okreéla strukture organizacyjna, zadania i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spoteczne] w

Lyskach.

§2
L. Oérodek Pomocy Spolecznej w Lyskach zwany dalej ,,Osrodkiem” jest samodzielng
jednostka organizacyjna, dziatajaca jako wyodrgbniona jednostka budzetowa Gminy Lyski.
2. 7 akres dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Lyskach.

3 Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach.
4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za pracg |1

przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania
pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach.

3 Odrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Osrodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy Lyski i Wojta
Gminy Lyski.

6. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pled, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo w petnym lub nie

pelnym wymiarze czasu pracy.

7 Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Lyskach, ul. Dworcowa la.

8. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Lyski.

9. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§3
1. Oérodkiem kieruje Kierownik, zatrudniany i zwalniany przez Woéjta Gminy Lyski.
2 W sklad Oérodka wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Osrodka;
2) Gtoéwny ksiggowy;
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
4) Pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy (Os$rodek zatrudnia pracownikow
socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnoéci Gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000 mieszkancow — art. 110 ust. 11 i ust. 12
uops);
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5) Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
6) Stanowisko Asystenta Rodziny;

7) Stanowisko administracyjne;
8) Opiekuna $wiadczacego ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania o0s6b tego
wymagajacych.

§ 4

Schemat Organizacyjny O$rodka przedstawia Zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11
Zasady organizacji pracy

§5
W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacjg powierzonych zadan, zgodnie z
ktéra kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§6
Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci poszczegdlnych pracownikow.

§7
Pracownicy zobowigzani s3 do wspolpracy i wspoldziatania w  celu realizacji zadan,
w szczegblnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§8

Na okres nieobecnosci pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza Kierownik Osrodka.

§9
W razie nieobecnosci Kierownika O$rodka zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik
Osrodka zgodnie z art. 3' kodeksu pracy.

Rozdzial IV
Zakres obowiagzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§ 10
Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Lyskach w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do jego $cistego przestrzegania.

§ 11
Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku
pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy Os$rodka, porzadku i dyscypliny pracy, rzetelnosci i
terminowosci realizacji powierzonych zadan,

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

4) zabezpieczanie akt, dokumentéw shuzbowych i pieczatek,

5) przestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz = przepisOw
przeciwpozarowych,

6) ochrona mienia Os$rodka,



7 doskonalenie wiasnych umiejgtnosci, state uzupelnianie wiedzy W celu nalezytego
wykonywania obowigzkow 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach wynikajacych
z wykonywanych zadan,
9) wykazywanie ~ wiasciwego stosunku do  klientow  Osrodka, przetozonych i
wspolpracownikow.

§ 12
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:
1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
2) odwolywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli s one sprzeczne Z aktualnymi
przepisami lub interesem Oérodka,
8 informowanie przetozonego o trudnogciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,
4) pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lyskach.

§ 13
Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegblnoscei za:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan,
2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
3) wspoétudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dzialania swojego
stanowiska pracy,
4) terminowe wykonywanie zadaf i Sciste przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustaw

o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej
i innych realizowanych na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
5) kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdzial VI
Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa oraz pracownikéw Os$rodka

§ 14
Kierownik Osrodka
¥, Kierownik kieruje wykonywaniem zadan Oérodka oraz zapewnia prawidtowa gospodarke
przyznanymi srodkami. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika wynikaja z przepisow prawa,
oraz z upowazniefi i petnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy Lyski.
2, Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy o
ochronie danych osobowych.
3. Kierownik wspotdziala z Wojtem Gminy w celu efektywnego wykonywania zadan w
szczegoOlnosci:
1) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dzialalno$ci i
funkcjonowania Osrodka;
2) rozeznawania i sporzadzania wykazu potrzeb mieszkafcow Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych i innych;
3) informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w gminie;
4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne].
4. Do zakresu czynnosci i kompetencji Kierownika Ogrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podleglych pracownikow;
2) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka 1 dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy;
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3) skladanie w imieniu O$rodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych;
4) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych z
prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych;

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcj onowania Osrodka;

6) nadzér nad prowadzona gospodarka finansowg w Oérodku, zatwierdzanie sprawozdaf z
realizacji zadan statutowych Oérodka oraz wykonania jego budzetu;

7) gospodarowanie érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) zarzadzanie mieniem Osrodka;

9) reprezentowanie Osrodka na Zewnatrz;

10)  prowadzenie kontroli wewngtrznej;

11)  dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

12)  organizowanie stuzby przygotowawczej;

13)  organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

14)  wladciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej;

15)  okreslenie zakresu obowiazkéw i uprawnief na stanowiskach pracy;

16)  wydawanie decyzji administracyjnych nalezacych do zakresu dzialania Osrodka w ramach
posiadanego pelnomocnictwa oraz na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta Gminy
Lyski;

17)  wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta Gminy
Lyski, oraz skierowan do placowek opiekur'lczo-wychowawczych;

18)  zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiggowych;

19)  nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o0 finansach
publicznych;

20)  nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

21)  zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow;

22)  nadzor nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych i bezpieczefistwa oraz higieny
pracy;

23)  rozpatrywanie skarg { wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidtowym zalatwianiem,

24)  przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy Lyski oraz
Wojta Gminy Lyski, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

25)  planowanie potrzeb W zakresie pomocy spolecznej 1 przedstawianie Wojtowi Gminy 1i
Radzie Gminy oraz sktadanie okresowych sprawozdaf z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie.

§ 15
Gléwny Ksiggowy Osrodka
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w
zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczo$ci
budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo-ksiggowej i gospodarczej, a W
szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujgcymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

a) organizowaniu 1 doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentow, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochrone mienia spotecznego,

b) organizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
kosztéow i sprawozdawczosci finansowej W celu zapewnienia ich rzetelnosci 1
prawidtowosci, z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy 1 techniki przetwarzania
danych,
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¢) prawidlowym przechowywaniu 1 zabezpieczeniu dokumentéw  ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
2) prowadzenie gospodarki finansowe; Osrodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek,
¢) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,
d) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;

3) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;

4) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczenie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia, oraz dokonywanie biezacej
kontroli Osrodka;

7) sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych;

8) wyplata §wiadczefi z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

9) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktorych wynikaja

zobowigzania pienig¢zne;
10)  dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych przedmiot ksiggowan;
11)  przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych,
12)  calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i placami;
13)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
14)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
15)  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
16)  sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz
zapewnienia wyptacalnosci wobec kontrahentow;
17)  wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie;
18)  opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ksiegowych i innych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie finansow oraz przedkladanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Osrodka;
19)  wspdlpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka, ZUS, GUS, Urzedem Skarbowym;
20)  wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 16

Pracownik socjalny
Do zadaf pracownika socjalnego nalezy w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania o0séb i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnieciu petnej aktywnosci spolecznej;
2) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
3) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
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osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych
zadan;

4) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb Osrodka
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej;

6) Zawieranie z klientami pomocy spolecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji;

7) Przeprowadzanie wspélnie ze Straza Gminng w ramach akcji ,,Zima” kontroli 0s6b
zagrozonych zamarznigciem;

8) Udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw urzgdowych i innych waznych sprawach
bytowych;

9) Prowadzenie reintegracji zawodowej i spolecznej dla oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

10)  Wystepowanie do sadéw z wnioskami o wglad w sytuacj¢ dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, oraz do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego;
11)  Wspdlpraca z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spofecznej, Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, kuratorami sgdowymi i spolecznymi, Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci, policjg i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbgdnym do realizacji
zadan;
12)  Prowadzenie rejestru 0s6b korzystajacych z pomocy spolecznej;
13)  Prowadzenie wszelkiej niezb¢dnej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientow
Osrodka;
14)  Wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego;
15)  Koordynacja dozywiania dzieci w placowkach o$wiatowych i 0s6b dorostych;
16)  Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej osob umieszczonych w Domach
Pomocy Spolecznej (w tym przesylanie wnioskéw o umieszczanie klientéw w DPS);
17)  Realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing;
18)  Realizacja strategii rozwiazywania probleméw spotecznych i innych programow;
19)  Wspdlpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa;
20)  Sporzadzanie sprawozdan i informacji;
21)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;
22)  Wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej;
23)  Wspdtpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie:

a) nalezno$ci za $wiadczone ustugi opiekuncze,

b) nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

¢) planowania $rodkow na wyptlaty zasitkéw z pomocy spolecznej;
24)  Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.

§ 17
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:
1) kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej,
2) kierowaé sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych os6b do samostanowienia,
4 przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe,
4) udzielaé osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy,
5) zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po

7



ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosié¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie.

§18
Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Do zadan stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w

szczegolnoscei:

1) Przyjmowanie wnioskow 1 ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i1 funduszu
alimentacyjnego;

2) Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

3) Prowadzenie postepowan celem przyznania zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami,

4) Prowadzenie postgpowan celem przyznania jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
dziecka;

2) Wspbtpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej w Katowicach w zakresie
koordynacji $wiadczen rodzinnych;

6) Planowanie budzetu w zakresie §wiadczen rodzinnych, pielggnacyjnych, alimentacyjnych;
7) Przeprowadzanie wywiadow zwigzanych z §wiadczeniami rodzinnymi;

8) Ustalanie uprawnien i wyplata §wiadczen opiekunczych;

9) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

10) Wprowadzanie do systemu danych osdb, ktérym przystuguje Karta Duzej Rodziny i
wydawanie Kart osobom uprawnionym;

11)  Wspolpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie niezb¢dnym do wystawienia upomnienia
i tytulu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dtuznikéw
alimentacyjnych i oséb, ktére nienaleznie pobraly swiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

12)  Przyjmowanie wnioskdw od wierzycieli o podjecie dzialan wobec dluznikow

alimentacyjnych;
13)  Wystepowanie do organéw wlasciwych o podjecie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych;
14)  Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

15)  Prowadzenie teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem akt,
16)  Prowadzenie rejestru wplywu wnioskdw o przyznanie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

17)  Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

18)  Wspolpraca z komornikami i Sagdami Okr¢gowymi w zakresie prowadzonych postepowan
dotyczacych zaliczki alimentacyjnej i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

19)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika zwigzanych z wykonywanym
zakresem;

20)  Gromadzenie danych o0s6b niepelnosprawnych dla celow: zasitlek pielgegnacyjny,
$wiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekuna.

§ 19

Stanowisko Asystenta Rodziny
Do zadan stanowiska Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w konsulta-
cji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspoltpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pie-
czy zastepczej;
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetno-
$ci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;



4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

10) motywowanie do udziatu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajgciach psychoedukacyj-
nych;

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

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

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing

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

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

19) wspbtpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a usta-
wy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka

§20
Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Stanowisko okreslone w art. 36 a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo-
wych /Dz. U. Z 2014 r. poz.1182 z p6zn. zm. /
§21

Opiekun swiadczacy uslugi opiekuncze
Do zadan opiekuna nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbgdnych, codziennych potrzeb zyciowych i
pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegdlnosci:
1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:
1) utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego (bez generalnych
porzadkéw i mycia okien),
2) utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
3) przygotowywanie positkéw lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,
4) zakup artykuléw niezbednych do egzystencji chorego (w poblizu jego miejsca zamieszkania),
5) pomoc przy spozywaniu positkéw,
6) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,
7) palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,
8) dostarczanie wykupionych obiadow,
9) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,
10) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielggniarka,
11) zatatwianie spraw urzedowych,
2. Opieka higieniczna
1) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu),
2) zmiana bielizny osobistej, poscielowej, przestanie 16zka,
3) pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety.
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3. Zalecona przez lekarza pielegnacja:

1) podawanie lekéw, oktady, nacieranie,

2) zmiana pozycji obloznie chorego w 16zku w celu zapobiegania odlezynom i odparzeniom,
4. W miar¢ mozliwos$ci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem:

1) organizowanie spacerow,

2) organizowanie czasu wolnego.

§22
Stanowisko ds. administracyjnych
Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

L Prowadzenie strony internetowej i BIP Osrodka;

il Prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

o Prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

4. Planowanie i organizacja spraw administracyjno-gospodarczych Osrodka;

o Prowadzenie obstugi pocztowej;

6. Sporzadzanie plané6w i harmonograméw prac remontowych, modernizacyjnych, oraz

zakup6éw Osrodka;

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.
Rozdzial VII

Tryb wykonywania dzialalnosci kontrolnej

§ 23
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.
Kontrole wewnetrzng sprawu;ja:
1) Kierownik Osrodka;
2) Gléwny Ksiggowy Osrodka;
3) Upowazniona osoba.
3. Kontrolg¢ zewnetrzng sprawuja:
1) Wéjt Gminy Lyski;
2) Skarbnik Gminy Lyski;
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli.
4, Kontrola ma na celu:
1) Zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania;
2) Badania zgodnosci dziatania z obowiazujgcymi przepisami;
3) Ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka;
4) Badania prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskow;
5) Badania prawidlowosci obstugi klientbw w tym terminowosci zatatwiania spraw i
prawidlowego stosowania przepisow;
6) Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci;
7) Sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej
oraz organdw kontroli zewnetrznej.

N —

§ 24
System kontroli zarzadczej w Osrodku stanowig w szczegdlnosci :
1) Regulamin Organizacyjny
2) Regulamin Pracy
3) Regulamin Wynagradzania
4) Instrukcja kancelaryjna
5) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w OPS
6)Zasady podpisywania pism urzedowych w OPS
T)Rejestr skarg i wnioskow

10
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8) Instrukcja inwentaryzacyjna
10) Zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow

§ 25
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:
1) w poniedzialek w godzinach od 8.00 do 16.00
2) od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 26
Wszyscy pracownicy OPS w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w
indywidualnym zakresie czynno$ci ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczng i formalng
> prawidtowos¢ oraz legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentéw,
wnioskOw, opinii i rozstrzygnie¢.

§ 27
1. Sprawy nieregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
w formie zarzadzen.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

Osrodka Pomocy Spotpcznej
w Lyskach

Wiladystaw Szwed

KIEROWNI?
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