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1.

2.

I. Przepisy wstepne — postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych, zwany dalej

»Regulaminem” jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym w szczegdlnosci:

1) szczegotowy zakres zadan realizowanych przez OsSrodek, w tym strukture
organizacyjng Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych;

2) organizacje wewnetrzna Osrodka;

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych, obiegu dokumentéw, zamawiania pieczeci
iich rejestru;

4) podstawowy zakres dziatania  poszczegdlnych  komodrek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk oraz uprawnien i obowigzkdw pracownikéw w nich
zatrudnionych.

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje kazdego nowo przyjmowanego pracownika z trescig Regulaminu
przed dopuszczeniem go do pracy. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z Regulaminem
poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia, ktére zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy, a takie przepisy ustaw
stanowigcych podstawe dziatania Osrodka i realizacji jego zadan statutowych, jak
rowniez obowigzujgce w Osrodku zarzgdzenia wewnetrzne.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

1.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych;
Kierowniku, Gtéownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika
Osrodka i Gtéwnego ksiegowego Osrodka;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Osrodka, realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy tapsze Nizne;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy tapsze Nizne.
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Osrodek jest gminng jednostkg organizacyjng, nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajgcg jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy tapsze Nizne, utworzona
do realizacji zadan Gminy w zakresie pomocy spofecznej na podstawie uchwaty



Nr XII-48/90 Gminnej Rady Narodowej w tapszach Niznych z dnia 10 kwietnia 1990 r.
w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Zarzadzenia Nr 2/90 Naczelnika
Gminy z dnia 1 czerwca 1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej
w tapszach Niznych.

Osrodek podlega Wéjtowi Gminy tapsze Nizne.

Nadzéor nad Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie celowosci, rzetelnosci
i legalnosci podejmowanych dziatan sprawuje Wajt Gminy tapsze Nizne.

Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownik oraz pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzgdowymi, do ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Siedzibg Osrodka jest budynek przy ulicy Jana Pawta Il 61 w tapszach Niznych.

§5
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, Statutu Osrodka,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade, Wéjta oraz Kierownika.
W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowanie Administracyjnego o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
Okreslenie systemu kancelaryjnego oraz wytycznych dotyczacych zasad i trybu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku okreslajg przepisy wydane
Zarzadzeniem Kierownika.
Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslajg przepisy wydane Zarzgdzeniem
Kierownika.
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:
poniedziatek od 73° do 153¢;
wtorek od 83° do 163%;
$roda od 73° do 153¢;
czwartek od 73° do 153¢;
pigtek od 73° do 15%,
W Dziale sSwiadczen rodzinnych, pracownicy przyjmujg strony od poniedziatku do
czwartku, natomiast pigtek ustala sie jako dzien prac wewnetrznych.

Il. Zakres dziatania i zadania Osrodka

§6

Osrodek stanowi aparat pomocniczy Wéjta, przy pomocy ktorego Wéijt realizuje zadania
Gminy.

Do zakresu dziatania Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych.
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1. Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

b)
c)
d)
9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadann Osrodka;

zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

przygotowywanie materiatéw do opracowania budzetu i wykonywania budzetu
Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat Rady i zarzadzen Wdijta;

zapewnienie warunkéw organizacyjno-technicznych do odbywania posiedzen Zespotu
interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziatania przemocy domowej w Gminie tapsze
Nizne, posiedzen jego grup diagnostyczno-pomocowych oraz innych spotkan
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej;

prowadzenie zbioru przepisow Osrodka i ich udostepnianie w siedzibie Osrodka
lub w Biuletynie Informacji Publicznej;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji;

prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw;

przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Osrodkowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Ill. Zasady Funkcjonowania Osrodka

§8

Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej i klientow Osrodka;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug;
5) etyki.

§9

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie ponadto na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzgdkowania;



3)

4)
5)
6)

podziatu zadan pomiedzy kierownictwem, dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz wzajemnego wspofdziatania;

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§10
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.
Pracownicy wykonujg polecenia przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace. Jezeli pracownik samorzadowy jest
przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyfki, jest
on obowigzany poinformowa¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego na pismie.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je
wykona¢é, zawiadamiajgc jednoczesnie Kierownika.

Pracownicy rozpatrujg sprawy bez zbednej zwtoki.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych
w zakresie wykonywanych zadan.

Pracownicy Osrodka udostepniajg informacje publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§11
Nadrzednym celem dziatalnosci Osrodka jest podejmowanie wszelkich dziatan

umozliwiajgcych osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych,
ktérych nie sg one w stanie pokonaé, wykorzystujgc wilasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci, poprzez wspieranie ich w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwianie im zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci
cztowieka, a takie podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zyciowego ich
usamodzielnienia oraz integracji ze srodowiskiem.

Dobro wspodlnoty samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw
jednostki jest podstawowg wartoscig dla Osrodka.

Osrodek wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu zadan Osrodka i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzyé Gminie i Panistwu, tj. identyfikujg sie z Gming dbajagc o dobre imie Gminy
i Osrodka, o jawnos¢ i otwartosé dziatan oraz wrazliwos¢ na potrzeby obywateli.

Osrodek stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

Za systematyczne przekazywanie wiadomosci aktualizujgcych serwisy informacyjne
Osrodka (m.in. Biuletyn Informacji Publicznej, strone internetowg Osrodka) odpowiadajg
Kierownik, wyznaczony przez Kierownika pracownik i informatyk.



§12
1. Pracownicy Odrodka niezaleznie od rangi zajmowanych stanowisk ponosza

odpowiedzialnos¢ za dysponowanie powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi,
w zwigzku z tym powinni wykazywaé nalezytg gospodarnosé.

2. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych lub w odniesieniu do wewnetrznych
regulamindw udzielania zamdwien ponizej kwot wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach
publicznych.

§13
Pracownicy Osrodka dbaja o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak aby swym

profesjonalizmem gwarantowac wysoka jakos$¢ Swiadczonych ustug oraz przyczyniac sie do
zadowolenia klientow Osrodka.

§14
1. Pracownicy Osrodka wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych,

traktujgc w sposob zyczliwy wszystkich klientéw i wspotpracownikéw i realizujg swoje
zadania sprawnie, zgodnie z prawem oraz w sposéb bezstronny, obiektywny
i apolityczny.

2. Pracownicy nie czerpig dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypetnianie
swoich obowigzkow.

3. Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dbajg, aby zostat on
rozstrzygniety na korzysc interesu publicznego.

4. Dbajac o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad kultury osobistej tak
w miejscu pracy, jak i poza nim, stosownie do charakteru wykonywanych obowigzkdow
jako przedstawiciele administracji publicznej, a w kontaktach zewnetrznych — dbajg
o dobre imie Osrodka, nie rozpowszechniajgc informacji dotyczacych Osrodka,
niesprawdzonych, szkodzacych Osrodkowi.

5. W stosunku do wspdtpracownikow, kazdy pracownik ma obowigzek postepowania
zgodnie z zasadami etyki, solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa.

6. Pracownicy Osrodka, posiadajgc informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepniajg je niezwtocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one
tajemnica stuzbowg, handlowa lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne.

§15
Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci dawania polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§16
1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktdéry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

pracownikéw Osrodka.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Osrodkiem kieruje Gtéwny ksiegowy i Zastepca
Kierownika lub osoba wskazana przez Kierownika w ramach udzielonych upowaznien.

3. Kierownik za realizacje swoich zadan ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Pracownicy Osrodka za realizacje swoich zadan ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Kierownikiem.

5. Kierownik Osrodka (KO), Zastepca Kierownika Os$rodka (ZKO) i Gtéwny ksiegowy (GK)
tworzg Dziat Zarzadzajacy (DZ).

Szczegdtowy podziat zadan okreslajg Rozdziaty V - XllI niniejszego Regulaminu.

7. Zasady podpisywania pism przez Kierownika i osdb upowaznionych okresla Zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

§17
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Dzienny Dom Pobytu dla oséb starszych (DDP);

2) Placéwka Wsparcia Dziennego dla dzieci i mtodziezy (PWD);

3) Dziat Pomocy Spotecznej (DPS);

4) Dziat Wspierania Rodziny (DWR);

5) Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR);

6) Dziat Gospodarczy (DG);

7) Zespot Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy domowe;j (Z1));

8) stanowisko ds. obstugi informatycznej Osrodka (IN) — samodzielne stanowisko pracy;

9) stanowisko administratora sieci informatycznej (ASl) — samodzielne stanowisko pracy;
10) stanowisko ds. ochrony danych osobowych (I0DO) — samodzielne stanowisko pracy;
11) stanowisko ds. BHP (BHP) — samodzielne stanowisko pracy.

§18
Strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg okresla schemat organizacyjny stanowigcy

Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

§19
1. Dziaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow

niniejszego Regulaminu w zakresie wfasciwosci rzeczowe;.

2. Dziaty i samodzielne stanowiska s zobowigzane do wspédtdziatania, szczegdlnie
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Osrodek wspotpracuje z Urzedem Gminy tapsze Nizne i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 20

1. W Osrodku dziata kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan Osrodka okreslonych w przepisach prawa a takze
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w dokumentach strategicznych Osrodka w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Szczego6towe zasady organizacji i sposdb prowadzenia kontroli zarzadczej w Osrodku
okresla odrebne zarzadzenie Kierownika.

IV. Odpowiedzialnos¢ kierownika oraz zadania wspdlne wszystkich stanowisk pracy

§21
Kierownik Osrodka odpowiada za:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka poprzez organizowanie,
planowanie, podziat pracy, nadzorowanie pracownikdw i  ponoszenie
odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych
do wtasciwosci;

2) zapewnienie dyscypliny pracy, w tym przestrzeganie przez pracownikéw regulamindw,
zarzagdzen oraz tajemnic prawnie chronionych, przepiséw o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;

3) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej
z przepisami prawa obstugi interesantéw w Osrodku;

4) szkolenie, doskonalenie zawodowe pracownikow, realizacje planéw pracy oraz
kontroli pracy podlegtych pracownikdw, opiniowanie ich zakreséw czynnosci,
awansow;

5) wspotdziatanie z Wojtem, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy tapsze Nizne oraz
pracownikami, w celu realizacji zadan wymagajgcych wspdlnych uzgodnien,
w szczegoblnosci w zakresie pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych i wdrazania
projektow;

6) opracowywanie projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej zadan Osrodka
we wspotpracy z Gtéwnym ksiegowym i Skarbnikiem Gminy tapsze Nizne;

7) sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady Gminy, Wdéjta oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom w zakresie dotyczgcym dziatalnosci
Osrodka;

8) realizacje uchwat Rady Gminy;

9) podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy Osrodka;

10) czuwanie nad realizacjg planéw urlopowych;

11) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

12) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci i posiadanych upowaznienn postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z wydanymi przez Wojta
Gminy upowaznieniami;

13) zapewnienie witasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych
do Osrodka,

14) wystepowanie do Wajta w sprawach organizacyjnych i zasad dziatania Osrodka,

15) sktadanie corocznego sprawozdania Radzie Gminy tapsze Nizne z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,



16) okreslanie dodatkowych zadan dla stanowisk pracy i poszczegdlnych dziatéw Osrodka
w formie polecen stuzbowych.

§22
Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy naleza:

1) zapewnianie sprawnej i terminowej realizacji zadan powierzonych do wykonania na
zajmowanym stanowisku, zgodnie z obowigzujgcym prawem;

2) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

3) porzadkowanie, kompletowanie i przechowywanie oraz archiwizacja dokumentéw na
swoim stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentdw oraz codzienne
sprawdzanie poczty elektronicznej, Centralnej Aplikacji Statystycznej, poczty Empatia;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takie wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z zakresem czynnosci;

6) realizacja zarzgdzen Wojta i Kierownika Osrodka;

7) wspotdziatanie z Kierownikiem i Gtownym ksiegowym przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;

8) wspdtdziatanie z Kierownikiem i Gtéwnym ksiegowym przy sktadaniu zapotrzebowan na
srodki finansowe i ich realizacji;

9) wykonywanie budzetu Osrodka zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i ustawy prawo
zamowien publicznych;

10) wspotpraca w pozyskiwaniu, wdrazaniu i rozliczaniu pozabudzetowych Zrédet
finansowania zadan Osrodka w formie projektow;

11) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia przyjaznej, sprawnej
i terminowej obstugi klientow a takie sygnalizowanie Kierownikowi wszelkich
nieprawidtowosci, majacych znaczenie dla pracy Osrodka;

12) zgodna i merytoryczna wspétpraca z innymi pracownikami Osrodka, wspotdziatanie
z organami administracji rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi
instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi i obywatelami w zakresie niezbednym do
wykonania zadan;

13) opracowywanie informacji i aktualizacja danych na potrzeby Biuletynu Informacji
Publicznej, obstugi sieci internetowej, wymiany informacji z mieszkaricami, sottysami,
radnymi w zakresie zadan na stanowisku pracy;

14) nieustanne samoksztatcenie polegajace na biezacej analizie przepiséw prawa dotyczacych
spraw zatatwianych na stanowisku i podnoszenia kwalifikacji pracowniczych zgodnie
z potrzebami Osrodka;

15) dbatos$¢ o powierzone mienie;

16) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

17) przestrzeganie i stosowanie zapisdw dotyczacych prowadzenia kontroli zarzagdczej;

18) podleganie okresowym ocenom, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych;



19) wykonywanie w zleconym zakresie innych czynnosci zwigzanych z wykorzystaniem
posiadanej wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowgq Dziatu lub
innymi potrzebami pracodawcy.

V. Zakres zadan Dziatu Zarzgdzajgcego

§23
Kierownik kieruje Osrodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy w tym za catos¢ gospodarki finansowej Osrodka,
zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania
Osrodka.

§24
1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Osrodka;

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

3) prowadzenie biezgcych spraw Osrodka i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Osrodka;

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych, takich jak zarzadzenia, regulaminy, instrukcje
i polecenia  stuzbowe, wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych
i porzadkowych, ustalanie organizacji pracy ukierunkowanej na sprawne funkcjonowanie
Osrodka;

5) sktadanie oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka, majgcych na celu realizacje zadan statutowych Osrodka,
wobec wszystkich wtadz, organdw, instytucji, przedsiebiorstw i bankéw na podstawie
upowaznien udzielonych przez Waijta;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej oraz innych sprawach nalezacych do zadan Osrodka na
podstawie upowaznien udzielonych przez Waijta;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Osrodka;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow;

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

10) przedktadanie Wéjtowi i Radzie Gminy projektéw uchwat w zakresie dziatalnosci Osrodka
oraz sktadanie sprawozdan;

11) wykonywanie uchwat Rady i zadan gminy okreslonych w przepisach;

12) realizacja budzetu Osrodka;

13) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie
zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami nadanymi przez Wajta lub Rade Gminy;

14) nadzorowanie realizacji zadan pracownikéw;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskdw wptywajgcych do Osrodka;

16) koordynowanie dziatalnosci dziatéw, koordynowanie ich wspodtpracy, rozstrzyganie
sporéw dotyczacych podziatu zadan;

17) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywanych zadan Osrodka;
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18) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Osrodku oraz ochrony danych osobowych;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 25
Zastepca Kierownik Osrodka petni zastepstwo w czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

§ 26
Do zadan i kompetencji Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie i kierowanie pracg w Dziennym Domu Pobytu w Niedzicy i w Placdwce

Wsparcia Dziennego w Kacwinie, polegajacej w szczegdlnosci na:

1) organizowanie pracy wfasnej w sposéb zapewniajgcy nalezyte wykonywanie
obowigzkéw;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw DDP i PWD;

b) nadzér nad prowadzeniem ewidencji wykorzystania urlopéw pracownikéw;

c) prowadzenie ewidencji wyjs¢ i wyjazddéw stuzbowych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS przy pomocy Dziatu Zarzadzajacego w OPS;

e) wykonywanie czynnosci kontrolnych wobec podlegtego personelu celem oceny
stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i sSrodkéw a takze doskonalenia metod pracy pracownikéw;

f) opracowywanie projektéw podziatu zadan i zakresdw czynnosci na stanowiskach
pracy;

3) opracowanie projektéw dokumentdow, w tym regulamindw, zarzadzen, instrukcji oraz
wydawanie ich po zatwierdzeniu przez Kierownika OPS;

4) opracowanie i nadzér nad prowadzeniem dokumentacji obowigzujacej w DDP i PWD;

5) opracowanie i realizacja rocznego planu pracy placéwki;

6) czuwanie nad witasciwym wydatkowaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan min. poprzez zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci
srodkéw okreslonych w budzecie DDP i PWD;

7) prowadzenie sprawozdawczosci;

8) prowadzenie ewidencji dokumentow biurowych, rejestréw i archiwum;

9) rozliczanie positkdw wydawanych Uczestnikom;

10) umieszczanie biezgcych informacji z zycia DDP i PWD na stronie internetowej OPS;

11) wspdtpraca z personelem OPS w tapszach Niznych;

12) reprezentowanie placdwek na zewnatrz zgodnie z petnomocnictwem udzielonym
przez Kierownika OPS;

13) organizowanie pracy w ten sposéb, aby zachowana byta ochrona danych osobowych.

14) dbanie o wysokg jakos$¢ ustug placowek;

15) przygotowanie miesiecznych informacji dot. odpfatnosci za pobyt uczestnikow;

16) prowadzenia postepowan w zakresie kierowania oséb do DDP i PWD;
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17) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;
18) koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych.

§ 27
Gtowny ksiegowy prowadzi dziatalnos¢ w zakresie gospodarki finansowej Osrodka oraz

realizuje zadania wynikajgce w szczegdlnosci z przepisdow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a takze prowadzi
sprawy kadrowe pracownikéw Osrodka.

§ 28
Do zadan Gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka;

3) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych, prowadzenie ewidencji analitycznej
i syntetycznej rachunkéw pomocniczych;

4) uczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Osrodka;

5) nadzér nad wykonaniem budzetu Osrodka oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

6) analizowanie catoksztattu gospodarki Osrodka i zabezpieczenie srodkéw finansowych
niezbednych do jego funkcjonowania;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan resortowych i jednorazowych przy wspotpracy
z pracownikami dziatow;

10) planowanie i nadzorowanie wszelkich rozliczen finansowych;

11) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych;

13) kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku;

14) wspotpraca z Kierownikiem przy prowadzeniu spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, opracowywanie dokumentéw w zakresie
zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikow oraz
rozwigzywania umoéw o prace, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,
sporzadzanie list ptac i kartotek ewidencji wynagrodzen pracownikéw, opracowanie
i prowadzenia spraw funduszu socjalnego;

15) wspotpraca z dziatami w zakresie realizacji ich zadan;

16) prowadzenie dokumentacji ZUS pracownikéw i podopiecznych;

17) wykonywanie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
z wykonania planéw samorzadowej jednostki budzetowej;

18) obstuga programoéw do obstugi srodkéw trwatych, spraw finansowo — ksiegowych,
kadrowo — ptacowych, Ptatnik, SIO Bestia, oraz obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej;
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19) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka;

20) petnienie funkcji Archiwisty zaktadowego;

21) prowadzenie ewidencji gospodarki Srodkéw trwatych i sporzadzanie sprawozdawczosci

w tym zakresie;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

o v kAW

10.

11.

12.

VI. Dzienny Dom Pobytu dla oséb starszych

§29
Dzienny Dom Pobytu dla Os6b Starszych w Niedzicy, zwany dalej ,,Domem”, jest

osrodkiem wsparcia prowadzonym w formie dziennego domu pomocy.

Dom dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j;

2) niniejszego Regulaminu;

3) innych obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej.

Dom funkcjonuje w strukturze Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

Terenem dziatania Domu jest obszar administracyjny Gminy tapsze Nizne.

Siedziba Domu miesci sie w Niedzicy przy ul. 3 Maja 28, 34-441 Niedzica.

Dom realizuje swoje zadania przez caty rok, w dni robocze od poniedziatku do piagtku,

w godzinach od 8:00 do 16:00, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Dom dysponuje 15 miejscami dla osob nieaktywnych zawodowo, wymagajgcych wsparcia

w codziennym funkcjonowaniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, niepetnosprawnosé

lub zaburzenia psychiczne.

Dom jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla mieszkanicdw Gminy tapsze Nizne,

zwanych dalej ,Uczestnikami”.

Celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie wsparcia osobom wymagajgcym pomocy

w codziennym funkcjonowaniu oraz przeciwdziatanie ich wykluczeniu spotecznemu.

Przedmiotem dziatalnosci Domu jest zwiekszenie dostepu do ustug spotecznych

w zakresie zapewnienia opieki osobom potrzebujagcym wsparcia w codziennym

funkcjonowaniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, niepetnosprawnosc¢ lub zaburzenia

psychiczne, a takie swiadczenie ustug na rzecz ich opiekundéw faktycznych

(nieformalnych).

Dom realizuje swoje zadania w szczegdlnosci w formie:

1) terapii zajeciowej — grupowej i indywidualnej;

2) ustug rehabilitacyjnych;

3) zapewnienia positku;

4) poradnictwa specjalistycznego;

5) organizowania i realizacji dziatan stuzgcych zaspokajaniu potrzeb rekreacyjnych,
edukacyjnych, towarzyskich i kulturalnych;

6) Swiadczenia ustug opiekunczych w zakresie dostosowanym do indywidualnych potrzeb
Uczestnikdéw.

Do zadan Domu nalezy w szczegdlnosci:
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1) poprawa jakosci zycia Uczestnikdw w Srodowisku lokalnym;

2) zapewnienie Uczestnikom wsparcia adekwatnego do ich potrzeb i mozliwosci
wynikajgcych z wieku i stanu zdrowia;

3) integracja spoteczna Uczestnikow, w tym rozwoj dziatarn samopomocowych;

4) zwiekszenie zaangazowania Uczestnikdw w zycie spotecznosci lokalne;.

§30
Dom uzywa pieczeci o nastepujgcej tresci:

»OPS w tapszach Niznych
Dzienny Dom Pobytu w Gminie tapsze Nizne z siedzibg w Niedzicy
w Niedzicy 34-441 Niedzica, ul. 3 Maja 28.

Dzienny Dom, na zasadzie partnerstwa i wspotpracy, moze podejmowac wspotdziatanie
z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, jednostkami sektora finansow
publicznych, podmiotami ekonomii spotecznej oraz innymi instytucjami dziatajgcymi
w obszarze polityki spotecznej.
Dom moze wspodtpracowaé w szczegdlnosci z Kosciot Katolicki, innymi kosSciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, a takze z osobami fizycznymi i prawnymi, w zakresie realizacji
swoich celéw i zadan statutowych.
§31

Pracg Dziennego Domu Pobytu dla oséb wymagajgcych wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu kieruje Kierownik Domu.
Do gtéwnych zadan Kierownika Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie i kierowanie dziatalnosciag Domu;
2) sprawowanie nadzoru nad mieniem Domu;
3) sporzadzanie raz w roku kalendarzowym sprawozdania z dziatalnosci Domu oraz

przedktadanie go Kierownikowi Osrodka;
4) wiasciwe organizowanie pracy terapeutow, opiekundw i specjalistow;
5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan Domu.
W razie nieobecnosci Kierownika Domu, Domem kieruje osoba wyznaczona przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

§32
Skierowanie do Dziennego Domu Pobytu nastepuje na wniosek osoby zainteresowane;j

lub jej przedstawiciela ustawowego.

Przed przyjeciem nowego Uczestnika pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spotecznej
w tapszach Niznych ustala aktualng sytuacje osobistg, rodzinng i majatkowa tej osoby
w miejscu jej zamieszkania lub pobytu, w szczegdlnosci poprzez przeprowadzenie
rodzinnego wywiadu Srodowiskowego, zgodnie z przepisami Ustawa z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spoteczne;j.

Podstawg korzystania z ustug Dziennego Domu Pobytu jest decyzja administracyjna
kierujaca, wydana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.
Korzystanie ze Swiadczen Domu jest odptfatne.
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1.

2.

Szczegdtowe zasady ponoszenia odptatnosci za pobyt w Domu okresla uchwata Rady
Gminy tapsze Nizne w sprawie ustalenia szczegdétowych zasad ponoszenia odpfatnosci za
pobyt w osrodkach wsparcia i mieszkaniach treningowych lub wspomaganych dla
mieszkancéw Gminy tapsze Nizne.
Szczegdétowe zasady funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu okresla regulamin Domu
przyjety odrebnym zarzadzeniem.

§33
Do wykonywania zadan w Domu mogg zosta¢ utworzone nastepujgce stanowiska pracy:
1) terapeuta zajeciowy;
2) fizjoterapeuta;
3) opiekun;
4) pielegniarka;
5) sprzataczka;
6) inni specjalisci zatrudniani w zaleznosci od potrzeb, ktére odpowiadajg rodzajowi
i zakresowi ustug swiadczonych w Domu.
Szczegdtowe obowigzki dla poszczegdlnych stanowisk pracy ustala Kierownik Domu
w porozumieniu z Kierownikiem Osrodka.

§34

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku terapeuty zajeciowego nalezy

w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

Wspotpracowanie rocznego planu pracy Dziennego Domu Pobytu.

Prowadzenie miesiecznego dziennika pracy terapeuty zajeciowego.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu terapeutycznego z osobami korzystajgcymi
z Domu oraz ich rodzinami.

Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb bio-psycho-spotecznych osoby.

Planowanie grupowego i indywidualnego planu dziatan terapeutycznych w oparciu
o diagnoze, zainteresowania, potrzeby i mozliwosci osoby/oséb.

Organizowanie w ramach terapii zaje¢, ktorych celem jest poprawa stanu fizycznego,
psychicznego i spotecznego funkcjonowania osoby/oséb oraz pomoc w jego integracji
ze srodowiskiem spotecznym.

Uczenie podopiecznych postugiwania sie podstawowym sprzetem rehabilitacyjnym.
Dokumentowanie, monitorowanie i ocenianie procesu terapeutycznego.

Wykonywanie wraz z podopiecznymi zaje¢ o charakterze terapeutycznym,
np. plastycznych, muzykoterapii, hortiterapii.

Aktywny udziat w Zzyciu spotecznym DDSP, w tym w zorganizowanych wyjsciach
i wyjazdach z Uczestnikami.

Scista wspétpraca z pozostatymi pracownikami DDP oraz OPS.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Prowadzenie obowigzujgcej w DDP dokumentac;ji.
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§35

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opiekun nalezy, w szczegélnosci:

1.
2.

Opieka nad osobami starszymi.

Pomoc przy ustugach pielegnacyjno - sanitarnych uczestnikdw, oraz pomoc przy
positkach.

Aktywizacja uczestnikow.

Rozbudzanie zainteresowan i inspirowanie uczestnikdw do podejmowania dziatalnosci w
ramach terapii zajeciowej, gimnastyki oraz udzielanie pomocy w tym zakresie.

Rzetelne realizowanie dziatan, majgcych na celu podtrzymanie umiejetnosci
samodzielnego zycia.

Przestrzeganie zasad bezpieczenistwa i higieny podczas prowadzonych zajeé.

Scista wspétpraca z pozostatymi pracownikami DDP.

Aktywny udziat w zyciu spotecznym DDP, w tym w zorganizowanych wyjsciach i
wyjazdach z Uczestnikami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§36

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1.

vk wnN

Utrzymywanie biezgcej czystosci w pomieszczeniach Dziennego Domu.

Utrzymywanie czystosci terenu wokot Dziennego Domu.

Pomoc w wydawaniu positkdw.

Wspdtpraca z personelem zatrudnionym w placéwece.

Pomoc uczestnikom przy codziennych czynnosciach, np. ubieranie sie w szatni, mycie,
przygotowywanie positkow, sprzgtanie po positkach.

Pomoc w zachowaniu bezpieczestwa w trakcie spaceréw, przejs¢ do innych
pomieszczen.

Doktadne sprawdzanie przed zamknieciem stanu bezpieczenstwa placowki (okna, drzwi,
o$wietlenie, sprzet elektryczny itp.).

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 37

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

No vk

o

Aktywizacja i integracja uczestnikdw Dziennego Domu.

Diagnoza potrzeb i problemdéw uczestnikow Dziennego Domu.

Zajecia socjoterapeutyczne, dziatania interwencyjno-wspierajgce i udzielanie pomocy
uczestnikom.

Koordynowanie przejawoéw aktywnosci w zaleznosci od kondycji psycho - fizycznej.
Wspotpraca z pracownikami socjalnymi OPS w tapszach Niznych i innymi instytucjami.
Prowadzenie dokumentacji.

Rzetelne realizowanie dziatan, majacych na celu podtrzymanie umiejetnosci
samodzielnego zycia.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzonych zajeé.

Aktywny udziat w Zzyciu spotecznym Domu, w tym w zorganizowanych wyjsciach
i wyjazdach z Uczestnikami.

10. Podnoszenie wtasnych kwalifikacji.
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11. Scista wspotpraca z pozostatymi pracownikami Dziennego Domu.
12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 38
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku fizjoterapeuta nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie indywidualnej rehabilitacji ruchowej i dostosowanych do mozliwosci
uczestnikéw zajeé¢, zgodnie z zaleceniami lekarza.

2. Prowadzenie zaje¢ ruchowo-sportowych.

3. Obserwacja stanu zdrowia uczestnikow Dziennego Domu.

4. Aktywizacja ruchowa uczestnikdw Dziennego Domu.

5. Prowadzenie dokumentacji.

6. Aktywny udziat w zyciu spotecznym Domu.

7. Rzetelne realizowanie dziatan, majgcych na celu podtrzymanie umiejetnosci
samodzielnego zycia.

8. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas prowadzonych zajec.

9. Scista wspétpraca z pozostatymi pracownikami DDP.
10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

VII. Placowka Wsparcia Dziennego dla dzieci i mtodziezy

§39
1. Placowka Wsparcia Dziennego w Kacwinie, zwana dalej ,Placowka” lub ,PWD”, jest

prowadzona w formie specjalistycznej.

2. Placéwka dziata na podstawie Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz niniejszego Regulaminu.

3. Szczego6towe zasady funkcjonowania Placoéwki okresla regulamin przyjety odrebnym
zarzadzeniem.

4. Placéwka funkcjonuje w strukturze Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

5. Terenem dziatania Placowki jest obszar administracyjny Gminy tapsze Nizne.

6. Siedziba Placowki miesci sie w Kacwinie przy ul. Swietej Anny 118.

7. Placéwka funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze od poniedziatku do
pigtku, z wytagczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

8. W okresie roku szkolnego Placéwka pracuje w godzinach od 13:00 do 18:00.

9. W okresie ferii zimowych oraz wakacji Placéwka pracuje w godzinach od 8:00 do 16:00.

10. Placowka dysponuje 30 miejscami dla dzieci i mfodziezy.

11. W Placowce w jednym czasie moze przebywac 15 dzieci.

12. Pod opieka jednego wychowawcy w tym samym czasie moze przebywac nie wiecej niz 15
dzieci.

13. Placowka jest przeznaczona dla dzieci do 18 roku zycia, zamieszkatych na terenie Gminy
tapsze Nizne.

14. Warunkiem przyjecia dziecka do Placéwki jest zgoda rodzica lub opiekuna prawnego oraz
posiadanie wolnych miejsc.

15. Pobyt dziecka w Placéwce jest nieodptatny.

16. Pobyt dziecka w Placowce jest dobrowolny, z wyjatkiem dzieci kierowanych przez sad.
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17.

18.

19.

Misjg Placowki jest praca wychowawcza z dzieémi poprzez wspieranie ich rozwoju oraz

wzmacnianie kompetencji umozliwiajgcych samodzielne funkcjonowanie

w spoteczenstwie, podnoszenie jakosci zycia oraz wsparcie ich rodzin.

Celem Placéwki jest zapewnienie wsparcia i pomocy dzieciom oraz ich rodzinom poprzez

podejmowanie dziatan o charakterze opiekuriczym, wychowawczym i specjalistycznym.

Do zadan Placowki nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie sytuacji dziecka w kontekscie jego sytuacji rodzinnej;

2) opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia;

3) organizowanie zaje¢  socjoterapeutycznych, terapeutycznych,  korekcyjno-
kompensacyjnych  oraz logopedycznych, w tym terapii pedagogicznej
i psychologicznej;

4) realizacja indywidualnych programéw  korekcyjnych, psychokorekcyjnych
i profilaktycznych;

5) pomoc w nauce oraz wyréwnywaniu zalegtosci edukacyjnych;

6) organizowanie czasu wolnego oraz zajec rozwijajgcych zainteresowania i kompetencje

spoteczne;
7) rozwijanie  kompetencji  inicjatywnosci,  przedsiebiorczosci i kompetencji
informatycznych;

8) ksztattowanie umiejetnosci spotecznych i budowanie poczucia wtasnej wartosci;

9) pomoc w radzeniu sobie z problemami zyciowymi i kryzysami;

10) ksztattowanie adekwatnych aspiracji i spotecznie akceptowanego systemu wartosci;
11) odkrywanie i rozwijanie uzdolnien oraz talentéw;

12) wyréwnywanie szans zyciowych i zapobieganie wykluczeniu spotecznemu;

13) ksztattowanie zachowan prozdrowotnych;

14) systematyczna wspodtpraca z rodzing dziecka;

15) zapewnienie positku;

16) wspétpraca z innymi instytucjami wspierajagcymi rodzine.

§40
W Placéwce dziata Zespét ds. Pomocy Dziecku.
W skfad Zespotu wchodzg wychowawcy, specjalisci pracujagcy w Placéwce oraz
pracownicy OPS.
Zespot powotywany jest w przypadku wystgpienia trudnosci w pracy z dzieckiem lub
rodzina.
Do udziatu w pracach Zespotu mogg by¢ zapraszane inne osoby zaangazowane w pomoc
dziecku lub rodzinie, za zgoda rodzica lub opiekuna prawnego.
Zadaniem Zespotu jest integrowanie dziatan w zakresie pomocy dziecku oraz wsparcia
rodziny.
Za organizacje pracy Zespotu odpowiada wychowawca prowadzacy proces wychowawczy
dziecka.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadza sie protokof.
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§41

Placowka uzywa pieczeci o nastepujgcej tresci:

,OPS w tapszach Niznych Placéwka Wsparcia Dziennego w Kacwinie ul. Swietej Anny
118”.

Dziatalnos¢ Placowki moze by¢ wspierana przez wolontariuszy na podstawie porozumien
zawieranych z Kierownikiem Placéwki.
Placéwka, na zasadzie partnerstwa, moze podejmowac wspdtprace z organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi, jednostkami sektora publicznego, a takie z Koscidt
Katolicki, innymi kosSciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i
prawnymi.
§42

Do wykonywania zadan w Placdwce Wsparcia Dziennego zatrudnia sie, w miare potrzeb:
1) kierownika;
2) pedagoga;
3) wychowawce;
4) psychologa;
5) logopede;
6) opiekuna;
7) innych specjalistow — w zaleznosci od rodzaju i zakresu ustug Swiadczonych przez

Placéwke oraz zdiagnozowanych potrzeb dzieci i rodzin.
Zatrudnienie pracownikow nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz w
liczbie zapewniajgcej prawidtowg realizacje zadan Placowki.

§43

Pracg Placowki Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik Placéwki.

W razie nieobecnosci Kierownika Placéwki, jej pracg kieruje osoba przez niego

wyznaczona.

Dopuszcza sie taczenie funkcji Kierownika Placowki z funkcjag wychowawcy. Decyzje w

tym zakresie podejmuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy wtasnej w sposdb zapewniajgcy nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych;

2) planowanie ustug $wiadczonych w Placéwce oraz sprawowanie nadzoru nad ich
prawidtowg realizacja, zgodnie ze Statutem OPS, Regulaminem Pracy OPS,
Regulaminem Organizacyjnym OPS, Regulaminem Organizacyjnym Placowki Wsparcia
Dziennego oraz obowigzujacymi standardami i wytycznymi;

3) dostosowywanie programu zaje¢ organizowanych w Placéwce do rozpoznanych
potrzeb i zainteresowan dzieci;

4) dbanie o wysokg jakos¢ ustug swiadczonych przez Placéwke;

5) prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczych;

6) reprezentowanie Placowki w srodowisku lokalnym, w szczegdlnosci przed instytucjami
pomocy spotecznej, podmiotami leczniczymi, szkotami, organami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami pozarzgdowymi, a takze podejmowanie i rozwijanie
wspotpracy z tymi podmiotami;
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7) czuwanie nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w ramach dziatalnosci
Placéwki;

8) prowadzenie sprawozdawczosci oraz opracowywanie raportéw i analiz, w tym na
potrzeby OPS oraz innych uprawnionych podmiotéw;

9) prowadzenie ewidencji dokumentdéw, rejestréw oraz archiwum Placéwki.

§ 44

Do gtéwnych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pedagoga nalezy w
szczegdblnosci:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizacja celow i zadan zgodnie z opracowanym w Placowce Rocznym Planem Pracy.
Rozpoznawanie i diagnozowanie sytuacji osobistej oraz potrzeb wychowankow
uczeszczajgcych do Placowki.

Tworzenie Indywidualnego Planu Wsparcia, planowanie i realizacja dziatan grupowych i
indywidualnych dla wychowankdédw w oparciu o rézne metody pracy.

Tworzenie i prowadzenie programow wychowawczych realizowanych okresowo w PWD
zgodnych z potrzebami wychowankdw.

Prowadzenie grupowych zajec¢ socjoterapeutycznych.

Prowadzenie indywidualnych zaje¢ korekcyjno—kompensacyjnych z wychowankami
wymagajgcym wsparcia w tej formie.

Prowadzenie terapii pedagogicznej.

Organizacja zaje¢, zgodnie z ramowym rozktadem dnia, przestrzeganie harmonogramu
zajec.

Rozbudzanie zainteresowan i inspirowanie uczestnikéw do podejmowania dziatalnosci w
ramach zajec¢ organizowanych w PWD.

Organizowanie spotkan Zespotu do spraw Pomocy Dziecku i koordynowanie dziatan
podejmowanych wobec wychowankdw / rodzin.

Wspdtpraca z wychowawcami i specjalistami zatrudnionymi w placéwce.

Wspotpraca z rodzing dziecka, wspieranie jej w wykonywaniu przez nig funkcji
opiekunczej, edukacyjnej i wychowawcze;.

Wspotpraca z placowkami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi i innymi instytucjami
istotnymi z punktu widzenia wsparcia dzieci i rodzin.

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom znajdujgcym sie w Placowce w godzinach jej
funkcjonowania w pomieszczeniach Placéwki, jak i poza nia.

Systematyczne prowadzenie i uzupetnianie obowigzujacej w Placéwce dokumentacji z
przestrzeganiem zasad poufnosci i dyskrecji.

Aktywny udziat w zyciu spotecznym Placowki, w tym w zorganizowanych wyjsciach i
wyjazdach z wychowankami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§45

Do gtéwnych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku wychowawcy nalezy w
szczegoblnosci:

1.
2.

Realizacja celow i zadan zgodnie z opracowanym w Placowce Rocznym Planem Pracy.
Rozpoznawanie i diagnozowanie sytuacji dziecka oraz okreslenie potrzeb wychowankow
uczeszczajacych do Placowki.

Tworzenie Indywidualnego Planu Wsparcia, planowanie i realizacja dziatan grupowych i
indywidualnych dla wychowankdéw w oparciu o rézne metody pracy.
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4. Tworzenie i prowadzenie programdéw wychowawczych realizowanych okresowo w PWD
zgodnych z potrzebami wychowankdw.

5. Organizacja zaje¢ zgodnie z ramowym rozktadem dnia, przestrzeganie harmonogramu
zajec.

6. Rozbudzanie zainteresowan i inspirowanie uczestnikdéw do podejmowania dziatalnosci w
ramach zajec¢ organizowanych w PWD.

7. Organizowanie spotkan Zespofu do spraw Pomocy Dziecku i koordynowanie dziatan
podejmowanych wobec wychowankdw / rodzin.

8. Wspdtpraca z innymi wychowawcami i specjalistami zatrudnionymi w Placéwce.

9. Wspdipraca z rodzing dziecka, wspieranie jej w wykonywaniu przez nig funkcji
opiekunczej, edukacyjnej i wychowawcze;.

10. Wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi i innymi instytucjami
istotnymi z punktu widzenia wsparcia dzieci i rodzin.

11. Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom znajdujgcym sie w Placdwce w godzinach jej
funkcjonowania w pomieszczeniach Placéwki, jak i poza nia.

12. Systematyczne prowadzenie i uzupetnianie obowigzujgcej w Placowce dokumentacji
z przestrzeganiem zasad poufnosci i dyskrecji.

13. Aktywny udziat w zyciu spotecznym Placdéwki, w tym w zorganizowanych wyjsciach
i wyjazdach z wychowankami.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 46

Do gtédwnych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku psychologa nalezy

w szczegodlnosci:

1. Realizacja celdw i zadan zgodnie z opracowanym w Placéwce Rocznym Planem Pracy.

2. Pomoc w tworzeniu Indywidualnego Planu Wsparcia, realizacja dziatan grupowych
i indywidualnych dla wychowankéw na podstawie IPW w oparciu o rézne metody pracy.

3. Organizacja zaje¢ terapeutycznych grupowych, zgodnie z ramowym rozktadem dnia,
przestrzeganie harmonogramu zajec.

4. Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologicznej,
odpowiednio do rozpoznanych potrzeb.

5. Wspdtpraca z rodzing dziecka, wspieranie jej w wykonywaniu przez nig funkcji
opiekunczej, edukacyjnej i wychowawcze;.

6. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pracy.

7. Aktywny udziat w zyciu spotecznym Placéwki, w tym w zorganizowanych wyjsciach i
wyjazdach z wychowankami.

8. Wspodtpraca z wychowawcami i specjalistami zatrudnionymi w placoéwce.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 47
Do gtéwnych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku logopedy nalezy
w szczegdlnosci:
1. Realizacja celdw i zadan zgodnie z opracowanym w Placéwce Rocznym Planem Pracy.
2. Pomoc w tworzeniu Indywidualnego Planu Wsparcia, realizacja dziatan grupowych
i indywidualnych dla wychowankdw na podstawie IPW, stosujgc przy tym rézne metody

pracy.
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Organizacja zaje¢ logopedycznych grupowych, zgodnie z ramowym rozktadem dnia,
przestrzeganie harmonogramu zaje¢.

Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie réznych form pomocy logopedycznej w
formie indywidualnej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb wychowanka.

Wspotpraca z rodzing dziecka, wspieranie jej w wykonywaniu przez nig funkcji
opiekunczej, edukacyjnej i wychowawcze;.

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pracy.

Aktywny udziat w zyciu spotecznym Placowki, w tym w zorganizowanych wyjsciach i
wyjazdach z wychowankami.

Wspotpraca z wychowawcami i specjalistami zatrudnionymi w placéwce.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§48

Do gtédwnych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opiekuna nalezy w
szczegoblnosci:

1.
2.
3.

© N s

10.

Pomoc w opiece nad dzie¢mi uczeszczajgcymi do Placéwki.

Pomoc w zajeciach organizowanych w PWD.

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom znajdujgcym sie w Placdwce w godzinach jej
funkcjonowania w pomieszczeniach Placéwki, jak i poza nia.

Utrzymywanie biezgcej czystosci w pomieszczeniach PWD.

Przygotowanie i wydawanie positku.

Pomoc w ustugach higieniczno-sanitarnych oraz pomoc przy positkach.

Wspotpraca z wychowawcami i specjalistami zatrudnionymi w Placéwce.

Aktywny udziat w zyciu spotecznym PWD, w tym w zorganizowanych wyjsciach i
wyjazdach z wychowankami.

Pomoc w zachowaniu zasad bezpieczeristwa w trakcie spacerdw, wyjsé i wyjazdow.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

VIII. Zakres zadan Dziatu Pomocy Spotecznej

§49
Zadaniem pomocy spotecznej jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie

trudnych sytuacji zyciowych, ktdrych nie sg w stanie one pokona¢ wykorzystujgc wtasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci oraz zapobieganie tym sytuacjg przez podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich integracji ze
srodowiskiem.

Dziat Pomocy Spotecznej realizuje zadania wynikajgce miedzy innymi z: ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej, ustawy z dnia z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy domowej, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Dziat Pomocy Spotecznej realizuje zadania wynikajgce z innych ustaw zleconych do
realizacji Osrodkowi, nie wymienionych w ust. 2.
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§ 50

Do gtéwnych zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

Praca socjalna z klientem/ rodzinag/grupg, w Srodowisku;

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, réwniez na zlecenie innej jednostki;
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
Udzielanie informacji, wskazéwek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

Pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i S$rodowisk
spotecznych;

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowq
oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji
takich osob i rodzin;

Wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia;

Opracowanie i realizacje programéw wynikajacych z realizowanych ustaw;
Rozpoznawanie i ustalenie potrzeb w zakresie realizowanych zadan pomocy spotecznej
na przydzielonym rejonie dziatania;

Opracowanie planoéw dziatania na rzecz oséb i rodzin korzystajagcych z pomocy
spotecznej,

w tym $rodowisk uzaleznionych od pomocy spotecznej;

Przyjmowanie interesantéw w indywidualnych sprawach pomocy i Swiadczen;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 51

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

kierowa¢ sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych osob do samostanowienia;

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub
grupe;

udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.
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§ 52

Pracownik socjalny ma prawo w szczegolnosci do:

1) pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan w urzedach, instytucjach i innych

placowkach. Organy s3 obowigzane do udzielania pracownikowi socjalnemu pomocy

w zakresie wykonywania tych czynnosci;

2) do ochrony prawnej przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych;

3) innych uprawnien, okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

§ 53

Do obowigzkdédw osoby zatrudnionej na stanowisku opiekunki Srodowiskowej nalezy

Swiadczenie ustug opiekuiczych poprzez wykonywanie u podopiecznych czynnosci

opiekunczo - pielegnacyjnych i gospodarczych.

1)
a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

2)

Do czynnosci o charakterze opiekunczo - pielegnacyjnym nalezy:

toaleta podopiecznego (mycie ciata, mycie gtowy, pielegnacja jamy ustnej, pielegnacja
wtosow, pomoc przy kapieli, golenie, higiena paznokci rgk i ndg, czyszczenie protez
zebowych),

pomoc przy ubieraniu sie, zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,

przescielenie t6zka,

pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych (odprowadzenie do toalety lub
zaktadanie i zmiana pieluchomajtek z uwzglednieniem czynnosci zapobiegajacych
powstawaniu odlezyn i odparzen),

wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych zleconych przez lekarza, wyszczegdlnionych
na zaswiadczeniu lekarskim (uktadanie chorego w tézku i pomoc przy zmianie pozycji
ciata, pielegnacja miejsc zmienionych chorobowo - smarowanie, wykonywanie i
zmiana drobnych opatrunkdéw, zaktadanie kompreséw i oktadéw, oklepywanie),
zgtaszanie wizyt lekarskich, badan laboratoryjnych, zabiegéw oraz towarzyszenie w
nich (jezeli zachodzi potrzeba), realizacja recept za Srodki pieniezne osoby objetej
ustugami (w najblizszej aptece miejsca jej zamieszkania),

przygotowywanie positkbw z uwzglednieniem zalecanej diety podopiecznego
i zachowaniem dbatosci o higiene zywnosci oraz czysto$¢ naczyn stotowych
i kuchennych lub pomoc przy przygotowywaniu positkdw lub dostarczanie gotowych
positkdw,

pomoc w spozywaniu positkow jezeli wymaga tego stan zdrowia podopiecznego,
zatatwianie w razie potrzeby spraw urzedowych Ilub towarzyszenie przy ich
zatatwianiu, uiszczanie opfat (Srodkami pienieznymi osoby objetej ustugami),
podtrzymywanie, stosownie do potrzeb i mozliwosci osoby, indywidualnych
zainteresowann, pomoc w organizowaniu czasu wolnego oraz kontaktach
z najblizszym otoczeniem i Srodowiskiem lokalnym ( np. towarzyszenie podczas
spacerdw, dostarczanie prasy i ksigzek).

Do czynnosci o charakterze gospodarczym nalezy:

przynoszenie opatu i palenie w piecu, wynoszenie popiotu,
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b) utrzymanie w czystosci pomieszczen osoby objetej ustugami (z wytgczeniem ciezkich
prac porzadkowych), wynoszenie $mieci, odkurzanie (raz w tygodniu lub wedtug
potrzeb), zmywanie podtogi mopem (2 razy w tygodniu lub wedtug potrzeb),
wycieranie kurzu (raz w tygodniu lub wedtug potrzeb), mycie okien
(2 razy w roku),

c) utrzymanie w biezgcej czystosci sprzetu codziennego uzytku, w tym urzadzen
sanitarnych i sprzetu sanitarnego oraz sprzetu pomocniczego utatwiajacego
przemieszczanie sie (np. wdzka inwalidzkiego, podnosnika),

d) pranie odziezy i bielizny poscielowej w pralce, niezbedne prasowanie,

e) dokonywanie zakupéw artykutéw  spozywczych i innych  niezbednych
w gospodarstwie domowym lub towarzyszenie przy ich dokonywaniu.

IX. Zakres zadan Dziatu Wspierania Rodziny

§ 54

Dziat wspierania rodziny ma na celu opracowanie zespotfu dziatan dazacych do przywrécenia

rodzinie, ktéra przezywa trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuiczo - wychowawczych

zdolnosci do wypetniania tych funkcji. Dziatania dziatu wspierania rodziny zmierzajg

do usamodzielnienia rodziny i pozostawienia dzieci w rodzinie, w sSrodowisku zapewniajgcym

im poczucie bezpieczenstwa i prawidtowy rozwaj.

§ 55

Do gtéwnych zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

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

Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

24



13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

1.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi;

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorniczeniu pracy z rodzing;

Sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

Wspbdtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, witasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 56
Asystent rodziny, w zwigzku z wykonywaniem swoich zadan, ma prawo do:

1) wegladu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe cztonkéw rodziny, niezbedne

do prowadzenia pracy z rodzing, w tym: imie i nazwisko, date urodzenia,
obywatelstwo, adres miejsca zamieszkania, stan cywilny, wyksztatcenie, zawdd,
miejsce pracy, zrédta dochodu, dane dotyczgce warunkdow mieszkaniowych, dane
dotyczgce sytuacji prawnej oraz aktualnego miejsca pobytu dziecka, dane o rozwoju
psychofizycznym dziecka;

2) wystepowania do wtasciwych organdw wtadzy publicznej, organizacji oraz instytucji

o udzielenie informacji, w tym zawierajgcych dane osobowe, niezbednych do
udzielenia pomocy rodzinie;

3) przedstawiania wtasciwym organom witadzy publicznej, organizacjom oraz instytucjom

ocen i wnioskdw zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw rodzin.
Asystent rodziny ma prawo do korzystania z poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie jego kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.
Asystent rodziny, wykonujac czynnosci w ramach swoich obowigzkow, korzysta
z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

X. Zakres zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych

§ 57
W Dziale Swiadczert Rodzinnych sg zatrudnieni pracownicy na stanowiskach

administracyjnych, tj. pracownicy prowadzacy postepowania, w szczegdlnosci
w sprawach sSwiadczen rodzinnych, Swiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, ,Za zyciem”, zwani dalej pracownikami ds. swiadczen rodzinnych.

Dziat Swiadczen rodzinnych realizuje zadania wynikajgce m.in. z: ustawy z dnia
28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
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0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdow, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie
Duzej Rodziny, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
z dnia 10 kwietna 1997 r. Prawo energetyczne, ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r.
o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla opiekundw, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji rzgdowego
programu ,,Dobry start”.

Dziat Swiadczen Rodzinnych realizuje zadania wynikajace z innych ustaw zleconych do
realizacji Osrodkowi, nie wymienionych w ust. 2.

§ 58
1. Do gtéwnych zadan pracownikéw ds. swiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen wynikajacych
z przepisow, o ktérych mowa w § 57,

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskdbw o przyznanie s$wiadczen pienieznych
wyptacanych w przypadku bezskutecznosci egzekucji alimentéw, w tym, postepowan
z dtuznikami alimentacyjnymi, zwanych dalej ,Swiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego”,

3) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie od dtuznikéw
alimentacyjnych oswiadczen majgtkowych,

4) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczych
o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych,

5) weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskdw, ustalanie
uprawnien do swiadczen,

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych i rozstrzygnie¢ odnoszgcych sie do toczgcych
sie postepowan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci merytorycznej za ich
prawidtowosé,

7) przygotowywanie odpowiednich zaswiadczen dla stron oraz instytucji,

8) zgtaszanie Swiadczeniobiorcéw pobierajgcych Swiadczenia opiekuncze
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

9) uwierzytelnianie kopii dokumentéw przedktadanych przez osoby ubiegajgce sie
o $Swiadczenia,

10)obstuga systemu informatycznego do obstugi realizowanych zadan, oraz
przygotowanie list wypfat swiadczen,

11) wspotpraca z komornikami, sadem, prokuraturg, z powiatowym urzedem pracy,
z KRUS, z ZUS, placéwkami oswiatowymi, zaktadami karnymi i innymi instytucjami
w zakresie zatatwiania spraw swiadczeniobiorcéw, oraz dtuznikéw alimentacyjnych,

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu $wiadczen,

13)sktadanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe z przeznaczeniem na realizacje
Swiadczen na podstawie ustalen z Gtéwnym Ksiegowym Osrodka i Kierownikiem,

14) obstuga systemu CAS, wprowadzanie i wysyfanie przygotowanych rozliczen
i zapotrzebowan,
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15) prowadzenie dokumentacji swojego stanowiska zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustaw, oraz instrukcja kancelaryjng i archiwizowanie dokumentacji swojego
stanowiska,

16) dokonywanie rozliczen dotacji przyznawanych na wykonywanie wyzej wymienionych
zadan,

17) prowadzenie metryczek spraw,

18) prowadzenie korespondencji w w/w zakresie,

19)wspotpraca z organami i instytucjami: komornicy skarbowi, ZUS, KRUS, PUP,
Matopolski Urzad Wojewddzki, ROPS, SKO i innymi,

20) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych wydawania na wniosek osoby
fizycznej, ktéra zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu lub wojewddzkiego funduszu zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka jej gospodarstwa
domowego, w tym wydawania w tych sprawach zaswiadczen, w zwigzku z art. 411 ust.
10g- 10 s ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska.

Xl. Zakres zadan dziatu gospodarczego.

§ 59

Do gtéwnych zadan sprzataczki biurowej nalezy w szczegélnosci:

1.

Utrzymanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen oraz
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog.

Woycieranie kurzu na meblach, na aparatach telefonicznych, urzadzeniach elektrycznych
i sprzecie komputerowym (z wyfaczeniem monitoréw), z parapetéw, grzejnikow,
obrazéw, drzwi, krzeset, foteli.

Mycie, czyszczenie i odkazanie urzadzen sanitarnych w toalecie i w pomieszczeniu
socjalnym.

Mycie okien.

Oprodznianie koszy na Smieci w trakcie sprzatania pomieszczenn do wskazanych zbiorczych
pojemnikdéw.

Dezynfekcja powierzchni uzytkowanych przez klientéw (m.in. klamki, krzesta).

Zgtaszanie Kierownikowi Osrodka zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach
i pomieszczeniach.

Xll. Zakres zadan samodzielnych stanowisk w Osrodku

§ 60

Do gtéwnych zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1.

2.

Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zadan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
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majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe
warunkéw, biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3. Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw, prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordob zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

5. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

6. Organizowanie szkolen z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwszej pomocy,
ewakuacji i wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

7. Popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, planowanie srodkow
w zakresie potrzeby udzielenia pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuacji
pracownikow.

§61
Do gtéwnych zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Osrodka m.in.:

1) udzielaniu wsparcia informatycznego dla pracownikéw Osrodka w zakresie obstugi
systemow informatycznych, obstugi informatycznej w zakresie sprawozdawczosci
Osrodka a w szczegdlnosci wdrozenia usprawnien majacych na celu wykorzystanie w
petni posiadanych systeméw informatycznych w zakresie sprawozdawczosci,
generowania danych do sprawozdawczosci, tworzeniu raportdéw, rozwigzywanie
biezgcych problemdéw wystepujgcych w systemach informatycznych (m.in. Pomost
Std, SI KDR, Oprogramowanie do obstugi SR/FA/DS/DM/SW), poszerzenie wiedzy
pracownikéw w zakresie informatycznym;

2) dokonywaniu przeglgdéw technicznych sprzetu komputerowego, doktadnej kontroli
logicznej zainstalowanych dyskéw twardych oraz przeprowadzania petnej kontroli
antywirusowej systemow, podejmowanie dziatan naprawczych
w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w pracy systemu;

3) nadzorze nad systematycznym wykonywaniem kopii archiwalnych danych zawartych
na komputerach;

4) systematycznego i bezzwtocznego aktualizowania oprogramowania systemowego sieci
i stanowisk roboczych w miare pojawienia sie publicznie dostepnych aktualizacji
oprogramowania;

5) nadzorze nad sprzetem i oprogramowaniem sieci komputerowej, zainstalowanej
w siedzibie Osrodka, nadzorze nad spdjnoscig i integralnoscia catosci sieci;

6) nadzorze nad oprogramowaniem serwiséw sieci komputerowych w stopniu
gwarantujgcym ich nieprzerwang prace. Utrzymanie maksymalnie wysokiej
wydajnosci sieci. Zapewnienie poufnosci danych komputerowych;
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7) dokonywaniu napraw sprzetu komputerowego eksploatowanego przez pracownikow
Osrodka;

8) diagnozowaniu usterki nie pdzniej niz w 6 godzin od zgtoszenia i dokonaniu naprawy
nie pdzniej niz w 48 godzin od diagnozy;

9) corocznego doktadnego czyszczenia sprzetu komputerowego i przegladu
eksploatowanego sprzetu;

10) prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej
w tapszach Niznych;

11) prowadzeniu oraz aktualizacji BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych;

12) wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego.

Wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IODO) w zakresie zapewniania

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) organizacje i nadzér nad zgodnoscig przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdan dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji, o ktérej mowa w ustawie
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych; realizacja
polityki bezpieczenstwa informacji;

3) zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjgtkami z ustawy;

5) nadzoér i kontrola systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych;

6) wspotdziatanie z Administratorem Danych Osobowych (ADO);

7) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych, identyfikowanie
i analiza zagrozen i ryzyka, na ktére narazone sg dane osobowe.

§ 62

Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.

Informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw Osrodka, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich, zgodnie
z wymogami RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty wewnetrzne.

Udzielanie na zgdanie ADO zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspotpraca z organem nadzorczym.
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5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6. Przygotowanie zalecen dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym dotyczgcych
uzupetnienia brakow w dokumentacji wymaganej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
oraz przygotowanie wzorédw brakujgcych dokumentéw, w tym rejestru czynnosci
przetwarzania.

7. Realizacja procedur przewidzianych w sytuacji istotnego naruszenia bezpieczenstwa
danych.

§63
Do gtéwnych zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1. Nadzér i administracja sieci komputerowej, serwerdw, baz danych, oprogramowania
instalowanego w jednostce.
Nadzoér i administracja systemow kopii bezpieczenstwa.

3. Formutowanie w uzgodnieniu z Administratorem Danych Osobowych sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych.

4. Realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych odnosnie nadania osobom dostepu

do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania

w Srodowisku IT Osrodka.

Tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych.

Przypisywanie do kont startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych kont.

Ocena prawidtowosci sprzetu komputerowego oraz dziatania programu.

Monitorowanie srodowiska IT, stanu sprzetu i wykorzystywanego oprogramowania.

O X N o U

Usuwanie awarii.
10. Prowadzenie szkolen i instruktazy na temat bezpiecznych zachowani uzytkownikéw
systemow IT.

XIll. Zespot Interdyscyplinarny do spraw przeciwdziatania przemocy domowej

§64
Zespot interdyscyplinarny, dalej zwany Zespotem stanowi najwazniejszy element gminnego

systemu przeciwdziatania przemocy domowej. Ma na celu skupienie przedstawicieli
wszystkich instytucji i stuzb z terenu gminy, ktérych wspdlne dziatania mogg kompleksowo
przyczynic sie do ograniczenia zjawiska przemocy domowej i stworzenia systemu wsparcia dla
0s6b i rodzin gdzie wystepuje zjawisko przemocy.

§ 65

Tryb i sposéb powotywania i odwotywania cztonkow Zespotu oraz szczegétowe warunki jego
funkcjonowania okresla Uchwata Rady Gminy tapsze Nizne.

§ 66
Obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu interdyscyplinarnego zapewnia Osrodek.
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§ 67
Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego wybrany

na pierwszym posiedzeniu Zespotu.

W celu zapewnienia ciggtosci pracy Zespotu, podczas nieobecnosci Przewodniczgcego,

jego obowigzki przejmuje Zastepca wybrany w drodze gtosowania jawnego

na posiedzeniu Zespotu.

Przewodniczgcy moze zosta¢ odwotany na podstawie:

1) uzasadnionego wniosku cztonka Zespotu i po przyjeciu przez pozostatych cztonkdéw
w drodze gtosowania o odwotaniu Przewodniczgcego;

2) pisemnej rezygnacji Przewodniczgcego.

Szczegdtowy zakres zadan Przewodniczgcego reguluje odrebne zarzgdzenie.

§ 68
Zespot interdyscyplinarny moze tworzy¢é grupy diagnostyczno-pomocowe, w celu

rozwigzywania probleméw zwigzanych z wystgpieniem przemocy domowej

w indywidualnych przypadkach.

Do zadan Zespotu nalezy integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw, oraz

specjalistdow w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, w szczegdlnosci przez:

1) diagnozowanie problemu przemocy domowej;

2) podejmowanie dziatan w srodowisku zagrozonym przemoca domowa majgcych na celu
przeciwdziatanie temu zjawisku;

3) inicjowanie interwencji w srodowisku dotknietym przemocg domowsg;

4) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia
pomocy w Srodowisku lokalnym;

5) inicjowanie dziatan w stosunku do oséb stosujgcych przemoc domowa.

3. Do zadan grup diagnostyczno-pomocowych nalezy, w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystgpienia
przemocy domowej;

2) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz rodzin
zagrozonych wystgpieniem przemocy;

3) dokumentowanie dziatan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do
przemocy oraz efektdw tych dziatan.

§ 69
Cztonkowie Zespotu oraz grup diagnostyczno-pomocowych wykonujg zadania

w ramach obowigzkéw stuzbowych lub zawodowych.

Posiedzenia Zespotu interdyscyplinarnego odbywajg sie zgodnie z regulacja
wprowadzong w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

Szczegdtowy zakres prac Zespotu interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-
pomocowych reguluje odrebne zarzgdzenie.

31



XIV. Skargi, wnioski i interwencje

§70
Kierownik przyjmuje strony we wszystkich sprawach w ramach mozliwosci czasowych,

w tym w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 10°°do 13%,

W sprawach pilnych, interwencyjnych, Kierownik przyjmuje strony codziennie
w godzinach pracy Osrodka.

Skargi i wnioski wptywajgce do Osrodka oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskdw. W rejestrze zaznacza sie w rubryce uwagi,
czy pismo jest skargg czy wnioskiem i czy kierowane jest do Osrodka czy do Wéjta Gminy
tapsze Nizne.

§71
Skargi na dziatalnos¢ pracownikow rozpatruje Kierownik.

Skargi na Kierownika rozpatruje Rada Gminy. Dokumentacje prowadzi pracownik obstugi
Rady Gminy.

Protokot z przyjecia skargi powinien zawierac: date zgtoszenia interwencji, nazwisko
i adres osoby zgtaszajgcej oraz zwiezty opis sprawy.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska/nazwy, adresu wnoszgcego skarge
(anonimy) pozostawiane sg bez rozpoznania.

§72
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, poczta elektroniczng

badz przez elektroniczng skrzynke podawcza.

Skargi i wnioski, wptywajgce do Osrodka, powinny by¢ rozpatrywane zgodnie
z obowigzujgcymi terminami oraz ustalonym trybem.

O tym czy pismo nalezy zakwalifikowaé jako skarge, wniosek czy podanie decyduje nie
forma zewnetrzna, ale tres¢ pisma.

Wnoszacy skarge moze zastrzec nie ujawnianie swojego nazwiska. Zastrzezenie jest
wigzace.

W uzasadnionych przypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszgcego skarge, ze bez ujawnienia
nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia skargi.

Skargi i wnioski pisemne wptywajgce do Osrodka, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskdw prowadzonym przez Kierownika.

§73
Projekt odpowiedzi na skargi przygotowuje pracownik merytoryczny. Nastepnie projekt

odpowiedzi przekazywany jest do akceptacji i podpisu Kierownikowi.

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od daty otrzymania
wezwania, stosownych wyjasnien lub uzupetnien, z pouczeniem ze nie usuniecie tych
brakow spowoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania.
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4. Najpdziniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia sprawy nalezy ztozy¢ kopie
odpowiedzi udzielonej stronie, w celu odnotowania w rejestrze daty zatatwienia sprawy.

5. Zgodnie z art. 237 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego sprawa skargi lub
whniosku powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

6. O kazdorazowym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy
zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwitoki i wskazujagc nowy termin zatatwienia
sprawy (art. 36 KPA).

7. Zawiadomienie o sposobie zaftatwienia skargi powinno zawiera¢:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;

2) wskazanie w jaki sposdb skarga zostata zatatwiona (pozytywnie, wyjasniajaco,
negatywnie, przy czym w tym przypadku zatatwienie sprawy powinno zawierac
dodatkowe uzasadnienie — faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 238 § 1
KPA);

3) podpis z podaniem nazwiska imienia i stanowiska osoby upowaznionej
do rozpatrzenia skargi.

8. W przypadku ponownego ztozenia skargi, ktéra byta juz przedmiotem rozpatrzenia
i zostata uznana za bezzasadng, a skarzacy nie wnosi nowych okolicznosci
w odpowiedzi na ta skarge organ mozne podtrzymac swoje poprzednie stanowisko (art.
239 § 1 KPA).

9. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane z nalezytg starannoscia.

10. Za terminowe zatatwienie sprawy odpowiada Kierownik.

11. Nadzér bezposredni i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwieniem skarg i wnioskow
wnoszonych do Osrodka sprawuje Kierownik.

§74
1. Podania w sprawach indywidualnych rejestrowane s3 na dzienniku podawczym

i dekretowane na poszczegdlne dziaty i stanowiska pracy w tym samym dniu, w ktérym
wptynety na dziennik.
2. Prosby o pomoc lub interwencje w rdéznych sprawach indywidualnych powinny by¢
traktowane jak podania lub wystgpienia stron.
3. Terminy zatatwiania wystapien, podan w sprawach indywidualnych okreslajg
obowigzujgce przepisy.
XV. Obieg korespondenc;ji

§75

1. Doreczaniem korespondencji wewnatrz Osrodka, zaréwno drogg tradycyjng jak
i elektroniczng zajmuje sie wyznaczony przez Kierownika do tego pracownik.

2. Obieg korespondencji z zastrzezeniem dokumentéw poufnych i zastrzezonych,
podlegajgcych kancelarii dokumentéw niejawnych, odbywa sie nastepujaco:

1) przesytki pocztowe, pisma bezposrednio od stron, istotne wiadomosci mailowe
i pisma doreczane drogg tradycyjna, elektroniczng, rejestrowane s3g w rejestrze pism
przychodzacych i opatrzone pieczatkag wptywu oraz numerem z rejestru;

2) korespondencje rejestruje sie w tym samym dniu, w ktdrym wptyneta do Osrodka;
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3)

4)

5)

pracownik obstugujacy korespondencje, przekazuje wptywajacg korespondencje
w wersji papierowej do dekretacji Kierownikowi lub Gtéwnemu ksiegowemu lub innej
osobie wskazanej przez Kierownika;

dekretujgcy umieszczajg na piSmie obok pieczatki wptywu oznaczenie dziatu i imie
i nazwisko pracownika wyznaczonego do zatatwienia sprawy o takze ewentualne
dodatkowe dyspozycje, co do terminu lub sposobu zatatwienia sprawy;

korespondencja przekazywana jest bezposrednio pracownikom za potwierdzeniem
w rejestrze przysytek przychodzacych.

§76

Zasady i tryb czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw w Osrodku okresla Instrukcja

kancelaryjna Osrodka Pomocy Spotfecznej w tapszach Niznych przyjeta zarzgdzeniem

Kierownika.
§77
1. W Osrodku prowadzone jest archiwum zaktadowe.
2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt

archiwalnych i dokumentacji archiwalnej okresla Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt przyjeta zarzadzeniem Kierownika.

W Osrodku prowadzona jest ewidencja dokumentacji niejawnych.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi wiadomosci stanowigce informacje
niejawne okreslajg przepisy oddzielne.

§78
Pracownicy Osrodka wykonujg czynnosci techniczno-kancelaryjne o charakterze

przygotowawczym tj. przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym zaswiadczen, decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem obok inicjatdw imienia i nazwiska
umieszczonych na konicu tekstu projektu z lewej strony z adnotacja: ,sporzadzit” oraz
w znaku sprawy na koncu dodajg swoje inicjaty, np. DPS.5010.5.2020.MG (symbol dziatu,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, sprawa zarejestrowana jako pigta w spisie, rok,
inicjaty).

§79

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

sg czynnosci kancelaryjne realizowane w systemie tradycyjnego obiegu dokumentéw.

1.

XVI. Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow normatywnych wtasnych
i organdw nadrzednych

§ 80
Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat Rady w zakresie

realizowanych przez Osrodek zadan nalezy do wtasciwosci Kierownika.
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N

Projekty  uchwat powinny odpowiada¢ zasadom  techniki legislacyjnej,

w szczegoblnosci:

1) projekt winien powotywad przepis prawny upowazniajgcy do jego wydania;

2) tres¢ i redakcja projektu winna by¢ jasna i zwiezta z zachowaniem jednolitej
terminologii wynikajgcej z obowigzujgcych przepisow;

3) okresla¢ date wejscia w zycie.

Jezeli podjecie uchwaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody lub

porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaty

nalezy przedstawic¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione z Gtdwnym Ksiegowym i Skarbnikiem Gminy,

jezeli dotyczg zadan budzetowych albo mogg spowodowaé skutki gospodarcze badz

finansowe.

Po dokonaniu uzgodnien, zasiegnieciu opinii wymaganych stanowisk, projekt jest

przektadany Wéjtowi celem ostatecznego ustalenia jego tresci.

Wszystkie projekty uchwat Rady posiadajg uzasadnienie podpisane przez osobe

przygotowujgcg projekt uchwaty imieniem i nazwiskiem oraz podlegajg zaopiniowaniu

przez obstuge prawng Urzedu Gminy tapsze Nizne pod wzgledem formalno-prawnym.

Wjt przektada projekt uchwaty Radzie.

XVII. Zasady zamawiania pieczeci urzedowych oraz prowadzenia ich rejestru

§81
Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe upowaznieni sg wszyscy pracownicy.

Zamowienie na pieczecie nalezy sktadac¢ bezposrednio do Kierownika.

Pracownik przedstawia propozycje tresci pieczeci Kierownikowi, ktdory dokonuje
weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng,
Regulaminem Organizacyjnym Osrodka oraz innymi obowigzujgcymi zasadami (np. czy
pracownik, dla ktdrego planowana jest piecze¢ o tresci ,,Z upowaznienia Wdjta Gminy'' -
legitymuje sie takim upowaznieniem).

Zlecenie podpisuje Kierownik i przekazuje Gtdwnemu Ksiegowemu do realizacji.
Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez Gtéwnego ksiegowego w jednolitym rejestrze
pieczeci Osrodka.

Rejestr pieczeci jest drukiem $cistego zarachowania.

Na pracownika rozwigzujgcego umowe o prace, wprowadza sie obowigzek rozliczenia
pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych.

XVIIl. Postanowienia koncowe

§ 82
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w formie Zarzadzenia Kierownika.

Rozszerzenia i zmiany zakresOw czynnosci wynikajgce z przepiséw wydanych lub
obowigzujgcych po wejsciu w 2zycie niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych
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w tym czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci
miedzy dziatami lub stanowiskami nie wymagajg zmian, o ktérych mowa w ust. 1.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw zawierajg
indywidualne zakresy czynnosci znajdujgce sie w aktach osobowych pracownikow.
Dopuszczalne jest przydzielanie w zakresie czynnosci pracownikow, obowigzkéw ktére
wykraczajg poza zakres pracy dziatu badz samodzielnego stanowiska pracy,
a wynikajg z zadan lub kompetencji Gminy.

Na czas nieobecnosci pracownikbw w pracy, wyznaczeni sg ich zastepcy
w poszczegoblnych zakresach czynnosci. W sytuacji nieobecnosci zastepcy, pracownika
wyznacza Kierownik.

Zatacznik nr 1 stanowi integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu.

K| rowmgnicznie
_Magdafen &kenane
o4O etgrzge

Wil SzaCHeelhych

Data:

Bazielich 334010200

Magdalena Bazielich

(podpis Pracodawcy)
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
1. Do decyzji i podpisu Kierownika Osrodka nalezga:

1) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.

2) pisma kierowane do:
a) wojewody, wojtéw, burmistrzow, prezydentow,
b) przedstawicieli innych instytucji i podmiotow wspodtpracujacych z Osrodkiem,
c) rady gminy;

3) zawieranie uméw i porozumien w zakresie realizowanych zadan;

4) zawieranie uméw cywilnoprawnych;

5) wszelkie informacje dotyczgce Osrodka adresowane do Rady i cztonkdw Komisji
statych i doraznych;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
i innych wynikajgcych z upowaznienia Woéjta;

7) udzielanie odpowiedzi na pisma mieszkancoéw;

8) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism ogdlnych i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania Osrodka;

9) udzielaniu odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontrolnych;

10) podpisywanie umdw o prace z pracownikami Osrodka;

11) udzielanie petnomocnictw do prowadzenia spraw w jego imieniu;

12) upowaznienie pracownikéw Osrodka do dostepu do wiadomosci objetych ochrong
informacji niejawnych;

13) czynnosci wynikajgce z prawa pracy w stosunku do pracownikow Osrodka, w tym
ustalenie zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

14) wydawanie zarzadzen i decyzji wynikajgcych z obowigzujgcych zasad
rachunkowosci,

15) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje obywateli;

16) inne sprawy zwigzane z dziatalnoscig Osrodka i niezbedne do jego prawidtowego
funkcjonowania.

§2
Gtowny ksiegowy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§3

Pracownicy administracyjni podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia w ramach posiadanego pisemnego upowaznienia nadanego przez Wajta.
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§4
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym zaswiadczen, decyzji administracyjnych
w symbolu sprawy, po roku i kropce wpisujg swoje inicjaty.

§5
1. Przy zatatwianiu spraw w Osrodku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3g Instrukcja Kancelaryjng wprowadzong
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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