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1ol 525180540 L ZARZADZENIE NR 21/2024
L g o Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

z dnia 02 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 4 zatacznika do Uchwaty Nr 426/22 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia
29 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Swieciu,
zmienionej Uchwata Nr 528/23 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie
zmiany uchwaly w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Swieciu

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Swieciu stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Ogrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2023 Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Swieciu z dnia
14 lipca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieciu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ul. Gen. Jézefa Hallera 11
86-100 Swiecle
tel. 52 519 05 4
e-mail; ssiqesrz 31232 Dsﬁwiecie.p] Zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swieciu z dnia 02.09.2024 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1) zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu, zwanego dalej

Osrodkiem;
2) wewngtrzng strukture organizacyjna Osrodka;

3) zakresy zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw

na samodzielnych stanowiskach.

§2

1. Osrodek jest jednostka budzetowa powotana Uchwata Nr 37/90 Rady Miejskiej w Swieciu

z dnia 6 wrzesnia 1990 r.

2. Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewnetrznych Kierownika

Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zwanego dalej Kierownikiem Osrodka.

Rozdziat 2

Kierownictwo Osrodka
§3

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka zatrudniony przez Burmistrza Swiecia.



. Zastepstwo za Kierownika Osrodka podczas jego nieobecnosci petni Zastgpca Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu, zwanym dalej Zastepca Kierownika Osrodka,
a w przypadku nieobecnosci zaréwno Kierownika Osrodka, jak i Zastgpcy Kierownika

Osrodka, zastepstwo pelni inny upowazniony przez Kierownika Osrodka pracownik.

. Kierownik O$rodka kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Kierownika Osrodka

oraz kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

. Zakresy odpowiedzialnodci, czynnosci i obowiazkéw Zastgpcy Kierownika Osrodka,
podlegtych kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach okresla i zatwierdza Kierownik Osrodka.

. Zakresy odpowiedzialnosci, czynnosci i obowigzkéw podlegtych kierownikéw komdrek
organizacyjnych oraz pracownikéw bezposrednio podleglych Zastgpcy Kierownika

Osrodka okresla Zastepca Kierownika Osrodka, a zatwierdza Kierownik Osrodka.

. Zakresy odpowiedzialnosci, czynnosci i obowigzkéw pracownikéw podlegtych
poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla kierownik poszczegdlnej komorki

organizacyjnej, a zatwierdza Kierownik Osrodka.

. Zastgpca Kierownika Osrodka oraz kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych
ponoszg odpowiedzialno§¢ stuzbowa przed Kierownikiem Osrodka za prawidiowa
realizacje powierzonych im zadan, w szczeg6lnosci za nalezyte i terminowe wykonanie
zadan podlegtych im poszczegdlnych komdérek organizacyjnych, a takze podejmowane

decyzje.

. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki pelni inny

wyznaczony przez Kierownika Osrodka pracownik.

. W celu zapewnienia realizacji zadaf o istotnym znaczeniu, Kierownik Osrodka moze
w drodze zarzadzenia powotaé¢ zespét zadaniowy 1 wyznaczy¢ w zakresie obowigzkdw

nowe zadania.

§4
Kierownik Osrodka

. Kierownik Os$rodka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka oraz za jakos¢

wykonywanych zadan, a w szczeg6lnosci za:

1) terminowosé, rzetelnosé i legalno$¢ zatatwianych spraw;



2)

3)

4)

3)

prawidtowe gospodarowanie mieniem i przyznanymi $rodkami budzetowymi;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka obowiazujacych przepiséw

prawa;
organizacje pracy Osrodka oraz jakos¢ procedur zalatwiania poszczegllnych spraw;

prawidiowa, zgodng z obowigzujacymi przepisami polityke kadrowo-ptacows.

Do podstawowych zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegélnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Burmistrza

Swiecia pelnomocnictwa;

kierowanie biezgcg dziatalno$cig Osrodka, zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,
koordynowanie dziatan poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka oraz

nadzér nad realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi;

opracowywanie projektéw budzetu i planéw finansowo-rzeczowych niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania Osrodka, ze szczegblnym uwzglgdnieniem potrzeb
mieszkancéw Gminy Swiecie w obszarze pomocy spotecznej, wspierania rodziny

1 pieczy zastgpczej, $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

realizacja planéw dziatalnosci Osrodka i sporzadzanie okresowych oraz rocznych

sprawozdan, ocen i analiz z ich wykonania;

udzial w tworzeniu i realizacji gminnej strategii rozwiazywania probleméw
spofecznych obejmujgcej m.in.: dzialanie shuzace integracji os6b i rodzin zagrozonych
wykluczeniem spotecznym oraz z grup szczegOlnego ryzyka, a takze zapobieganiu

negatywnym zjawiskom spotecznym:;

zatatwianie indywidualnych spraw w obszarach wymienionych w pkt 3, w tym
zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg lub rodzina znajdujacg si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej w celu okre$lenia sposobu wspétdziatania w rozwigzywaniu jej
probleméw, prowadzenie postepowan, wydawanie postanowieh oraz decyzji
administracyjnych w zakresie wykonywania zadaf zleconych, wiasnych oraz
wiasnych o charakterze obowiazkowym, na podstawie udzielonych przez Burmistrza
Swiecia upowaznien;

prowadzenie dziatan shuzacych rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej (takze
niezbegdnej infrastruktury socjalnej) i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb;



8) podejmowanie przedsigwzigé majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkow

na pomoc spoteczng, w tym pozabudzetowych — takze z Unii Europejskiej;

9) sktadanie Radzie Miejskiej w Swieciu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,
w tym przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz innych zadan

realizowanych przez Osrodek;

10) wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukciji,

upowaznien indywidualnych;

11) zatrudnianie, zwalnianie pracownikéw Os$rodka, wustalanie 1 zatwierdzanie
szczegbtowych zakreséw czynno$ci, podejmowanie pozostalych czynnosci z zakresu

prawa pracy;
12) przeciwdziatanie mobbingowi;
13) kontrola jakosci wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikow;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, w tym przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie

im stosownych wyjasnien;

15) wspélpraca i wspétdziatanie z Burmistrzem Swiecia, wydziatami Urzedu Miejskiego
w  Swieciu, pozostalymi organami i jednostkami organizacyjnymi oraz
m. in. z organami, przedstawicielami administracji rzadowej i samorzadowej réznych
szczebli, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
lepszego rozpoznawania potrzeb mieszkancéw Gminy Swiecie oraz ich optymalnego

zaspokajania.
Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu;
2) Dzialu Organizacyjnego;
3) Dzialu Ksiggowosci;
4) Dziatu Ustug Opiekunczych;
5) Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
6) Stanowiska ds. zam6éwien publicznych i pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych;

7) Stanowiska ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy domowej;



8)

9)

Mieszkann Wspomaganych w Swieciu, ktére znajduja si¢ przy ul. Krélowej Bony 2;

Dziennego Domu Pomocy w Swieciu, ktory znajduje si¢ przy ul. Kr6lowej Bony 2;

10) Dziennego Domu Pomocy w Swieciu, ktéry znajduje sie przy ul. Sw. Wincentego 1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

§5
Zastepca Kierownika Osrodka
Do podstawowych zadan Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczegélnoscei:
wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika Osrodka;

sktadanie o$wiadczenn woli w imieniu Kierownika Osrodka w zakresie udzielonych

upowaznien i pelnomocnictw;

wspotdziatanie z Kierownikiem Osrodka oraz kierownikami poszczegdlnych komérek

organizacyjnych Osrodka w zakresie powierzonych spraw;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w zakresie ustalonym przez Kierownika
Osrodka;

kompleksowe wykonywanie zadai wynikajacych z kontroli zarzadczej;

zastgpowanie Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci.

Zastgpca Kierownika O$rodka sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Dziatu Realizacji Swiadczen;

Dziatu Pracownikéw Socjalnych;

Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
Asystentéw Rodziny;

Asystentéw Oséb Niepelnosprawnych;

Psychologéw;

Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu, ktére znajduje si¢ przy ul. Ogrodowej 9 b.

§6

Kierownicy komérek organizacyjnych



1.

Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy;
planowanie i przydzielanie zadan oraz stale doskonalenie metod pracy;

koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw w zakresie

zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan;

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny

pracy podleghtych pracownikéw;
dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
kontrola i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow;

przestrzeganie oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw obowiazujacych

przepiséw, w tym BHP 1 p-poz.;

zglaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich i podlegtych

pracownikow;

realizowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

10) przeciwdziatanie mobbingowi, zglaszanie wszelkich przejawéw i podejrzen

mobbingu Kierownikowi Osrodka;

11) przestrzeganie zasad etycznych oraz propagowanie zasad etyki pracy wsrdd swoich

pracownikow;

12) wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownika Osrodka lub Zastgpcy

Kierownika O$rodka zwigzanych z dziatalnoscig poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz w obszarze pomocy spotecznej zwigzanych z pracg i zgodnych

z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych upowaznieni sa do zglaszania Kierownikowi

O$rodka lub Zastepcy Kierownika Osrodka wnioskéw w sprawach osobowych

pracownikéw im podlegtych.

Rozdziat 3

Zasady funkcjonowania Osrodka



§7

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych zadan.

2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sa do wspétpracy i wspétdziatania w celu realizacji

zadan Osrodka.
3. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:
1) zarzadzenia wewnetrzne;
2) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw;
3) sprawozdania finansowe;
4) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Oérodka:
5) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika O$rodka lub w innych uzasadnionych wypadkach
dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje Zastepca Kierownika Osrodka, a w przypadku
nieobecnodci zaréwno Kierownika Osrodka, jak i Zastepcy Kierownika Osrodka, inny

upowazniony przez Kierownika O$rodka pracownik z zastrzezeniem ust. 6.

5. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Kierownika Osrodka podpisuja kierownicy
komérek organizacyjnych realizujacy samodzielne zadania, zgodnie z ustalonym

zakresem dziatania lub szczegélnym upowaznieniem Kierownika Oérodka.

6. Do podpisywania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
realizowanego przez Osrodek na wniosek Kierownika O$rodka moga zostaé upowaznieni

inni pracownicy Osrodka; upowaznienia te udzielane sg przez Burmistrza Swiecia.

7. Kazde zmiany w Regulaminach powinny by¢ przedstawione do opinii Radcy Prawnego

przed podpisaniem przez Kierownika Osrodka.

9. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy O$rodka.

10. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych

z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Osrodka.

11. Zakres swiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $rodkéw Zaktadowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych Osrodka.



12. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

Instrukcja Kancelaryjna Osrodka.

13. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych okresla Kierownik Osrodka odrgbnym

zarzadzeniem.

14. Zasady bezpieczefistwa informacji okresla odrebne zarzgdzenie Kierownika Osrodka.

1. W

Rozdzial 4
Struktura Organizacyjna Osrodka
§8

sktad Osrodka wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne oraz pracownicy

na samodzielnych stanowiskach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu- (KO)

Zastepca Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu — (ZK);
Dziat Organizacyjny — (DO);

Dziat Ksiggowosci — (DK);

Dziat Realizacji Swiadczen — (DRS);

Dziat Pracownikéw Socjalnych — (DPS);

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — (DSRiFA);
Dziat Ustug Opiekunczych — (DUO);

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — (SBHP);

10) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych — (ZP);

11) Stanowisko ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy domowej — (PP);

12) Asystenci Rodziny — (AR);

13) Asystenci Oséb Niepetnosprawnych — (AON);

14) Psycholodzy — (P);

15) Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu, ktére znajduje si¢ przy ul. Ogrodowej 9 b

- (SB);



16) Mieszkania Wspomagane w Swieciu, ktére znajdujg si¢ przy ul. Krélowej Bony 2
- (MW);

17) Dzienny Dom Pomocy w Swieciu, ktéry znajduje si¢ przy ul. Sw. Wincentego 1
— (DDP1);

18) Dzienny Dom Pomocy w Swieciu, ktory znajduje si¢ przy ul. Krélowej Bony 2
— (DDP2).

2. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komérek

organizacyjnych ustala Kierownik Osrodka.

3. Struktura organizacyjna Osrodka zostata przedstawiona na schemacie organizacyjnym,

ktéry stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Osrodka

oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach
§9
Dziat Organizacyjny

. Dziatem Organizacyjnym kieruje kierownik Dziatu podlegty bezposrednio Kierownikowi
Osrodka.

Kierownik Dzialu Organizacyjnego nadzoruje prace inspektoréw, referentéw, pomocy
administracyjnych, robotnika gospodarczego i sprzataczek oraz stazystow i pracownikow

interwencyjnych.
. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy, umow zlecen, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) prowadzenie caloksztaitu spraw zwigzanych z nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami (prowadzenie rejestru przyje¢ 1 zwolnien

pracownikéw);

3) rejestrowanie zwolniefi lekarskich i analiza prawidtowosci wykorzystania tych

zwolnien;



4) rejestracja i prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych;

5) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie robét publicznych, stazy

zawodowych, zatrudniania absolwentow itp.;

6) prowadzenie ewidencji przebiegu pracy zawodowej dla potrzeb przyznania Swiadczen

zwiazanych ze stazem pracy: dodatki stazowe, nagrody jubileuszowe itp.;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
8) prowadzenie dokumentacji uméw cywilno-prawnych;

9) naliczanie ekwiwalentu za odziez dla pracownikéw terenowych O$rodka, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie i indywidualnych kartotek;

10) zakup $rodkéw czysto$ci oraz artykuléw gospodarczych na potrzeby siedziby
Osrodka;

11) prowadzenie rejestru i zamawianie pieczeci stuzbowych, ktorymi postugujg sig

pracownicy Osrodka;
12) prowadzenie rejestru legitymacji i upowaznien;

13) organizowanie i kontrolowanie form zawodowego podnoszenia kwalifikacji

pracownikéw, szkolen, kursow itp.;

14) kompleksowa obstuga kancelaryjna Osrodka m. in.: obstuga sekretariatu oraz
interesantéw, pism wychodzacych i przychodzacych, centrali telefonicznej, faksu oraz

e-poczty, przyjmowanie i rejestrowanie wniosk6w oraz podan o pomoc;
15) kompleksowa obstuga informatyczna i techniczna Osrodka,;
16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
17) administrowanie budynkiem przy ul. Gen. J6zefa Hallera 11;

18) nadzér nad uzytkowaniem samochodu sthuzbowego oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z uzytkowaniem samochodu stuzbowego: dyspozycja kluczykami,

prowadzenie kart drogowych, przeglady i naprawy, ubezpieczenie itp.;

19) prowadzenie rejestréw dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka (regulaminy,

zarzgdzenia);
20) udziat w zespotach powotanych zarzadzeniem Kierownika Osrodka;
21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej.

10



4. Szczegétowe zadania pracownikéw Dzialu Organizacyjnego okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci i obowigzkéw.
§ 10
Dzial Ksiegowosci

1. Dzialem Ksiggowosci kieruje Giéwny Ksiegowy podlegly bezposrednio Kierownikowi
Osrodka.

2. Giéwny Ksiegowy nadzoruje prace starszych ksiggowych, ksiegowych i innych

zatrudnionych w Dziale Ksiggowosci pracownikéw.
3. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegGlnosci:
1) nadzér i biezaca analiza realizacji budzetu Osrodka:

2) obstuga wyplat wynagrodzen pracownikéw Osrodka, naliczanie i odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz Pracowniczych Planéw

Kapitatowych;

3) organizowanie wyptat §wiadczen dla podopiecznych Osrodka, wspolpraca z bankami

w zakresie realizacji tych zadan;
4) opracowanie projektu budzetu Osrodka oraz projektéw jego zmian;
5) sporzadzanie bilanséw;
6) ewidencja majatku trwatego Osrodka;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansami O$rodka Pomocy Spotecznej,

w tym rozliczanie faktur, ptatnosci, noty ksiegowe, zobowiazania;
8) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw:

9) prowadzenie rejestru wydatkéw i zwigzanych z nimi uméw z zaméwien
dokonywanych zgodnie z procedurg zaméwien publicznych oraz zarzadzeniem

Kierownika O$rodka w tym zakresie;

10) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

11) organizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrzne] informacji ekonomicznej

jednostki budzetowej;
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12) analiza i nadzér zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej (kontrola wewngtrzna,

inwentaryzacja, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym obszarze).

4. Szczegétowe zadania pracownikéw Dziatu Ksiggowosci okreslajg indywidualne zakresy

czynnosci i obowiazkéw.

§11
Dziat Realizacji Swiadczen

1. Dzialem Realizacji Swiadczen kieruje Kierownik Dziatu podlegty bezposrednio Zastepcy
Kierownika Osrodka.

2. Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczen nadzoruje prace zatrudnionych w Dziale

Realizacji Swiadczer pracownikéw.
3. Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczen nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie pracy poszczegblnych pracownikéw z Dzialu Pracownikéw

Socjalnych;

2) analiza i gromadzenie dokumentacji przekazywanej w celu udzielenia pomocy

spotecznej;

3) prowadzenie rejestru wykorzystywania srodkéw na $wiadczenia z wyszczeg6lnieniem

subwencji od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;

4) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia badz odmowy
udzielenia pomocy spolecznej oraz sprawdzanie kompletnosci dokumentacii

przygotowanej przez pracownikéw socjalnych;
5) sporzadzanie list wyptat;
6) analiza wykorzystania srodkéw na swiadczenia pieni¢zne 1 w naturze;

7) opracowywanie decyzji administracyjnych potwierdzajacych prawo do $wiadczen

zdrowotnych;

8) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw na Swiadczenia realizowane przez

Osrodek;
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9) wspéldziatanie z pracownikami Osrodka, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi
1 spofecznoscia lokalng w celu zaspokojenia potrzeb srodowiska w zakresie pomocy

spotecznej;

10) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej odprowadzania skladek
zdrowotnych do ZUS od wyptaconych przez Oérodek $wiadczer oraz wspotpraca

z odpowiednimi instytucjami w tym zakresie;
11) udziat w zespole kwalifikujagcym do domu pomocy spoteczne;j;
12) udziat w innych zespotach powolanych przez Kierownika Oérodka:

13) wykonywanie zadai wynikajacych z kontroli zarzadcze] (kontrole wewnetrzne

1 zewnegtrzne);

14) przetwarzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcéw w programie informatycznym
»POMOST” w celu przyznawania $wiadczefi z pomocy spotecznej oraz uzytkowanie

programu zgodnie z przeznaczeniem:;

15) przetwarzanie danych osobowych §wiadczeniobiorcéw w programie informatycznym
~PLATNIK” w celu obstugi skiadek spotecznych i zdrowotnych oraz uzytkowanie

programu zgodnie z przeznaczeniem;

16) sporzagdzanie i przekazywanie obowiagzkowych sprawozdan do Kujawsko

- Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego;

17) sporzadzanie oraz przekazywanie odpowiednim instytucjom oceny zasobéw pomocy

spotecznej;

18) opracowywanie oraz dokonywanie ewaluacji Strategii Rozwiazywania Probleméw

Spotecznych Gminy Swiecie.

4. Szczegétowe zadania pracownikéw Dziah Realizacji Swiadczeri okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci i obowigzk6w.
§12
Dziat Pracownikéw Socjalnych
1. Dziat Pracownikéw Socjalnych podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.
2. Do zadan pracownikéw Dziatu Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

13



2) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych

Swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej - skuteczne postugiwanie sig

przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskiwaniu dla oséb begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenia pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk

spotecznych;

7) wspétpraca i wspéidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie

skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi majace na celu
poprawe sytuacji takich osob 1 rodzin;

9) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spoltecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia;

10) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych s$rodowiskowych dla potrzeb jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej spoza Gminy Swiecie oraz u oséb i rodzin
zobowigzanych do alimentacji;

11) weryfikacja wywiadéw rodzinnych srodowiskowych os6b przebywajgcych w domach

pomocy spolecznej z terenu Gminy Swiecie oraz 0s6b bezdomnych;

12) prowadzenie poradnictwa w rozwigzywaniu spraw 1 probleméw o0s6b, rodzin

z problemami uzaleznien oraz patologicznych;
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1.

13) udziat W grupach diagnostyczno-pomocowych Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej oraz Scista wspétpraca

ze stanowiskiem ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy domowej;
14) udziat w innych zespotach powotanych przez Kierownika Osrodka

15) wydawanie na wniosek zainteresowanych za$wiadczenn o korzystaniu z pomocy

spolecznej;

16) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych ze SW0jego rejonu
do programu informatycznego ,,POMOST” i uzytkowanie programu zgodnie z jego

przeznaczeniem.

Szczegétowe zadania pracownikéw Dzialu Pracownikéw Socjalnych okreslajg

indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkéw.

§13
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik Dziatu

podlegty bezposrednio Zastepcy Kierownika Ogrodka.

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nadzoruje prace
zatrudnionych w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

pracownikow.

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi;

2) prowadzenie postepowan w sprawie zasitkéw dla opiekunéw;

3) prowadzenie postgpowan z zakresu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) prowadzenie dziatan dotyczacych dhuznikéw alimentacyjnych;

5) ustalanie prawa do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

6) ustalanie prawa do $wiadczenia ,Za Zyciem” — realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem’’;

7) prowadzenie postgpowan z zakresu Karty Duzej Rodziny na mocy upowaznienia
Burmistrza;

8) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie Swieckiej Karty Seniora;
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9) realizowanie programu — System Powszechnej Teleopieki;

10) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych
na terenie Gminy Swiecie;

11) sporzadzanie 1 przekazywanie obowigzkowych sprawozdan do Kujawsko

-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

4. Szczegélowe zadania pracownikéw Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkow.

§14
Dzial Ustug Opiekunczych

Dzialem Ustug Opiekunczych kieruje Kierownik Dzialu podlegly bezposrednio

[

Kierownikowi Osrodka.

2. Kierownik Dzialu Ustug Opiekuniczych nadzoruje pracg¢ pracownikéw zatrudnionych

w Dziale Ustug Opiekunczych.

3. Dzial Ustug Opiekunczych jest komérka organizacyjng Osrodka stuzaca realizacji zadan
Gminy Swiecie w zakresie ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz pomocy
sasiedzkiej.

4. Szczegbélowe zadania pracownikéw Dziatu Ustug Opiekunczych okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci i obowigzkow.

§ 15
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
1. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do zakresu dzialania Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig, miodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakiadzie pracy lub w miejscu

wyznaczonym przez pracodawce;
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2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe¢ warunkéw pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacjii i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zatozeri i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownik6w;

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagafi bezpieczenstwa i higieny pracy
W stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan os6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

10) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoblnych stanowiskach pracy;

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowar
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

16) wspétpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

17) wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspélpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach;

19) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badafi lekarskich
pracownikéw;

20) wspétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigeciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy.

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczefstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
3. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest uprawniona do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu

wykonywania pracy;
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2) wystgpowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy;

3) wystgpowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrézniajacych
si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie Kkar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwiocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo
innych osob;

8) wnioskowania do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czgci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo

innych osdb.

§ 16
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

1. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych podlega

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu zaméwien publicznych i konkurséw przeprowadzanych

przez Odrodek, w tym sporzadzanie ich peinej dokumentacj;
2) pozyskiwanie srodkéw z Funduszy Europejskich;

3) pozyskiwanie srodk6w zewnetrznych na realizacj¢ projektéw systemowych oraz

programow rzadowych;

4) prowadzenie projektéw systemowych i programéw rzgdowych (koordynacja);
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5) rozliczanie projektéw systemowych i programéw rzadowych;

6) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacjg programéw rzadowych, m. in.:
Program ,Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej”, Program ,Opieka

wytchnieniowa”, Program ,,Opieka 75+”;

7) skladanie odpowiednich wnioskéw o pozyskiwanie grantéw, dotacji na poziomie

lokalnym, wojewddzkim 1 pafstwowym.

3. Szczegélowe zadania stanowiska ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkow

zewnetrznych zawarte sg w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkow.

§ 17
Stanowisko ds. wspierania rodzin i przeciwdziatania przemocy domowej

1. Stanowisko ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy domowej podlega

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan stanowiska ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy domowej nalezy

w szczegllnosci:

1) kompleksowe organizowanie i obstuga pracy Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego

ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej oraz grup diagnostyczno-pomocowych;

2) koordynowanie z ramienia Os$rodka realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej oraz Ochrony Ofiar Przemocy Domowej i grup diagnostyczno

-pomocowych;

3) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy

domowej;

4) opracowanie i koordynowanie wdrazania z ramienia Osrodka realizacji Gminnego
Programu Wspierania Rodzin;

5) organizowanie i wykonywanie innych zadan Gminy Swiecie dotyczacych wspierania
rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczych
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zastepczej;

6) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje programu przeciwdziatania

przemocy domowej i podobnych programow;
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7) swiadczenie pracy socjalnej osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w kryzysie;
8) koordynowanie, informowanie, prewencja i edukacja 0séb znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji zyciowe;j.

Szczegblowe zadania stanowiska ds. wspierania rodzin i przeciwdzialania przemocy

domowej zawarte s3 w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkow.

§18
Asystenci Rodziny
1. Asystenci rodziny podlegaja bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.

2. Asystenci rodziny prowadza prace z rodzing w miejscu Jej zamieszkania lub w miejscu

wskazanym przez rodzine.
3. Do zadan asystentow rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny

1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspétpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy

dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejgtnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu  probleméw  socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi oraz w poszukiwaniu, podejmowaniu

1 utrzymaniu pracy zarobkowej;

5) wspieranie aktywno$ci spolecznej rodzin oraz motywowanie cztonéw rodzin

do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidtowych wzorcOw  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych, udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnoscei poprzez udziat

w zajeciach psychoedukacyjnych;

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i innych os6b w rodzinie tj. niezwlocznie informowanie
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odpowiednich stuzb, wtym Kierownika Osrodka, pracownika socjalnego, Policji,

Pogotowia Ratunkowego, kuratora sgdowego;
8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzic6éw i dzieci;

9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku

i przekazywanie tej oceny Zastepcy Kierownika Osrodka;
10) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

11) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

12) wspélpraca z Gminnym Zespolem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania
Przemocy Domowej oraz udziat w grupach diagnostyczno-pomocowych, a takze
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan zostanie uznana

za niezbedna;
13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z nig;
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) wykonywanie obowigzk6éw natozonych ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu

kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

4. Szczegbtowe zadania asystentéw rodziny okreslajg indywidualne zakresy czynnosci

i obowigzkow.
§19
Asystenci Osob Niepelnosprawnych
1. Asystenci 0s6b niepetnosprawnych podlegaja bezposrednio Zastgpcy Kierownika Osrodka.
2. Do zadan asystentéw 0s6éb niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie osoby niepelnosprawnej w realizowaniu codziennych czynnosci, ktérych

nie jest w stanie wykonaé¢ samodzielnie;
2) pomoc osobie niepetnosprawnej w zajeciach rehabilitacyjnych i rekreacyjnych;
3) pomoc osobie niepelnosprawnej w zatatwianiu spraw urzgdowych i medycznych;
4) wspieranie osoby niepetnosprawnej w dazeniu do samodzielnosci zyciowej;
5) motywowanie osoby niepelnosprawnej do aktywnosci spotecznej;
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6) pomoc w innych potrzebach wynikajacych z indywidualnych potrzeb osoby

niepelnosprawne;.

3. Szczegbtowe zadania asystentéw oséb niepetnosprawnych okreslajg indywidualne zakresy

czynnosci i obowigzkow.
$ 20
Psycholodzy

1. Psycholodzy podlegajg bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.

2. Do zadan psychologéw nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy psychologicznej osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci lub
wykazuja potrzebe wsparcia w rozwiazywaniu swoich probleméws

2) prowadzenie poradnictwa psychologicznego;

3) prowadzenie prewencji psychologicznej;

4) psychoedukacja;

5) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny, asystentami o0séb
niepetnosprawnych oraz stanowiskiem ds. wspierania rodzin i przeciwdziatania
przemocy domowej w zakresie tworzenia planéw wsparcia;

6) $wiadczenie wsparcia osobom i rodzinom doznajacym przemocy w rodzinie w celu
przerwania tego zjawiska, swiadczenie pomocy osobom stosujagcym przemoc wobec
czlonkéw rodziny, s$wiadczenie pomocy osobom uzaleznionym od $rodkéw
psychoaktywnych, alkoholu i narkotykéw stosujacym przemoc wobec cztonkéw
rodziny, swiadczenie pomocy osobom wspétuzaleznionym dotknietym przemoca
domowa;

7) wspdipraca z innymi instytucjami mogacymi wlaczy¢ si¢ w systemowa i dtugofalowsg
pomoc dla 0s6b dotknigtych przemocg domowa.

3. Ponadto psycholodzy prowadzg bezposrednie dzialania w ramach utworzonego Punktu
Konsultacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu, ktérego celem dziatalnosci
jest przeciwdziatanie patologiom spotecznym wsréd mieszkancéw gminy Swiecie,
ze szczegblnym uwzglednieniem oséb i rodzin znajdujacych si¢ w kryzysie. Udzielenie
natychmiastowej pomocy psychologicznej i socjalnej. Natychmiastowa reakcja
na zjawisko przemocy wptywajacej destruktywnie na prawidtowy rozwéj cztowieka, jego
funkcjonowanie oraz poczucie bezpieczenstwa.

4. Punkt Konsultacyjny prowadzi dziatania informacyjne, edukacyjne, profilaktyczne,
prewencyjne, kompensacyjne oraz interwencyjne. Dzialania specjalistéw pracujgcych
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w punkcie shuzg w szczegdlnosci zapewnieniu poczucia bezpieczenstwa, interwencji
kryzysowej, ~wzmocnieniu  funkcji  opiekunczo-wychowawczych,  podniesieniu
kompetencji rodzicielskich, radzeniu sobie z destrukcyjnymi uczuciami i zachowaniami
oraz napieciami emocjonalnymi wobec bliskich. To réwniez budowanie autorytetu
w rodzinie po kryzysie.

Szczegétowe zadania psychologéw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci

i obowigzkoéw.
§21
Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu

Schronisko dla Bezdomnych w Swieciu jest calodobowym osrodkiem wsparcia stuzacym
realizacji zadaf Gminy Swiecie w zakresie udzielenia schronienia osobom bezdomnym

i innym wymagajacym tej formy pomocy.

Schroniskiem dla Bezdomnych w Swieciu kieruje Kierownik Schroniska dla Bezdomnych

w Swieciu podlegly bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.

. Kierownik Schroniska dla Bezdomnych nadzoruje pracg pracownikéw zatrudnionych

w Schronisku dla Bezdomnych.

. Kierownik Schroniska dla Bezdomnych administruje budynkiem Schroniska

dla Bezdomnych w Swieciu przy ul. Ogrodowej 9b.

. Do zadan Schroniska dla Bezdomnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem schroniska
dla bezdomnych;

2) pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spoteczne;j
uwzgledniajgcej osoby bezdomne, w tym sktadanie stosownych wnioskéw, rozliczanie
programéw i projektow;

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze schroniskiem dla bezdomnych, w tym
rozliczanie faktur, ptatnosci, noty ksiegowe, zobowigzania;

4) stosowanie kontroli zarzadczej, w tym analiza ryzyka;

5) sporzadzanie sprawozdan merytoryczno — finansowych.

. Szczegétowa dziatalno$¢ Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu okresla Regulamin

Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.
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7. Szczegbtowe zadania pracownikéw Schroniska dla Bezdomnych w Swieciu okreslaja

1.

indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkéw.

§22
Mieszkania Wspomagane

W ramach Mieszkah Wspomaganych dziata grupa specjalistéw z obszaru polityki

spotecznej w sklad, ktérej wchodza m. in.: kierownik Mieszkan Wspomaganych,

terapeuci 1 opiekunowie oraz pracownicy obstugi tj. sprzataczka oraz robotnik

gospodarczy.

Glownym celem Mieszkan Wspomaganych jest zapewnienie, osobom wymagajgcym

wsparcia, ustug bytowych oraz pomocy w wykonywaniu czynnoéci niezbednych w zyciu

codziennym i realizacji kontaktéw spolecznych, w celu utrzymania lub rozwijania

samodzielno$ci osoby na poziomie jej psychofizycznych mozliwosci. Pomoc

W przemieszczaniu si¢, wykonywaniu czynnosci niezbednych w zyciu codziennym,

zagospodarowanie czasu wolnego, w tym z wykorzystaniem ushig dostepnych

w srodowisku lokalnym.

Mieszkania Wspomagane prowadzg kompleksowa obstuge administracyjna oraz

organizacyjna w ramach wykonywanych zadan prawnych, socjalnych oraz

merytorycznych.

Mieszkaniami Wspomaganymi kieruje kierownik Mieszkafi Wspomaganych podlegty

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Kierownik Mieszkan Wspomaganych nadzoruje prace pracownikéw zatrudnionych

W przestrzeni mieszkan wspomaganych.

Kierownik Mieszkan Wspomaganych administruje budynkiem mieszczacym  si¢

w Swieciu przy ul. Krélowej Bony 2, w ktérym znajduja si¢ Mieszkania Wspomagane

oraz Dzienny Dom Pomocy.

Do zadan Mieszkan Wspomaganych nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie opieki nad mieszkancami mieszkari wspomaganych;

2) opracowywanie indywidualnych programéw dla poszczegélnych mieszkancéw
mieszka wspomaganych, w ramach realizacji kontaktéw spotecznych przez
umozliwienie osobie utrzymywania wigzi rodzinnych oraz uczestnictwa w zyciu

spotecznosci lokalnej;
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3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem mieszkan
wspomaganych;

4) pozyskiwanie $rodk6w zewngtrznych na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spoteczne;j
uwzgledniajgcej osoby w wieku starczym i osoby z niepelnosprawnoscig, w tym
sktadanie stosownych wnioskéw, rozliczanie programow i projektow;

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z mieszkaniami wspomaganymi, w tym
rozliczanie faktur, ptatno$ci, noty ksiggowe, zobowigzania,

6) stosowanie kontroli zarzadczej w tym analiza ryzyka;

7) sporzadzanie sprawozdan merytoryczno — finansowych.

Szczegblowe zadania pracownikéw Mieszkan Wspomaganych okreslajg indywidualne

zakresy czynnos$ci i obowigzkow.

§23

Dzienny Dom Pomocy w Swieciu, ktéry znajduje si¢ przy ul. Krélowej Bony 2

. Dzienny Dom Pomocy jest osrodkiem wsparcia dla osdb starszych wymagajacych

czeéciowej opieki.

. Dziennym Domem Pomocy kieruje kierownik Dziennego Domu Pomocy, podlegly

bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

. Kierownik Dziennego Domu Pomocy nadzoruje pracge pracownikéw zatrudnionych

w Dziennym Domu Pomocy.

. Szczegbtowy zakres dziatan Dziennego Domu Pomocy okresla Regulamin Dziennego

Domu Pomocy zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

. Szczegblowe zadania pracownikéw Dziennego Domu Pomocy okreslaja indywidualne

zakresy czynno$ci i obowigzkow.

§ 24

Dzienny Dom Pomocy w Swieciu, ktéry znajduje si¢ przy ul. Sw. Wincentego 1

. Dzienny Dom Pomocy jest osrodkiem wsparcia dla oséb starszych wymagajacych

czesciowej opieki.
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2. SzczegGlowy zakres dziatan Dziennego Domu Pomocy okresla Regulamin Dziennego

Domu Pomocy zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

3. Prowadzenie Dziennego Domu Pomocy zleca si¢ podmiotom zewnetrznym w ramach
procedury zaméwien publicznych z uwzglednieniem przepis6w stosowanych przy

udzielaniu zam6wien na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe
§ 25

Sprawy nieuregulowane Rregulaminem, a dotyczace funkcjonowania Ogérodka ustala

Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia lub innych aktéw wewnetrznych.

Kifers
Osrodka 0y
W

Sylwia Kryszak
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