Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 12/2020

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stepnicy
z dnia 25 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W STEPNICY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1.
1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stepnicy, zwany dalej ,,Osrodkiem”,
realizuje na terenie Gminy Stepnica zadania statutowe, wynikajace z ustawy o pomocy
spotecznej, przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy, innych aktoéw prawa
oraz zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica.
2. Przedmiotem dziatania Os$rodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa w stanie pokonaé, wykorzystujac wiasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci.
3. Osrodek prowadzi sprawy: pomocy spotecznej, wspierania rodziny i inne na terenie gminy
Stepnica, w zakresie i trybie okresSlonym wlasciwymi przepisami ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych aktow prawnych, tj.:
1) w zakresie zadan zleconych gminie,
2) w zakresie zadan wlasnych gminy.
4. Osrodek jest jednostka budzetowg Gminy Stepnica. Organem sprawujacym nadzor nad
dziatalnos$cig Osrodka jest Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica.
5. Regulamin organizacyjny Os$rodka zwany dalej ,,Regulaminem” okres§la strukturg
organizacyjng, wewnetrzny podzial zadan oraz zasady dziatania Osrodka.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania praca
§2.
1. Caloksztattem pracy Osrodka kieruje Dyrektor, na zasadzie indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Kompetencje Dyrektora okresla statut oraz pelnomocnictwa 1 upowaznienia udzielone przez
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica.
4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica.
5. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikoéw Osrodka.
6. Swoje obowigzki Dyrektor wykonuje przy pomocy pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3.

1. Pracownicy Osrodka dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza
przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.



2. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje wyznaczony oraz upowazniony Przez
Dyrektora Osrodka pracownik.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Os$rodka

§ 4.
1. Struktura organizacyjna Osrodka obejmuje stanowiska pracy:
1) Dyrektor,

2) stanowisko gtowny ksiegowy

3) stanowisko pracownik socjalny,

4) stanowisko aspirant pracy socjalnej,

5) stanowisko asystent rodziny i zespot ds. asysty rodzinnej,

6) stanowisko $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
7) stanowisko $§wiadczenia wychowawczego, dobry start,

8) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
9) stanowiska ds. obstugi Karty Duzej Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
I Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

10) stanowisko pomoc administracyjna,

11) stanowisko opiekun w osrodku pomocy spotecznej,

12) stanowisko sprzataczka.
2. Strukture organizacyjng O$rodka przedstawia schemat stanowigcy zatacznik niniejszego
Regulaminu.

§5.

1. Funkcjonowanie stanowisk pracy opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych za wykonanie powierzonych zadan.

2. Na czas nieobecnosci Dyrektora, Dyrektor zobowigzany jest powierzy¢é swoje zadania
wyznaczonemu pracownikowi.

3. Szczegdlowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacja pracy Osrodka okreslaja
regulaminy wewngtrzne zatwierdzane przez Dyrektora.

4. Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng zespotu interdyscyplinarnego.

ROZDZIAL IV
Podzial zadan

§ 6.

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie dziatalno$ci organizacyjnej i administracyjnej, stuzacej realizacji celow i1 zadan
Osrodka.

2. Wspotpraca z Urzedem Miasta i Gminy Stepnica oraz jednostkami podlegtymi Urzedowi,
z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim i Regionalnym Os$rodkiem Polityki
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

3. Nadzorowanie termindw oraz prawidlowosci zatatwiania spraw.

4. Wystepowanie do Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica w sprawach dotyczacych organizacji,
funkcjonowania i finansowania Os$rodka.



5. Zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prace z pracownikami oraz podejmowanie wszelkich
decyzji w sprawach osobowych.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej dotyczacych zadan statutowych Osrodka i innych okreslonych przepisami prawa na
podstawie udzielonych przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Stepnica upowaznien oraz
wnioskowanie o udzielenie takich upowaznien innym osobom.

7. Zapewnienie wlasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Osrodka.
8. Ustalanie charakteru potrzeb i opracowywanie plandéw finansowych i rzeczowych ich
zaspokajania.

§7.

1. Dyrektor Osrodka moze ksztattowaé strukture organizacyjng Osrodka poprzez tworzenie
samodzielnych stanowisk pracy, komoérek organizacyjnych, ich likwidacje i przenoszenie
stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do drugie;.
2. Dyrektor moze taczy¢ zakresy czynno$ci, bez zmiany zakresu dzialania, poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych jesli nie spowoduje to zmiany zadan okre§lonych niniejszym
Regulaminem.
§8.

Stanowisko Glowny ksiegowy
1. Do zadan na stanowisku Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych 1 gospodarczych z planem
finansowym Osrodka,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) wspolpraca ze Skarbnikiem Urzedu Miasta i Gminy Stepnica 1 wlasciwym Wydziatem
Polityki Spotecznej Urzedu Miasta w zakresie realizacji budzetu,
6) opracowywanie planéow finansowych i terminowe sporzadzanie okreslonej przepisami prawa
sprawozdawczosci z ich wykonania,
7) czuwanie nad prawidtowa realizacjq budzetu,
8) realizacja zawartych przez O$rodek umoéw,
9) organizacja i nadzor nad prawidlowym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji srodkow
pienigznych, sktadnikow majatkowych (Srodkéw trwatych 1 wyposazenia),
10) monitorowanie zmian w przepisach majgcych zwigzek z realizacjg zadan.
11) podejmowanie innych dziatan, wynikajagcych z obowigzujacych przepisdéw prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.
2. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny ksiggowy ma prawo:
1) zada¢ od pracownikow Osrodka udzielenia w formie ustnej i pisemne] niezbednych
zrédlem tych informacji i wyjasnien,
2) zada¢ od pracownikéw Osrodka usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidlowosci,



3) wnioskowanie do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez pracownikow
Osrodka prac niezbednych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji
1 sprawozdawczo$ci finansowe;.

§ 10.

Stanowisko Pracownik socjalny
Do zadan na stanowisku pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:
1. diagnozowanie problemow socjalnych wystepujacych w gminie,
2. rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb srodowiska lokalnego oraz wnioskowanie w sprawie
udzielenia §wiadczen pomocy spotecznej,
3. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych i gromadzenie dokumentacji w toku
postgpowan w sprawach o przyznanie §wiadczen pomocy spotecznej oraz z zakresu wspierania
rodziny oraz na wiosek innych podmiotow, zgodnie z przepisami prawa,
4. praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania osoéb i rodzin w §rodowisku spolecznym,
w szczegolnosci niewydolnych wychowawczo, dotknigtych lub zagrozonych przemoca w
rodzinie, prowadzona we wspolpracy z podmiotami uczestniczacymi w zaspokajaniu potrzeb
spotecznosci lokalnej, w tym prowadzenie procedury Niebieska Karta,
5. udzielanie pomocy i wsparcia osobom zwalnianym z zaktadéw karnych i aresztow §ledczych
oraz rodzin oséb pozbawionych wolnosci,
6. udzial w sporzadzaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej gminy,
7. opracowywanie projektow i wnioskow, wedtug wymaganych procedur i wdrazanie celowych
programéw stuzacych realizacji zadan pomocy spotecznej,
8. opracowywanie materialdow dotyczacych problemow spotecznych,
9. sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan pomocy spolecznej i1 ich analiza,
10. wspolpraca z innymi podmiotami wg ich wilasciwos$ci dzialania, w celu efektywnego
wykorzystania istniejacych zasobow, sit i sSrodkdw,
11. realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
12. podejmowanie dzialalno$ci zmierzajacej do przeciwdziatania powstawaniu sytuacji
powodujacych koniecznos¢ udzielania pomocy,
13. prowadzenie spraw i podejmowanie dziatan na rzecz wspierania i udzielania pomocy,
w tym w formie §wiadczen osobom bezdomnym, zagrozonym wykluczeniem spotecznym,
matkom i ojcom samotnie wychowujacym dzieci oraz kobietom w cigzy, bedacych w trudnej
sytuacji zyciowej, w tym kierowanie do o$rodkow wsparcia m.in. doméw samotnej matki
kobiet w cigzy, schronisk dla 0sob bezdomnych, srodowiskowych domoéw samopomocy,
14. realizacja programow pomocy spotecznej,

15. udzial w opracowywaniu planu potrzeb gminy w zakresie uslug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych uslug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

16. organizowanie i $wiadczenie osobom, o ktorych mowa w pkt 15 ustug opiekunczych
W miejscu zamieszkania, zgodnie ze stwierdzong potrzeba, obowigzujacymi przepisami prawa
oraz przy uwzglednieniu oczekiwan osdb obejmowanych ta forma pomocy w zakresie:

1) pomocy w zaspokajaniu codziennych potrzeb bytowych,

2) podstawowej opieki higienicznej i pielggnacyjnej,

3) utrzymania kontaktow z otoczeniem, w miar¢ posiadanych mozliwosci.



17. prowadzenie teczek osobowych 0s6b objetych pomoca, kart pracy opiekunek oraz innej
dokumentacji, w zaleznosci od aktualnej potrzeby,

18. przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych i1 gromadzenie dokumentacji w toku
postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej w formie ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz w sprawach dotyczacych kierowania do domow
pomocy spolecznej,

19. praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania oséb w $rodowisku spotecznym,
w szczegolnosci osob samotnych, ktére z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn
wymagaja pomocy innych osob,

20. wspotpraca z domami pomocy spotecznej w zakresie zapewnienia catodobowej opieki
osobom tego wymagajacym,

21. sporzadzanie wnioskow do sagdu w sprawach przyje¢ osob do domu pomocy spotecznej bez
ich zgody,

22. nadzor 1 kontrola prawidtowosci 1 adekwatno$ci §wiadczonych ustug,

23. udziat w sporzadzaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej gminy,

24. udzial w planowaniu, analizie i1 kontroli realizacji budzetu O$rodka,

25. Scista wspotpraca z innymi pracownikami w Osrodku,

26. sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania pracownika socjalnego,
27. wnioskowanie w sprawie alternatywnych form opieki nad osobami wymagajacymi pomocy
0sob drugich,

28. przeprowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych u osob ubiegajacych si¢ o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

29. monitorowanie zmian w przepisach majacych zwiazek z przyznawaniem $wiadczen.

30. podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 11.
Stanowisko Aspirant pracy socjalnej

Do zadan na stanowisku aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1. ewidencja 0s6b i rodzin objetych pomoca spoteczna,

2. realizacja wydanych decyzji administracyjnych,

3. sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej gminy,

4. realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, tym opracowywanie
1 sporzadzanie raportéw, 1 innych opracowan zwigzanych ze strategia,

5. przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan Osrodka,

6. udzial w planowaniu, analizie i kontroli realizacji budzetu Osrodka,

7. sporzadzanie umow cywilno-prawnych z osobami zobowigzanymi do ponoszenia optat za
pobyt mieszkancow w domach pomocy spolecznej,

8. prowadzenie spraw dotyczacych odplatnosci za pobyt mieszkancow w domach pomocy
spolecznej,

9. sporzadzanie pozwoéw do sadu o roszczenia alimentacyjne na rzecz oséb przebywajacych
w domach pomocy spoteczne;,

10. Scista wspoltpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie analizowania wysokosci wyptlat,
planowania, sprawozdawczo$ci, analiz wykonania budzetu, przekazywania S$rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan,



11. $cista wspotpraca z innymi pracownikami Osrodka, a zwlaszcza z pracownikami
socjalnymi, sporzadzajgcymi rodzinne wywiady srodowiskowe na rzecz osob ubiegajacych si¢
0 przyznanie pomocy spotecznej,

12. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen
Z pomocy spotecznej,

13. przyjmowanie i obieg korespondenciji,

14. odbieranie i otwieranie wszystkich przesylek z zastrzezeniem: adresowanych imiennie,
ktore sa przekazywane adresatom (lub z dopiskiem ,tajne”, ,do rak wlasnych”,
»przewodniczgca zespotu interdyscyplinarnego”, ,,niebieska karta”, ,,komisja alkoholowa™),
15. obstuga poczty elektronicznej oraz e — PUAP, drukowanie dokumentéw, wnioskéw
przestanych droga elektroniczng i innej korespondencji oraz wpisywanie jej do rejestru,

16. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej za pomocg programu Excel, (Nr,
miesigc, rok),

17. prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej za pomoca Pocztowej ksigzki
nadawczej,

18. wysytanie korespondenc;ji i przesylek w punkcie Poczty Polskiej,

19. prowadzenie rejestru faktur w formie elektronicznej, obieg faktur odbywa si¢ za
pokwitowaniem, po uprzedniej dekretacji przez Dyrektor MGOPS,

20. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do odpowiednich
stanowisk pracy,

21. realizacja biezacych zakupow dot. funkcjonowania MGOPS (papier, materiaty biurowe,
tonery, $rodki czysto$ci i inne) oraz prowadzenie gospodarki magazynowej w tym zakresie,
22. przygotowywanie projektow umoéw wynikajacych z dziatalnosci MGOPS,

23. monitorowanie zmian w przepisach majacych zwigzek z przyznawaniem S$wiadczen
i realizacja zadan.

24. prowadzenie dokumentacji MGOPS do archiwum,

25. podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowiazujacych przepisOw prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 12.
Stanowisko Asystent rodziny i zespot ds. asysty rodzinnej

1. Do zadan na stanowisku asystent rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspOlpracy z cztonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory 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 problemoéw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



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

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i1 dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

18) wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupami roboczymi,

20) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez zastepca dyrektora Osrodka.

21) prowadzenie koordynacji i poradnictwa w zakresie przezwyci¢zania trudnos$ci
w pielegnacji i wychowaniu dziecka, wsparcia psychologicznego, pomocy prawnej,
w szczegdlno$ci w zakresie praw rodzicielskich i uprawnien pracowniczych, dostepu do
rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz §wiadczen opieki zdrowotnej dla kobiet w cigzy, ich
rodzin lub rodziny z dzieckiem z cigzkim 1 nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca zyciu, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”,

22) monitorowanie zmian w przepisach majacych zwiazek z realizacja zadan,

23) podejmowanie innych dziatan, wynikajagcych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

2. Do zadan Zespotu ds. asysty rodzinnej nalezy wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych, polegajace w szczegdlnosci na:

1) analizie sytuacji rodziny 1 Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,

2) wzmocnieniu roli funkcji rodziny,

3) rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,

4) podniesieniu $wiadomoS$ci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

5) pomocy w integracji rodziny,

6) przeciwdzialaniu marginalizacji 1 degradacji spotecznej rodziny,

7) dazeniu do reintegracji rodziny,

8) praca nad poprawg relacji z dalszg rodzing, sSrodowiskiem sgsiedzkim oraz instytucjami,

9) opracowywanie we wspotpracy z rodzing oraz koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej
planu pracy z rodzina,

10) udziat w przygotowywaniu i realizowaniu gminnego programu wspierania rodziny,

11) organizowaniu spotkan cztonkéw Zespotu ds. asysty rodziny celem omodwienia spraw
rodzin objetych wsparciem,



12) wspieraniu w zakresie pomocy rodzinom, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”.

3. Czestotliwos¢ spotkan Zespotu, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 11 bedzie zalezna od
zidentyfikowanych potrzeb. W spotkaniach Zespotu mogg braé¢ udziat pracownicy socjalni inni
specjalisci, ktorych wiedza jest niezbedna do pracy z rodzing, bez wzgledu na podstawe
zatrudnienia (umowa o pracg, bez wzgledu na wymiar, umowa cywilnoprawna), a takze
specjali$ci z innych instytucji i podmiotow dziatajacych na rzecz rodziny.

4. Zespotem kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za organizacje pracy Zespohu, prowadzenie
spraw merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje nadzor i kontrole nad pracg Zespotu.

§13.

Stanowisko $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Do zadan na stanowisku asystent rodziny nalezy w szczegdlno$ci:
1. prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2. prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczego i §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,
3. prowadzenie postepowan w sprawach o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
4. prowadzenie postegpowan w sprawach wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za zyciem”,
5. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o udzielanie $§wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, §wiadczenia ,, Za zyciem”,
6. udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,
7. przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia ,,Za zyciem”,
8. terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie §wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, swiadczenia ,,Za zyciem”,
9. sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna,, Swiadczenia ,,Za zyciem”,
10. analiza i nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych na
swiadczenia,
11. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych i1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, §wiadczenia ,, Za
zyciem”,
12. stata wspotpraca z gtownym ksiegowym w zakresie realizowanych zadan,
13. wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,
14. prowadzenie rejestrow 1 korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
funduszu alimentacyjnego i1 dluznikow alimentacyjnych, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia
»Za zyciem”,
15. prowadzenie ewidencji odwotan i1 przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,
16. obstuga programow komputerowych,
17. wspolpraca z komornikami, organami $cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,
18. sporzadzanie sprawozdan,
19. zgltaszanie dtuznikéw do biur informacji gospodarczej,



20. monitorowanie zmian w przepisach majacych zwigzek z przyznawaniem $wiadczen
i zadan.

21. przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum Urzedu Gminy,
22. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

23. podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 14.

Stanowisko Swiadczenia wychowawczego, §wiadczenia ,,Dobry start”
Do zadan na stanowisku $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry start” nalezy
w szczegblnosci:
1. prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczenia wychowawczego,
2.prowadzenie postegpowan w sprawie programu rzadowego ,,Dobry start”,
3. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o udzielanie $wiadczenia wychowawczego,
Swiadczenia ,,Dobry start”,
4. udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,
5. przygotowanie informacji dotyczacych $swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry
start”,
6. sporzadzanie informacji o przyznanym §wiadczeniu ,,Dobry start”,
7. terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie §wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia
swiadczenia ,,Dobry start”,
8. sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start”,
9. analiza i nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych §rodkow finansowych na
Swiadczenia,
10. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen
wychowawczych, $wiadczen ,,Dobry start”,
11. stata wspotpraca z Gloéwnym ksiggowym w zakresie realizowanych zadan,
12. wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,
13. prowadzenie rejestrow i1 korespondencji w sprawach $wiadczenia wychowawczego,
swiadczenia ,,Dobry start”,
14. prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,
15. obstuga programow komputerowych,
16. wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sagdami, urzedami oraz innymi instytucjami,
17. sporzadzanie sprawozdan,
18. monitorowanie zmian w przepisach majacych zwigzek z przyznawaniem $wiadczen
1 realizacjg zadan,
19. przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,
20. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
21. podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.



§ 15.
Stanowisko ds. obstugi Karty Duzej Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
I Zachodniopomorskiej Karty Seniora
Do zadan na stanowisku ds. obshugi Karty Duzej Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty
Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora nalezy w szczegolnos$ci:
1. wydawanie i przyjmowanie wnioskoéw o Kart¢ Duzej Rodziny,
2. wprowadzanie wnioskéw do systemu informatycznego KDR,
3. zamawianie Kart Duzej Rodziny,
4. wydanie kart z potwierdzeniem odbioru,
5. prowadzenie postgpowania i przygotowanie projektow decyzji w sprawie odmowy
przyznania Karty Duzej Rodziny,
6. obstuga techniczna w sprawie Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej
Karty Seniora,
7. sporzadzanie sprawozdan,
8. dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
9. monitorowanie zmian w przepisach i w innych przepisach majacych zwiazek z ich realizacja
zadan,
10. podejmowanie innych dzialan, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 16.

Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych
Do zadan na stanowisku ds. dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych nalezy
W szczegolnosci:
1. Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen,
1) Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
2) Ewidencja w systemie komputerowym,
3) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach,
4) Wspolpraca z innymi pracownikami Osrodka,
5) Wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
2. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
3. Przygotowywanie list wyptat.
4. Wspotpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujacych si¢ na terenie gminy
Stepnica:
1) dostarczanie decyzji i list wyptat,
2) prowadzenie korespondencji,
3) ustalanie zadtuzen osob korzystajacych z wyptat dodatku mieszkaniowego.
5. Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych §wiadczen.
6. Sporzadzanie sprawozdan.
7. monitorowanie zmian w przepisach o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych
I w innych przepisach majacych zwigzek z przyznawaniem swiadczen i realizacja zadan.
8. Udzielanie informacji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
9. podejmowanie innych dzialan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.



§17.

Stanowisko pomocy administracyjnej
Do zadan na stanowisku pomoc administracyjna nalezy w szczego6lnos$ci:
1. prowadzenie zbioru uchwat, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien,
2. prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Osrodek,
3. obstuga Dyrektora oraz gosci,
4. prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,
5. przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych,
6. koordynowanie wyjazdow stuzbowych pracownikow Osrodka,
7. pomoc w realizacji zadan na pozostatych stanowiskach pracy.
8. podejmowanie innych dzialan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
ustalen przekazanych przez Dyrektora Osrodka.

§ 18.

Stanowisko opiekun w oSrodku pomocy spolecznej
Do zadan na stanowisku opiekun w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1. Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych w zaleznosci od stanu zdrowia
I sytuacji rodzinnej obejmuje:
1) dokonywanie zakupow art. spozywczych i innych niezbednych do codziennej egzystencji
podopiecznego,
2) pomoc w przygotowaniu positku wylacznie dla podopiecznego lub dostarczenie positku
gotowego do domu,
3) palenie w piecu, przynoszenie wegla, drewna, wody, wynoszenie nieczystos$ci,
4) zatatwianie spraw podopiecznego np. optacanie rachunkow za czynsz, gaz, energie, telefon
i innych,
5) zatatwianie pilnych spraw biezacych np. wezwanie lekarza, pielegniarki, dostarczenie lekow
6) powiadomienie Os$rodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej pod opieka
opiekuna w osrodku pomocy spotecznej,
7) udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zdrowia 1 Zycia podopiecznego,
8) mobilizowanie podopiecznego do zwigkszenia jego samodzielnosci zyciowej jezeli pozwala
na to stan zdrowia,
9) mobilizowanie podopiecznego do aktywnego spgdzania czasu wolnego i rozwijanie jego
zainteresowan,
10) utrzymywanie stalego kontaktu z kadrag Os$rodka, ktora ma rowniez istotny wpltyw na
poprawne funkcjonowanie podopiecznego,
11) inicjowanie pozytywnych relacji miedzyludzkich w najblizszym otoczeniu podopiecznego,
a zwlaszcza z cztonkami jego rodziny.
2. Pomoc w zakresie podstawowej opieki higienicznej w zaleznosci od stanu zdrowia
i sytuacji rodzinnej obejmuje:
1) dokonywanie biezacych porzadkoéw w uzywanej przez podopiecznego czgsci mieszkania,
2) utrzymywanie czystosci sprzg¢tu gospodarczego i sanitarnego,
3) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,
4) dbanie o czystos¢ bielizny poscielowe;.



3. Pomoc w zakresie zaleconej przez lekarza pielegnacji oraz podtrzymywania kontaktow
z otoczeniem w zalezno$ci od stanu zdrowia i sytuacji rodzinnej obejmuje:

1) przescielenie 16zka,

2) zmiana bielizny poscielowej i osobistej,

3) pomoc przy umyciu si¢, kapieli, czesaniu, ubraniu,

4) uktadanie chorego w 16zku i pomoc przy zmianie pozyciji,

5) pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,

6) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

7) karmienie chorego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

8) wskazywanie rodzinie uwag, spostrzezen dotyczacych podopiecznego w zakresie
catoksztattu sprawowanej opieki pobudzajacych =zainteresowanie otoczenia sprawami
codziennego zycia podopiecznego.

§ 19.
Stanowisko sprzataczka
Do zadan na stanowisku sprzataczka nalezy w szczegdlnosci:

1. zabezpieczenie jednostki po opuszczeniu przez pracownikow tj. po godz. 15:30 zamknigcie
drzwi wejsciowych gtownych, aby uniemozliwi¢ dostep osobg nieupowaznionym,

2. sprzatanie 1 utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach biurowych, korytarza, WC
znajdujacych sie w jednostce tj. odkurzanie, zamiatanie i dezynfekcja powierzchni, mycie

3. wycieranie kurzu na meblach, szafach biurowych, parapetach, grzejnikach, urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym,

. usuwanie zabrudzen z powierzchni szklanych, drzwi, lamp oraz plexi,

. mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toalecie,

. mycie i uzupetnianie dozownikéw do mydta i r¢cznikéw oraz luster,

. mycie $cian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic oraz okien,

. mycie urzadzen kuchennych (ekspres, lodowka, zmywarka, mikrofala),

. state dogladanie i uzupetnianie brakoéw srodkow sanitarno-higienicznych w toalecie,

10. opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,

11. utrzymanie w czysto$ci Scierek, wiader, szczotek, mopow,

12. dbanie o powierzony sprzet podczas wykonywania czynnos$ci (np. odkurzacz),

13. podlewanie ros§linnos$ci znajdujacej si¢ w jednostce,

14. wiaczenie/wlaczanie zmywarki oraz jej oproznianie,

15. racjonalne gospodarowanie woda i oszczednos¢ energii elektrycznej,

16. zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci itp. do pracownika sekretariatu,

17. wilasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci.

18. zglaszanie zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach do
pracownika sekretariatu.

19. zamykanie okien, gaszenie §wiatla po opuszczeniu pomieszczen biurowych oraz calej
jednostki,

20. przestrzeganie przepisOw prawa, w tym w szczegdlnosci bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, dyscypliny pracy oraz regulacji i zasad procedur przyjetych
w jednostce,

21. zamykanie na klucz pomieszczen biurowych po zakofczonych czynnosciach, odwieszanie
kluczy do skrzynki z kluczami, znajdujacej si¢ w sekretariacie,
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22. po opuszczeniu jednostki zabezpieczanie jednostki alarmem, zamkniecie drzwi gtoéwnych
oraz bramy wjazdowo-wyjazdowej na teren jednostki,

ROZDZIAL V
§ 20.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw odbywa si¢ codziennie

w godzinach pracy Osrodka.

2. Dyrektor rozpatruje i zatatwiaja skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem ich
dziatania.

3. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor
Osrodka.

4. Dyrektor, w terminach wyznaczonych, przyjmuje interesantow oraz rozpatruje skargi
i wnioski.

5. Pracownicy, ktérych dziatalnosci skarga dotyczy, maja obowigzek udostepnienia wszelkich
dokumentow osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

7. Projekty odpowiedzi na skarge przygotowuje i podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL V1
§ 21.
Przepisy wewnetrzne Dyrektora
1. Dyrektor wydaje przepisy wewngtrzne w formie zarzadzen i pism ogoélnych w celu
zapewnienia wykonania zadan, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci podlegtych
stanowisk pracy.
2. Projekty przepisow wewnetrznych opracowuje wyznaczony pracownik po zaopiniowaniu
przez radce prawnego, przedkladajg do zatwierdzenia przez Dyrektora.
3. Zarzadzenia, pisma 1 instrukcje adresaci otrzymujg niezwtocznie po ich podpisaniu.

ROZDZIAL VII
§22.

Zasady kontroli wewnetrznej
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, glowny ksiegowy, inne osoby na podstawie
udzielonego upowaznienia.
2. Merytoryczne kontrole wewnetrzne prowadzone sg w sposob ciagly w celu sprawdzenia:
1) prawidtowosci wykonania zadah przez pracownikow Osrodka,
2) zgodnosci zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
3. Stosuje si¢ zasade taczenia kontroli z biezacym instruktazem pracownikow.
4. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisj¢ 1 zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych 1 doraznych kontroli w komodrkach organizacyjnych Os$rodka, okreslajac
przedmiot, cel i zakres kontroli.
5. Szczego6lowe zasady systemu kontroli wewnetrznej, w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi Osrodka, okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.
6. Okresowe oceny:



1) Pracownicy Os$rodka zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlegaja okresowej ocenie, zwanej dalej ,,ocena”, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2) Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen okresla Regulamin Pracy Osrodka.

§ 23.
Kontrole zewnetrzne, prowadzone przez uprawnione do tego podmioty, odnotowywane sg
w ksiedze kontroli, po uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi.

ROZDZIAL VIII
§ 24.
Mienie OSrodka i gospodarka finansowa
1. Mienie O$rodka jest mieniem komunalnym w rozumieniu odrgbnych przepisow prawa.
2. Osrodek gospodaruje przekazanym i powierzonym mieniem w sposob zapewniajacy jego
ochrong 1 prawidtowe wykorzystanie.
3. Dziatalno$¢ Osrodka finansowana jest z budzetu Miasta i Gminy Stepnica.
4. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan finansowy.
5. W planie finansowym mogg by¢ dokonywane w ciggu roku zmiany.
6. Zasady dziatalnosci finansowej Os$rodka okreslaja przepisy odrebne.
7. O$rodek prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa i pokrywa wydatki do wysokos$ci
zatwierdzonego planu rocznego.
8. Uzyskane dochody Osrodek odprowadza na odpowiedni rachunek budzetu Miasta i Gminy
Stepnica.

ROZDZIAL IX
§ 25.
Postanowienia koncowe
Wymogi kwalifikacyjne 1 zasady wynagradzania pracownikéw Os$rodka reguluja odregbne

przepisy.

§ 26.
Wynikajace z przepisoOw prawa obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow Osrodka okreslajg
»Zakresy czynnos$ci”.

§ 27.
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegodlnych komoérek organizacyjnych sa
przydzielone przez Dyrektora lub jego zastepce komorce organizacyjnej, ktorej zakres dzialania
jest najbardziej zblizony do charakteru sprawy.

§ 28.
1. Pracownicy Osrodka obowigzani sg do zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu i potwierdzenia
tego faktu wlasnorgcznym podpisem.



2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.

3. Struktur¢ organizacyjng Os$rodka przedstawia schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



