0srodek Pomocy Spotecznsj
W CEWICACH

BA-01E Lo S ppora ZARZADZENIE Nr VIII/1/2019

REGON 005311495, NIP 841-10-15-467

] KIEROWNIKA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CEWICACH

z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Cewicach

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Cewicach uchwalonego
uchwalg Nr VII/67/2019 Rady Gminy Cewice z dnia 23 maja 2019r.zarzgdzam,
co nastepuje:

§1.

W  Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy Spolecznej w Cewicach,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/1/2017 Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach z dnia 03 marca 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cewicach, wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1. § 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego, '
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
udzielanie = pomocy  rodzinom w  rozwigzywaniu  probleméw
psychologicznych, )

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieCmi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

e motywowanie czlonk6w rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j, -
motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na
celu ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,




e udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

¢ podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozema
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

e prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci,

e realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2019 r. poz. 473),

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

e dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi O$rodka Pomocy Spoteczne;j,

¢ monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing,

e sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

e wspltpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wiladciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
1 osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

e wspélpraca z Gminnym Zespolem Interdyscyplinarnym do spraw
przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz grupami roboczymi lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dng.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. WOITA GMINY CEWICE

mgr Ewa szota
KIERO IK
Osérodka Pome Spotecznej




Osrodek Pomocy Spolecznej

W CEWICACH
84-312 Cewice, woj. pomorskie
tel. (0-59) 86114 67 fax (0-59) 8613173
REGON 008311495, NIP 841-10-15-467

Zarzgdzenie Nr2/1/2017

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Cewicach
z dnia 03 marca 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Cewicach

Na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Cewicach uchwalonego uchwalg Nr
XXX/177/09 Rady Gminy Cewice z dnia 25 czerwca 2009 r.

zarz3adza m, conastepuyje:

§1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej @tCewicach stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

.....

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kl IK
Osrodka Pdmécy Spotecznej -




Zatacznik Nv A

do Zarzadzenia Nr 2/1/2017
Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach

z dnia 03 marca 2017 r.

] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CEWICACH.

§ 1.

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Cewicach, zwany dalej ,,Osrodkiem”, jest
jednostka organizacyjng Gminy finansowang ze srodkéw budzetu Gminy
Cewice, a w zakresie zadan zleconych z budzetu panstwa.

" 2. Zadania Osrodka okresla Statut.
3. Siedzibg OUsrodka jest miejscowosé Cewice.
4. Osrodek obejmuje swym zasiegiem dzialania obszar Gminy Cewice.

5. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla strukture
wewnetrzng Osrodka oraz zakresy dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

6. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 2.

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez Wojta
Gminy Cewice, ktéry odpowiada przed Wéjtem i Radg Gminy Cew1ce za
wykonywanie zadan Osrodka.

2. Kierownik Osrodka dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

3. Do zadan Kierownika nalezy :

e realizowanie =zadan z zakresu pomocy spotécznej zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, a takze zadan przekazanych przez
Gmine, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w granicach
udzielonych upowaznien,

e reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.




Ponadto Kierownik jest odpowiedzialny za :

e wiasciwy poziom $wiadczonych ustug zgodnie z obowiazujacymi
standardami,

e obiekt 1 jego wyposazenie, a W szczegélnosci za prawidiowe
zabezpieczenie przed wiamaniem, kradzieza, pozarem i zniszczeniem,

e utrzymanie pomieszczen, sprzetu oraz otoczenia uzytkowanej czgsci
budynku we wladciwym stanie sanitarno-higienicznym, tadzie
1 porzadku,

o efektywna gospodarke przydzielonymi Srodkami oraz podejmowanie
dziatan w kierunku obnizenia kosztéw utrzymania jednostki.

§ 3.

1. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace dziaty :

e Dziat Finansowo-Budzetowy (FB),

e Dziat Pomocy Srodowiskowej (PS),

e Dzial Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych

- (U0 1SUO),

e Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych, Swiadczen
Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenn Wychowawczych
( DMIE, SR, FA, SW).

2. Zakres  obowigzkéw  pracownikéw  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych (dziatéw) ustala Kierownik Osrodka.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Osrodkiem kieruje osoba
upowazniona przez Kierownika w zakresie niezbgdnym do normalnego
wypeltniania zadan Osrodka. ‘

§ 4.
DZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY (FB)

1. Praca Dziatu Finansowo-Budzetowego kieruje gléwny ksiggowy.

2. Zadaniem gldwnego ksiegowego jest wykonywanie swoich obowigzkéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

v

3. Do obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

e prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,

e opracowywanie planu budzetowego Osrodka na nastepny rok,

e opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania
budzetu i ich analiz, '

e wnioskowanie w sprawach zmian planu finansowego Osrodka,




e przeprowadzanie instruktazy, nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia
kasy,

e prowadzenie ksigg inwentarzowych,

e nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu ksiggowosci wykonywanych
przez podlegtych pracownikéw,

e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zamowien
publicznych.

4. Do zadan st. Ksiegowego - kasjera w Dziale Finansowo-Budzetowym
nalezy w szczegdlnosci :
e biezace dokonywanie rozliczen ze wspdtpracujagcymi instytucjami,
urzedami,
e prowadzenie kasy,
" e prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw,
e prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i dokumentacii,
e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ptacami pracownikéw Osrodka,
e prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej i rozliczanie znaczkow
pocztowych,
e wydawanie zaswiadczen i drukéw ZUS-RMUA dla klientow Osrodka,
e sporzadzanie list wyplat zasitkow i Swiadczen pienigznych,
e naliczanie odptatnosci klientow za ustugi opiekuncze na podstawie
decyzji administracyjnych 1 kart pracy.

5. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka,
a st. ksiegowy - kasjer gléwnemu ksiggowemu Osrodka.

§5.

DZIAE. POMOCY SRODOWISKOWE] (PS)

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej tworza : st. specjalista pracy socjalnej (1
etat), starszy pracownik socjalny ( 3 etaty) psycholog (1/2 etatu) i asystent
rodziny (1 etat). "

2. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy :

o dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja
zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spofecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen, .

e udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom/rodzinom
w rozwiazywaniu ich trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
w stanie samodzielnie rozwigzac,

e udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

e wspétdziatanie z placowkami shuzby zdrowia, z . policja,
prokuraturg, pedagogami szkolnymi i innymi instytucjami
prowadzgcymi dziatalno$¢ socjalng,




e promowanie wolontariatu w $rodowisku lokalnym i wspélpraca
z organizacjami pozarzadowymi,

e wspolpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych oraz tagodzenie skutkdw ubdstwa,

e udzielanie natychmiastowej pomocy w przypadku zdarzen
losowych wymagajacych natychmiastowej interwencji,

e kontrola $wiadczen ustug opiekunczych,

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e kompletowanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych i ich terminowe przekazywanie do SKO
w Stupsku,

e wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu i wdrazaniu
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

e prowadzenie spraw zwigzanych z = dziatalnosciag Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

e prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ustawy
o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym,

e prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pomocy materialnej dla
uczniow.

3. Do zadan psychologa nalezy:

e S$wiadczenie poradnictwa psychologicznego i rodzinnego klientom
Osrodka poprzez procesy diagnozowania, profilaktyki 1 terapii,

e wsp(')}praca i wspotdziatanie z pracownikami socjalnym asystentem
rodziny i pedagogami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,

e udzielanie specjalistycznej pomocy psychologicznej podczas
posiedzen grup roboczych Gminnego Zespohu Interdyscyplinarnego
ds. Przemocy w Rodzinie, :

e udzielanie natychmiastowej pomocy w ramach interwencji
kryzysowej osobom i rodzinom bedacym w stanie kryzysu,

e wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu i wdrazaniu oraz
rozwijaniu  lokalnych  programéw  pomocy  spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

4. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

e prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bgdacych w trudne;j
sytuacji zyciowej oraz udzielanie informacji nt. pomocy
$wiadczonej przez wiasciwe instytucje rzadowe, samorzqdowe
i organizacje pozarzadowe,

e udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacp zyciowej,
w tym w znalezieniu pracy, podnoszeniu kwalifikacji zawodowych




oraz zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia
gospodarstwa domowego,

e wspblpraca z jednostkami administracji rzadowe; i samorzadowej
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

e sporzadzanie planu pracy z rodzing, we wspoipracy z zespotem
interdyscyplinarnym,

e monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy
z rodzina,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

e sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

e wspélpraca z zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przemocy
w Rodzinie lub grupami roboczymi i innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

e udzielanie pomocy rodzinom zastepczym spokrewnionym oraz
petnoletnim wychowankom opuszczajacym te rodziny.

5. Pracownicy dzialu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§ 6.

DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH
I SPECJALISTYCZNYCH USLUG OPIEKUNCZYCH (UOi8)

I.  Ustugi opiekuncze :

1. Dziat Ustug Opiekunczych ( zadanie wiasne ) tworza ,opiekunki nad
chorym w domu”.

2. Do zadan opiekunek nad chorym w miejscu zamieszkania rialezy :

e pomoc W  zaspokajaniu codziennych ' potrzeb  zyciowych,
a w szczeg6lnosci :  sprzatanie pomieszezen, przygotowywanie positkow
z uwzglednieniem diety, robienie zakupéw, zalatwianie spraw
urzedowych, pranie bielizny osobistej 1 poscielowej,

)

e $wiadczenie ushug pielegnacyjnych : mycie, kapanie, ubieranie, uktadanie
chorego w 16zku, dozowanie i podawanie lekarstw, zapobieganie
powstawaniu odlezyn i odparzen, pomoc przy karmieniu, wyprowadzanie
na spacery.




II.  Specjalistyczne ustugi opiekuncze :

1. Dziat Specjalistycznych Uslug Opiekunczych (zadanie zlecone) tworza
,,starsi opiekunowie nad chorymi z zaburzeniami psychicznymi”.

2. Do zadan realizowanych przez starszego opiekuna nalezy:

a) Swiadczenie specjalistycznych ustug dostosowanych do szczegdlnych
potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, a w
szczegdlnosci :

e usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie,

e pielegnacja chorego,

e rehabilitacja fizyczna,

e wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

e pomoc mieszkaniowa,

e pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych 1 innych waznych spraw
bytowych;

b) przestrzeganie postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego i aktéw wykonawczych do ustawy;

c) stata wspétpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie udzielania
réznych form pomocy;

d) wspoétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi w zakresie
rozwigzywania problemow osob z zaburzeniami psychicznymi,

e) sporzadzanie okresowych analiz, spostrzezen i raportow dotyczacych
$wiadczenia specjalistycznych ustug w pracy srodowiskowe;j;

f) inicjowanie nowych form pomocy dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

3.  Pracownicy dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§7.

DZIAL DODATKOW MIESZKANIOWYCH, DODATKOW
ENERGETYCZNYCH, SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO I SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH (DM,

DE,SR, FA, SW)

1. Pracg dzialu 3-osobowego kieruje inspektor d/s dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych, $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych, ktéry podlega
bezposrednio Kierownikowi Osrodka. ‘

2. Do zadan zatrudnionych w dziale — inspektora, podinspektora i referenta
d/s §wiadczen - nalezy :

e przyjmowanie wnioskOw osob ubiegajacych si¢ o przyznanie -dodatku
mieszkaniowego i energetycznego, $wiadczen rodzinnych i z funduszu

&)




alimentacyjnego, s$wiadczen wychowawczych oraz jednorazowych
swiadczen z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,, Za zyciem”,

* rejestrowanie powyzszych wnioskéw,

o weryfikacja  wnioskdéw, zalgcznikdbw i wystawianie decyzji
administracyjnych zgodnie z obowigzujgcym przepisami prawa,

* kompletowanie dokumentow dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych oraz ich przesytanie wraz z aktami do organu II-ej
instancji po ponownym zbadaniu sprawy,

* sporzadzanie list wyptat przyznanych klientom $wiadczen pieni¢znych,

® sporzadzanie raportéw, meldunkéw oraz sprawozdan rzeczowo-
finansowych z realizowanych zadan dziahu,

e Sciste wspétdziatanie z pracownikami socjalnymi w przeprowadzaniu

wywiadéw rodzinnych (Srodowiskowych) z zakresu przyznawanych

dodatkéw mieszkaniowych oraz swiadczen rodzinnych
1 wychowawczych,

® prowadzenie korespondencji w przedmiocie prowadzonych spraw

3. Podinspektor i referent d/s $wiadczeni rodzinnych i wychowawczych podlega
bezposrednio inspektorowi d/s dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
Swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
wychowawczych..

§8.

Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Z up. WOJTA &
Zbignif
Osrodk:( '- g
Cewice, dnia 03marca 2017 r.




