Zatacznik do zarzadzenia
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Pakosci
z dnia 01.10.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W PAKOSCI

Rozdzial I. Postanowienia Ogolne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu okre$lajg organizacj¢ wewnetrzng, szczegdlowy zakres
i zasady funkcjonowania poszczegdlnych dziatlow i referatow oraz jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sktad Osrodka Pomocy Spotecznej w Pakosci

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

Osrodku , nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spoltecznej w Pakosci

Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Pakosci
Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pakosci

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pakosci

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne; w
Pakosci

Osrodku wsparcia, nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Senior+ oraz Centrum
Opiekunczo Mieszkalne

Podlegte jednostki, nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Senior+ oraz Centrum
Opiekunczo Mieszkalne

Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika Dziennego Domu Senior+ oraz
kierownika Centrum Opiekunczo Mieszkalnego

Referatach i dzialach nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione referaty 1 dziaty w
Osrodku Pomocy Spoteczne]

§3

Powyzszy regulamin obowiazuje wszystkie osoby zatrudnione w Os$rodku na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Dziatalno§¢ Osrodka jest jawna i1 zapewnia realizacj¢ uprawnien obywateli dostgpu do
informacji publicznej zwigzanej z jej dzialalnoscig na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

§5

Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sob 1
rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa. Jednostka zapewnia ochrong zbiorow
danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.



§6
Osrodek prowadzi gospodarke finansowa okreslong w ustawie o finansach publicznych oraz
na podstawie polityki rachunkowosci wprowadzong przez dyrektora jednostki

§7

Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skladania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i realizowania zadan stosujac zasady okreslone w kodeksie postepowania
administracyjnego 1 w szczegélowych przepisach wykonawczych ustaw

§8

Aktem normatywnym ustalajacym organizacje¢ 1 porzadek pracy jest rOwniez regulamin pracy
oraz regulamin wynagradzania zatwierdzony przez dyrektora

§9

Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci administracyjnych:

1. Zasady 1 tryb czynno$ci administracyjnych okresla przyjeta w drodze zarzadzenia
dyrektora 1 zaakceptowana przez Archiwum Panstwowe instrukcja kancelaryjna

2. Postepowanie z dokumentacjg i ochrona danych osobowych okreslane s3 w odrgbnych
przepisach. Zasada zachowania tajemnicy stuzbowej dotyczy wszystkich
pracownikow jednostki

3. Wplywajaca korespondencja 1 wnioski s3 odpowiednio ewidencjonowane i
przekazywane na stanowiska , zgodnie z kompetencjami pracownikéw Osrodka.

§10

Pracownikowi nie wolno poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub uzyskanych w
zwigzku z pracg informacji , przysparza¢ lub stara¢ si¢ o przysparzanie sobie, rodzinie lub
innym osobom jakichkolwiek korzysci.

§11

Prawa 1 obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy: ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks pracy, oraz przepisy szczegétowe niektorych aktow prawnych
powierzonych jednostce do realizacji oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

Rozdzial I1. Zasady kierowania OSrodkiem Pomocy Spolecznej w PakoS$ci
§12

Zasady kierowania i organizacja pracy OS$rodka realizowana jest w zakresie wskazanym
ponizej:

1. Caloksztaltem dzialalnosci Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniany przez Burmistrza
Pakosci, dla ktorego pracodawca jest Osrodek Pomocy Spotecznej

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow Osrodka i podlegtych o$rodkow wsparcia  jest
pracodawca w rozumieniu przepisOw kodeksu pracy.



3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego
Ksiggowego oraz kierownikow podlegtych jednostek

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastgpstwo sprawuje jego zastgpca, W przypadku ich
nieobecnosci glowny ksiegowy, a w przypadku nieobecnosci wszystkich wymienionych osob,
zastepstwo pelni inny wyznaczony przez dyrektora pracownik na podstawie odrgbnego
petnomocnictwa.

5. Funkcjonowanie stanowisk pracy, referatow, dziatow i jednostek podlegtych opiera si¢ na
zasadach  shizbowego  podporzadkowania, zakresu czynno$ci 1  indywidulanej
odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

Rozdzial 111 Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej
§13

Osrodek realizuje zadania 1 funkcje na podstawie statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pakosci, regulaminu organizacyjnego a takze na podstawie innych aktow wydanych w drodze
zarzadzenia Dyrektora jednostki.

1.W Oésrodku dzialajg nastepujace dziaty i referaty organizacyjne:

a) Dzial Pomocy Srodowiskowej w skiad ktorego wchodza:
- pracownicy socjalni

- asystent rodziny

- pracownik ds. realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej

- aspirant pracy socjalnej

b) Dzial Uslug Opiekunczych w sktad ktorego wchodzg:

- opiekunki srodowiskowe

- koordynator ustug opiekunczych

- pracownicy realizujacy zadania w zakresie: pomocy sasiedzkiej, programu asystent osobisty
osoby niepelnosprawnej, opieki wytchnieniowej oraz pozostali specjali§ci zatrudniani zgodnie
z wymogami szczegotowymi okre§lonymi w odrebnych przepisach i programach

¢) Referat Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w sktad ktérego wchodzi:
- pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i opiekunczych
- pracownik ds. funduszu alimentacyjnego i programéw ostonowych

d) Referat finansowo- ksiegowy w sktad ktorego wchodzi
- Gléwny Ksiggowy

- pracownik ds. rozliczen finansowych

- pracownik ds. ptac i kadr

- kasa

e) Dzial administracyjno- organizacyjny w sktad ktorego wchodza:

- gldwny administrator/zastgpca dyrektora

- stanowisko ds. realizacji dodatkow mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow ( stypendia szkolne)

- sekretariat

- pomoc administracyjna

- specjali$ci w ramach odrebnych umow- informatyk, radca prawny



- pracownicy obshugi

2. W strukturze organizacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej funkcjonuja na podstawie
odrebnych regulamindéw organizacyjnych, nizej wymienione o$rodki wsparcia :

a) Dzienny Dom Senior+

b) Centrum Opiekunczo Mieszkalne

Rozdzial IV Zadania oséb zajmujacych stanowiska kierownicze
§14
Do kompetencji Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdInosci:

- zarzgdzanie Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz podlegltymi jednostkami i reprezentowanie
£0 na zewnatrz

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka

- ksztaltowanie polityki kadrowej i placowej w oparciu o obowigzujace przepisy, w tym
nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkOW pracy oraz ustalanie zakresOw czynnosci dla
pracownikow

- nadzorowanie i koordynowanie pracy dziatlow, referatow oraz jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sktad struktury OPS

- nadzér nad caloksztaltem gospodarki Osrodka, zwlaszcza gospodarka finansowo
materiatlowa, funduszem ptac oraz sprawozdawczoscia

- zarzadzanie powierzonym mieniem

- prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych
upowaznien w sprawach wynikajacych z zadan statutowych Osrodka.

- inspirowanie przedsiewzig¢ w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, srodkow z
funduszy europejskich oraz rozwijania nowych form pomocy spotecznej na terenie Gminy.

- wydawanie zarzadzen wew. regulujacych zasady funkcjonowania i organizacji Osrodka

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Os$rodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i1 Regulaminu Wynagradzania oraz innych aktow
prawnych obowigzujacych w Osrodku

- wspolpraca z samorzadem, instytucjami, organizacjami i innymi jednostkami w zakresie
realizowanych zadan

- przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow, krytyki prasowej i innych sygnatow od
mieszkancow Gminy.

-skladanie Radzie Miejskiej w Pakosci corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j

- nadzor 1 koordynacja projektow i1 programoéw realizowanych przez Osrodek

- przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

- koordynowanie wspotpracy w podejmowanych przez jednostke dziataniach pomocowych

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza

§15
1. Do zadan zastgpcy dyrektora/glownego administratora w szczego6lnosci nalezy:

- pelnienie zastgpstwa 1 reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnosci
Dyrektora



- nadzor nad realizacja zadan z zakresu administracji wykonywanych przez osrodki wsparcia
dziatajace w strukturach Osrodka

- opiniowanie dziatan i wynikow pracy poszczegdlnych referatéw i jednostek

- koordynowanie i nadzoér nad dziatalno$cig administracyjng O$rodka

- sprawozdawczo$¢ zwigzana z biezaca dziatalnosciag Osrodka

- realizacja zadan zwigzanych z organizacja pracy Osrodka

- prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. funkcjonowania Osrodka w tym uchwat i
zarzadzen Dyrektora

- prowadzenie ewidencji pieczatek wydawanych pracownikom a takze ewidencji pieczatek
skasowanych.

- nadzoér nad przeprowadzonym postgpowaniem w sprawie stosowania ustawy o
zamowieniach publicznych

- nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej

- nadz6r nad archiwum zaktadowym

- przygotowywanie umoéw zwigzanych z biezaca dzialalnoscig Osrodka i1 nadzor nad ich
realizacja

-nadzor nad realizacjg uméw licencyjnych oraz umow opieki autorskie;j

- realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza

- administracja strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka

- dekretowanie rachunkow 1 sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym

- wspotpraca z ksiggowoscia w zakresie planowania wydatkoéw na utrzymanie Osrodka oraz
udziat w opracowaniu projektu budzetu

- wykonywanie innych =zadan zleconych przez Dyrektora nieokreSlonych zakresem
obowigzkéw, w tym udzial w realizacji projektéw i1 programoéw finansowanych ze srodkow
zewngtrznych

Rozdzial V Zadania Dzialu Pomocy Srodowiskowej
§16

Dzial pomocy s$rodowiskowe] zajmuje si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej, prowadzeniem postepowania w sprawach przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej, $wiadczenia pracy socjalnej, realizacja zadan w zakresie wspierania dziecka i
rodziny, podejmowaniem interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz realizacja zadan z
zakresu przeciwdziatania przemocy domowe;j.

§17

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegolnosci:

- przyjmowanie wnioskow o udzielenie swiadczen

- przeprowadzenie wywiadoéw Srodowiskowych

- przeprowadzanie wywiadow §rodowiskowych na rzecz innych instytucji w tym O$rodkow
Pomocy Spotecznej, ZUS, GKRPA.

- gromadzenie materiatu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbednych w procesie
przyznawania pomocy)

- opracowywanie planow pomocy

- opracowywanie projektow socjalnych

- praca socjalna polegajaca na pomocy osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskiwaniu zdolno$ci do funkcjonowania w spoteczenstwie



- zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu okreslenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu probleméw oséb i rodzin, ktére znalazlty si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej.

- przygotowywanie danych do opracowywania planow 1 sprawozdan finansowych i
merytorycznych

- przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatlow stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programéw i projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych

- rozeznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej

- pobudzanie aktywnos$ci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dgzen do osiggnigcia samodzielnosci

- prowadzenie akt klientow Osrodka

- przygotowywanie dokumentacji do instytucji odwolawczych

- prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach przyznanie §wiadczen z pomocy
spolecznej

- wspolpraca z instytucjami ( policjg prokuraturg, sadem, szkotami, lekarzami, GKRPA,
kosciotem itp.), organizacjami pozarzagdowymi, pozostatymi dziatami Osrodka oraz i innymi
podmiotami w celu wilasciwego zdiagnozowania potrzeb oraz zwickszenia skutecznosci
prowadzonej pracy socjalnej

- zapobieganie marginalizacji osob i grup a takze przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powolania nowych instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawi sytuacji
takich osob

- wspohudziat w aktualizowaniu 1 realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych oraz Gminnego Systemu Przeciwdzialania Przemocy w rodzinie

- przyjmowanie zgloszen dotyczacych przemocy w rodzinie i uruchamianie procedur w
ramach Niebieskiej Karty

- organizacja, nadzor i koordynacja pracy Zespotu Interdyscyplinarnego

- udziat i praca w grupach diagnostyczno- pomocowych

- monitorowanie rodzin dotkni¢tych przemocg domowa i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym z powodu dysfunkcjonalnosci

- pomoc W opracowywaniu projektow 1 programéw finansowanych ze S$rodkow
pozabudzetowych.

- przyjmowanie wnioskdw o wydanie Kart Duzej Rodziny

- wydawanie skierowan do pomocy zywnosciowej w ramach pomocy unijnej

- przyjmowanie wszelkich zgloszen dot. interwencji kryzysowej i podejmowanie dziatan
wspoOlnie  z odpowiednimi stuzbami réwniez poza normatywnym czasem pracy po
wezesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka.

- wprowadzanie na biezaco danych do systemu informatycznego POMOST

- przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora jednostki

§18

Do zadan asystenta rodziny zatrudnionego w zadaniowym systemie pracy nalezy w
szczegdlnosci:

- Opracowywanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z czlonkami rodziny w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;



- Opracowywanie , we wspoOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

- Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

- Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

- Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych dzie¢mi;

- Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

- Motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

- Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

- Udzielanie wsparcie dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

- Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

- Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

- Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku 1
przekazywanie tej oceny podmiotowi;

- Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

- Wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

- Wspblpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa diagnostyczno- pomocowa lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

- przygotowywanie sprawozdan z realizacji Programu wspierania rodziny, pomoc w
opracowaniu nowych programow z tego zakresu

- biezaca sprawozdawczos$¢ z zakresu asystentury, wspierania rodziny i pieczy zastgpczej

- udziat w wydarzeniach o charakterze $rodowiskowym promujacych dobre praktyki z
zakresu funkcji rodzicielskich

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka

§19

Do obowiazkéw pracownika ds. realizacji Swiadczen z pomocy spolecznej nalezy w
szczego6lnosci:

- Przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania pomocy z doktadnym uzasadnieniem.

- Sporzadzanie list wyplat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami.

-Sporzadzanie polecenia przelewu do zaktadow, instytucji, wydawanie zlecen dot. realizacji
poMocCy rzeczowej.

-Prowadzenie rejestru klientow, przyznawanych form pomocy oraz terminow wyplat
Swiadczen w celu sprawniejszej obshugi dziatu.

-Przygotowywanie za§wiadczen dot. pomocy spoleczne;.

-Utrzymywanie stalego kontaktu i wspolpraca z pracownikami socjalnymi poszczegdlnych
rejonow.



- Sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, analiz i biezacych informacji zwigzanych z
realizacja zadan z pomocy spoteczne;j.

-przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej

-pomoc w przygotowywaniu odpowiednich sprawozdan, analiz i biezacych informacji
zwigzanych z realizacja zadan z pomocy spotecznej

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu w zakresie dozywiania

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow przed zniszczeniem.

- Obsluga informatyczna systemu POMOST i SYGNITY.

- Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora OPS.

§20
Do zadan aspiranta pracy socjalnej w Osrodku Pomocy Spotecznej nalezy w szczegoInosci:

- Rozpoznawanie oraz analiza indywidualnych potrzeb mieszkancéw danego rejonu we
wspolpracy z pracownikami socjalnymi

- udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach osob uprawnionych do korzystania ze
$wiadczen z pomocy spotecznej

- pomoc klientom OPS w kontaktach z instytucjami w obszarze pomocy spolecznej

- asystowanie pracownikowi socjalnemu w pracy socjalnej

- pomoc w organizacji dziatan o charakterze srodowiskowym

- pomoc w sporzadzaniu decyzji administracyjnych z pomocy spoteczne;j

- realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, majacych na celu
ochrong poziomu zycia i rodzin, w tym lokalnych i rzadowych programoéw ostonowych

- Pomoc w przygotowaniu oceny zasobéw z pomocy spotecznej

- dekretowanie i opisywanie faktur zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

- prowadzenie ksiggi inwentarzowej ( rejestru zakupow)

- Obshuga informatyczna systemu POMOST

- realizacja innych zadan majacych na celu ochrong poziomu zycia i rodzin, w tym lokalnych

i rzagdowych programéw ostonowych

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka

Rozdzial Rozdzial VI Zadania Dzialu Uslug Opiekunczych
§21
Do obowigzkow opiekunek srodowiskowych nalezy w szczegdlnosci:

- Swiadczenie ushig opiekunczych w miejscu zamieszkania oséb wymagajacych pomocy
poprzez wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, gospodarczych 1 opiekunczych
wynikajacych ze stanu zdrowia podopiecznego.

- zabezpieczenie potrzeb zyciowo biologicznych , zdrowotnych 1 higienicznych
podopiecznych z uwzglednienie ich indywidualnych potrzeb

- podejmowanie dziatan zmierzajagcych do usprawniania i funkcjonowania osoéb objetych
pomoca w zakresie fizyczno- ruchowym, psychicznym i spotecznym

- udzielanie pomocy w prowadzeniu gospodarki finansowej 0so6b objetych opieka

- zapewnienie w mare mozliwosci kontaktow z otoczeniem i organizowanie czasu wolnego
podopiecznym



- zapewnienie pomocy w innych waznych sprawach zyciowych, miedzy innymi
administracyjno- urzgdowych, poprzez reprezentowanie i zatatwianie ich spraw o charakterze
bytowym

- podejmowanie wspolpracy z instytucjami i placowkami stuzby zdrowia

- prowadzenie karty czasu pracy

- podejmowanie innych niezbednych dzialan majacych zwigzek z wlasciwym wykonywaniem
ushig opiekunczych i czynno$ci gospodarczych

- wspolpraca z innymi pracownikami Osrodka i podlegtych jednostek, w tym w szczegdInosci
z koordynatorem ustug opiekunczych oraz innych oséb zatrudnionych w obszarze ushug
opiekunczych, asystentury 1 specjalistycznych ustug opiekunczych

§22
Do obowigzkow koordynatora ds. ustug opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

- rozpoznawanie 1 realizowanie potrzeb o0s6b wymagajacych wsparcia w biezacym
funkcjonowaniu z uwagi na dtugotrwatg chorobe, niepelnosprawnos¢ lub wiek

- organizowanie systemu ustug opiekunczych, ustug sgsiedzkich, asystencji osobistej osoby z
niepelnosprawnos$cia, opieki wytchnieniowej 1 innych programéw w zakresie opieki nad
osobami wymagajacymi wparcia w zakresie w/w ustug

- koordynowanie i nadzor nad prawidlowym wykonywaniem ustug opiekunczych zgodnie z
opracowanym harmonogramem oraz indywidualnym planem wsparcia ipracy z osobg
niesamodzielng,

-prowadzenie ewidencji czasu pracy opiekunek oraz nadzorowanie zadan wynikajgcych
z planu pracy i wydanej decyzji administracyjnej

- prowadzenie rozliczenia kart czasu pracy opiekunek,

- przyjmowanie wnioskoOw o udzielenie wsparcia w postaci ustug opiekunczych i innych form
wsparcia oferowanych przez Osrodek osobom starszym i chorym

-prowadzenie stalego monitoringu ustug opiekunczych poprzez wywiady srodowiskowe,
Wizytacje oraz prace socjalng

- sporzadzanie szczegdlowych raportow i sprawozdan z wykonywanych ushug opiekunczych,
- kontrola rzetelnosci 1 cigglosci realizacji ustug opiekunczych oraz reagowanie na zglaszane
uwagi dotyczace realizacji usthug,

- sporzadzanie grafikow pracy

- wydawanie decyzji administracyjnych i informacji w zakresie przyznanych ushig
opiekunczych i innych form wsparcia

- udzielanie informacji i pomocy w dostepie do lokalnego systemu wsparcia , pomocy

- opracowanie wnioskow o dofinansowanie oraz wdrazanie programéw ostonowych, ktorych
celem m.in. jest wsparcie 0sob chorych, 0s6b z niepetnosprawnoscia i ich opiekunéw, osob
starszych

- stala wspolpraca z pracownikami socjalnymi, oraz placowkami wsparcia dziennego w
zakresie realizowanych zadan

- podejmowanie innych niezbednych dziatan majacych zwiazek z realizacja powyzszych
ustug na zlecenie Dyrektora

§23



Zadania asystentow rodziny, pracownikow $wiadczacych ustuge opieki wytchneniowej oraz
pomoc sasiedzka okreslaja wlasciwe Programy oglaszane przez Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej w edycjach rocznych.

Rozdzial VII Zadania Referatu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
§24

Do obowigzkow pracownika ds. §wiadczen rodzinnych nalezy w szczegolInosci:

- przyyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskéw o §wiadczenia na podstawie ustaw szczegétowych
1 aktow wykonawczych w zakresie §wiadczen rodzinnych 1 opiekunczych

- obstuga klientow w zakresie udzielania wyjasnien, informacji i pomocy w procesie
ubiegania si¢ przez nich o $wiadczenia rodzinne 1 opiekuncze

- wprowadzanie 1 przetwarzanie danych osobowych $§wiadczeniobiorcow w tym réwniez w
systemie informatycznym

- przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania zasitkow z doktadnym uzasadnieniem w szczeg6lnosci w przypadku
decyzji odmownych.

- prowadzenie dokumentacji ewidencji osOb korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych i
rejestru wnioskow

- sporzadzanie biezgcych Sprawozdan i monitorowanie wydatkow finansowych w zakresie
realizowanych $wiadczen

- prowadzenie rejestrow ulatwiajacych prace

- przygotowywanie 1 przesytanie dokumentacji dotyczacej odwotan do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego

- ustalanie 1 ewidencja $wiadczen nienaleznie pobranych

- przygotowywanie niezb¢dnych pism, zaswiadczen i innych dokumentow z zakresu
realizowanych zadan

- przygotowywanie list wyptat i przelewow osobom uprawnionym do §wiadczen w ramach
zadan szczegotowych

- realizacja innych zadan zleconych przez administracje rzadowa w tym w szczegdlnosci
programow ostonowych oraz biezgca sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

- stala wspotpraca z pracownikami jednostki w zakresie realizowanych zadan oraz innymi
jednostkami i instytucjami w celu prawidowej realizacji zadan

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora

§25

Do obowigzkow pracownika ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

- obstuga klientow ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy z funduszu alimentacyjnego

- przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy z funduszu alimentacyjnego, sprawdzanie
ich pod wzglgdem formalnym i merytorycznym

- terminowe 1 rzetelne wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji programu
obshigujacego fundusz alimentacyjny

- przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania pomocy z
funduszu alimentacyjnego i decyzji odmownych

- przygotowywanie i przesylanie dokumentacji dotyczacej odwotan do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego

- prowadzenie analizy wydatkoéw w zakresie wykorzystania $rodkow finansowych na
realizacje $wiadczen z funduszu alimentacyjnego



- wspolpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej i innymi instytucjami w
zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow

- podejmowanie dziatan wobec dtuznika alimentacyjnego

- wystgpowanie z wnioskiem do organu prowadzacego postepowanie egzekucyjne wobec
dhuznika o przestanie zaswiadczenia o bezskutecznos$ci egzekucji

- wystepowanie z wnioskiem do organu wilasciwego dluznika alimentacyjnego o podjgcie
dziatan istotnych dla skutecznosci postepowania egzekucyjnego

- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikiem, oraz odebranie o$wiadczenia
majatkowego.

- przekazywanie komornikowi sgdowemu informacji majacych wplyw na skutecznos¢
prowadzonej egzekucji

- zglaszanie dtuznika do Krajowego Rejestru Diuznikow

- przygotowywanie list wyplat 1 przelewéw osobom uprawnionym do §wiadczen w ramach
zadan szczeg6towych

-realizacja innych zadan zleconych przez administracje rzadowa w tym w szczego6lnosci
programow ostonowych oraz biezgca sprawozdawczos$¢ w tym zakresie

- przygotowywanie niezbednych pism, zaswiadczen 1 innych dokumentéw z zakresu
realizowanych zadan

- stata wspotpraca z pracownikami jednostki w zakresie realizowanych zadah ora innymi
jednostkami 1 instytucjami w celu prawidtowej realizacji zadan

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora

Rozdzial VIII Zadania Referatu finansowo ksiegowego
§26
Do zadan Glownego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

- organizowanie 1 prowadzenie rachunkowos$ci dochodow oraz wydatkow Osrodka oraz
podlegtych placowek

- dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowo ksi¢gowych

- opracowywanie planow finansowych Osrodka

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

- przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych

- nadzor oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i
wydatkow, oraz rocznego bilansu jednostKi

- wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi

- organizowanie obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia jednostki

- wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie finansowym oraz
bankami w celu prawidlowej realizacji zadan

- nadzor nad $cigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

- kontrola i nadzor nad obstugg kasy

- nadzo6r nad ewidencjonowaniem i rozliczeniem majatku jednostki i podlegtych placowek

- wykonywanie zadan stosownie do nadanych upowaznien i innych prac zleconych przez
Dyrektora



§27

Do obowigzkow pracownika ds. rozliczen finansowych/kasjera w szczegdlnos$ci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowym rozliczeniem jednostki pod nadzorem
gtownego ksiegowego

- ksiggowanie wydatkow i dochodow podlegtych placowek: COM oraz DDS+

- opisywanie dokumentow ksiegowych 1 faktur zgodnie z planem kont i klasyfikacja
budzetowg oraz sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno- rachunkowym

-pomoc w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, zestawien finansowych dochodow i
wydatkow

- Prowadzenie rozliczen z ZUS w sprawie ubezpieczen podopiecznych OPS np. zasitek staty z
pomocy

- przygotowywanie przelewow elektronicznych

- podejmowanie biezacych czynnosci w zakresie ewidencji srodkow trwatych.

- pomoc w prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja, spisem z natury

- Sciaganie naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji

- pomoc w przygotowywaniu okresowych analiz finansowych Prowadzenie i rozliczanie
dokumentacji dot. samochodow stuzbowych Osrodka Pomocy Spotecznej w Pakosci.

2. Obstuga Kasy Osrodka , w tym:

a. dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i1 przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.

b. dokonywanie wyptat gotowkowych ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

c. prawidlowe, rzetelne 1 terminowe sporzadzanie raportow kasowych 1 przekazywanie
gldéwnemu ksiegowemu

d. stosowanie i przestrzeganie przepisOw, norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem

e. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora OPS i gtownego ksiggowego

§28
Do obowigzkow pracownika ds. ptac i kadr w szczegdInosci nalezy:

- Obstuga finansowa wydatkow osobowych 1 rozliczen ptacowych pracownikow w tym
glownie:

- sporzadzanie listy ptac

- prowadzenie rozliczen ZUS

-prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzgdem Skarbowym

- prowadzenie rozliczen finansowych z instytucjami w zakresie realizacji wynagrodzen

- rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow z tyt. uzywania prywatnych samochodéw do
celow stuzbowych

- obliczanie oraz przygotowywanie do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrod jubileuszowych i innych, odpraw emerytalno-rentowych.

- prowadzenie i rozliczanie Pracowniczych Planow Kapitalowych



- wystawianie za§wiadczen o wysokosci dochodow pracownikow

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

- prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja, spisem z natury

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych OPS.

- Obstuga systemu informatycznego placowo-ksiggowego.

- Sprawozdawczo$¢ z zakresu plac oraz pomoc w przygotowywaniu okresowych analiz

finansowych.

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem pracownika do

pracy

- prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika z wylaczeniem kierownika akt

osobowych

- prowadzenie dokumentacji dot. awansowania i nagradzania pracownikoOw

- prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umow z PUP

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien oraz innych usprawiedliwionych 1
nieusprawiedliwionych obecnosci w pracy

- kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne oraz szkolenia z zakresu BHP

- kierowanie pracownikow na szkolenia doskonalgce wiedze¢ i umiejgtnosci

- sprawozdawczos¢ w zakresie spraw pracowniczych

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez glownego ksiggowego

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora OPS i gtdéwnego ksiggowego

Rozdzial IX Zadania dzialu administracyjno- organizacyjnego
§29

Zadania gléwnego administratora przypisane sg zastepcy Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej, okreSlone w rozdziale IV §14 pkt. 2, ktoremu podlegaja bezposrednio nizej
wymienione stanowiska pracy.

§30

Do zadan pracownika obstugujacego sekretariat oraz stanowisko ds. realizacji dodatkéw
mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow ( stypendia
szkolne) w szczegdInosci nalezy:

1. Obstuga sekretariatu OPS.

2. Realizacja zadan zwiazanych z organizacja pracy Osrodka, w tym szczegolnie:

- prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Osrodka, zbioru przepisOw prawnych w tym
uchwat i zarzadzen Dyrektora

- czynno$ci administracyjne w zakresie sporzadzania uméw 1 wykonywanie biezacych zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki

- prowadzenie ewidencji pieczeci i legitymacji stuzbowych wydawanych pracownikom

- wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem w sprawie stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych i zwigzanych z tym sprawozdaniami

- realizacja zadan zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej

- przygotowanie dokumentacji do kontroli zarzadcze;j

- wykonywanie biezacych czynnosci zwigzanych z polityka ochrony danych osobowych

- realizacja biezacych sprawozdan zwigzanych z organizacja O$rodka

-aktualizacja strony internetowej OPS

3. Dziatania promocyjno- informacyjne, w tym obshiga strony www oraz profilu na fb



4. Realizacja pomocy w zakresie dodatkdw mieszkaniowych, w szczegdInosci:

- przyjmowanie wnioskow

- sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych

- sporzadzanie list wyplat

- prowadzenie rejestrow oraz sprawozdawczos¢

- wspolpraca z zarzagdcami domow i lokali mieszkalnych

- przygotowywanie planéw finansowych w zakresie dodatkow mieszkaniowych

5. Realizacja pomocy o charakterze edukacyjnym tj. stypendia i zasitki szkolne na podstawie
ustawy prawo oswiatowe, w tym w szczegolnosci:

- przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie decyzji przyznajacych swiadczenie

- rozliczanie udzielonej pomocy zgodnie z zapisami decyzji

-sprawozdawczo$¢, planowanie 1 monitorowanie wydatkow na $wiadczenia o charakterze
edukacyjnym

- sporzadzanie list wyplat

6. Prowadzenie rejestrow ulatwiajacych prace w zakresie realizowanych zadan

7. Obstuga informatyczna systemow dziedzinowych

8. Pomoc w realizacja innych zadan majacych na celu ochrong poziomu zycia i rodzin, w tym
lokalnych i rzadowych programéw ostonowych

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora OPS i Gldwnego
Administratora

§31

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc administracyjna w szczegdlnosci
nalezy:

- przyjmowanie wnioskow dot. $wiadczen realizowanych przez OPS

- bezposérednia obstuga interesantow w Punkcie Obstugi Klienta

- wydawanie decyzji administracyjnych w punkcie obstugi klienta

- wydawanie zaswiadczen z pomocy spofecznej j.w

- archiwizacja catosci dokumentacji gromadzonej w Osrodku

- pomoc przy realizacji biezacych zadan jednostki:

- zakupy niezbednych artykutdw do biezacej dzialalnosci Osrodka ( artykuty biurowe, druki
srodki czystosci)

- zlecanie napraw sprzetu biurowego i innych usterek

- realizacja ushug dorgczania korespondencji tradycyjnej migdzy jednostkami OPS ,Urzedu
Miejskiego w Pakosci 1 innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

- pomoc w prostych czynno$ciach rachunkowych w dziale ksiggowosci

- przygotowywanie w wersji komputerowej zleconych odrgcznie pism, zestawien i innych
dokumentow

- pomoc w obstudze sekretariatu

- prace pomocnicze w zakresie biezacych spraw administracyjnych

- Obstuga pracownikow OPS, jednostek podlegtych oraz klientow w zakresie kopiowania
dokumentow

- obshluga informatyczna systemu POMOST 1 SYGNITY.

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz Glownego
Administratora

§32

Zadania specjalistow w ramach odrebnych umow:



1. Do zadan informatyka nalezy w szczegdInosci:

- administrowanie serwerami jednostki

- administrowanie serwerami plikow i stacjami roboczymi jednostki

- administracja i zarzadzanie uprawnieniami w systemach informatycznych oraz systemach
dziedzinowych

- prowadzenie ewidencji :sprzgtu komputerowego, zuzycia informatycznych materialdéw
eksploatacyjnych, programéw komputerowych, uzytkownikéw i1 uprawnien w systemach
informatycznych, kopii bezpieczenstwa informatycznego

- wykonywanie 1 nadzor nad kopiami bezpieczenstwa systemow

-diagnostyka oraz usuwanie usterek sprz¢tu komputerowego

- zaopatrzenie jednostki w sprzet informatyczny, materiaty eksploatacyjne do tego sprzetu,
programy komputerowe

- wdrazanie nowych programéw informatycznych

2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

- doradztwo prawne w sprawach biezacych zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

-opiniowanie aktow prawnych, uméw cywilno- prawnych, pism, upowaznieh i innych
dokumentow majacych znaczenie dla Osrodka

- sporzadzanie w formie pisemnej opinii, informacji prawnych

- konsultacje prawne: ustne, telefoniczne, lub drogg elektroniczng

- odbywanie dyzuréw w siedzibie Osrodka do indywidualnych konsultacji z pracownikami
jednostki

§33
Zadania pracownikow obstugi :

1. Do zadan sprzataczKki nalezy w szczego6Inosci

- utrzymanie nalezytej czystosci w przydzielonych do sprzatania pomieszczen w siedzibie
Osrodka, podlegtych placoéwkach

- zglaszanie Dyrektorowi oraz Kierownikom jednostek zauwazonych awarii, uszkodzen w
urzadzeniach, pomieszczeniach

- wlasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci

- wykonywanie czynno$ci sanitarnych zwigzanych z opiecka nad uczestnikami podlegtych
placowek

- asystowanie osobom starszym i niepetnosprawnym w odwozach i przywozach na zajecia do
placowek

- pomoc przy organizacji wydarzen o charakterze srodowiskowym i okoliczno$ciowym
(pikniki, gale, konferencje)

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka i kierownikow
placowek

2. Do zadan pracownika gospodarczego w szczegdlnosci naleza:

- prace porzadkowe w obrebie budynkow zajmowanych przez OPS i podlegte jednostki

- ushugi ogrodnicze w tym m.in.: koszenie trawy, przycinanie krzewow, nasadzenia, grabienie
lici itp.)

-Obstuga prostych napraw i konserwacji urzadzen wew. na zew. budynkow

- prace na wysokoS$ciach, np.: czyszczenie rynien,



- obstuga kottowni (ogrzewanie gazowe)

- W okresie zimowym: od$niezanie, usuwanie lodu z ciggéw komunikacyjnych, posypywanie
solg lub piaskiem

- wykonywanie innych czynnos$ci porzadkowo gospodarczych zwigzanych z aktualnymi
potrzebami

Rozdzial X Zadania i obowiazki wspélne
§34

Do zadan wspolnych wszystkich dziatow nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych

- wspolpraca w zakresie opracowania projektéow decyzji, umoéw porozumien, uchwal,
odpowiedzi na interwencje oraz sprawozdan statystycznych 1 informacji opisowych

- przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego w sprawie

- wnikliwe, terminowe i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow
umozliwiajacych osiggnigcie celu 1 nalezyte zalatwienie sprawy

- przedkladanie radcy prawnemu spraw wymagajacych opinii prawnej

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i etyki zawodowej

- przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych

§ 35

Do obowigzkéw pracownikow wszystkich dziatow i referatow nalezy:
- uczestnictwo w szkoleniach i naradach pracowniczych oraz w innych spotkaniach
zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Osrodka
- systematyczne S$ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego ( udzial w szkoleniach, konferencjach, seminariach), uzupehianie
wyksztalcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami.
- przygotowywanie akt i sktadowanie ich do archiwum
- udzial w opracowywaniu i realizacji projektow dofinansowanych ze §rodkoéw zewngtrznych
- sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkéw zgodnie z planem
- obstuga programu komputerowego w zakresie zadan dziatu
- przestrzeganie i stosowanie obowigzujacych procedur i instrukcji
-odpowiednie ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji podejmowanych czynnosci
-wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych 2z dzialaniami o charakterze
diagnostycznym, interwencyjnym i profilaktycznym
-podejmowanie wspllpracy ze wszystkimi instytucjami majagcymi wplyw na tok
podejmowanych dziatan

§36

Przy wykonywaniu zadan realizowanych przez O$rodek wszyscy pracownicy Osrodka sa
zobowiazani w kontaktach z klientami do:

- kierowania si¢ zasadami etyki zawodowe;j i kultury urzedowania

- kierowania si¢ zasadg dobra 0s6b i rodzin, ktorym shuzy i poszanowania ich godnosci

- przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby i rodziny



- udzielania osobom pelnych informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy

- zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziataloby to przeciwko dobru osoby i rodziny

- wykonywania innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Osrodka, bezposrednio
zwigzanych z dziatalnos$cig Osrodka

- powstrzymywania si¢ od dokonywania jakichkolwiek czynnos$ci prawnych lub faktycznych
z udzialem klientow Os$rodka, mogacych poddawa¢ w watpliwos¢ calkowita
bezinteresowno$¢ pracownika sugerowa¢ wykorzystanie zdobytej przy wykonywaniu
czynnosci wiedzy dot. klienta Osrodka w celu osiggnigcia jakichkolwiek korzysci przez
pracownika lub inne znane mu osoby.

- przeciwdziatania praktykom niechumanitarnym i dyskryminujagcym osoby i rodziny

Rozdzial XI Zasady funkcjonowania Osrodka
§37

1. Dyrektor, zastepca, kierownicy placowek, glowny ksiegowy, a takze pracownicy
wszystkich dziatow, referatow oraz podleglych jednostek zobowigzani sg do wspolpracy 1
wspoldziatania w celu realizacji zadan statutowych Osrodka Pomocy Spotecznej w Pakosci.

2. Funkcjonowanie stanowisk pracy, wszystkich referatow, dziatéw i podlegtych placéwek
opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podzialu zakresu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan

§38

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Pakosci funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca:
poniedziatki, srody, czwartki w godz. od 7.00-15.00 we wtorki w godz. 7.00-16.00 oraz pigtki
w godz. 7.00-14.00.

2. Powyzszy czas pracy nie dotyczy pracownikoOw zatrudnionych na umowe o prace w ramach
zadaniowego czasu pracy oraz pozostalej kadry zatrudnionej w ramach uméw cywilno-
prawnych.

3. Opiekunki $rodowiskowe z dziatu ustug opiekunczych wykonuja swoje obowiazki we
wszystkie robocze dni miesigca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00 w miejscu
zamieszkania 0sob objetych wsparciem w formie ushig opiekunczych

4. Pracownicy Dziennego Domu Senior+ wykonujg swoje obowiagzki we wszystkie robocze
dni miesigca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00

5. Centrum Opiekunczo Mieszkalnego funkcjonuje przez catg dobe, 7 dni w tygodniu w tym,
niedziele i $wigta. Opiekunki realizujg swoje obowigzki w systemie zmianowym 7.00-19.00
oraz 19.00-7.00, pozostata kadra w dni robocze od poniedziatku do piatku w godz. 7.00-15.00
6. Sprzataczki wykonuja swoje obowigzki we wszystkie dni robocze od poniedziatku do
piatku w godz. 10.00-18.00

6. Dyrektor w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje w kazdy wtorek od godz. 10.00 do 14.00
a w przypadkach pilnych niezwlocznie.

7. W razie nieobecno$ci Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje jego zastepca

8. Pracownicy socjalni przyjmuja klientow w siedzibie Osrodka w poniedziatki, $rody i
czwartki w godz. 8.00-10.00 oraz 14.00-15.00, we wtorki od godz. 8.00 do 10.00 oraz od



14.00 do 16.00, w piatki w godz. 8.00-10.00. W pozostatych godzinach $wiadczg prace w
terenie.

§39

W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego
siedzibie wywiesza si¢:

- tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminach przyjeé
interesantow, terminach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskdw oraz innych waznych dla
klientow informacji.

- tabliczki informacyjne z nazwa dziatlow, wyszczegdlniajace imi¢, nazwisko i stanowisko
sluzbowe pracownika.

§40

Upowaznien 1 pelnomocnictw udziela Dyrektor Osrodka na wniosek pracownika, badz z
wiasnej inicjatywy w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

Rozdzial XII Postanowienia koncowe
§41

1. Wykazy obowigzkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg indywidualne zakresy czynnos$ci tych pracownikow w zalgczniku do umowy o
prace

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy referatami, dziatami, pracownikami rozstrzyga Dyrektor
Osrodka, a w przypadku placowek kierownicy poszczegdlnych jednostek

5. Strukture organizacyjng stanowi schemat w zalgczniku do niniejszego Regulaminu

§42

1. Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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