Zarzadzenie Nr 483/20

Burmistrza Swiecia
z dnia 9 kwietnia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Pomocy Spolecznej

w Swieciu.

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1696, 1815 i 1571), w zwigzku z § 10 zalgcznika do
Uchwaty Rady Miejskiej w Swieciu Nr 125/19 z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie nadania

Statutu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Swieciu

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu stanowiacy

Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzoér nad funkcjonowaniem Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Swieciu powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1305/18 Burmistrza Swiecia z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Bu ist(rz/vaif%
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zysztof Kulakowski

/P?’zemyshzw Gornowicz



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 483/20

Burmistrza Swiecia z dnia 9 kwietnia .2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

Na podstawie § 10 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, stanowigcego zatacznik
do Uchwaty Rady Miejskiej w Swieciu Nr 125/19 z dnia 20 grudnia 2019 r. wprowadzam

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zasady funkcjonowania Ogrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zwanego dalej
Osrodkiem,
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka,
3) zakresy zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach.

§2
1. Osrodek jest jednostka budzetowa powotana Uchwata Nr 37/90 Rady Miejskiej w Swieciu
z dnia 6 wrzesnia 1990 r.
2. Osrodek dziala na podstawie obowigzujagcych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu
1bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewngtrznych Kierownika Osrodka Pomocy

Spotecznej (zwanego dalej Kierownikiem Osrodka).

Rozdzial 2
Kierownictwo Osrodka
§4
1. Osrodkiem kieruje Kierownik O$rodka zatrudniony przez Burmistrza Swiecia.
2. Zastepstwo za Kierownika Osrodka podczas jego nieobecnosci pelni upowazniony przez

niego pracownik.



. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje Osrodkiem przy pomocy kierownikow
i koordynatorow poszczegélnych komdrek organizacyjnych.

. Zakres odpowiedzialnosci, czynnosci i obowigzkéow kierownikéw 1 koordynatorow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach okresla
Kierownik Osrodka.

. Zakresy odpowiedzialnosci, czynnosci i obowigzkéw pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych okreslajg ich kierownicy.

. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowa przed Kierownikiem O$rodka za prawidlowg realizacje¢ powierzonych im zadan,
w szczegblnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan podlegtych im komorek
organizacyjnych oraz podejmowane decyzje.

. W czasie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki pelni inny
Wwyznaczony przez niego pracownik.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu, Kierownik Osrodka moze
w drodze zarzadzenia powolaé zespot zadaniowy i wyznaczy¢ w zakresie obowigzkow

nowe zadania.

§5

. Kierownik Os$rodka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka oraz za jakos¢

wykonywanych zadan, a w szczeg6lnosci za:

1) terminowos¢, rzetelnos¢ i legalnosé zatatwianych spraw;

2) prawidlowe gospodarowanie mieniem i przyznanymi srodkami budzetowymi;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Osrodka obowigzujgcych przepisow
prawa;

4) organizacje pracy Osrodka oraz jakos¢ procedur zatatwiania poszczeg6lnych spraw;

5) prawidiows, zgodna z obowigzujgcymi przepisami polityke kadrowo-ptacowa.

. Do podstawowych zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Burmistrza
Swiecia pelnomocnictwa;

2) kierowanie biezacg dziatalnoscig Osrodka, zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,
koordynowanie dziatan komdrek organizacyjnych Osrodka oraz nadzor nad realizacja
zadan powierzonych Osrodkowi;

3) opracowywanie projektow budzetu i planéw finansowo-rzeczowych niezbgdnych do

prawidlowego funkcjonowania Osrodka, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb



mieszkaficow Gminy Swiecie w obszarze pomocy spolecznej, wspierania rodziny
1 pieczy zastgpcze] oraz stypendiow socjalnych dla uczniow;

4) realizacja planow dziatalnosci Osrodka i sporzadzanie okresowych oraz rocznych
sprawozdan, ocen i analiz z ich wykonania;

5) udziat w tworzeniu 1 realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych obejmujacej m.in.: dzialanie stuzace integracji osob i rodzin zagrozonych
wykluczeniem spotecznym oraz z grup szczegdlnego ryzyka, a takze zapobieganiu
negatywnym zjawiskom spolecznym;

6) zalatwianie indywidualnych spraw w obszarach wymienionych w pkt 3, w tym
zawieranie kontraktow socjalnych z osobg lub rodzing znajdujgca si¢ w trudnej
sytuacji zyciowe] w celu okreslenia sposobu wspdtdziatania w rozwigzywaniu jej
probleméw, prowadzenie postgpowan, wydawanie postanowien oraz decyzji
administracyjnych w zakresie wykonywania zadan =zleconych, wiasnych oraz
wiasnych o charakterze obowigzkowym, na podstawie udzielonych przez Burmistrza
Swiecia upowaznier;

7) prowadzenie dziatan stuzgcych rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej (takze
niezbednej infrastruktury socjalnej) i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb;

8) podejmowanie przedsiewzig¢ majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkow
na pomoc spoteczng, w tym pozabudzetowych — takze z Unii Europejskie;j;

9) sktadanie Radzie Miejskiej w Swieciu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,
w tym przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz innych zadan
realizowanych przez Osrodek;

10) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,
upowaznien indywidualnych;

11)zatrudnianie, zwalnianie pracownikow Osrodka, ustalanie i zatwierdzanie
szczegotowych zakreséw czynnosci, podejmowanie pozostatych czynnosci z zakresu
prawa pracy;

12) przeciwdziatanie mobbingowi;

13) kontrola jakosci wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikéws;

14)rozpatrywanie skarg i wnioskdw, w tym przyjmowanie interesantow oraz udzielanie
im stosownych wyjasnien;

15)wspdlpraca i wspétdziatanie z Burmistrzem Swiecia, wydziatami Urzedu Miejskiego

w Swieciu, pozostalymi organami i jednostkami organizacyjnymi oraz m. in.

4



z organami, przedstawicielami administracji rzagdowej i samorzadowej r6znych
szczebli, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
lepszego rozpoznawania potrzeb mieszkancow Gminy Swiecie oraz ich optymalnego

zaspokajania.

§6
1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow i koordynatorow komorek organizacyjnych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy;

2) planowanie i przydzielanie zadan oraz state doskonalenie metod pracy;

3) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikdow w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan;

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy podlegtych pracownikdw;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

6) kontrola i nadzér nad praca podlegtych pracownikéw;

7) przestrzeganie oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzujacych
przepiséw, w tym BiHP i p- poz.;

8) zglaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich 1 podleglych
pracownikow;

9) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

10) przeciwdziatanie mobbingowi, zglaszanie wszelki przejawdw i podejrzen mobbingu
Kierownikowi Osrodka;

11)przestrzeganie zasad etycznych oraz propagowanie zasady etyki pracy wsrdéd swoich
pracownikow;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Os$rodka zwigzanych
z dzialalnoscig komoérek organizacyjnych oraz w obszarze pomocy spotecznej
zwigzanych z pracg i zgodnych z przepisami ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

2. Kierownicy i koordynatorzy komorek organizacyjnych upowaznieni sa do zglaszania

Kierownikowi Osrodka wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych.



Rozdzial 3

Zasady funkcjonowania Osrodka.

§7

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktoéra kazdy

9]

(o)

\]

pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych zadan.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy i wspodtdziatania w celu realizacji

zadan Osrodka.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9

. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastg¢pujace dokumenty:

pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz;

akty prawa wewngtrznego, w tym regulaminy oraz zarzadzenia wewngtrzne;
sprawozdania finansowe, rzeczowe i statystyczne;

decyzje administracyjne — w zakresie zawartym w upowaznieniu wydanym przez
Burmistrza Swiecia;

wszystkie dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, w tym umowy o prace
i cywilnoprawne, polecenia wyjazdu stuzbowego, listy wyptat wynagrodzen i nagrdd,
plan urlopow, itp.;

ogloszenia i umowy, w tym o realizacj¢ zadania publicznego;

odpowiedzi na skargi i wnioski;

pisma zawierajgce odpowiedzi na wnioski organow kontrolnych;

pisma okolicznos$ciowe;

10) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych wypadkach

dokumenty wymienione w ust.3 podpisuje upowazniona osoba zastepujaca Kierownika.

. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Kierownika Os$rodka podpisujg kierownicy

komorek organizacyjnych realizujagcy samodzielne zadania, zgodnie z ustalonym

zakresem dzialania lub szczeg6lnym upowaznieniem Kierownika Osrodka.

. Do podpisywania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

pomocy spoteczne] na wniosek Kierownika Osrodka mogg zostaé upowaznieni inni

pracownicy Osrodka; upowaznienia te udzielane sg przez Burmistrza Swiecia.

. Projekty zarzadzen wewngtrznych sa opiniowane i podpisywane przez Kierownika
Osrodka.

. Kazde zmiany w Regulaminach powinny by¢ przedstawione do opinii Radcy Prawnego

przed podpisaniem przez Kierownika Osrodka.



9.

10.

11.

12,

13.

14.

L

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.

Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania O$rodka.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $wiadczen Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Postepowanie kancelaryjne w Os$rodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreSla
Instrukcja Kancelaryjna Osrodka.
Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych okresla Kierownik O$rodka odrebnym
zarzgdzeniem.

Zasady bezpieczenstwa informacji okre$la odrgbne zarzadzenie Kierownika Osrodka.

Rozdzial 4
Struktura Organizacyjna Osrodka
§8
W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Organizacyjny - (DO);
2) Dziat Ksiggowosci — (DK);
3) Dziat Realizacji Swiadczen — (DRS);
4) Zespoty Pracy Socjalnej: ZPS Nr 1, ZPS Nr 2, ZPS Nr 3, ZPS Nr 4;
5) Psycholog — (P);
6) Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator — (K);
7) Asystenci Rodziny (AR);
8) Asystenci Osob Niepetnosprawnych (AON);
9) Dziat Ustug Opiekunczych (DUO);
10) Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu, ktére znajduje sie przy ul. Ogrodowej 9b —
(SB);
11) Dom Dziennego Pobytu dla Os6b Starszych w Swieciu, ktéry znajduje si¢ przy ul. Sw.
Wincentego 1 — (DDP).

. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komorek

organizacyjnych ustala kierownik Osrodka.

. Struktura organizacyjna Osrodka zostala przedstawiona na schemacie, ktéry stanowi

Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 5
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Osrodka
§9
Dzial Organizacyjny

. Dzialem Organizacyjnym kieruje kierownik Dzialu Organizacyjnego podlegly

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

. Kierownik Dzialu Organizacyjnego nadzoruje prace referentéw, robotnika gospodarczego

i sprzataczek oraz stazystéw i pracownikow interwencyjnych.

. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, umow zlecen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami (prowadzenie rejestru przyje¢ 1 zwolnien
pracownikow);

3) rejestrowanie zwolnien lekarskich i analiza prawidtowosci wykorzystania tych
zwolnien;

4) rejestracja i prowadzenie spraw dotyczgcych urlopow pracowniczych;

5) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie robot publicznych, stazy
zawodowych, zatrudniania absolwentow itp.;

6) prowadzenie ewidencji przebiegu pracy zawodowej dla potrzeb przyznania Swiadczen
zwigzanych ze stazem pracy: dodatki stuzbowe, nagrody jubileuszowe itp.;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji uméw cywilnoprawnych;

9) naliczanie ekwiwalentu za odziez dla pracownikéw terenowych O$rodka, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie i indywidualnych kartotek;

10) zakup Srodkéw czystosci oraz artykutdéw gospodarczych na potrzeby siedziby
Osrodka;

11) prowadzenie rejestru i zamawianie pieczgci stuzbowych, ktéorymi postugujg sie
pracownicy Osrodka;

12) prowadzenie rejestru legitymacji i upowaznien;

13) organizowanie 1 kontrolowanie form zawodowego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, szkolen, kurséw itp.;

14) udzial w posiedzeniach Komisji Socjalnej oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace;j

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



15) wykonywanie obowigzkow inspektora BiHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16) administrowanie budynkiem przy ul. Gen. J6zefa Hallera 11;

17) nadzér nad uzytkowaniem samochodu stuzbowego oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z uzytkowaniem Samochodu stuzbowego: dyspozycja kluczykami,
prowadzenie kart drogowych, przeglady i naprawy, ubezpieczenie itp.;

18) udzial w zespotach powolanych zarzgdzeniem Kierownika Osrodka;

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;

20) prowadzenie zaméwien publicznych i konkurséw przeprowadzanych przez Osrodek,
W tym sporzadzanie ich pelnej dokumentacji;

21) prowadzenie rejestrow dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka (regulaminy,
zarzadzenia),

22) pozyskiwanie srodkéw z Funduszy Europejskich;

23) sktadanie wnioskow o pozyskiwanie sSrodkow na projekty systemowe;

24) prowadzenie projektow systemowych (koordynacja);

25) rozliczanie projektéw systemowych;

26) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ projektdw systemowych;

27) sktadanie odpowiednich wnioskow o pozyskiwanie grantow, dotacji na poziomie
lokalnym, wojewddzkim i panstwowym.

4. Szczegélowe zadania pracownikéw Dzialu Organizacyjnego okreslaja indywidualne
zakresy czynnos$ci 1 obowigzkow.

5. Psycholog podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

6. Do zadan psychologa nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie planu, tematyki oraz prowadzenie zajg¢ z =zakresu doradztwa
psychologicznego;

2) udzielanie porad osobom i rodzinom, ktdre maja trudnosci lub wykazuja potrzebe
wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych;

3) dziatanie profilaktyczne w celu zapobiegania powstawaniu dysfunkcji w rodzinach;

4) terapia psychologiczna oséb i rodzin;

5) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny, asystentami osob
niepelnosprawnych oraz starszym specjalista pracy socjalnej - koordynatorem
w zakresie tworzenia plandw wsparcia.

7. Szczegdlowe zadania psychologa okreslaja indywidualne zakresy czynnosci

i obowigzkow.



§ 10
Dzial Ksiegowosci
1. Dzialem Ksiggowosci kieruje Gtéwna Ksigegowa podlegta bezposrednio Kierownikowi

Osrodka.

2. Gléwna Ksiggowa nadzoruje pracg starszej ksiggowej i innych zatrudnionych w Dziale

Ksiggowosci pracownikow.

3. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor i biezgca analiza realizacji budzetu Osrodka;

2) obstuga wyptat wynagrodzen pracownikow Osrodka, naliczanie i odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie
zdrowotne oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

3) organizowanie wyplat §wiadczen dla podopiecznych Osrodka, wspétpraca z bankami
w zakresie realizacji tych zadan;

4) opracowanie projektu budzetu Osrodka oraz projektow jego zmian;

5) sporzadzanie bilanséw;

6) ewidencja majatku trwalego Osrodka;

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow;

8) prowadzenie rejestru wydatkdbw 1 zwigzanych z nimi umdéw z zamoOwien
dokonywanych zgodnie z procedurg zamowien publicznych oraz zarzadzeniem
Kierownika Osrodka w tym zakresie;

8) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki
budzetowe;;

10) analiza i nadzér zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej (kontrola wewngtrzna,
inwentaryzacja, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym obszarze);

11) wystgpowanie do Kierownika Osrodka z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, w miar¢ wystepujgcych potrzeb.

4. Szczegdtowe zadania pracownikow Dziatu Ksiggowosci okreslajg indywidualne zakresy

czynnosci i obowigzkow.
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§11

Dzial Realizacji Swiadczen

1. Dzialem Realizacji Swiadczen kieruje Kierownik Dziatu podlegly bezposrednio

Kierownikowi Osrodka.

2. Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen nadzoruje prace zatrudnionych w Dziale Realizacji

Swiadczen pracownikow.

3. Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

analiza i gromadzenie dokumentacji przekazywanej w celu udzielenia pomocy
spotecznej;

prowadzenie rejestru osob korzystajgcych z wszystkich form pomocy z podziatem na
osoby samotne i w rodzinie;

prowadzenie rejestru wykorzystywania srodkéw na swiadczenia z wyszczegélnieniem
subwencji od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;

weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych w sprawie
udzielenia badZz odmowy udzielenia pomocy spolecznej oraz sprawdzanie
kompletnosci dokumentacji przygotowanej przez pracownikow socjalnych;
sporzadzanie list wyptat;

analiza wykorzystania §rodkéw na §wiadczenia pieni¢zne i w naturze;

wydawanie decyzji administracyjnych potwierdzajacych prawo do $wiadczen
zdrowotnych;

sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw na §wiadczenia realizowane przez
Osrodek;

wspoldziatanie z konsultantami Osrodka, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
i spolecznoscig lokalng w celu zaspokojenia potrzeb srodowiska w zakresie pomocy

spotecznej;

10) biezgca archiwizacja danych komputerowych;

11) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej odprowadzania skiadek

spotecznych i sprawozdawczosci odprowadzania sktadek spotecznych i zdrowotnych
do ZUS od wyptaconych przez Osrodek $wiadczen oraz wspodtpraca z odpowiednimi

instytucjami w tym zakresie;

12) udziat w zespole kwalifikujacym do domu pomocy spotecznej;

13)udziat w innych zespotach powotanych przez Kierownika Osrodka;

14)wykonywanie zadan wynikajagcych z kontroli zarzadczej (kontrole wewngtrzne

i zewnetrzne);
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15) przetwarzanie danych osobowych $§wiadczeniobiorcow w programie informatycznym
~POMOST” w celu przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej, uzytkowanie
programu zgodnie 2z przeznaczeniem oraz sporzadzanie 1 przekazywanie
obowigzkowych sprawozdan do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

4. Szczegbtowe zadania pracownikow Dziatu Realizacji Swiadczen okreslaja indywidualne
zakresy czynnos$ci 1 obowigzkow.

5. Zespotami pracy socjalnej kierujg Starsi specjalisci pracy socjalnej — koordynatorzy, ktorzy
podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dziatu Realizacji Swiadczen.

6. Starsi specjalisci pracy socjalnej — koordynatorzy sprawujg bezposredni nadzdér nad
dziatalnoscig pracownikdw socjalnych w poszczegdlnych Zespolach Pracy Socjalne;.

7. Do zadan pracownikéw Zespotéw Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej - skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenia pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

7) wspllpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkow ubodstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych uslugi majace na celu

poprawe sytuacji takich oséb i rodzin;
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9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych $rodowiskowych dla potrzeb jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej spoza Gminy Swiecie oraz u oséb i rodzin
zobowigzanych do alimentacji;

11) weryfikacja wywiadow rodzinnych srodowiskowych 0sob przebywajacych w domach
pomocy spotecznej z terenu Gminy Swiecie oraz 0séb bezdomnych;

12) prowadzenie poradnictwa w rozwigzywaniu spraw i probleméw os6b, rodzin
z problemami uzaleznien oraz patologicznych;

13) udziat w grupach roboczych Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz $cista wspdlpraca ze starszym
specjalistg pracy socjalnej — koordynatorem,;

14) udziat w innych zespotach powotanych przez Kierownika Osrodka;

15) wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o korzystaniu z pomocy
spolecznej;

16) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych ze swojego rejonu
do programu informatycznego ,,POMOST” i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem.

8. Szczegblowe zadania Starszych specjalistéw pracy socjalnej — koordynatorow
oraz pracownikéw Zespotow Pracy Socjalnej okreslajg indywidualne zakresy czynnosci

i obowigzkow.

§12
Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator
1.  Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator podlega bezposrednio Kierownikowi
Osrodka.
2. Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej — koordynatora nalezy w szczegélnosci:
1) kompleksowe organizowanie i obstuga pracy Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych;
2) koordynowanie z ramienia Osrodka realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, Ochrony Ofiar w Rodzinie oraz grup roboczych;
3) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy

w rodzinie;
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4) opracowanie i koordynowanie wdrazania z ramienia O$rodka realizacji Gminnego
Programu Wspierania Rodzin;

5) organizowanie i wykonywanie innych zadan Gminy Swiecie dotyczacych wspierania
rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
na zasadach okreslonych w ustawie z dn. 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j;

6) pozyskiwanie $rodk6w zewngtrznych na realizacj¢ programu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie i podobnych programéw.

Szczegdtowe zadania starszego specjalisty pracy socjalnej — koordynatora zawarte sg

w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkow.

§13

Asystenci Rodziny

. Asystentami rodziny kieruje starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator podlegly

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

. Asystenci rodziny prowadza prace z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu

wskazanym przez rodzing.

. Do zadan asystentdw rodziny nalezy w szczegdlnosci:

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

2) 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;

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

4) udzielanie pomocy rodzinom W rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi, w poszukiwaniu, podejmowaniu
1 utrzymaniu pracy zarobkowe;j;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin oraz motywowanie czlonéw rodzin do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych, udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat

w zajeciach psychoedukacyjnych;
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7) podejmowanie dzialafi interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczefistwa dzieci rodzin t.j. niezwlocznie informowanie odpowiednich stuzb
w tym Kierownika Osrodka, pracownika socjalnego, Policji, Pogotowia Ratunkowego,
kuratora sgdowego;
8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;
9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co 3 miesigce
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka;
10) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z nia;
11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
12) wykonywanie obowigzkéw natozonych ustawg z dn. 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
4. Szczegbtowe zadania asystentow rodziny okreslaja indywidualne zakresy czynnosci
i obowigzkow.
§ 14
Asystenci Os6b Niepelnosprawnych
1. Asystenci 0sob niepetnosprawnych podlegajg bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do zadan asystentow 0sob niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) wspieranie osoby niepelnosprawnej w realizowaniu codziennych czynnosci, ktérych
nie jest w stanie wykona¢ samodzielnie;
2) pomoc osobie niepelnosprawnej w zajeciach rehabilitacyjnych i rekreacyjnych;
3) pomoc osobie niepetnosprawnej w zatatwianiu spraw urzedowych i medycznych;
4) wspieranie osoby niepelnosprawnej w dgzeniu do samodzielnosci zyciowej;
5) motywowanie osoby niepelnosprawnej do aktywnosci spoteczne;j;
6) pomoc w innych potrzebach wynikajagcych z indywidualnych potrzeb osoby
niepetnosprawnej.
3. Szczegblowe zadania asystentow osOb niepetnosprawnych okreslaja indywidualne zakresy

czynno$ci i obowigzkow.

§ 15
Dzial Ustlug Opiekunczych
1. Dziat Ustug Opiekuniczych jest komoérkg organizacyjng Osrodka stuzaca realizacji zadan
Gminy Swiecie w zakresie ustug opiekunczych, specjalistycznych ushig opiekunczych,
pomocy sasiedzkiej oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami

psychicznymi.
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Dzialem Uslug Opiekunczym kieruje Kierownik Dziatu Ushug Opiekunczych podlegly
bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Szczegolowy dziatalnos¢ Dziatu Ustug Opiekunczych okresla Regulamin Dzialu Uslug
Opiekunczych zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

Szczegdtowe zadania pracownikoéw Dzialu Ustug Opiekunczych okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci i obowigzkow.

§ 16

Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu
. Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu jest catodobowym o$rodkiem wsparcia stuzacym
realizacji zadan Gminy Swiecie w zakresie udzielenia schronienia osobom bezdomnym
1 innym wymagajacym tej formy pomocy.
. Schroniskiem dla Bezdomnych w Swieciu kieruje Kierownik Schroniska dla Bezdomnych
w Swieciu podlegty bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
. Kierownik Schroniska dla Bezdomnych nadzoruje pracg¢ pracownikéw zatrudnionych
w Schronisku dla Bezdomnych.
. Szczegélowa dziatalnos¢ Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu okre$la Regulamin

Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.
Szczegblowe zadania pracownikéw Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkow.

§17
Dom Dziennego Pobytu dla Oséb Starszych w Swieciu
. Dom Dziennego Pobytu dla Osob Starszych w Swieciu jest osrodkiem wsparcia dla os6b
starszych wymagajacych czesciowej opieki.
. Prowadzenie Domu Dziennego Pobytu dla Oséb Starszych w Swieciu zleca sie podmiotom
zewnetrznym w ramach procedury zamowien publicznych lub procedury udzielenia
zamOwienia publicznego na ushugi spoteczne w oparciu o art. 1380 ustawy prawa
zamoOwien publicznych.
. Szczegdlowy zakres dziatan Domu Dziennego Pobytu dla Oséb Starszych w Swieciu
okresla Regulamin Domu Dziennego Pobytu dla Oséb Starszych zatwierdzony przez
Kierownika Osrodka.
. Szczegdlowe zadania pracownikdw Domu Dziennego Pobytu dla Osob Starszych

w Swieciu okreslaja indywidualne zakresy czynnosci i obowiazkow.
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Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§18
Sprawy nieuregulowane Rregulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala

Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia lub innych aktow wewnetrznych.
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