[image: image1.jpg]ZARZADZENIENR 18/2015
BURMISTRZA GMINY 1 MIASTA NISKO
2dnia 17 lutego 2015 1.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nisku.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 tekst jednolity ze zm.) oraz § 7 ust.1 pkt 1i § 11 ust2 Statutu
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nisku uchwalonego Uchwala Nr XVIVIS0/11 Rady Micjskiei
W Nisku z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie uchwalenia Statutu OSrodka Pomocy

Spolecznej w Nisku wzwiazku z art. 18 ust1 pkt 3 i art, 25 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
o pomocy spolecznej ( DzU. z 2015r. poz. 163 jednolity tekst) , art. 11 ustawy
2 dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U.
22014r. poz. 1118 tekst jednolity) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomoey Spolecznej Nisku zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 822014 Burmistrza Gminy i Miasta Nisko z dnia 26 maja 2014r.
wprowadza sie nastepujace zmiany :

1) w rozdziale I.STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA w §6 ust.l pktd:

a) wwierszu ,, Sekeja i j pomoc; i -, skredla sig cyfre ,, 31,75

i wpisuje sig cyfre ,, 19.75”,
b) skresla sig lit. ¢)
©) wlit.d) skresla sig cyfre ., 4" i wpisuje si¢ cyfre ,, 5
2) wrozdziale Il ORGANIZACJA PRACY 1 PODZIAL ZADAN :

a)w §22: pki 23 otrzymuje brzmienie:

. 23) i e pomocy w formie i uslug opiekur dla os6b
z iami i, W miejscu zamieszkani i 4. 0s6b dorostych,
dzieci i mlodziezy chorych psychicznie (wykazujacych zaburzenia psychotyczne),

uposledzonych umyslowo, oséb wykazujacych inne powazne zakldcenia czynnosc
psychicznych, kidre zgodnie ze stanem wiedzy medycznej zaliczane sa do zaburzen
psychicznych , a osoba ta wymaga takiej formy pomocy i opieki niezbednej do zycia
w $rodowisku rodzinnym lub spolecznym, w zakresie :

- prowadzenia pracy socjalnej ywiads i u
- sporzadzania projektow decyzji administracyjnych w sprawie  przyznania lub odmowy

przyzmania specjalistycznych ushg opiekuiczych ,

—_—
mar Tosvo-buibgmma

dp: ushug




[image: image2.jpg]~prowadzenia rejestra osb korzysajacych 7 pomocy w formie specjlistycznych uslug.
opickuczyeh oraz usalanic harmonogramow pracy u poszezegblnych Kliemow,

ushg opickuiczych W tym dndywidualnyeh programéw pomocy W zakresic

- wspbipracy 2 podmiotem zewnstrznym éwisdezacym - specjalistyczne uslugi opiekucze
oraz sprawowanie kontrol nad jakoseia | skutecznoscia $wisdezonyeh przez ten podmiot
ushug.

- Wipdipracy 2 organizacjami. pozarzadowymi, samorzadem terytorslnym oraz. innymi
organizacjami o zasiegu lokalnym i regionaiaym w ramach rozwiazywania probleméw osdb
chorych psychicznie i uposledzonych umyslow .

bwg2s s

- W st | W wierszu pierwszym skredla s wyrazy , Zespolu pracy socjlnej § akiywnej
imegracii” . w micisce kidrych wpisuje sig wyrazy .. Sekeji specialistycznc) pomocy
srodowiskowei”

- shresla sie ust 3,

Y O$RODKA
wiersau skreslasi¢ wyrazy  Gminy i Miasta Niska” wmicjsce kidrych wpisuje sig wyrazy
Jednostek Organizacynych Gminy i Miasta Nisko.”

) e i s ks orpizacins Okodks , 0 i mova ol
Zalaeznik Nr |

do_Regulaminu_ Organizacyjnego it Pomy Spocony i st

organizacyiny” W nowej wersi po zmianie . stanowi zalaernik nr 1 do. nini

sa
Zarzadzenic wehodzi w 2ycie 2 dniem 17 lutego 2015 1.

o atills-
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ZARZADZENIENR 82/2014
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NISKO
2 doia 26 maja 2014 .

Otrodis

w Niska

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy 7 dnia & marea 1990 1. 0 samorzadzic gminnym
(D2 U Nr 2015, posz. 594 tekst jednoliy 2 zm.) oraz § 11 ust2 Statuty Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nisku uchwalonego uchwala Ne XVIIIS0/11 Rady Micjskicj w Nisku 2 dnia
20 gudnia 2011 r. w spawie uchwalenia  Sutut Ofrodka  Pomocy Spolecznej
W Nisku, zarzadzam co nastepuje:

Zatwi jny W Nisku, w brzmieniu
oksedlonym w zalaczniku do zarzadzenia.

52
‘Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Gy i Miasta Nisko
1) Ne 72005 2 duia 28 styenia 2005 1. w sprawie zatwierdzenia. Regulamin
organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoleczncj w Nisku
2) Nr 11372005 7 dnia 2 grudnia 200 1. w spravwie zatwierdzenia zmian w regulaminie
Organizacyjnym Odrodka Pomoey Spolecznej w Nisku
3) Nr 412007 2 duia 20 kwiewia 2007 r. w sprawie zatwierdzenia znian

4) Ne 10607 7 dnin 28 wrzesoi 2007 . w sprawie zatwierdzenia zmian W regulaminic
Organizacyjnym Osrodka Pomoey Spoleczne) w Nisku
53

54
Zarzadaenie wehodzi w 2ycie 7 dniem 26 maja 2014 1.

BYRMISARZ
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NISKU

1.POSTANOWIENIA OGOLNE

s1
1 L owany daej
1) struktur organizacyjng. Osrodka,
2) organizaci pracy i podeial zadaf,
3) zsady funkejonowania Odrodka,
2liekroé w Regulaminie jest mowa
52
10%odek i posiadajaca,

cbonosc pre atisioes e oo o

§3

1. Do zakresu
1) whasnych gminy 2 zakresu pomoey spoleczne] .
2). zheconych gminic. pracz organy adminisraci rzadowe] - prackazanych do realizaci praez
Osrodek:, w zakresic ustalonym w ustawsch.

Rady Micjskij w Nisku  Zarzadzet B
2Scamgblowy wykas. elzowanych praez Orodek zada hredlony ol w Sacic O
Pomocy Spoleczncj w Nisku.

BURMJISTRZ

wiar 3lHo Osimek
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54
1

2.W sklad Osrodka wehodza Komérki organizacyine . uzywaiace nastepujacych symboli przy
omakowaniu spraw.
1) Sekeja finansowo-ksicgowa ( SFK),

5) Sk speialisycenej pomasy érodowiskowcj ( SPS),

) W ramach Sekci specjalisycenei pomocy srodowiskows deiala Klub Intracji Spolecznej
s,

) w ramach sekci Specjalistycznej pomocy Srodowiskows; drialaja Swictlice ~ Srodowiskowo -
Profiakiyerne ($$)

3.Sckeje dziel sie na zespoly | stnowiska pracy.

§s

1
1) Kicrownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Nisku ,
2 f rodzi
3) Glowny ksiggowy.

56
1 Ustala sig wykaz stanowisk pracy w Osrodku:
1) Kicrownik Ofrodka - 1 ctat
2)Sekeja $wi
I . S
) Zespol ds. wiadeze rodzinnych - 3euty,
) Stanowisko pracy ds. funduszu limentacyjnego -~ Tew,

BURMISTRZ

mar dulighposimet




[image: image6.jpg]3) Sekcja fimansowo - ksiggowa : 3 etty , v tym:

IS ~leu,
Stanowisko pracy ds. kscgowodci ~1etat,
. i Vewt,

4 Sckeja specjalistycznej pomocy érodowiskowej + 3175 etatow, wtym :

) Zespol pracy socjalne i aktywej ntegracji - 10 cuw,
el B
Interdyscyplinamego “lea,
i i i 13 ctatéw,
Erpry

o éww\hu Smdnwlxknwo—?mﬂikly:m w Nisku

ica Srodowiskowo-Profilakyezna w Zarzeczu

8 Soitis o P Hoan
ot s e T

5) Selcja obshugi kancclayinej, pracownicze i gospodareze] 3 etaty w tym;

) Stanowisko pracy ds.organizacyjnych i prcowniczych 1 ett,
b) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i skladnicy akt 1,
©) Stanovwisko pracy ds. gospodarczych e,

2W celu wykonywania okredlonych zadaf w Oérodku moga byé tworzone zespoly lub omisi,

powolywane odrebnymi zarzadzeniami Kirownika.

3Grficng i " stnowiacy
zalgcanik o 1 do miniejszego regulamin.

i podstawie umowy eywilnoprawnej.

2. Realizacja zadaf w zakresie wspierania rodziny prowadzona jest preez asysentéw rodziny
zatrudnionych na podstawic umowy o éwiadezenie ushug, do kibrej zgodnie 2 ustawa - Kodeks
ywilny stosue sig przepisy dotyezace slec

3. Kompleksowa obsluga W zakresie berpiecsetisva i higieny pracy oraz ochrony
praccinvpozarowej prowadzona jet przez podmiot majacy upravwnienia specjlisty bhp w ramach
mowy eywilno prawnej |

BURMISTRZ

mer dufian Ocimeh
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58
aére
2Podsiawowym zadaniem sekcji st terminowe | rzctelne zalatwianie spraw , zgodric
2 oczekiwaniami Klienta, w granicach okreslonych prawem, Do glownych zadas w tym zakresic
nalezy

1) udriclanie wyczerpujaeych informacj o wszystkich aspekiach spraw bedacych przedmiotem
6w, prrystuguieych im éwiadezeniach i dostgpnyeh formach pomocy,
2) dostrczanie zainteresowanym Kompletnj dokumentacj, niezbednych wnioskéw i drukéw

aainteresowani

3) prayjimowanie i sprawdzanie pod wrgledem poprawnosci formalno-prawnej waioskiw
skiadanych praez Klentow , okredlanie terminu zalawienia sprawy . & W razie Koniesznoiei
powiadumianie o przediuzeniu termin je rorstrzygniceia,

4) wyjasnianie weici obowiazujacych praepisow, informowanie o przyshuguiteych drodkach
odwolawerych,

5)éwiadezenie pracy socjalne § uslug a rzecz Klientow.

20bshuga interesantéw powinna byé rzeczowa , sprawna . uprzcima i wwrgledriaé zasady
waplzyciaspolecznego.

3. Sckeje zobowigzane 3 do waajemnego uzgadniania swojej dzilalnodci oraz wspdipracy przy
wykonywaniu zadad

59
1 Kienjae skejami oraz pracownicy sekei ponosza odpowiedzalnoie shzbowy 7 relizaci
h

2Kierownik jest_bezposrednim przclozonym Kierwjacych sekcjami oraz. pracownikow sekcji

3Kierownik sekeji éwiadezefi rodzinnych | fundusz alimentacyjoego st bezpostedaim
praclozonym zarudnionych w niej pracownikow. n
4Glowny ksicgowy jest bezpostedim przclozonym pracownikéw  zatrudnionych w [sekci
fnansowo-ksicgowej.

BURMISTRZ

e 358n Onimek




[image: image8.jpg]1Bezpoiredai praelozen okreslja szczegslowe zakresy czynnodei podieglych im pracownikow.
2Wymagania. kwalificscyine oraz szezegélowy zakres obowiazkéw i odpowiedzalnodel

 formularzu opis +irego.
2 do Regulaminu.
§n
1Prawo do podpisywania pisn
upovazmions.
2Kierownik podpisuje |

1) zarzadzenia wewngtrzne, regulaminy ,

rzadowe, samorzadowei,
3) odpowiedzina skar

6) pelnomocnictwa i upowazmicnia do dzialania w swoim imicai,

8) dokumenty pracownicz zwiazane z¢ sosunkiem pracy ~ w imieniu Osrodka jako pracodawey

s
1.Giowny  ksiegowy i Kierownik sekeji windezeh rodzinnyeh i funduszu. alimentacyjnego
upovaznieni 3 do podpisywania wszelkich pism, 2 zakresu dziaania Kierowanej przez nich
Komérki jisu Kierowniks

BURMISTRZ

mar Siln Osimek
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1 Wszelke pisma podpisywane przcz Kicrownika , Glownego ksicgowego, Kicrowika sckeji
powinny byt na Kopiach podpisywane przcz pracownika . 2 kiorym treéé byls uzgodiona pod
wazgledem merytorycznym i formalaym.

2Podpisacy pisma pracownicy odpowiadaja za. merytoryezne zalatwienie sprawy oraz jj
7godno&é 2 interesem Osrodka , 2 intresem spolecznym oraz intresem stony, zgodnic
2 obowigajacymi prepisami prava

§14
Wazelkie zarzadzenia majace charakier nommatywny odnoszace si¢ do_ pracownikiw Osrodka
a wprowadzajace przcpisy regulujace sprawy o istotnym znaczeniu . wydawane 53 W formie
eareadzeh wewngtrznych Kicrownika.

§15
Kienjacy sekejami  sa odpowiedzialni 72 realizacie zadah Osrodka , & w szczegGlnotei za:
- organizacie pracy sekcji, sprawowanie nadzoru nad wladciwym wykonaniem obowiazkéw
shuzbovyeh ez pracownikéw,
- 2g0dnost 2 prawem wydawanyeh decyz,
- zapewnicnic zgodnosci zalatwianych proez pracownikiw spraw 2 przcpisami prawa oraz
dyspozycjami Kierownika Oérodks,
- opracowanic wytycznych , programéw i analiz dotyczacych prowadzonych spraw i dzialalnogei,
oz wykonywanie sprawozdawczosei z powierzonych zadas,
- Konsultacje 2 pracownikami dotyezace rozwiszania trudnych sytuacji | mozlivodci pomocy
sobom i odzinom zglaszajacym sic z problemami,
- planowanie potrzeh w zakresic éwiadezef 2 pomocy spolecznej oraz usalanie zapolrzcbovania
na érodki finansowe potrzebne na ich realizacie,
- wapdldziatanie w opracowaniu programéw na dotacie celowe .
- wepdidzialanie W opracowywaniu projekiow W eclu uzyskania érodkéw 2 EFS oraz innych
pozabudzetonych érodkow finansowyeh,
- dbalost o zapewnienie | rzymanie odpowiedriego poziomu uslug $windezonych
Osrodek.

HUKRM[STRZ
mar Osimek
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Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonanie zadah okreslonych dla ich stnowisk
w szezeglowsch zakresach czymnodc, a prede wszystkim za:

- 2g0dnost 7 prawem opracowanych projektén decyzii

- dokladna znajomos i stosowanie przepistw pravych,

- wzicanie interesantom pelncj informacji o dzishinodei Odrodka . prryshuguiteyeh im
‘wiadezeniach i dostgpnych formach pomocy ,

- whaiciwe prryjmowanic i zlstwiane intresantéw , informowanie o stnie zalawienia ich
sprawy,

- powiadamianie o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistienia takic)
Koniccznosci

- zachowanie W tajemnicy informacji wzyskanyeh W toku czymmoei zawodowych chyba
2¢ daial o przesiwko dobru osoby b rodziny,

- preygotowanie dokumentaci o rchivizaci
§17

1 ety :
Iwykonywanie  czymnodei  pracodawey W stosunku  do  pracownikén  Oérodka,
2) prowadzenic pospowaih oraz wydawanie decyzi adminisracyjnych w spravwach wynikajacych
2 imiennego upowasnienia Burmistza,a w szczegilnodei
8 prowadsenie posigpowa oraz wydavania decyzji  administrcyinych w  sprawsch
w indywidualnych sprawach 7 zakresu pomcy spolecznci,

w sprawach_dunikow
alimentacyjnych,

@) prowadsenie postgpowania w spraach dwisdezeh funduszu alimentacyinego § wydafeania
wtych spravach decyzji adminisracyinych,
BURMSTRZ

mar 3Qlen Ocimen




[image: image11.jpg]) prowadzenie posigpowah w sprawach 2 zakresu $windezeh rodzinnych , w tym do wydaw
decyzjiadministracyinych,

) prowadzenia postepovwa w sprawach 2 zakresu éwiadezeh opieki 2drowotnej finansowanych
2¢ Srodkow publicznych i wydawania decyzji administracyinych,

© prowadzenia postgpowsi | wydawania decyji W sprawach z zakresu wspicrania rodziny,
3) w ramach pelnomocrictwa wziclonego przez Bumistrza :

) dokonywania czynnodei prawnych W sprawach zarzadu mieiem przckazanym proez Gming,
@) reprezentowania. Bumisirza | wystgpowanie w jego. imieniu W sprawach dotyczacyeh
funkejonowania Ofrodka i wykonywania ustawowych 7adaf praed wezysikimi wladzami,
uragdami, proedsicbiorstwami i innymi. podmiotami, & tkze przed Sadami oraz osobami
fzyeanymi,

&) dokonywenia wszystkich czynnosei procesowych zwigzanyeh 2 funkcjonovaniem Orodks,

4) zapewnicnic sprawnego funkcjonowania Osrodka,

6) pracdstawianie Radzie Micjskicj w Nisku corocznej oceny zasobéw pomocy spolecane] wraz
2rekomendacia,

7) ralizacia strategil rorwiazywania. probleméw spolecznych 7 unzglednieniem Kierurkow
rozwoju pomocy spoleczne] w Gminie | Micic Nisko

8) b nad whaicivarealzacia kontroli zarzadeze,

9) udsiclanie informacji w sprawie przyjec do pracy w Okrodk,

2Na wniosek.

udiclone preez Burmistrza innej osobie.

§18

Do zadash Glownego ksiggowego nalery -

- prowadzenie rachunkowoci Oérodia.

- ustalanie, pobiersnic i dochodzenie mleznosci Skarbu Paistwa, jednostki - samprrad

terytorialnego ub innej jednostki sekora finansow publicznych,

BURMISTRZ

mar il Osimek




[image: image12.jpg]- prackazyanic do budzets Gminy Nisko, w naleznej wysokasei pobranych dochodow, zgodnic
Zusulonymi teminami,
- zaciaganie zobowiszania i dokonywanic wydaikiw zgodrie 2 wriclonymi upowsrminiami,

- nadztr nad prawidiowym obliczaniem  terminowe prackazywanie skiadek o ubezpieczenia
innych naleznosci wyniksjacych z pracpisiw prava .

- ustalanie prawidiowego trybu zamowiei publicznych

-analiza wykorzystania Stodkéw przydziclonych 2 budzetu Iub. Srodkw pozabudzetowych
i innych bedagych w dyspozycji Oérodka,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoici operaci gospodarczych i finansowych 2 planem.
finansowym, oraz wstgpnej Koniroli kompletnosei i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych  finansowyeh,

- wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi 2godnic 2 zarzadzeniami wewngtrznymi
Kierownika Osrodka oraz obowiazajacymi przepisami prawa,

- sporzadzanic sprawozdah | meldunkow 2 prowadzone] driaalnodci oz ponoszenie,
odpowiedzilnosei za zetlne i prawidlowe ich sporzadzenie,

- wepdludzial w opracowywaniu budzetu na ok nastgpny,

swiadezer,
- nadzbr i kontrola kasy Ofrodka,
~ ponoszenie odpowiedzialnosei 7a zgodne 2 przepisami prawa przcprowadzanie inwentaryzaci
rozliczanic praeprovadzonyeh inwentaryzacii

jesi wynikaja one.
Whasciwa realizacja kontroli zarzadezei,
19
- pn wydawanie decyzji admi w spravach diusfikow
alimentacyinych,
- prowadzenie postepowania w sprawie zaliczek alimentacyjnych , [
BURM[STRZ

mar Julif rimek




[image: image13.jpg]- prowadzenie postepowania orsz wydawanie decyii admiristracyjnych w spravach $wiadezed
funduszu alimentacyinego

~ provadzenie. postgpowai oraz wydawanie decyzji administracyjnych W sprawach 7 zakresu
éwiadezet odzinnych

- prowadzenie postgpowah oraz wydawanie decyzji W spravach o zasilki dia opiekundw ,

swiadezenobioreow,

-z mad prawidiowoscia windykacji nialeziepobranyeh $wiadczeh rodzinnych,
- madatr mad prawidlowoicia windykacji éwiadczeh od dhunikéw  alimentacyinych
- nadatr nad pravidlowodcia usalaia. éwiadezeh rodzinnych | $windezeh dla opickundv,
Swiadezet 2 unduszy alimentacyego,

list wyplat

fdizal itk

dla opiekunéw.
520

Do zakresu drislana Sekeji finansowo-ksiggowej nalezy

- sporzadzanie rocznego planu dochodow i wydatkow 2 zakresu zadai wlasnych i zleconych,
- reslizaa rocmego budzety Odrodka - ustlonego uchwala  budzetowy  Giny,
- prowadzenie spraw placowych Oérodka .

~ bietace ksiggowanie dochodow i wdatkéw (wypla) wplywajacych na rachunck bankowy
Osrodia,

- prowadzenie ksiegowosei synttycznc i analitycznej,

- Kompletowanie wyciagéw bankowych,

- Kontrola formalno rachunkowa dowodéw ksiggowych,

- dokonywanie przclewow 2 rachunkéw bankowych,

spolecanej,

- pobicranie 2 banku | odprowadzanie do banku gotowki , prowadzenic rejestr dowodéw
Kasowych, sporzadzanie raportéw kasowych,

- precprowadzanie inwentaryzaci skiadnikéw majatkowych oraz rozlczanic inwentaryzAi .
provadzenic ksiag inventarzovwyeh,

- wspdldislanie 2 organizacjami. fiansowymi | bankowymi,

BURM[STRZ

mir IR Osimek




[image: image14.jpg]- terminowe regulowanie zobowinza Ofrodka wobee Urzedéw Skarbawych, ZUS . PFRON,
i wierzyciei,

- ochrona Stodkéw pieniznych, gromadzerie ich ma rachunkach bankowyeh i prawidiowe
nimi dysponovanie,

- gospodarowanie _ érodkami  pi W sposth racjonalny, celowy | oszczedny.
- praygotowywanie danych i ;pnﬂadnme spravoadah finansowych 7z driaalnoéei Osodka,
- zapewnienic obshugi kasowej Osrodka,

- dokonywanie zgloszed i wyrejestrowail 2 ubezpiecze w ZUS pracownikéw Ofrodka
oraz podopiecznych Osrodka objetych ubezpieczeniami,

- Zapewnienic terminowego dciqgania nalezmodei | dochodzenia roszczed spornych oraz. splaty
aobowiszad,

- podejmowanic czymmodei zmierajacych do egzekuc adminisracyjncj $windezed pienigzmych,
- prowadzenie kompleksowych postgpowsh zwiazanyeh 7 udzielaniem zamwiet publicznych .

- provedzenie spraw w zakresi funduszu socjaego w Obrodk.

- wystawianie zaéwiadezen o wysokodci wynagrodzen dla  pracownikow  Osrodka,
- systematyczne swprowadzanic danych osobowych podopiecznych i pracownikéw do progrumu
Platnik oraz jego bieraca obshuga,

- systematyezne wprowadzanie. danych osobowych  pracownikéw do programu kadrowo -
placowego oraz jego biczaca obstuga,

- wiaiciva archiwizacja i pechowywasie i zabezpicczanic akt ksiggowych.

s2

Do zakresu drislania Sekeji éwiadezed rodsinnych i funduszu alimentacyjnego. nalezy:
- prayimovanic wnioskow, gromadzenie i kompletowanic dokumentaci w spravach o usal
uprawnied do éwiadezeh rodzinnych,

- prayi . gromadzenic i w spravach o usaleie

uprawnie éwiadezed 2 funduszy alimentacyncgo,
- proyimowanie wnioskéw, gromadzenie i Kompletowanic dokumentacji W sprawach
o ustalenie uprawnic# do zastkéw dia opickundw,
- prowsdzenie rejestrow wplywajaeych wrioskow .

BURMYSTRZ
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[image: image15.jpg]- sporzadzaniclst wyplat realizowanyeh éwiadezed,
- systematyezne. przckazywanie do.biura informacji gospodarczej . informacj gospodarczych
o obowinzaniach dhumikow alimentacyinych,

- egzekucia administracyjna ienaleznie pobranych éwiadezeh .

- wipdlpraca 2 instytucjami publicznymi | organizacjami w zakresic ustalana okolicznodei
‘majaeych wplyw na upravnicnia do éwiadezet

- systematyczne wprowadzanie danych osobowych do sysieméw AMAZIS 1 NEMEZIS
oraz biezacaich obshuga i dokonywanie archivwizacj danych,

- wiatciva archivwizacia | proechowywanie aki .

s2

pracy socjanej

1) rozpornawanic  analizowanic potrzeb i sytacii osoby, rodziny oraz spolecznosel lokalnej,
sporzadzanie planéw pomocy,

2) organizowanic i prowadzenie drilalnotci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob
wymagajaeych pomocy, 4 przede wszysiim aktywizowane rodowiska lokalnego

3) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako pomoc osabom i rodzinom we wamoenieniu lub
odzyskaniu zdolnodei do funkejonowania w  spoleczefistwie oraz tworzenie  warunkéw

sprayjaiteych temu zadani,
4 rozpatrywanic. wnioskéw o wlziclenie pomocy spolecznc, precprowadzanie | sporzadzanie
wywiadow wiaz 2 dokumentacia( tacznie 2 fem decyzji

administracyine), oraz

brania osobom tego pozbawionym,

- waioskowanie o przyznawanie | wyplacanic zasilkow celoweych,
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[image: image16.jpg]‘powstalych w wyniku zdarzenia osowego.
- wrioskowsnie o preyznavanie i wyplicanie zasikéw celowyeh na pokiycie wydatkow
. wisdezenia. 2drowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom e majacym dochodu
i moliwosei uzyskania éwisdezefh na podstawie przepiséw o Swisdczeniach opieki zdrowotne]
fnansowanych z¢ rodkow publicznych,

- wmioskowanie o oplacanie skladek na ubezpicczenia emerytalne i rentowe za osobe, kibra
rezygmie 2 zardnienia W zwigzku 2 konieczmoeia sprawowania.bezposredricj, osobisc]
opicki nad diugotrwale Tub i i

‘matka ojcem ub rodsesistwer,

- waioskowanic o éwisdczenie uslug. opickubczych, W tym  specialistycznych, W micjscu
Zamieszkania, 2 wylczeniem specjalistycznych ushug opiekuczych dia osdb 2 zaburzeniami
peychicznymi,

- kvalifikowanie do dozywianie drieci
- organizowanic sprawienia pogrzebu i 2 fym zwiazanyeh spraw, W tym osobom bezdomnym,
- wnioskowanie o Kierowanie do domu pomocy spolccznej i ponoszenia odplatnodei 2 pobyt
micszkaica gminy wtym doms,

- udiclanie pomocy osobom majacym trudnodei W przystosowani sig do Zycia po 2wolnieniu
2 zakladu kamego,
- ie sprawozdawezodei oraz prockazywanie jj wiaiciwemu wojewodzie, rowriez

- wnioskowanie o przyzawanie i wyplacanie zasilkow staych,
- wnioskowanie o oplscanic. skladek na ubezpicczenie zdrowotne okreslonych W przepisach

zasilkw, pozyezek oraz pomocy w naturze;
i wparca o zasiegs

‘minnym oraz Kierowanie do nich 0s6b wymagsiacych opic

miny, wtym tworzenie | realizacja programéw oslonowych,

o wolnyeh micjscach pracy, upowszechniania informacji o ushugach poradrictwa za
i sakoleniach,
BURMIJTRZ
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[image: image17.jpg]2 zaburzeniami psychicznymi,

2 keska zwiolowa b ckologiczn,

- whioskowanie o pryznawanie | wyplacanc zaslkéw celowych, a akte wiclani schroninia,

posllu ora iezbednego ubrania cudzozemcom,

- wnioskowaric o prayznawane § wyplacaic zsikiw celowych, a akse udelanic schronien
i i nezbednego E za0dy na pobyt

2 wagledin humanitarmych 1ub g0dy na pobyt tolerowany ma teryorium Recczypospolit

Polsic,

5) prowadzenie obowiazuite] doka al
procpisami i ustaleniami wewngtrznymi Oétodks,
6) wspolpraca i wspdldzilanie 2 innymi specialistami w celu pracciwdziaania i ograniczenia

POMOST"i

8)inicjowasie i
2yciowa oraz inspirowanie. powolania instytacji éwiadezacych ushugi shuzace poprawie sytuacji
ki oo i,

22 szczegsinym
uwzgledaieniem programaw pomocy  spolecane], profilakiyki i rozwiazywania. problemow
alkoholowych i innych, kiérych celem jest integracia 0s6b i rodzin 7 grup szczeginego oraz
sporzadzanic oceny w zakresic pomocy spoleczac,

10) zapobicganic. procesowi marginalizaci os6h i grup, a takie przeciwdziatanic negatywnym
Zjawiskom w érodowisku lokalnym,

m ie wywiadow dla ptze sk pomocy.

12) weryfikacja wywiadéw Srodowiskowych os8b praebywajacyeh w domach pomocy spolecznej
terenu gminy oraz 0s6b bezdomnyeh,

14) bezposrecie udiclanic éwiadezen inansowych w ushugach i  naturze (reslizacja
silkow),
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[image: image18.jpg]16) Kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnodci do. pracy, mipelnosprawnodei i sopria

17) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kidre powoduja zapoizebowanie na Swiadczenia

18) udsiclanic informacji, wskaziwek i pomocy W zakresic rozwiazywania spraw Zyciowych
osobom, kibre dricki t¢] pomocy beda. zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace

zadah,
19) udsielaie pomocy w uzyskaniu dia 0s6b bedacych w trudnej sytuacji 2yciowej poradrictwa.

paistwowe,
20) udsiclanic pomocy zgodnie 2 asadami etyki zawodowe,

22) éwiadczenie podstawowych uslug  opickuiczych dla 0sb strszych i niepelnospravych

w zakresc .

- pomocy w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych;
- apevwnieniu opieki higienicanci,

- aapewnienic kontakiovw 2 otoszeniem,

- pomocy W prowadzeniu gospodarstia domavego,

- zalatwianiu spraw urzgdowych.

23) éwindezenie specialistycznych ushug opiekufczych dia 0s6b 7 zaburzeniami psychicznymi
wwymiarze okreslonym w decyzji administacyjnc, w zakresic

- motywowania do aktywnodc, leczenia,rehabiliaci,

- wsparcia w utrzymywaniu konakiéw 2 domownikami, rowiesnikami w domu , micjscu pracy
i nauki,

- ksztatowania pozytywnych relacii osoby chorujacej 7 osobami bliskimi , drodowiskiem

Tokalnym,
- prowadzenie indywidualnyeh rozmow tecpeutycznych,

- koondynacji dzialai innyeh shuzb na recz rodziny , Kiérej czlonkiem jest osoba
peychicznie lub uposledzona umyslowo.
BURMISTRZ
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[image: image19.jpg]- ktahtowania. pozstywnych relacji osoby chorujacej 2 osobami bliskimi , érodowiskiem
fokaloym oraz  ksztatowanie odpow postaw czlonkw rodziny wobee  asoby
2 niepelnosprawnosci inelektualng

- pracprowadzanic konsultaciiérodowiskowych,

- wapdipracy 2 lekarzem pychiatry oraz specjalistami w zalesie wspierania. psychologiczno-
pedagogicrnego i cdukacyjno  terapeutyczneo.

- dbania o rozw6j psychofizyczny podopiceznych, reagowanie na zjawiska patlogiczne
w rodzine | érodowisku podopiecznych,

« realizacji Swiadezeh preyamaanych proez Ostodek  w formie niepieniemej (zakupy
2 podopiecznym objetych taka form pomocy)

§n

LW ramach Zespolu prcy socjalng] § akiywnej imegracii drila Kiub Inegrai Spolecznej
prowadzacy drisania w zakresic einiegracii spolecenc) § zawodowe] w szczegbinodei na rzeez
56 okreslonych w ustawic o zatrdricniu socjslnym.

2. Kiub Integraci Spoleczne dziaa na_podsawie wpisu do reesin prowadzonego. prez
Wajewods

3. Kiubu Integracii Spolecanej organizuje dralania na rzecz osdb o kidrych mowa w ust |
wakrese:

1) pomocy w naleziniu pracy na czas okredlony na cz2s wykonania okedlone pracy,  pelnym
16 niepelnym wymiarze czasu pracy u pracodawcw,

2) wykonywania ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych,

4) organizacji prac spolecznic uzytecznych,

5)r0btt publcanych,

& poradiicta pravnego.

7) dzialalnosci samopomocowej w zakresie zatrudni ‘spraw mieszkaniowych i socjalnych,
8) sazy, o kabrych mowa  pracpisach o promocji zandriena | insytcjach rynku pracy.
3. Ueestictwo w rac Spolecan waim
st reslzacia Kontrakts socjlnego, o kidrym mowa  przepsach ustawy o pomocy spolecz]
2 oktesem uezestnictwa okeslanym indyidualnc,

BURMYSTRZ
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[image: image20.jpg]4
1)z rodkéw 2 Unis Europejskie,

2):2dotac pochodzacych 2 dochodow wiasnych gminy.

3) 2 dotacji otrzymywanych na. realizaie projektow finansowanych lub wspdifinansowanych
22 drodkéw zewnetrznych,

4) 2 drodkiw innych podmiotow i instytui w ramach realizacii dzika okreslonych
w partnerstwach, porozumicniach w tym 2 Powistowym Urzgdem Pracy w Nisku, organizacjami
porarzadowymi.

whrowadaony zarzadzeniem Kierownika

§24

jalajy Swietice Srodowiskowo,

ktywnej integracii

1) Swietica Srodowiskowo-Profilakiyczna w Nisku,

2) $wietlca Srodowiskowo-Profilaktyezna w Zarzeczu,
3) Swietlca Srodowiskowo-Proflaktyczna w Wol
) Swietlca Srodowiskowo-Proflaktyezna w Nowosicleu.

2 :

1) wepierane rodziny w procesic prrygotowywania dieci i miodziezy do samodziclnego 2ycia,
Keatahowania wlaiciwych posaw spolecznych poprzez objecie ich w czasie wolnym od zajeé

2) zapewnienie schronienia, micjsca spedzania czasu wolnego, ke w wakacje  feric dzicciom
imlodriezy,
3) wspieranie wychowawezej roli rodziny W integralnym rozwoju dziecka w jej naturalnym
Srodowisku,

5) prowadzenic drishlnoki wychowawezej  skicrowane] praede wszystkim do.
zaniedbywanych i zagrozonych uzalesnieniem,

6) prowadzenic dzialalnodei wychowawezo - motywujicel wyrabiajacej u drieci
prospoleczne, a takze asertywnosci i dbalodei o rozwdj whasnyeh talentow i za
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[image: image21.jpg]8) inerwence w szczegeinych przypadkach (pomoc w rozwiazswaniu konflikw w irodowisku
ol ol

9)stala wspdipraca 7 rodzing wychowania,
10) dorywianie drici i mlodziczy,
1) podejmowanic drislaf 2 zakresu praeciwdzilania. patologii spolecznej wobee drieci

12) opracowywanie i wdazanie programéw pomocy  spolecznei, profiakiyki i rozwiazywania

nyzyia,
13) pozyskivanie Srodkw zewnetrznych na realizacie programéw na rzecz wsparcia daiecka
irodiny,

14)realizacis gminnego Programu Wspierania Rodziny,

15) stla wspdipraca 7 kuratorami sadowymi, pedagogami szkolnymi, asystentami rodzinnymi
i pracownikami socjalnym driaajacymi w obszarze pomocy rodziny na rzecz dziec i rodzin
edacych pod opieka Swietlicy.

16) deithnia na rzecz érodowiska lokalnego, wspolpraca 2 organizaciami pozarzadowymi,

17) secacgblowy zakres dzialas § organizacji $wietlic Srodowiskowo-Profilakycznyeh okresla
odrgbny regulamin

3o zakresu pracy Swicticy Srodowiskowo- Profilakyczncj w Zarzeczu poza drialani
okreslonymi W ust 2. malezy realizacia specjalistycznych ushug. opickuiczych dia os6b
‘2zaburzeniami psychicznymi o kirych mowa w § 22 pkt 23

§25

Do zadat Stanowiska pracy socjalnj ds. profilakyki uraleznie i obslugi Gminnego Zespolu
Interdyscyplinamego nalezy

- kompleksowe organizowaric i obshuga pracy Gminnego Zespolu. Interdyscyplinamego
ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych,

towanie ‘Spolecznej w Zespole powolanym przez
‘Burmistrza Giny i Miasta Nisko,
- koordynowanie 2 ramienia OStodka Pomocy Spolecznej realizacji Gminnegh Programu

pracciwdzialaia Przemoey w Rodzinie oraz grup roboczych,

BURMISTRZ

mir Gilizn Osimeh




[image: image22.jpg]- prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie prreciwdzialania praemocy W rodzinie,
“prowadzenie obowigzujacej dokumentacii oraz sporzadzanic sprawozdah zgodnie 2 aktualnymi
precpisami  ustaleniami wewnctrznym Ofrodka,

- wapdipraca 7 innymi specjalistami oraz podmiotami wehodzacymi w skiad Gminnego Zespolu

Praemocy w Rodzinie,
oz Gminnej Komisji Profilakiyki | Rozwigzywania Problemow  Alkoholowych w. celu
vz sk spoloczayeh, lagod

skutkow ubdstwa,
- inicjowanie i organ form pom i trudng sytuacie

yciowy oraz inspirowanie powolania instyucji éwisdezacych ushugi sluzace poprawie sytuacji
{akich os6b i odin,
- wspdldzialanic w inspirowsniu, opracowaniu . wdrozeniu oraz rozwijaniu. regionalnych

- zapabicganie procesow marginalzacji 0s0b i grup, a takze prrcciwdzialanic negatywmym
jawiskom w érodowisku lokalnym,

poryskivanie érodkéw zewngtrmych na realizacje programu  preccivdziaania. przemocy
wrodinie i podobaych,

- wdrazanie Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych ze szczegbinym uwzglednieniem
programéw pomocy spolecznej, profilakiyki  ozuiazywania problemdw alkobolovych i innych,

- procprowadzanie wywiadéw rodowiskowych u oséb waleznionych od alkoholu dia potrzed
Gminnej Komisi Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych dzialjacs, oraz.

spoleczne)

- systematyczne wprowadzanie  zgromadzonych danych osobowyeh podopiecznych do programu
POMOST" i i i

- organizownic i prowadzenie dzisllnodei socjlnej zmierzajace] do poprawy synacji 0sdb.

wymagsjteych pomocy, @ preede wszyskim  aktywizowanie  érodowiska  lokalnego

- prowadzenic pracy socjalnej rozumiane] ko pomoe osoborm | rodzinom we wzmocnigfiu Iub.
odzyskaniu zdolnosci do funkejonowania W spoleczefswie oraz  tworzenic
spreyiajacych temu zadaniv.





[image: image23.jpg]526

- prowadzenie spraw osobowych pracowmikow Ofrodka i ewidencji czasu pracy zgodnie
‘zobowiazujacymi przepisami,

- prowadzeni sprawoadawezodci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy s an GUS i preesylanic
damch drog lekioniczs,

W tym zakresie,

- pracchowywanie | wlaciwe 7abezpicczenic akt osobowych pracowikow, ewidencjonovanie
umow-rcer,

- prowadzenie rejestu delegac shuzbowych,

- prowadzenie sekreariatu , obsluga cental telefonicznej i faksu,

- prowadzenie i kiuaizacja ablc nformacyjoych.
- prowadzenie rejestru skarg | whioskow,

- praimowanie wnioskév podash ora provadzen og0inego rjesiy WplywaCych sprav,
- prowadzenic skadnicy aki .

- prayimowanie wysylanic . ewidencjonowanic . roadzial | rozliczanie koresponder

i proepis
danych osobowych,
- wdzisl w opracowywaniu wewntrznych zarzadzef, regulamindw , instukeii,
- prowadzenie ewidenciipiecegei urzedowych,

potwierdzajaeych ich odbycie przez pracownika,
- preygolowywanic zaéwiadezeh o zatrudnieniu dla potrzeb pracownikiw i zleceniobiorcow,
Kompletowarie dokumentéw zwigzanych 7 pracjéciem pracownikéw na rente lub emeryture,
- zaopstrywanie Oérodka W materaly biurowe i érodki czystosci, ich ewidencjonowanic.

i wydawanic,
- ealizacja prac spolecznie uzytesznyeh w gminie Nisko, w tym ustalanic zadaf do
praez bezrobotnych , sporzadzanie niezbedne) dokumentacii oraz whioskéw o e do
wydawanie

BUR




[image: image24.jpg]- wydawanic zywnoci dia mieszkafcow gminy Nisko w ramach realizacii programéw
operacyjnych dotyczacych pomocy zywnoéciowej oraz  sporzadzanie niezbednej dokumentaci
rorliczed,

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
s
2 iedziba Osrodka miesc sig w N

s, w budynku prey ul. 3 - go Msja 10.

2) Swietlcy Srodowiskowo-Profilktyeanej w Zarzeczu, w budynku przy ul. Mickiewicza 24,

528

1. Porzadek wewngirzny oraz godziny pracy Ofrodka okresla regulamin pracy. jednoski,
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Kierownika .

2Pracownicy prayimuia interesantow w godzinach pracy Odrodka prrez caly czas urzedowania.
37asady prayimowania | rozpatrywania skarg i wnioskow W Offodku reguluje procedura
wprowadzona odrgbaym zarzadzeniem Kicrownika.

4. Caynnosei kancelaryjne w Osrodku okredlaja odrgbne prepisy -

§29
LW celu wladciwego preckazania Klientom informacii o zasadach funkcjonowania Oétodka

Pomocy Spoleczne] w Nisku  jego siedzibie wywiesza s
1) tablice oglosze zawierajace informacje dotyezace godzin pracy Ofrodka, terminéw przyjeé

informacje, /
2) wbliczki informacyine 2 nazwami komérek organizacyjnyeh . stanowiskami shuzbowymi

pracownikow oraz zakreserm ich obowiazkow.
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o Replamin Oganizayjneo Ok Pomocy Spoleane w ik
ORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY.

WOSRODKY FOMOCY SHOLECINE WNISKU

1. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.
1) Nazvaa stanowis

2)Sekcja:

) wykszualeni
somagany ool
s s
ooy avsdowslanspcy:
) predyspozycie osobowoscione :
it sty

WYMOGI KWALIFIKACYINE
ey ko
inosé

2
1
2
3ol
3
5
e

szasay ZALEZNOSLI SLUZBOWES:
1) bezposredai

D Dot e i

4ZASADY ZIERZCHNICTWA STANOWISK

1) nazy bezpossedn

D by s NN

5ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH:
1) pracownik na stanowisku zastcpuje :( nazwa stanowiska)

6ZAKKES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) adania g
2) zadania pumocmc»e
3) adania okees
7.ZAKLOCENIA DZIALALNOSCI :

8. SZCZEGOLOWE PRAWA 1OBOWIAZKI:

92ZASADY. N

Datai podpis sporzadzajacego

ZATWIERDZAM
datai podpis Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczncj w Nisku




