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Zarzadzenie Nr 75/2014
Burmistrza Morynia
z dnia 11 sierpnia 2014r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Moryniu,

Na podstawie §18 uchwaty Nr XIX/134/2012r. z dnia 08 listopada 2012r.
w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Moryniu zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1 Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 97/2012 Burmistrza Morynia z dnia 30 listopada
2012r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Moryniu oraz Zarzadzenie nr 33/2014 Burmistrza Morynia z dnia 8 kwietnia
2014r. w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Qsrodka Pomocy Spolecznej
w Moryniu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
Regulamin organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Moryniu

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.  Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Moryniu , zwany dalej
Osrodkiem okresla strukture organizacyjng oraz szczegétowy zakres dziatania

2. Osrodek prowadzi swoja dziatalno$é na podstawie :

Uchwaty Nr XI1/67/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Moryniu z dnia 27
kwietnia 1990r. w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spofecznej w Moryniu,

Uchwaty Nr XIX/134/2012 Rady Miejskiej w Moryniu z dnia 08.11.2012r.
w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Moryniu.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz.1362, ze zm.)

3. Osrodek swoim zasiggiem obejmuje granice administracyjne gminy Moryn.

4. Osrodek jako wyodrebniona jednostka organizacyjna podporzadkowana jest
Burmistrzowi Morynia.

Il. CEL1 ZADANIA OSRODKA

Celem dziatania Osrodka jest organizacja.i wykonywanie zadar z zakresu pomocy spotecznej
na terenie gminy Moryri oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do 2yciowego
usamodzielnienia 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze $rodowiskiem poprzez:

— tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej,

— analizg i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej,

— Pprzyznawanie | wypfacanie Swiadczen przewidzianych przepisami ustawy o
- pomocy spotecznej,

— pobudzanie aktywnosci spotecznej w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych os6b i rodzin,

— pracg socjalng rozumiang jako dziatalno$¢ zawodowa skierowang na pomoc -
osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenistwie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych
temu celowi



1. Do szczegotowych zadari wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy:
a) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

b) sporzadzanie zgodnie z art.16 a oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o
analize lokalnej sytuacji spofecznej i demograficznej ;

c) udzielanie schronienia zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom
tego pozbawionym;

d) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw okresowych ;
e) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych;

f) przyznawanie i wypfacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego;

g) przyznawanie zasitkdw celowych w formie biletu kredytowanego;

h) optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe , ktéra
rezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z koniecznosciag sprawowania bezposredniej ,
osobistej opieki nad dtugotrwale lub cigiko chorym czionkiem rodziny oraz
wspolnie zamieszkujgcymi matkg , ojcem lub rodzeristwem;

i} praca socjalna;

j} organizowanie i Swiadczenie ustug opiekuriczych , w tym specjalistycznych-w
miejscu zamieszkania ; z wyfaczeniem specjalistycznych ustug opiekuniczych dla
o0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

k) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych ;
I) doiywianie dzieci;
m} sprawienie pogrzebu , w tym bezdomnym;

n) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu;

o) pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do Zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego;

p} sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtadciwemu Wojewodzie
w formie pisemnej, elektronicznej z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

q) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw statych;

r) utrzymanie oSrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie érodkéw na
wyhagrodzenie,



2. Do zadan wlasnych gminy nalezy:
a) przyznawanie i wypfacanie zasitkéw specjalnych celowych ;

b} przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkéw , pozyczek oraz pomocy w naturze ;

¢) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej osrodkach
wsparcia o zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych opieki;

d) podejmowanie innych zadai z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z _
rozeznanych potrzeb gminy , w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych;

e) wspdipraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wspélnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach.

3. Do zadat zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez gmine
naleiy :

a) organizowanie i Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych w miejscu
zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

b} przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw zwiazanych z
~kleskq zywiotowa lub ekologiczng;

¢) prowadzenie i rozwoj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla
058b z zaburzeniami psychicznymi;

d} realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwdj specjalistycznego wsparcia; '

e} przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych , a takze udzielanie schronienia i
positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5 a;

- f} przyznawanie i wypfacanie zasitkéw celowych , a takze udzielanie schronienia,
positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgode na pobyt
tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

g) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.
Srodki na realizacje i obstuge zadar o ktérych mowa w pkt. 3 lit g zapewnia budzet panstwa.

Koszty obstugi zadania o ktérych mowa w pkt. 3 lit g wynosza 1,5% otrzymanej dotacii
celowej na wyptacanie wynagrodzen za sprawowanie opieki.



4. Realizacja réwniez zadan wiasciwych pomocy spolfecznej, a okreslonych w
przepisach szczegétowych , poza ustawq o pomocy spofecznej do ktérych naleiy:

a) przyznawanie i wypfacanie dodatkéw mieszkaniowych na zasadach okreslonych w
ustawie o dodatkach ;

b} udzielanie pomocy socjalnej i prawnej osobom z zaburzeniami psychicznymi oraz
wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej i sadami w zakresie okreélonym
ustawq o ochronie zdrowia psychicznego;

¢} przyznawanie i wyptacanie Swiadczen rodzinnych i dodatkéw do tych swiadczen
zgodnie z ustawa o Swiadczeniach rodzinnych;

d) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z tytutu urodzenia sie dziecka ;
e) przyznawanie i wyplacanie zasitkow pielegnacyjnych;

f) przyznawanie i wyptacanie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

g) realizacja programdw systemowych wspoffinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego ;

h) realizacja zadan wtasnych gminy wynikajacych z ustawy z dnia 09.06.2011r. o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ;

i) obstuga organizacyjno —techniczna Gminnego Zespofu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

j) prowadzenie swietlic Srodowiskowych;
k) prowadzenie sktadnicy akt;

I) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw energetycznych na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 26 lipca 2013r. 0 zmianie ustawy — Prawo energetyczne oraz
niektdérych innych ustaw;

1} przyznawanie Karty Duzej Rodziny na zasadach okreélonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014r. (Dz.U.poz. 755) w sprawie szczegdtowych
warunkéw realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
1. Osrodkiem Pomocy Spoiecznej‘ kieruje Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz , ktdry jest jego zwierzchnikiem
stfuzbowym.



3. W czasie nieobecnosci Kierownika Oérodka zastepuje wskazany pracownik socjalny,
upowazniony przez Burmistrza gminy. '

4. Pozostalych pracownikdow Oérodka zatrudnia i zwalnia Kierownik.
5. W skfad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg:
— gtéwny ksiegowy

— specjalista pracy socjainej dziatajacy w rejonie | ( Witnica, Bielin, Gadno,
Przyjezierze, Dolsko)

— specjalista pracy socjalnej dziatajacy w rejonie Il { Klepicz, Moryn, Stare
Objezierze , Nowe Objezierze, Mirowo)

— starszy pracownik ds. realizacji pomocy spotecznej i dodatkéw
mieszkaniowych

— starszy pracownik socjalny ds. realizacji s$wiadczen rodzinnych
—- pracownik socjalny ds. realizacji $wiadczen funduszu alimentacyjnego
— pracownik socjalny d/s projektéw unijnych

— opiekunki wykonujace ustugi opiekuricze — 2 osoby

IV. ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJ! KIEROWNIKA
1. Do wytqcznych kompetencji Kierownika nalezy :
— organizowanie pracy Osrodka,

— reprezentowanie Osrodka na zewnatrz , wystepowanie wobec organéw
administracji publicznej , organizacji spotecznych , politycznych , zawodowych i
gospodarczych,

— prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka ,

~— podejmowanie wszelkich czynnosci w sprawach klientéw , praca socjalna z
klientem,

— opiniowanie i przyznawanie Swiadczen ,

— wytaczanie na rzecz obywateli powdédztwa o roszczenia alimentacyjne ,
— wspotpraca ze wszystkimi organizacjami spotecznymi i charytatywnymi,
— sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka ,
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— koordynacja strategii, o ktérej mowa w art. 17 ust 1 pkt. 1,
— wykonywanie polecen Burmistrza gminy.
2. Obowigzki specjalistow pracy socjalnej:

— wspomaganie os6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie
petnej aktywnosci spotecznej — praca socjalna,

— dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebhowanie na
$wiadczenia z pomocy spoteczne] oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

— pomoc dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje paristwowe , samorzgdowe, organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

-~ zapobieganie procesowi marginalizacji 0séb i grup , a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

— przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym dyskryminujacym osobe,
rodzine lub grupe,

~— udzielanie osobom i rodzinom peinej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i formach pomocy,

— systematyczne , kompleksowe rozpoznawanie potrzeb $rodowiska w rejonie
opiekuriczym,

— przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych , alimentacyjnych , uzupetnianie
kart informacyjnych dla innych instytucji,

— whnioskowanie o udzielenie réznorodnych form pomocy,
— praca w systemie POMOST,

— dokonywanie okresowych analiz stwierdzanych i zaspokajanych potrzeb —
ocena skutecznosci swiadczonej pomocy,

— organizowanie wtasciwych form opieki nad osobami starszymi,
niepetnosprawnymi, rodzinami wielodzietnymi , niewydolnymi ekonomicznie
kryminogennymi, patologicznymi przy wspétudziale organizacji spotecznych i
charytatywnych, Kosciota Katolickiego, innych zwigzkéw wyznaniowych ,
radnych , Samorzadu Terytorialnego , instytucji i zakltadéw oraz spofecznosci
lokalnej,



—- prowadzenie szeroko pojetej pracy socjalnej zgodnej z ustawa o pomocy
spotecznej, polegajacej na dziatalnosci zawodowej skierowanej na pomoc
osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczeristwie oraz na tworzeniu warunkéw sprzyjajacych
temu celowi,

— Scista wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie :

a) kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w
domu pomocy spotecznej,

b} posrednictwo w aktywizowaniu spofeczno — zawodowym osob
niepetnosprawnych

c) opiniowanie kandydatéw do petnienia rodzin zastepczych

— sukcesywna praca socjalna prowadzona u oséb sedziwych ( od 75 roku zycia) ~
odwiedziny przynajmniej raz w roku,

— whnioskowanie i organizowanie pomocy w formie ustug opiekuniczych,

— prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami
przetozonych oraz instytucji nadrzednych,

— aktywny udziat w naradach i szkoleniach majgcych na celu podnoszenie
kwalifikacji ,

— sktadanie pisemnych informacji , sprawozdan dla potrzeb przetozonych,
— terminowe sporzgdzanie analiz', raportéw , itp. zleconych przez przetozonych,
— poradnictwo z zakresu specjalistycznych dziedzin ,

— kierowanie wnioskdw do Sadu o organizowanie lub pozbawienie wiadzy
rodzicielskiej, wnioskéw o ustanowienie nadzoru kuratorskiego,

- wspotudziat w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci,
— organizowanie pogrzebow i uczestnictwo w ,, pochéwku”,

— opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing przy wspétudziale Asystenta
rodziny,

— tworzenie warunkow sprzyjajagcych wzmocnieniu rodziny i jej integracji,
— podejmowanie dziatan na rzecz powrotu dziecka do rodziny naturalnej,

— procedura ,, Niebieska Karta” — w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie
oraz monitorowanie tych rodzin ,
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— udziat w Posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz jego obstuga
biurowo — techniczna,

— rozpowszechnianie informacji o instytucjach ,0sobach mozliwosciach
udzielania pomocy w érodowisku lokalnym,

— zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych
, takZe po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziafa to przeciwko dobru lub
rodzinie .

Ponadto pracownik jest zobowigzany do wykonywania innych czynnosci, nie objetych

niniejszym zakresem , a zleconych przez przefoionych.

3. Zakres obowigzkow gidwnego Ksiegowego Osrodka :

Gféwny ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej, a do

zadan jego nalezy;

a)

b)
c)

d)

f)
g)

h)

)

k)

opracowywanie planu finansowego i projektu budzetu Qérodka — zadania wtasne
gminy i zlecone z zakresu administracji rzadowej,

przedkfadanie zmian w planie finansowym jednostki,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych Oérodka,

opracowywanie analiz z wykonania planu finansowego Osrodka i przedktadanie
Burmistrzowi w okresionym terminie,

sporzadzanie sprawozdar okreslonych przez Ministra Finanséw oraz Prezesa Urzedu
Statystycznego,

prowadzenie wtasciwej gospodarki finansowej wydatkéw zgodnie z dyscyplina
finanséw publicznych ,

dekretacja zadar gospodarczych ( dopilnowanie wiasciwego sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur),

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg bankowg ( przelewy, wptaty, wyptaty),
dekretacja zadan gospodarczych,
prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka,

naliczanie wynagrodzeit dla pracownikéw oraz sporzadzanie list ptac ( prowadzenie
kontrolek),

naliczanie skiadek z ZUS w zakresie wynagrodzen,



m) 2 zakresu przetwarzania danych osobowych w stopniu odpowiednim do
przydzielonych zadan :

—- w ramach czynnosci stuzbowych przetwarzaé dane osobowe wytacznie do
tych celow,

— udostepniac dane osobowe wytacznie za pisemng zgoda osoby, ktérej dane
dotycza lub gdy przepisy na to zezwalajg ( po zlozeniu pisemnego wniosku o
udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych)

n) wdrazaniei realizacjé na biezaco przepisdw ustawy o finansach publicznych pomocy
spolecznej w gospodarce finansowej Oérodka,

o) odpowiedzialnos¢ za rachunkowosé w Oérodku Pomocy Spofecznej na podstawie
art.4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami
wypoczynkowymi, rejestracjg absencji chorobowej i ewentualne
przeprowadzenie kontroli w tym zakresie,

— przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych
do nagréd jubileuszowych , odpraw emerytalno — rentowych,

— kompletowanie wnioskdw emerytalnych i rentowych pracownikéw oraz
terminowe przedktadanie ich do ZUS,

— sporzgdzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia , jak réwniez innych
sprawozdaf statystycznych zleconych do wykonania przez GUS .

p) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

4. Zakres czynnosci starszego pracownika socjalnego ds. realizacji
swiadczen spotecznych i dodatkéw mieszkaniowych:

a) terminowe , sumienne przyjmowanie wnioskéw w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego przez przygotowanie decyzji,

k) sporzadzanie list wyptat:
— dodatkow mieszkaniowych,
—- zasitkdw statych , okresowych, celowych ,positkéw dla potrzebujacych,

c) przyjmowanie, wysytanie oraz rejestrowanie korespondencji ,



d) sporzadzanie sprawozdari kwartalnych , pdtrocznych i rocznych w wersiji papierowej i
elektronicznej,

e) prowadzenie rejestrow:
— zasitkobiorcédw — statych, okresowych, celowych, dodatkéw mieszkaniowych
— podan wptywajacych do Osrodka

f} naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuricze oraz sporzadzanie grafiku dla opiekunek,

g) praca w systemie POMOST i SIGID,

h) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych , alimentacyjnych, wypetnianie kart
informacyjnych dla innych instytucji na terenie miasta Moryn ( stare miasto w
murach},

i) dokonywanie okresowych analiz stwierdzonych i zaspokajanych potrzeb, ocena
skutecznosci swiadczonej pomocy,

i) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych takze
po ustaniu zatrudnienia , chyba, e dziata to przeciwko dobru lub rodzinie,

k) terminowe, sumienne przyjmowanie wnioskow w sprawie dodatku energetycznego
oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Ponadto pracownik jest zobowigzany do wykonywania innych czynnoéci nie objetych
niniejszym zakresem , a zleconych przez Kierownika.

5. Zadania pracownika ds. realizacji swiadczer rodzinnych:

a) terminowe, sumienne przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw , dotyczacych -
zasitkdw rodzinnych i dodatkéw do tych zasitkow :

— Swiadczen pielegnacyjnych — przeprowadzanie wywiadéw

- zasitkéw pielegnacyjnych

b) opracowywanie decyzji : przyznajacych , odmownych ,wstrzymujgcych , uchylajacych i
zmieniajgcych,

¢) przygotowywanie dokumentdéw do organu odwotawczego,

d) sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych oraz przelewéw,

e) prowadzenie rejestru wnioskdw wptywajacych ,
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f)
g)

h}

i)
k)

1)

n)

prowadzenie rejestru zasitkobiorcdw oraz indywidualnych akt,
sporzadzanie sprawozdar ze swiadczen rodzinnych,

analiza dokumentéw dotyczacych ustalenia skladek na ubezpieczenie emerytalne ,
rentowe oraz ustalanie uprawniert do opfacania sktadek zdrowotnych,

sporzadzanie zapotrzebowan i sprawozdan dotyczacych $wiadczen rodzinnych ,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w sprawie koordynacji $wiadczen rodzinnych,

obstuga programu SEPI — sporzadzanie wnioskéw w formie elektronicznej i
pobieranie zaswiadczen,

obstuga programu SIGNITY — $wiadczenia rodzinne oraz programu ptatnik ~
dokumentacje ZUS,

wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

6. Zadania pracownika d/s realizacji Swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a)
b)
¢}

d)

f)

g)

h)

przyjmowanie wnioskow o wyptate swiadczen z funduszu alimentacyjnego i
swiadczen rodzinnych ,

terminowe podejmowanie wszelkich czynnosci administracyjnych okredlonych w
ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty,
odmowy , wstrzymania lub zwrotu $wiadczen funduszu alimentacyjnego

przygotowywanie dokumentacji do organu odwotawczego,
prowadzenie ewidencji analitycznej $wiadczeniobiorcow ,
prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,

przeprowadzenie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych , a takze prowadzenie postepowania i wydawania decyzji w sprawie
dtuznikow alimentacyjnych,

przygotowywanie informacji istotnych dla skutecznosci egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych i przekazywanie ich komornikowi,

przygotowywanie wnioskow do wiasciwego urzedu pracy dot. przedstawienia
informacji o mozliwosci aktywizacji zawodowej diuznika alimentacyjnego ,
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J) sporzadzanie list wyplat oraz przelewdw dla 0s6b otrzymujacych $wiadczenia,

k) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o wydatkach na swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego poniesionych ze srodkdw budzetu paristwa oraz budzetu

gminy,

I} zgtaszanie informacji o zalegfosciach dtuznikéw alimentacyjnych do BIURA
INFORMACII GOSPODARCZEJ- KRD,

m) wystawianie upomnien i tytuféw wykonawczych,

n) uzgadnianie z ksiegowoscia przynajmniej raz na kwartat stanu naleznoéci zobowigzan
diuznikéw,

o) obstuga programu komputerowego SIGNITY- $wiadczenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny,

p) realizacja i przyznawanie Karty Duzej Rodziny.
Ponadto pracownik zobowigzany jest do:

— prowadzenia ,sktadnicy akt” Osrodka zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie
jej dziatania,

— przyjmowania dokumentacji od poszczegdlnych stanowisk pracy,

— prowadzenia ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie i
zabezpieczanie,

— udostepniania dokumentacji ,

— inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej , udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulature po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego ARCHIWUM PANSTWOWEGO,

— wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

7. Zadania pracownika d/s realizacji projektu socjalnego:

a) wykonywanie pracy socjalnej w ramach projektu systemowego ,Minimalizacja
wykluczenia spotecznego w powiecie gryfiriskim” wspéffinansowanego ze $rodkéw
EFS,

b) rekrutacja beneficijentéw do projektu,

¢) opracowywanie kontraktow socjalnych do projektu,
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d)

Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi,

scista wspétpraca z koordynatorem projektu.
Ponadto jest Pani zobowigzana do wykonywania innych czynnosci , nie objetych
niniejszym zakresem a zleconych przez Kierownika Osrodka.

8. Zakres czynnosci opiekuna nad chorym w domu:

Opiekun jako etatowy pracownik Osrodka powinien wzorowo wykonywaé swoje obowiazki

oraz by¢ faktycznym przyjacielem i opiekunem samotnego, chorego , a takie kazdego

cztowieka oczekujgcego opieki lub pomocy.

1.

Obowiazki opiekuna wynikajg ze stosunku pracy, tj. umowy o prace zawartej z
Osrodkiem Pomocy Spotfecznej, a ich ramy okreélone zostaty zgodnie z wytycznymi w
sprawie opieki nad chorym w domu — ustawa o pomocy spofecznej ( Dz. U z 2009r.
nr.175 poz.1362 ze zm.)

Opiekun podejmuje prace u chorego na podstawie decyzji okreslajacej iloéé godzin
opieki.

Opiekun zobowigzany jest do wykonywania w domu u chorego nastepujacych
czynnosci :

— pielegnacyjnych
— gospodarczych

Czynnosci pielegnacyjne wynikajace ze stanu zdrowia chorego opiekun wykonuje
zgodnie z wiedzg i umiejetnosciami nabytymi.

Do tych czynnosci nalezy:

a) przestanie t6zka ( zmiana bielizny poscielowej),

b) zmiana bielizny osobistej,

c) mycie, kapanie, czesani, ubieranie chorego,

d) uktadanie chorego w t6zku i pomaganie przy zmianie pozycji ,

e) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

f} pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

g) pielegnacje zlecone przez lekarza, po uprzednim instruktazu udzielonym

opiekunowi w domu chorego.
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5.

Do czynnosci gospodarczych nalezy miedzy innymi:

a) zakup artykutéw spozywczych ,

b) zabezpieczenie positkéw ,w tym co najmniej raz dziennie positku goracego,
c) karmienie chorego , o ile stan zdrowia tego wymaga,

d) utrzymanie w czystosci otoczenie chorego ( pokdj, kuchnia, tazienka)

e) pranie bielizny osobistej chorego,

f) dbanie o czysto$é bielizny,

g) palenie w piecach , przynoszenie wegla,

h) realizowanie recept lekarskich,

i) zatatwianie innych spraw na zyczenie chorego { optacanie rachunkéw za energie
elektryczng, telefonu, czynsz, itp.)

W czasie wykonywania czynnosci gospodarczych zwigzanych z utrzymaniem czystosci

opiekun winien mie¢ mozliwoé¢ uzytkowania zmechanizowanego sprzgtu gospodarstwa

domowego bedacego wtasnoscia chorego( pralka, odkurzacz, itp.)

W razie zgonu chorego w przypadku oschy samotnej lub nieobecnosci cztonkéw rodziny

opiekun winien wezwac lekarza rodzinnego w celu stwierdzenia zgonu oraz powiadomié
Kierownika Osrodka.

9. Zakres obowigzkéw dla pracownikéw Osrodka wynikajqcych z :

Ustawy o pracownikach samorzadowych
Ustawy o ochronie danych osobowych
Regulaminu pracy OPS Moryn

Zarzadzert wewnetrznych Kierownika.

Zyczliwy | taktowny stosunek do klientéw Oérodka z zachowaniem w pracy godnej
postawy.

Prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw przed dostepem os6b trzecich.
Natychmiastowe meldowanie przetozonym o kradziezy lub zaginieciu pieczatek lub

dokumentow.
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11. Zakres obowigzkow wynikajqcych z art.211 Kodeksu Pracy

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczetistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdInosci pracownik jest obowiazany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy , bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecef i
wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn , urzadzer , narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
fad w miejscu pracy,

poddawac sie wstepnym , okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich ,

niezwtocznie zawiadomic przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia tub zdrowia ludzkiego oraz strzec
wspotpracownikéw , a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o
grozacym im niebezpieczenstwie,

wspdtdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnieniu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Zakres uprawnieni

Ma Pani prawo do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw zatwierdzonych
najpézniej do 31 stycznia na dany rok kalendarzowy,

urlopow okolicznosciowych zgodnie z Kodeksem Pracy,

awansu , jezeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny,
niekonwencjonalny , zaangazowany i potwierdzone zostanie oceng
bezposredniego przetozonego,

ochrony prawnej przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych ,

korzystania z prawa pierwszeristwa przy wykonywaniu swoich zadan w
urzedach , instytucjach i innych placdwkach,

innych uprawnien wynikajacych z kodeksu pracy , regulaminu pracy i
wynagradzania.
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13. Zakres odpowiedzialnosci

' Pani jest odpowiedzialna pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej za:

1)

2).

3

4)

5)

6)

przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie pracy czasu pracy i wykorzystywanie
w sposob jak najbardziej efektywny,

prawidiowe , terminowe i rzetelne przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych ,
alimentacyjnych ,

ujawnianie danych osobowych zawartych w aktach klientéw niezgodnych z
Ustawa o pomocy spotecznej i Ustawg o Ochronie Danych Osobowych osobom
niepowotanym bez zgody na pismie osoby zainteresowanej i przetozonych,

ujawnienie danych osobowych zawartych w obstugiwanych systemach w
przypadkach nieprzewidzianych w przepisach prawa i w formie innej niz okreélone

~ w przepisach,

kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukeja
technologiczna kopiami bezpieczeristwa , '

przetwarzanie danych w sposdb inny niz opisany w przepisach prawa.

Niniejszy zakres obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci jest integraing czeécig umowy

o0 prace.

------------------

..........................................................................................................

{data i podpis pracownika) ‘ ( datai podpis pracodawcy)

14. Postanowienia korncowe

1.Wykazy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i zastgpstwa w czasie nieobecnosci poszczegdinych

pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2.Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Moryniu wchodzi w zycie z dniem
11 sierpnia 2014r. '
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