REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZWOLENIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu, zwany dalej

Regulaminem, okre$la zasady funkcjonowania Osrodka,tj;

*
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strukture organizacyjng Osrodka,

zasady kierowania Osrodkiem,

zakres dzialania poszczegdlnych dzialéw i stanowisk pracy,

zasady obslugi, zasady funkcjonowania i zakres dzialalno$ci Osrodka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L

Osrodku ~ nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej w Zwoleniu;

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zwolenia;
3.
4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zwoleniu;

w Zwoleniu,
Zastepcy Dyrektora- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zwoleniu.

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zwoleniu na podstawie umowy o prace,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.

§3
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Zwoleniu jest jednostky organizacyjng Gminy
Zwolen powotang do wykonywania zadart wasnych i zadas zleconych.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, Uchwat Rady
Miejskiej, Zarzgdzen Burmistrza, Zarzadzeil Dyrektora, niniejszego Regulaminu.

§4

Osrodek realizuje zadania wlasne i zadania zlecone Gminie Zwolen, nastepnie przekazane

do realizacji przez Burmistrza lub Rade Miejska dotyczace w szczegdlnosci:

1.
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Pomocy spolecznej

Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych
Swiadczen wychowawczych

Przeciwdzialania przemocy w rodzinie

Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
Swiadczenia dobry start



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§5

1.W Oérodku funkcjonuja Dziaty

* Dzial Ksiegowo - Finansowy

* Dzial Administracyjno - Organizacyjny

*  Dzial Pomocy Srodowiskowej

* Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej

*  Dzial Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego
2.0¢rodek wsparcia

¢+ Dzienny Dom Senior+

§6

W Osrodku  Pomocy Spolecznej w Zwoleniu tworzy sie nastepujqce dzialy i stanowiska
pracy i osrodek wsparcia:
1. Dyrektor - ( 1 etat)
2. Zastepca Dyrektora - { 1 etat )
3. Dzial Finansowo - Ksiegowy
a).Stanowisko Gléwny Ksiggowy - ( 1 etat )
b).Stanowisko Pomoc Ksiegowa
4, Dziat Pomocy Srodowiskowej
a). Stanowisko Pracownika Socjalnego, Starszego Pracownika Socjalnego — (8,5 etatéw)
b). Stanowisko Opiekun - ( 8,5 etatéw )
c). Stanowisko Opiekunka Srodowiskowa - ( 1 etat)
5. Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej
a). Stanowisko Asystent Rodziny - ( 1 etat )
6. Dzial Swiadczert Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego
a). Stanowisko do obslugi $wiadczen rodzinnych - ( 1 etat )
b). Stanowisko referent - ( 4 etaty )
7.Dziat Organizacyjno — Administracyjny:
a), Stanowisko Sekretarka - ( 1 etat )
b). Stanowisko Kierowca — ( 0,5 etatu )
¢). Stanowisko Sprzataczka - ( 0,5 etatu)
8. Osrodek wsparcia Senior+
a).Stanowisko Kierownik { 1 etat)
b).Stanowisko Instruktor Terapii Zajeciowej — (1 etat)
c).Stanowisko Opiekun (1 etat)
d).Stanowisko Sprzataczka (0,5 etatu)

§7

Szczegblowy strukture organizacyjng oraz podlegloéé stuzbowa okrela schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

SzczegGlowy zakres czynnosci ustala dyrektor Ogrodka.
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Postgpowanie kancelaryjne w O$rodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona oddzielnym zarzadzeniem Dyrektora.

§10
Celem zapewnienia prawidiowego dziatania OSrodka Burmistrz. Zwolenia zabezpiecza na
jego rzecz:
1. lokal
2, obshige kadrowa
3. obstuge kasowy
4, obsluge prawng
Rozdzial 111
Zasady kierowania Osrodkiem
§11
1. Praca Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu kieruje Dyrektor zatrudniony
przez Burmistrza Zwolenia,
2. Dyrektor Oérodka podlega zwierzchnictwu sluzbowemu Burmistrza Zwolenia,
3. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia Osrodka w zakresie zadan zleconych sprawuje

el

N o v

© o

11.
12.
13.
14,
15,

16.
17.

Wojewoda.

§12

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Odrodka

Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Oérodka
Nadzorowanie organizacji i dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw BHP i realizacji
zadan Osrodka

Reprezentowanie O$rodka na zewngtrz

Wydawanie decyzji administracyjnych

. Dbanie o wiasciwy podzial zadari i obowigzkéw w Osrodku oraz odpowiedni poziom

organizacji pracy
Zarzgdzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez gmine
Dysponowanie i nadzorowanie Srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowymi

. Skiadanie Radzie Miejskiej w Zwoleniu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Odrodka i

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej
Opracowywanie projektéw, planéw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spolecznej
Nadz6r nad projektami realizowanymi przez Ogrodek w tym projektami finansowanymi
przez Unig Europejska
Udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych
Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych dziatalnosci Osrodka
Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji budzetu
Zatwierdzanie bilansu potrzeb
Prowadzenie kontroli wewnetrznych i procedur kontroli zarzgdczej, dokonuje oceny pracy



podlegltych kierownikéw

§13

1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy Oérodka,
wypenianie zadan nalezacych do obowigzkdw Dyrektora podczas jego nieobecnoéci w
pracy.

2. W szczegdlnosci do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

* nadzér nad realizacjg zadan Dziahi Swiadczedt Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu
Alimentacyjnego

* opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu skierowan i odplatnosci do DPS

* sporzgdzanie sprawozdan i przekazywanie ich za pomoca systemu informatycznego CAS

* prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odprowadzaniem sktadek spolecznych i
zdrowotnych od §wiadczeniobiorcéw

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych dzialéw i stanowisk pracy

§14
Dzial Ksiegowosci

Do zadan Giownego Ksiegowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi
Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
Opracowywanie plandw finansowych Osrodka
Nadzor nad biezacq realizacja i wydatkami zgodnie z planem finansowym Osrodka
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci
jednostki, dostosowane do obowigzujacych przepiséw prawnych
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilans6w
8. Przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej,
celowe]j i racjonalnej gospodarki finansowej
9. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych $rodkéw pozostajacych w dyspozycji
jednostki
10. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
11. Wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy
12. Zestawienie obrotéw i sald
13. Rozliczanie inwentaryzacji
14, Koordynowanie rozliczen z komornikami sadowymi, urzedem skarbowym, zakladem
ubezpieczen spolecznych
15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnoéci, a
bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.
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Do zadan Pomocy Ksiegowej nalezy:
1. sporzadzanie dowoddw ksiegowych
2. szczegodlowa ewidencja ksiegowa dochoddw i wydatkdw
3. ksiegowanie otrzymanych dowodéw finansowych do rejestru



prowadzenie zapiséw operacji finansowych

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
sporzgdzanie danych do sprawozdan finansowych

ewidencja i rozliczanie zaangazowania §rodkéw budzetowych

obstuga bankowosci elektronicznej

§15

Dzial Pomocy Srodowiskowej

Do zadan na stanowisku Pracownik Socjalny nalezy:

1.
2,
3.
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11.
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13.
14,
15
16.

17.
18.

19,
20.
21

22,

23,
24,
25,

26,
27.

28.
29,
30.

Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb oséb i rodzin wymagajacych pomocy spolecznej
Merytoryczne prowadzenie spraw z zakresu zadan wiasnych gminy

Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem problemdw pomocy spoleczne]

Opracowanie i realizacja programéw i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw
spotecznych

Sporzgdzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne]

Przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa $wiadczen

Prowadzenie pracy socjalnej

Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spolecznej
Podejmowanie innych zadai z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych

. Rozwijanie nowych form pomocy spoleczne] i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb, np.organizowanie i prowadzenie grup wsparcia
Podejmowanie dziatan na rzecz przeciwdzialania przemocy w rodzinie w szczegdlnosci w
ramach pracy w Zespole Interdyscyplinarnym i Grupach Roboczych

. Obshluga organizacyjno-techniczna Zespohu Interdyscyplinarnego

Przygotowywanie list wyplat §wiadczeil z pomocy spolecznej
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

. Przygotowywanie projektéw i programow oraz ich realizacja

Wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie pozyskiwania, dostarczania i
dystrybucji zywnosci z UE dla mieszkaricéw gminy

Pisanie i realizacja projektow konkursowych ze srodkdw unijnych

Obstuga systemu POMOST oraz prowadzenie bazy komputerowej 0séb korzystajacych z
pomocy spolecznej

Przyjmowanie wnioskéw z niezbedng dokumentacjg o udzielenie Swiadczen
Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz wywiaddw alimentacyjnych

. Zapobieganie procesom marginalizacji oséb i rodzin a takze przeciwdzialanie negatywnym

zjawiskom wystepujacym w $srodowisku lokalnym

Rozeznanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej

Opracowanie planéw pomocy oraz projektéw socjalnych

Sporzgdzanie i realizacja kontraktow socjalnych

Opracowanie projektow decyzji ustalajacych prawo do wszelkich swiadczen z pomocy
spolecznej oraz prowadzenie postepowai w tych sprawach

Przygotowywanie dokumentacji oséb kierowanych do Domu Pomocy Spolecznej
Wspomaganie 0séb i rodzin do§wiadczajacych przemocy w rodzinie poprzez
podejmowanie dziatan interwencyjnych w Srodowisku

Prowadzenie dokumentacji wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
Przygotowywanie dokumentacji do archiwum

Wydawanie zaswiadczen, opinii o sytuacji materialno-bytowej osob i rodzin na wniosek
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32.
33.

34.

35.

36.
37,
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stron lub uprawnionych organéw

. Udzielanie zglaszajacym si¢ osobom pelnej informacji o przyshigujacym im $wiadczeniach i

dostepnych formach pomocy

Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
Wspoéldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, z organizacjami pozarzadowyrni i
innymi pedmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej, zaktadami opieki
zdrowotnej, policja, sadem, ZUS, KRUS

Kierowanie stron do placéwek $wiadczacych ustugi specjalistyczne

Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych na potrzeby §wiadczeni rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczeri wychowawczych

Prowadzenie rejestru zasitkobiorcéw

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezpoérednio zwigzanych z dzialalnoscia Odrodka

Do zadan na stanowisku Opiekun i Opiekunka Srodowiskowa nalezy:
Swiadczenie ushug opiekuriczych i specjalistycznych ustug opiekusiczych w miejscu pobytu
chorego w szczegdlnodci:
a}. zaspokajanie podstawowych potrzeb zyciowych w tym:
* zakup artykuléw spozywczych i lekéw
* przygotowywanie positkéw z uwzglednieniem diety
* utrzymywanie w czystosci pomieszczen chorego
* palenie w piecu, przynoszenie wegla i wody, prowadzenie zeszytu wydatkéw oraz
rozliczanie si¢ z podopiecznym z wydawanych pieniedzy
b). w zakresie podstawowe] opieki i higieny w tym:
* pielegnowanie oraz dbanie o higiene osobista
* slanie }6zka, zmienianie poscieli, zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen
*  kontakt z lekarzem i pielegniarka Srodowiskowa
* organizowanie i podirzymywanie kontaktéw z otoczeniem
*  wspieranie i mobilizowanie podopiecznego do aktywnego spedzania wolnego czasu,
pomoc w poditrzymywaniu  psychofizycznej kondycji
* nawigzywanie kontaktéw z réznymi instytucjami w celu rozwigzywania probleméw
zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych i prawnych podopiecznego
*  pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych
Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
a). uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym:
ksztaltowanie umiejgtnosci zaspokajanie podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetno$ci
spolecznego funkcjonowania
interwencje i pomoc w zyciu w rodzinie
pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych
wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia
pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi
b). pielegnacja- jako wspieranie procesu leczenia
¢). w wyjatkowych przypadkach rehabilitacje fizyczna i usprawnienie zaburzonych funkcji
organizmu w zakresie nieobjetym przepisami ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych
d). pomoc mieszkaniowg w tym:
w uzyskaniu mieszkania
zatatwianin spraw mieszkaniowych
ksztaltowaniu wiasciwych relacji z sgsiadami
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnoéci a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoécig Osrodka
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Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

Do

1.

2,

NSO A

10.
11.
12,
13.

14.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélipracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym

Opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego

Udzielenie pornocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi
Wspieranie aktywno$ci spolecznej rodzin

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie odpowiednich wzordw rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych
Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzinie

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcych pracy z rodzing

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakornczeniu pracy z rodzing

Sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie

Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dzialaniach na
1zecz dziecka i rodziny

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka

§17

Dzial Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych nalezy:

1.

e
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Prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg o
$wiadczeniach rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw

Przyjmowanie wnioskdw wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalanie prawa do
swiadczen rodzinnych

Przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prowadzonych postepowani
Sporzgdzanie list wyplat §wiadczen rodzinnych

Prowadzenie rejestru wnioskéw $wiadczen rodzinnych

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

Planowanie $rodkéw finansowych na §wiadczenia rodzinne

Prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji dzialu §wiadczen rodzinnych
Prowadzenie dokumentacii zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
przygotowywanie i przekazanie akt do archiwum

10, Praca w systemie informatycznym do obshigi §wiadczen rodzinnych, praca w aplikacji

11.
12.

Emp(@tia oraz w aplikacji Sepi i CAS

Biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji



13,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobj etych zakresem
czynnosci a bezposrednio zwiagzanych z dziatalnoscia Osrodka

Do zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego nalezy:

1.
2,

3.

©

10.
11.
12

Prowadzenie postepowari dotyczacych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjq oraz ustalanie prawa do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Opracowywanie i przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu i odmowie
przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego

Prowadzenie postepowan w sprawie przyznania i wyplaty §wiadczeri z funduszu
alimentacyinego

Sporzadzanie list wyplat z funduszu alimentacyjnego

Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
Prowadzenie rejestréw 0s6b korzystajacych z funduszu alimentacyjnego

Planowanie §rodk6w finansowych na realizacje $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Praca w systemie informatycznym do obshigi $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, praca w aplikacii Emp@tia oraz w aplikacji
Sepii CAS

Podejmowanie dziatari i prowadzenie postepowant wobec dtuznikéw alimentacyjnych
Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoécig Osrodka

Do zadan z zakresu §wiadczenn wychowawczych nalezy:

L
2,

LN gk

10
11,

Prowadzenie postepowa dotyczacych $wiadczer wychowawczych

Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagana dokumentacja oraz ustalanie prawa do
$wiadczent wychowawczych

Opracowywanie i przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu i odmowie
przyznania Swiadczen wychowawczych

Weryfikacja uprawnieri wynikajacych ze zmiany sytuacji materialnej i rodzinnej
Prowadzenie rejestréw oséb korzystajacych ze $wiadczed wychowawczych
Sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych

Planowanie srodkéw finansowych na realizacje §wiadczei wychowawczych

Praca w systemie informatycznym do obshugi $wiadczed wychowawczych praca w aplikacii
Emp(@tia oraz w aplikacji Sepi i CAS

Wspdlpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego i zasadno$ci przyznawania §wiadczen

. Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracii

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezposrednio zwiagzanych z dziatalnoscig Osrodka

§18

Dzial Administracyjno - Organizacyjny

Do zadan na stanowisku Sekretarki nalezy:

1.

2,
3.

Prowadzenie spraw w zakresie kompleksowej obstugi sekretarsko — biurowej osrodka,
ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych w tym odbiér przesytek poleconych,
Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci Oérodka

Prowadzenie rejestru uméw



SIS

@

10.

Prowadzenie spraw zamowien pieczatek, stempli, tablic informacyjnych

Wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji

Prowadzenie spraw zgodnych z prawem zaméwien publicznych, zakup artykutéw
biurowych, drukéw, Srodkéw czystosci, Srodkéw BHP na potrzeby QOérodka

Prowadzenie archiwum zakladowego, wspélpraca z archiwum pafistwowym, archiwizacja i
brakowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem O$rodka oraz dokumentow
dotyczacych $wiadczeniobiorcow

Nadz6r nad przygotowaniem dokumentéw do archiwizacji przez stanowiska merytoryczne
Gospodarowanie kluczami ( ewidencja wydawanych kluczy, nadzér i dysponowanie
kluczami zapasowymi do pomieszczen)

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnodci a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscia Oérodka

Do zadan na stanowisku Kierowcy nalezy:

Do

1.
2.

Mo w

= 0 Co.

Wykonywanie codziennej obstugi pojazdu shizbowego

Dbato$¢ o powierzony pojazd i utrzymywanie go w statej gotowosci technicznej oraz
czystosci

Garazowanie pojazdu shizbowego

Prowadzenie i zestawienie miesigecznej karty zuzycia paliwa zgodnie ze stanem faktycznym
Prowadzenie ewidengji i rozliczanie na biezaco kart drogowych

Przestrzeganie przepisow o ruchu drogowym

Prowadzenie ewidencji napraw i remontu samochodu, zglaszanie usterek i awarii pojazdu
oraz pilnowanie terminowoéci obshugi technicznej i przeglada

Wykonywanie polecenl wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem

Dokonywanie drobnych konserwacji i napraw

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem

czynnosci a bezpodrednio zwigzanych z dzialalnoécig Osrodka

zadail na stanowisku Sprzataczka nalezy:

1.

Utrzymywanie w nalezytej czystodci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i §rodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj:

odkurzanie i pranie wykladzin, tapicerki krzeset i foteli

wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elekirycznych i sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z parapetéw i
grzejnikow, obrazoéw

usuwanie zabrudzen z przeszklert w meblach, gablotach, drzwiach, lamp

mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w
toaletach,zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtég

mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster

mycie balustrady schodéw, §cian pokrytych glazura, drzwi i oécieznic oraz okien

state dogladanie i uzupeinianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni

oproznianie koszy na Smieci w trakcie sprzatania pomieszczeni do wskazanych zbiorczych
pojemmikow,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscig Odrodka
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13.
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§19

Osérodek wsparcia — Dzienny Dom Senior+

Do zadan na stanowisku Kierownik Dziennego Domu Pobytu Senior+ nalezy:
opracowywanie niezbednych do realizacji zadafi Dziennego Domu Pobytu Senior+

procedur,plan6w, zarzadzen, regulaminéw i dokumentéw o charakterze organizacyjnym

okre$lenie celéw i zadah Domu oraz ich realizacja

przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikéw

prowadzenie niezbednej dokumentacji Dziennego Domu Senior+

kierowanie kadrg DDS, nadzorowanie, kontrolowanie merytoryczne pracy zatrudnionych

0s6b

biezgcy kontakt 1 wspélpraca ze specjalistami i instytucjami, z ktérymi podpisane sg umowy

lub partnerstwa

weryfikacja programéw i metod prowadzenia zaje¢

przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegélowych programéw dziennych

pizygotowywanie wymaganych przepisami prawa informacji, planéw i sprawozdah z

realizacji dzialari DDS

diagnozowanie i ustalanie potrzeb os6b bedacych uczestnikami DDS a takze

dostosowywanie dzialan do ich potrzeb

wyznaczanie kierunkow i form aktywnodci senioréw w DDS

organizacja wyjazdow o charakterze edukacyjno-rekreacyjnych poza siedzibe

organizacja prelekcji, zaje¢ i imprez z udzialem zaproszonych gosci

dob6r wyposazenia i materjatéw niezbednych do prowadzenia pracy w DDS zgodnie z

potrzebami placéwki, kadry oraz uczestnikéw, w tym przygotowywanie zaméwieni

wspélpraca z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami  spolecznymi,

stowarzyszeniami, fundacjami, stuzbg zdrowia, pracodawcami oraz osobami fizycznymi w

celu realizacji zadan

zawigzywanie partnerstw z instytucjami mogacymi wspiera¢ dzialalno$é DDS

wspdtrealizowanie gminnych programéw i strategii w zakresie wynikajacym z dziatalnoéci

reprezentowanie DDS na zewnatrz

opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji, nadzorowanie planu

1zeczowo-finasowego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie, itp.

. podejmowanie dziata’ w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatalnoéé¢ DDS
. uczestnictwo w komisjach i sesjach Rady Miejskiej
. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb DDS i zleconych przez Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu

Do zadan na stanowisku Instruktor Terapii Zajeciowej nalezy:

udzielanie pomocy oraz sprawowanie niezbednej opieki nad uczestnikami Dziennego Domu
Senior+.

organizowanie bezpiecznego pobytu uczestnikéw w DDS.

prowadzenie terapii zajeciowej grupowej i indywidualnej,

prowadzenie dokumentacji z zajec i wsparcia udzielonego seniorom.

prowadzenie dziatan zmierzajacych do zwickszenia, podirzymania i rozwijania
samodzielnosci zyciowej.

aktywizowanie senior6w do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijania ich
zainteresowan z wykorzystaniem dostepnych §rodkéw i materialéw.

animowanie zaje¢ aktywizacyjno-spolecznych, polegajacych na realizacji zainteresowan i
tworczego spedzania czasu.

wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjami, ktdrej celem jest integracja
migdzypokoleniowa i zmniejszenie poczucia wykluczenia z Zycia spotecznego.



9. wspolne przygotowywanie positkéw w ramach zaje¢ kulinarnych.

10. wspélpraca z rodzina/najblizszym otoczeniem seniora, ksztaktowanie wiasciwych relacji.

11. pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych i osobistych.

12. dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w DDS oraz o lad i porzadek w
miejscu pracy.

13. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb DDS i zleconych przez Kierownika
Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu

14. Do zadan na stanowisku Opiekun w Dziennym Domu Pobytu Senior+ nalezy:

15, udzielanie pomocy oraz sprawowanie niezbednej opieki nad uczestnikami Dziennego Domu
Senior+,

16. organizowanie bezpiecznego pobytu uczestnikéw w DDS.

17. pomoc i towarzyszenie uczestnikom w codziennych czynno$ciach z zakresu samoobstugi i
higieny osobistej.

18. prowadzenie dzialann zmierzajacych do zwigkszenia, podtrzymania i rozwijania
samodzielnodci Zyciowe;j,

19. aktywizowanie senioréw do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijania ich
zainteresowarn z wykorzystaniem dostepnych $rodkéw i materiatéw.

20. prowadzenie zaje¢ edukacyjnych majacych na celu szeroko rozumiang profilaktyke
prozdrowotna.

21, animowanie zaje¢ aktywizacyjno-spotecznych, polegajacych na realizacji zainteresowari i
tworczego spedzania czasu.

22. wspllpraca z innymi instytucjami, organizacjami, ktérej celem jest integracja
migdzypokoleniowa i zmniejszenie poczucia wykluczenia z zycia spolecznego.

23. wspélne przygotowywanie positkéw w ramach zaje¢ kulinarnych.

24. wspélpraca z rodzina/najblizszym otoczeniem seniora, ksztaltowanie wiasciwych relacji.

25, pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych i osobistych.

26. dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego si¢ w DDS oraz o lad i porzadek w
miejscu pracy.

27. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb DDS i zleconych przez Dyrektora
Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu

Do zadan na stanowisku Sprzataczki w Dziennym Domu Pobytu Senior+ nalezy:

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejiciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzeri i Srodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj:

2, odkurzanie i pranie wykladzin, tapicerki kizesel i foteli

3. wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wytaczeniem monitor6w), z parapetéw i
grzejnikéw, obrazéw

4. usuwanie zabrudzeii z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp

5. mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzgdzen sanitarnych w
toaletach,zamiatanie, mycie i dezynfekcja podég

6. mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster

7. mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazura, drzwi i odcieznic oraz okien

8. state dogladanie i uzupelnianie brakéw $rodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
Yazienkach i kuchni



10.
11,

=

opréznianie koszy na $mieci w trakeie sprzatania pomieszczeil do wskazanych zbiorczych
pojemnikdw,

Wydawanie positkéw dla senioréw, sprzgtanie i mycie nakry¢ stolowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezpoérednio zwiazanych z dziatalnoscig DDS.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§20

Dyrektor, Zastepca, Gléwny Ksiegowy podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw
nalezgcych do ich wiasciwosci zgodnie 7 podziatem kompetencji

Pisma o charakterze administracyjnym, cywilno-prawnym oraz merytorycznym podpisuje
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora winny by
uprzednio parafowane przez pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe

§21

Dyrektor podpisuje zarzadzenia, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia zastrzezone
do jego aprobaty a w szczeg6lnodci:

zarzadzenia, za§wiadczenia, ogloszenia

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

polecenia stuzbowe

materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej

decyzje w sprawach kadrowych

postanowienia i decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza

odpowiedzi na odwolania i skargi dotyczace spraw realizowanych przez Oérodek

pisma wychodzace z Osrodka

pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na
swij charakter specjalne znaczenie

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondenciji dotyczacych
spraw pozostatych w zakresie dzialalnodci stanowiska pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptaciji Dyrektora

Na wniosek Dyrektora Burmistrz moze upowazni¢ inng osobe do podpisywania decyzji
administracyjnych

W czasie nieobecnoci Dyrekiora pisma podpisuje Zastepca Dyrektora

§ 22

Dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisuje Dyrektor

Gldwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty powodujace skutki finansowe dla
Osrodka

Glowny Ksiegowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych z przepisdw
szczegblnych



§23

Dla poszczegGlnych dzialéw ustala sie literowg symbolike do oznakowania i prowadzenia akt:

1.

o Uk W

Dzial Finansowo — Ksiegowy -FIN

Dzial Pomocy Srodowiskowej -PS

Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej - WR

Dziat Swiadczeri Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego — SR
Dzial Administracyjno -~ Organizacyjny -AO

Dzienny Dom Senior+ - DDS

Rozdzial VI
Zasada obslugi interesantéw

§24

Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Osrodka:
poniedziatek 8.00 — 16.00

wtorek 7.30—-15,30
$roda 7.30 — 15,30
czwartek 7.30-15.30
piatek 7.30-15.30

pracownicy socjalni wykonujacy prace w terenie przyjmuja interesantéw:
poniedziatki 8.00 - 11.00 '
wpozostale dni  7.30 - 11.00

o

o

Rozdzial VII
Zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 25

Dyrektor jest odpowiedzialny za rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego

Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi dzial organizacyjno-administracyjny

Skargi i wnioski kierowane do Osrodka pisemnie lub wniesione ustnie do protokotu
podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow

Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu przekazywana jest niezwlocznie Dyrektorowi
Skargi 1 wnioski winny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki nie péZniej niz w ciagu miesiaca

Rozdzial VIII
Postanowienia korncowe

§ 24

W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy o

pracownikach samorzadowych i przepisy kodeksu pracy



§ 26

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonane przez Dyrektora w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia

§ 27

Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Oérodku bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko

§28

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od jego zatwierdzenia i podania go do
wiadomosci pracownikéw

Zatwierdzam Regulamin Organizacji Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zwoleniu

-

. DVYR®w
Miejskiaga Oérodka Pomety Spo!eaznej

. Zwolani
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