Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 26 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 432/21
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22020 .,
poz. 713 ze zm.), wzwigzku z§ 8uchwaly Nr XVI/102/07 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia
29 pazdziernika 2007 roku w sprawie nadania statutu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim
(Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 16 listopada 2007 roku Nr 271, poz. 3238)
Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim, w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdza sie Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim, stanowiacy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 175/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 21 pazdziernika 2019 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 432/21
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 stycznia 2021 r.
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Stroniu Slaskim zwany dalej
»Regulaminem” okresla :

1) organizacje¢ osrodka;
2) zasady funkcjonowania osrodka;
3) zakres dziatania pracownikdéw osrodka.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Oérodek Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Stroniu
Slaskim;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slaskim;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stronia Slaskiego.
5) Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Klub ,,Senior+” w Strachocinie 4A gmina Stronie Slaskie.

Rozdzial 2.
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 3. 1. Osrodek miesci si¢ przy ul. Zielonej 5 w Stroniu Slaskim. Czynny jest od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

~ 3.0f¢rodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej Stronia
Slaskiego, zarzadzen Burmistrza oraz zarzadzen Kierownika.

4. Oérodek jest jednostka organizacyjna Gminy Stronie Slaskie, nieposiadajaca osobowosci prawnej,
powolang do realizacji zadan wlasnych izleconych =z zakresu pomocy spotecznej, wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa.

5. Osrodek moze realizowa¢ rowniez inne zadania z zakresu udzielonych pelnomocnictw.

6. Osrodek moze realizowaé¢ inne zadania wynikajace z programoéw, porozumien, projektow UE oraz
rozwija¢ inne formy pomocy spoteczne;j.

7. Celem dzialalnosci Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdzialanie powstawaniu irozwijaniu procesdw marginalizacji spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci
doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0sob i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

8. Nadzor nad biezaca dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Stronia Slaskiego, a w zakresie zadan
zleconych Wojewoda Dolnoslaski.

Rozdzial 3.,
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 4. 1. Obszarem dziatania O$rodka jest Gmina Stronie Slaskie.
2. Praca Osrodka kieruje Kierownik.
3. Kierownik moze wydawac akty wewnetrzne.

4. Kierownik okresla szczegdlowy zakres obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw, ich uprawnienia
i odpowiedzialno$¢, moze powotywac takze kierownikow sekcji.
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§ 5. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik Osrodka.
Sekcja finansowo - ksiegowa:
2. Glowny Ksiegowy,
3. Ksiggowy.
Sekcja Pomoc Spoteczna:
4. Pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy.
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego:
5. Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
6. Inspektor ds. $wiadczenia wychowawczego 1 Dobrego Startu.
Sekcja wspierania rodziny:
7. Asystent rodziny.
Osrodek wsparcia — Klub ,,Senior+”
8. Opiekun.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 6. Osrodek dziata w oparciu o nast¢pujace zasady :
1) praworzadnosci,
2) etyki zawodu pracownika socjalnego i samorzadowego,
3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewngtrzne;j,
6) podziatu zadan,
7) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 7. 1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw izadan dziataja na podstawie prawa
i zobowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kierujg si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

3. Gospodarowanie zasobami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny uwzglednieniem zasad szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

4. Poszczegolnym pracownikom moga zosta¢ powierzone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
okreslone w planach finansowych.

§ 8. Podpisywanie pism i udzielanie informacji.
1. Akty wewnetrzne podpisuje Kierownik.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik oraz pracownik opracowujacy dana sprawe.

3. W razie nieobecnosci Kierownika decyzje administracyjne zupowaznienia Burmistrza wydaje
i podpisuje osoba przez niego upowazniona na wniosek Kierownika poza nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunkow pracy.

4. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci Osrodka udziela Kierownik.

5. Pracownicy Osrodka udzielaja informacji z zakresu przekazanych im spraw, pod warunkiem ze
informacje te nie naruszaja przepisdw o zachowaniu tajemnicy shuzbowej i udzielanie informacji nie przyniesie
szkody o$rodkowi.
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Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH SEKCJI OSRODKA

§ 9. Zakres dziatania Kierownika okresla zakres czynnos$ci ustalony przez Burmistrza.

§ 10. Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za prawidtowe funkcjonowanie i powierzone im zadania, a w
szczegolnosci za:

1. Dzialanie na podstawie prawa i szczegdtowe jego przestrzeganie;

2. Terminowe, sumienne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3. Gospodarowanie przyznanymi §rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczednys;
4. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym prawem;
5. Udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy;

6. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminéw obowigzujacych w O$rodku, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p/pozarowych, ;

7. Dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

8. Samokontrola realizowanych zadan;

9. Przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

10. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

11. Kazdorazowe zglaszanie i wpisywanie do ksiazki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
12. Inne zadania zlecone przez przetozonego.

§ 11. Pracownicy O$rodka maja obowiazek przestrzegania:

1. Przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych.

2. Zasad wspoélzycia spotecznego oraz dbaé¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg.

3. Ochrony danych osobowych.

4. Pozostalych wewngtrznych przepisow, regulaminéw i instrukcji wprowadzonych zarzadzeniem
Kierownika.

SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA
GLOWNY KSIEGOWY

§ 12. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu
w zakresie finansowym irzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci
budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo — ksiggowe;j i gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami;

2. Organizowanie sporzadzania dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

3. Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych;

4. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5. Opracowanie projektu budzetu;

6. Planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu;

7. Analiza srodkow przydzielonych z budzetu;

8. Obstuga programow komputerowych oraz biezace uzupetnianie danych w programach;

9. Sprawy ptacowe;
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10. Kompleksowa sprawozdawczo$¢ finansowa z wykonania budzetu i ich analiz;

11. Prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemow informatycznych;
12. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

13. Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

14. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem;

15. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

16. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci;

17. Przygotowywanie projektdow uchwat iinnych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Miejskie;j,
Burmistrza i Komisji.

18. Opiniowanie projektow aktow prawnych Kierownika, oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;

19. Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspdlpraca w wspotdziatanie w tym
zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

20. Petna obstuga finansowo — ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
21. Obstuga spraw z zakresu ubezpieczen ZUS i programu Platnik
22. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektow UE;

23. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym ustawy o finansach publicznych, procedur
postepowania egzekucyjnego w administracji, oraz samoksztalcenie si¢ w tym zakresie.

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.
KSIEGOWY

§ 13. Do zadan Ksiggowego nalezy Scista wspolpraca z gldéwnym ksiegowym w zakresie powierzonych
spraw budzetu Os$rodka, finansowych irzeczowych, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci
budzetowej, realizacji budzetu, obstugi finansowo — ksiegowej i gospodarczej, a w szczegolnosci :

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami;

2. Organizowanie sporzadzania dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki;

3. Biezgcym 1 prawidtowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych;

4. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5. Prowadzenie ewidencji rozrachunkow;

6. Analiza srodkow przydzielonych z budzetu;

7. Obstuga programéw komputerowych oraz biezgce uzupetianie danych w programach;

8. Sprawy ptacowe;

9. Kompleksowa sprawozdawczos$¢ finansowa z wykonania budzetu i ich analiz;

10. Prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemoéw informatycznych;
11. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

12. Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

13. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem;

14. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;
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15. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci;

16. Przygotowywanie projektow uchwat iinnych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej,
Burmistrza i Komisji.

17. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi tj. ZUS,US,GUS ;

18. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspodlpraca z innymi dziatami O$rodka
w zakresie ksiegowosci;

19. Obstuga finansowo — ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.
SEKCJA POMOCY SPOLECZNE]J
PRACOWNICY SOCJALNI
§ 14. Do zadan Pracownika Socjalnego naleza sprawy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie szeroko pojetej w srodowisku pracy socjalnej, rozpoznawanie potrzeb i sytuacji jednostek,
grup irodzin oraz wszelkich uwarunkowan w celu wspomagania o0sob irodzin wymagajacych pomocy
w osiagnigciu petnej aktywnosci spoleczne;j;

2. Dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen, przy wykorzystaniu mozliwosci wlasnych tych
0s0b 1 rodzin, mozliwosci otoczenia, organizacji oraz instytucji;

3. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej, skutecznie postugiwac si¢ przepisami w realizacji tych swiadczen;

4. Pomoc wuzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa, dotyczacego
mozliwosci rozwigzania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy;

5. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb Osrodka, dzialu
s$wiadczen rodzinnych iwychowawczych, oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

6. Zawieranie z klientami pomocy spolecznej kontraktow socjalnych oraz kontrola ich realizacji.

7. Wspotdziatanie w szczegolnosci ze stuzba zdrowia, organizacjami spolecznymi, sadami, kuratorami,
policja, szkolami, stowarzyszeniami, asystentem rodziny, pracodawcami oraz osobami fizycznymi w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej;

8. Przeprowadzanie naboru mi¢dzy innymi:
- dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego
- rodzin do otrzymania zywnosci z realizowanych programow
- innych dziatan prowadzonych przez Osrodek wg potrzeb.
9. Sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz prognoz spolecznych dla potrzeb polityki spolecznej;
10. Monitorowanie skutkow udzielanej pomocy;
11. Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych, mediacji i negocjacji w interesie klienta;

12. Kompletowanie iprowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania wszelkich s$wiadczen
Z pomocy spotecznej;

13. Przygotowywanie projektow decyzji do akceptacji;

14. Prawidlowe i terminowe realizowanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy, a wynikajacych
z zakresu obowigzkow;

15. Prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy spotecznej;
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16. Realizacja $wiadczen pienigznych, ustug i $wiadczen w naturze;

17. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,;

18. Przestrzeganie ustalonego przez Kierownika trybu realizacji zadan i zatatwiania spraw;

19. Obstuga programow komputerowych;

20. Zastgpowanie innych pracownikow socjalnych podczas nieobecnosci w zatatwieniu spraw klienta;
21. Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;
22. Realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych i innych programéw obowiazujacych;

23. Wykonywanie zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem irodzing oraz wspoélpraca z asystentem
rodziny;

24. Wykonywanie zadan dotyczacych realizacji programu Karta Duzej Rodziny;
25. Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka;

26. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
27. Dbanie o mienie Osrodka;

28. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

29. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu
postepowania administracyjnego, procedur postepowania egzekucyjnego w administracji, oraz samoksztalcenie
si¢ w tym zakresie.

30. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika;
31. Do zadan pracownikoéw w zakresie realizacji stypendiéw socjalnych nalezy:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendium socjalnego i zasitku szkolnego;
b) ustalenie prawa do wymienionych $wiadczen
¢) naliczenie, przygotowanie decyzji o wysokosci i okresie zgodnie z ustawa;
d) prowadzenie dokumentacji z zakresu stypendiow socjalnych i zasitku szkolnego;
e) pelnej analizy potrzeb i sprawozdawczos$ci z zakresu stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych.

32. Do zadan pracownika w zakresie realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych
nalezy:

a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowego i energetycznego;
b) ustalenie prawa do dodatkow mieszkaniowego i energetycznego;

c¢) naliczenie dodatkéw mieszkaniowego i energetycznego, przygotowanie decyzji o wysokosci dodatku
zgodnie z ustawa;

d) obstuga systemu informatycznego dzialajacego w zakresie dodatkows;
e) prowadzenie dokumentacji z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
f) pelnej analizy potrzeb oraz sprawozdawczos$ci z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
INSPEKTOR

§ 15. Do zadan Inspektorow w zakresie realizacji $§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ( 500+) oraz rzadowego programu ,,Dobry Start” (
300+) nalezy w szczegdlnosci:

1. Wydawanie wnioskéw, informowanie, przyjmowanie ikompletowanie wnioskow dotyczacych
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, 500+, rzadowego programu ,,.Dobry Start” ( 300+) oraz
weryfikacja danych o przyznanie $wiadczen;
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2. Naliczenie $wiadczen i przygotowanie decyzji o wysokosci irodzaju przyznanych $wiadczen zgodnie
z obowigzujacymi ustawami dotyczacymi tych §wiadczen oraz innych aktach wykonawczych;

3. Sporzadzanie list wyplat.
4. Obstuga programéw komputerowych oraz systemu informatycznego do obstugi swiadczen;

5. Kompletowanie iprowadzenie na biezaco pelnej dokumentacji w zakresie zmian w $wiadczeniach
1 prawie do ich pobierania;

6. Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych;

7. Wspotpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy osob zobowigzanych do $wiadczen i organami
prowadzacymi postepowanie egzekucyjne przeciwko dtuznikom alimentacyjnym;

8. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i ich rozliczanie;

9. Prowadzenie petlnej sprawozdawczosci w tym zakresie oraz dokonywanie okresowych analiz z zakresu
prowadzonych zadan;

10. Prowadzenie archiwalnej wersji zaliczki alimentacyjnej wg potrzeb.

11. Prowadzenie biezacego rejestru §wiadczeniobiorcow;

12. Prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Osrodka;

13. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Osrodka.

14. Prowadzenie spraw kancelaryjno - biurowych wg obowiazujacych przepisow.
15. Wspolpraca z pracownikami Osrodka w zakresie realizacji ustaw.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym izdrowotnym osob pobierajacych
$wiadczenia.

17. Realizacja programow rzadowych.

18. Wspolpraca zinstytucjami realizujagcymi  $wiadczenia w zakresie dotyczacym  koordynacji
zabezpieczenia spolecznego i wymiany informacji niezbednych do prawidtowej realizacji §wiadczen.

19. Prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczeciu postgpowania.
20. Dbalos¢ o dokumentacje, jej wlasciwe przechowywanie i coroczne archiwizowanie.

21. Przestrzeganie regulaminow, zarzadzen i instrukcji (w tym instrukcji kancelaryjnej) obowigzujacych
w Osrodku.

22. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci, Kodeksu postepowania administracyjnego, procedur postepowania
egzekucyjnego w administracji, oraz samoksztalcenie si¢ w tym zakresie.

23. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.
SEKCJA WSPIERANIA RODZINY
ASYSTENT RODZINY
§ 16. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pomocy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

2. Opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej planu
pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej;

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, wtym w zdobyciu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych oraz
wychowawczych z dzie¢mi;

5. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;
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6. Motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
7. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu , podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowe;j;
8. Udzielanie wsparcia dzieciom , w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;

9. Podejmowanie dziatan interwencyjnych izaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
1 rodzin;

10. Proponowanie indywidualnej konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

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

13. Wspdlpracuje  zjednostkami  administracji  rzadowej, samorzadowej, organizacjami takze
pozarzadowymi Zespolem Interdyscyplinarnym oraz innymi podmiotami i osobami na rzecz dziecka i rodziny;

14. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej oraz samoksztatcenie si¢ w tym zakresie.

15. Realizacja zadan wynikajagcych zustawy zdnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.
OSRODEK WSPARCIA KLUB ,,SENIOR+"
OPIEKUN
§ 17. Do zadan opiekuna nalezy w szczeg6lnosci:
1. Opieka nad uczestnikami Klubu Senior +.

2. Prowadzenie zaj¢¢ literackich, zaje¢ komputerowych i muzykoterapii, zajg¢ z zakresu sprawnosci
psychofizycznej osob starszych (ogoélne ¢wiczenia umystu: gry planszowe, gry w karty, rozwigzywanie
krzyzowek, tamigéwek i inne).

3. Organizowanie spaceréw, wypoczynku na $wiezym powietrzu, organizowanie czasu wolnego
uczestnikom.

4. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z potrzebami uczestnikow, opieka higieniczna.

5. Sporzadzanie notatek stuzbowych dotyczacych uczestnikow, prowadzenie dziennika zajeé, listy
obecnosci.

6. Zglaszanie iuzgadnianie z przetozonymi zapotrzebowania na materiaty do zaje¢ iich zakup oraz
ekonomiczne gospodarowanie nimi.

7. Dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow oraz o czystos¢ i estetyke stanowiska pracy.

8. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej i kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

9. Utrzymywanie stalych kontaktow z rodzinami uczestnikéw Klubu.

10. Przygotowanie pogadanek, dyskusji, wigczanie si¢ w organizowanie spotkan i wydarzen kulturalnych
i rekreacyjnych.

11. Wspdlpraca i wspoldziatanie z innymi instytucjami.

12. Motywowanie seniorow do dzialan na rzecz samopomocy idziatan wolontarystycznych na rzecz
innych osob.

13. Odpowiedzialno$¢ za mienie stanowigce wyposazenie Klubu Senior+.

14. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Kierownika.
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Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. 1. Wszelkie zmiany Regulaminu ustala Kierownik, a zatwierdza Burmistrz w drodze zarzadzenia;
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zapoznania si¢ z jego trescig pracownikow osrodka;
§ 19. 1. Wykaz stanowisk w poszczego6lnych sekcjach:

1. Sekcja realizujaca zadania zzakresu pomocy spotecznej, stypendiow socjalnych i dodatkow
mieszkaniowych:

- Pracownik socjalny — 3 etaty.
2. Sekcja realizujaca zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego:
- Inspektor — 2 etaty.
3. Sekcja realizujgca zadania z zakresu finansowo - ksiggowego:
- Gloéwny ksiegowy,
- Ksiggowy.
4. Sekcja Wspierania rodziny:
- Asystent rodziny.
5. Sekcja Klub Senior+:
- Opiekun.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 432/21
Burmistrza Stronia Slgskiego
z dnia 26.01.2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stroniu Slgskim

KIEROWNIK
GLOWNY PRACOWNIK ASYSTENT OPIEKUN KSIEGOWY INSPEKTOR
KSIEGOWY SOCJALNY RODZINY 1 etat 1 etat 2 etaty
1 etat 3 etaty 1 etat
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