Zarzadzenie Nr 4/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Malym
z dnia 26 lutego 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Malym

Na podstawie przepisow Ustawy z dnia 8 marca 1999r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135.) oraz na podstawie Uchwaly XXXVIII/177/2002 Rady Gminy w Radowie Malym z dnia
31 stycznia 2002 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Radowie Matym
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy spotecznej w Radowie Matym, ktory stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2021 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Matym z dnia
4 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w OPS w Radowie Matym.

§3

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Zobowiazuje wszystkich pracownikoéw do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i potwierdzenia tego faktu
czytelnym podpisem.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
Anna Marcinkowska

Signature Not Verified ()

Dokument podpisany przez A i Marcinkowska
Data: 2026.02.26 12:37:36 CET



Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 4/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spofecznej
w Radowie Malym

z dnia 26 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADOWIE MALYM



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym zwany dalej ,,regulaminem”
okresla szczegotowa strukture organizacyjng Osrodka, zakres czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkdéw pracownikow w nim zatrudnionych.

§2
Osrodek dziata na podstawie:

1. Uchwaly Nr XIII/58/90/ Gminnej Rady Narodowej w Radowie Malym z dnia 27 kwietnia 1990r.
w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

2. Uchwaly Nr XXXVIII/177/2002 Rady Gminy w Radowie Matym z dnia 31 stycznia 2002r.
w sprawie nadania Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Malym z p6Zniejszymi zmianami.

3. Niniejszego Regulaminu.

4. Wlasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§3

1. Zakres dziatania O$rodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.
2. Aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy jest rowniez regulamin pracy
oraz regulamin wynagradzania zatwierdzony przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;.

§4

1.0srodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Radowo Male, nad ktora zwierzchni
nadzor sprawuje Wojt Gminy.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej jest samodzielna jednostka budzetowa wlasciwosci szczegolnej dla
pomocy spotecznej w zakresie zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych.

3. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa okre$lona w ustawie o finansach publicznych oraz na
podstawie polityki rachunkowos$ci wprowadzong przez Kierownika jednostki.

§5

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci administracyjnych:

1. Zasady i tryb czynnosci administracyjnych okresla przyjeta w drodze zarzadzenia Kierownika
i zaakceptowana przez Archiwum Panstwowe instrukcja kancelaryjna.

2. Postepowanie z dokumentacja i ochrona danych osobowych okreslane sa w odrgbnych przepisach.
Zasada zachowania tajemnicy sluzbowej dotyczy wszystkich pracownikéw jednostki.

3. Wplywajaca korespondencja i wnioski sa odpowiednio ewidencjonowane i przekazywane na
stanowiska , zgodnie z kompetencjami pracownikéw Osrodka.

§6

Prawa i1 obowigzki pracownikoéw Osrodka regulujg przepisy: ustawa o pracownikach samorzadowych,
kodeks pracy, oraz przepisy szczegétowe niektorych aktow prawnych powierzonych jednostce do
realizacji oraz regulacji wewnetrznych jednostki.



Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ
W RADOWIE MALYM

§7
Zasady kierowania i organizacja pracy Osrodka realizowana jest w zakresie wskazanym ponizej:
1. Catoksztattem dziatalnosci Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany przez Wojta Gminy Radowo Mate,
dla ktérego pracodawca jest Osrodek Pomocy Spoteczne;.
2. Kierownik w stosunku do pracownikéw Os$rodka jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw kodeksu
pracy.
3. Kierownik kieruje dziatalnoscig Osrodka przy pomocy Gtownego Ksiggowego.
4. Podczas nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo sprawuje wyznaczony pracownik posiadajacy stosowne
petnomocnictwo. W przypadku jego nieobecnosci zastepstwo petni inny wyznaczony przez Kierownika
pracownik na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa.
5. Funkcjonowanie stanowisk pracy opiera si¢ na zasadach stluzbowego podporzadkowania, zakresu
czynnosci i indywidulanej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

Rozdzial ITT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
§8

1. W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym wchodza nizej wymienione samodzielne
stanowiska pracy:

1) Kierownik

2 Glowny Ksiggowy

3) Starszy Pracownik socjalny

4) Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

5) Asystent rodziny
6) Opiekunki
Rozdzial IV
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW
§9

1. Do obowiazkow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegolowe jego przestrzeganie

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach przewidzianych przez prawo

4) stosowanie si¢ do polecen przelozonego, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 prace

5) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny

6) dbalos¢ o nalezyty stan urzadzen biurowych oraz tad i porzadek w miejscu pracy

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych

8) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyj$¢ wszystkich wyjs¢ shuzbowych
i prywatnych, przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka




9) udzial w szkoleniach i naradach pracowniczych oraz w innych spotkaniach zwigzanych z biezaca
dziatalno$cig Osrodka

10) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia
zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach), uzupelianie wyksztatcenia zgodnie
z wymaganymi kwalifikacjami)

12) przygotowywanie akt i sktadowanie ich do archiwum

13) udzial w opracowywaniu i realizacji projektoéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych

14) przestrzeganie i stosowanie obowiazujacych procedur i instrukcji

15) odpowiednie ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji podejmowanych czynnosci
16)wykonywanie niezbgdnych czynnos$ci zwigzanych z dzialaniami o charakterze diagnostycznym,
interwencyjnym i profilaktycznym

17) podejmowanie wspotpracy ze wszystkimi instytucjami majacymi wpltyw na tok podejmowanych
dziatan

2. Do zadan Kierownik Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz podleglymi jednostkami i reprezentowanie

£0 na zewnatrz

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka

3) ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym nawigzywanie

i rozwigzywanie stosunkow pracy oraz ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikoéw

4) nadzor nad caloksztaltem gospodarki Osrodka, zwtaszcza gospodarka finansowo materiatowa,
funduszem ptac oraz sprawozdawczoscia

5) zarzadzanie powierzonym mieniem

6) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych
upowaznien w sprawach wynikajacych z zadan statutowych Osrodka

7) inspirowanie przedsiewzie¢ w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, srodkow z funduszy
europejskich oraz rozwijania nowych form pomocy spotecznej na terenie Gminy.

8) wydawanie zarzadzeh wew. regulujacych zasady funkcjonowania i organizacji Osrodka

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania oraz innych aktéw prawnych obowigzujacych
w Osrodku

10) wspodlpraca z samorzadem, instytucjami, organizacjami 1 innymi jednostkami w zakresie
realizowanych zadan

11) sktadanie Radzie Gminy w Radowie Matym corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

12) nadzér i koordynacja projektow i programow realizowanych przez Osrodek

13) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

14) koordynowanie wspotpracy w podejmowanych przez jednostke dziataniach pomocowych

15) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptatag wynagrodzen w tym:
e sporzadzanie list plac, naliczanie i1 wyplacanie wynagrodzen chorobowych, zasitku
chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego
prowadzenie rozliczen z ZUS z tytulu sktadek i $wiadczen i nalezno$ci od ZUS
e wykonywanie obowigzkow platnika podatku dochodowego od o0sob fizycznych w zakresie
obliczania, pobierania oraz terminowego wptacania pobranych kwot na konto wtasciwego Urzedu
Skarbowego




e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

e sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen
2.pelna obstluga ksiggowa dziatalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej jako jednostki budzetowe;j
3.prowadzenie ksigg rachunkowych Osrodka Pomocy Spoteczne;j
4.ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j
5.ewidencjonowanie rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami OPS, pracownikami i innych
rozrachunkow
6.ewidencjonowanie kosztéw dziatalnosci inwestycyjnej
7.ewidencja obrotu sktadnikami majatkowymi OPS
8.ewidencja dotacji i funduszu jednostki
9.prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow mienia OPS oraz zmian w tym zakresie
10.gospodarka materiatowa
11.gospodarka $rodkami trwalymi
12.naliczanie umorzen §rodkéw trwatych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
13.sprawozdawczo$¢ z zakresu inwestycji oraz stanu obrotu srodkami trwatymi
14.prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczen podatku od towaroéw i ustug VAT
15.prowadzenie rejestrow VAT.
16.sporzadzanie deklaracji podatkowych
17.sporzadzanie dowoddéw zrodtowych wiasnych dokumentujacych operacje gospodarcze, kontrola
formalno-rachunkowa dowodéw zrédlowych obcych oraz inne czynnosci zwiazane z przygotowaniem
dowodow ksiegowych do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych (kompletowanie deklaracji,
oznaczenie numerem i miesigcem ksiggowym)
18.regulowanie zobowigzan OPS
19.sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania wydatkow realizowanych przez OPS, celem ujecia
operacji w ksiggach budzetowych
20.sporzadzanie bilansow i rozliczen inwentaryzacyjnych
21.prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, wyposazenia wartosci niematerialnych i prawnych
22.sporzadzanie wnioskéw do refundacji PUP i innych instytucji
23.terminowe przekazywanie dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej, oraz innych zadan zleconych ustawami
24 sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j
25.opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika OPS dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
26.biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami niezbednymi do
prawidlowego wykonywania zadan
27.ochrona danych przetwarzanych w trakcie wykonywanych zadan okre$lonych zakresem czynnos$ci
przed nieprawidlowym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem
28. nadzor nad S$cigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.
29. wykonywanie zadan stosownie do nadanych upowaznien i innych prac zleconych przez Kierownika.

Do zadan starszego pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1. praca socjalna

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktéore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen

3. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan




4. pomoc w uzyskaniu dla os6b w bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy
5. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.
6. pobudzanie spotecznej aktywno$ci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych
7. wspolpraca ze szkotami, asystentem rodziny, policjg, sgdem oraz kuratorami
8. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacych trudng sytuacja Zzyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin
9. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb OPS oraz na
wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
10. zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich realizacji
11. wystegpowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego
11. wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespohu Interdyscyplinarnego
1 w grupach diagnostyczno - pomocowych a takze zapewnienie obstugi administracyjno — technicznej
12. wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej
13. koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i oséb dorostych
14. zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j
15.realizaja zadan dotyczaca opieki nad dzieckiem i rodzing
16. realizowanie strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i innych programéow
17. wspotuczestniczenie w realizowaniu programow unijnych
12. wprowadzanie danych do systemu komputerowego swiadczeniobiorcow
13. prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow korzystajacych z pomocy Osrodka
14. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
15. wykonywanie innych czynnos$ci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;j
16.wspotudziat w aktualizowaniu i realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy domowe;j
17. monitorowanie rodzin dotknigtych przemocg domowg i zagrozonych wykluczeniem spolecznym
z powodu dysfunkcjonalnosci
18. pomoc w opracowywaniu projektow i programow finansowanych ze §rodkéw pozabudzetowych
19. przyjmowanie wnioskéw o wydanie Kart Duzej Rodziny
20. przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego
21. wydawanie skierowan do pomocy zywnosciowej w ramach pomocy unijnej
22 .przyjmowanie wszelkich zgtoszen dot. interwencji kryzysowej i podejmowanie stosownych dziatan
23. wprowadzanie na biezgco danych do systemu informatycznego OPIEKA
24, przygotowywanie dokumentow do archiwizacji
25. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika jednostki

Do zadan Inspektora ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1.przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne:
e zasilek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego
e jednorazowa zapomoge z tytulu urodzenia si¢ dziecka
o S$wiadczenia opiekuncze: zasitek pielegnacyjny, §wiadczenie pielggnacyjne,
e $wiadczenie rodzicielskie wraz z niezbedng dokumentacja
2. przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych
3. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi §wiadczeniami rodzinnymi
4. prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen rodzinnych:
e przyjmowanie oraz rejestrowanie wnoszonych pism, odwotan itp.
e prowadzenie korespondencji w sprawach §wiadczen rodzinnych




e nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysylania korespondencji dotyczacej $wiadczen
rodzinnych
e prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych

5. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchyleniami, zmianami, odwotaniami, przekazywaniami

decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych

6. wystawianie zaswiadczen odno$nie $wiadczen rodzinnych

7. wprowadzenie danych dotyczacych §wiadczen rodzinnych do bazy komputerowe;j

8. przygotowywanie list wyplaty $wiadczen rodzinnych

9. wykonywanie sprawozdan

10. przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz

z niezbedna dokumentacja wynikajaca z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

11. przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych S$wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

12.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego

13. prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych

13. prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

e przyjmowanie oraz rejestrowanie wnoszonych pism, odwotan itp.

e prowadzenie korespondencji w sprawach $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego

e nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysylania korespondencji dotyczacej $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

e prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji dotyczacych swiadczen

14. przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia do programu

Czyste powietrze
e sporzadzanie list wyplat, opracowywanie bilansow potrzeb oraz sprawozdawczos$ci.

15. obstuga korespondencji: przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji przychodzacej w formie
tradycyjnej oraz elektronicznej ( e-mail, e-doreczenia).

16. weryfikacja uprawnien w ZUS: przygotowywanie oraz wysytanie wnioskow do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych za posrednictwem PUE ZUS o udostepnienie danych osobowych ze zbioru danych
osobowych.

17. prowadzenie archiwum: Zarzadzanie dokumentacjg dziatu, w tym jej klasyfikacja, ewidencjonowanie
oraz przygotowywanie do brakowania i niszczenia.

18. zaopatrywanie pracownikéw Osrodka w materiaty biurowe, kancelaryjne, druki, $rodki czystosci.

Do zadan Asystenta rodziny zatrudnionego w zadaniowym systemie pracy nalezy w szczegoélnosci:

1. opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny w konsultacji
z pracownikiem socjalnym; - Opracowywanie , we wspOlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

2 .udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych dzie¢mi;

. wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

. motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

9.motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

10. udzielanie wsparcie dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;
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11. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
1 rodzin;

12. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

14. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie tej oceny
podmiotowi;

15. sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16.wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka
i rodziny.

17. wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa diagnostyczno- pomocowg lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna;

18. przygotowywanie sprawozdan z realizacji Programu wspierania rodziny, pomoc w opracowaniu
nowych programow z tego zakresu

19. biezaca sprawozdawczo$¢ z zakresu asystentury, wspierania rodziny i pieczy zastepczej

20. udzial w wydarzeniach o charakterze §rodowiskowym promujacych dobre praktyki z zakresu funkcji
rodzicielskich

21. udzielanie wsparcia kobietom w cigzy w ramach programu rzadowego ,,Za zyciem”

22. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika O$rodka

Do zadan Opiekunki nalezy w szczego6lnosci:

1.§wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania os6b wymagajacych pomocy poprzez
wykonywanie czynnos$ci pielegnacyjnych, gospodarczych i opiekunczych wynikajacych ze stanu zdrowia
podopiecznego.

2.zabezpieczenie potrzeb zyciowo biologicznych , zdrowotnych i higienicznych podopiecznych
z uwzglednienie ich indywidualnych potrzeb

3.podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawniania i funkcjonowania o0s6b objetych pomoca
w zakresie fizyczno- ruchowym, psychicznym i spotecznym

4.zapewnienie w mare mozliwosci kontaktéw z otoczeniem i organizowanie czasu wolnego
podopiecznym

5.podejmowanie wspotpracy z instytucjami i placowkami stuzby zdrowia

6.prowadzenie karty czasu pracy

7. podejmowanie innych niezbednych dziatan majacych zwiazek z wlasciwym wykonywaniem ustug
opiekunczych i czynnosci gospodarczych

8. wspolpraca z pracownikami Osrodka, w tym w szczego6lnosci pracownikami socjalnymi

§10
Przy wykonywaniu zadan realizowanych przez Osrodek wszyscy pracownicy Osrodka sg zobowigzani
w kontaktach z klientami do:
1) kierowania si¢ zasadami etyki zawodowej i kultury urzedowania
2) kierowania si¢ zasadg dobra 0sob 1 rodzin, ktorym stuzy i poszanowania ich godnosci
3) przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby i rodziny
4) udzielania osobom pelnych informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych formach
pomocy
5) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dzialatoby to przeciwko dobru osoby i rodziny
6) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Kierownika Os$rodka, bezposrednio zwigzanych
z dziatalno$cig Osrodka
7) powstrzymywania si¢ od dokonywania jakichkolwiek czynnosci prawnych lub faktycznych z udzialem
klientow Osrodka, mogacych poddawaé w watpliwo$¢ catkowita bezinteresowno$¢ pracownika



sugerowa¢ wykorzystanie zdobytej przy wykonywaniu czynno$ci wiedzy dot. klienta Osrodka w celu
osiggnigcia jakichkolwiek korzys$ci przez pracownika lub inne znane mu osoby.
8) przeciwdziatania praktykom niechumanitarnym i dyskryminujgcym osoby i rodziny

ROZDZIAL V
§11
FUNKCJONOWANIE OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Radowie Malym funkcjonuje we wszystkie dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 07.00 - 15.00.

2) Powyzszy czas pracy nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na umoweg¢ o prace w ramach
zadaniowego czasu pracy oraz pozostatej kadry zatrudnionej w ramach uméw cywilno- prawnych.

3) Opiekunki wykonuja swoje obowiazki we wszystkie robocze dni miesigca od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.00-15.00 w miejscu zamieszkania 0sob objetych wsparciem w formie ustug opiekunczych

4) Kierownik Osrodka w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje w kazdy wtorek od godz. 10.00 do 14.00
a w przypadkach pilnych niezwtocznie.

5) W razie nieobecnosci Kierownika w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje osoba upowazniona do
zastgpowania Kierownika w czasie jego nieobecnosci.

6) Pracownicy socjalni przyjmuja klientow w siedzibie Os$rodka od poniedziatku do piatku
w godzinach od 08.00 — 10.00 oraz od 13.00 — 15.00. W pozostalych godzinach $wiadcza prace
W terenie.

§12

W celu whasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie wywiesza
si¢ tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Os$rodka, terminach przyjec
interesantéw, terminach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskow oraz innych waznych dla klientow
informacji.

ROZDZIAL VI
Gospodarka Finansowa

§13

1.0bstuge finansowo — kasowa prowadzi Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

2.Dziatalno$¢ Osrodka finansowana jest ze $rodkow budzetu gminy w zakresie wykonywania zadan
wilasnych i dotacji budzetowych w zakresie zadan zleconych.

3.0srodek posiada odrgbny rachunek bankowy.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1) Wykazy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow Osrodka zawieraja
indywidualne zakresy czynnosci tych pracownikéw w zalgczniku do umowy o prace.

2) W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku nieobecnos$ci
pracownika w pracy.



3) Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.
4) Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami rozstrzyga Kierownik Osrodka.
5) Strukturg organizacyjng stanowi schemat w zataczniku do niniejszego Regulaminu

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§15

1) System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng 1 wewngtrzng.
2)Kontrola zewnetrza prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie przepisow

szczegolnych.
3) Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

4) Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.
5) Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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