REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W TRZCINSKU ZDROJU

Rozdzial 1

Postanowienia Ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie zwany dalej
»regulaminem” okres$la szczeg6lowa strukturg organizacyjna Osrodka, zakres czynno$ci na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i
obowiazkow pracownikow w nim zatrudnionych.

§2
1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcinsku
Zdroju.
2. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy

1 pracownikow okresla Obwieszczenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcinsku
Zdroju z dnia 12 stycznia 2012 r..

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za pracg
i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin wynagradzania
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcinsku Zdroju.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§3

W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcinsku Zdroju zwanej dalej
,,Osrodkiem” wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik
2. Glowny ksiggowy

3. Pracownik socjalny -3 etaty



4, Referent ds. §wiadczen rodzinnych i §wiadczen rodzinnych — 2 etaty

5. Opiekun — 2 etaty

6. Asystent
§4
Schemat Organizacyjny Osrodka przedstawia Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy
§5

W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe
1 przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 6

Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikow.

§7

Pracownicy zobowiazani sa do wspolpracy 1 wspoldziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§8

Na okres nieobecno$ci pracownikdéw, ich zastgpcoOw wyznacza kierownik Osrodka.

§9

1. Czas pracy pracownikoéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie,

2. Ustala si¢ tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Dla stanowiska asystenta rodziny wprowadza si¢ zadaniowy czas pracy.

4. Pracownicy O$rodka potwierdzaja swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§ 10

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spotecznym oraz obowiazujacymi przepisami.



2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidtowa i1 terminowa realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowiazkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowiazani sa

do:

— udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow

— informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy

—  powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy

§ 11
1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji
2. Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Osrodka, a

egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego, opracowujacego
dang sprawe.

3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okre§lonych w
przepisach szczegdtowych

4. Do podpisu wylacznie przez kierownika Os$rodka zastrzezone sa nastgpujace
dokumenty:

a) zarzadzenia wewnetrzne i obwieszczenia
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow
C) sprawozdania finansowe O$rodka

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty podpisuje upowazniona osoba zast¢pujaca Kierownika.

Rozdzial V
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
§ 12

Pracownicy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Trzcinsku Zdroju w wykonywaniu swoich
obowiazkow i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do jego
Scistego przestrzegania.

§13

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:



1. Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na
stanowisku pracy

2. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy

3. rzetelnosci 1 terminowosci realizacji powierzonych zadan

4, przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

5. zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek

6. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych

7. ochrona mienia O$rodka

8. doskonalenie wlasnych umiejgtnosci, state uzupetianie wiedzy w celu nalezytego

wykonywania obowiazkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9. informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowo$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan

10.  wykazywanie wiasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przetozonych i
wspoOtpracownikow

§ 14
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:
1. kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan

2. odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli s one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka

3. informowanie przetozonego o trudno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych
4. pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy
§ 15

Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan

2. opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw

3. wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy



4, terminowe wykonywanie zadan 1 $ciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych z
ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

5. kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci

Rozdzial VI
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci Kierownika Osrodka
i Glownego ksiggowego Osrodka
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci Kierownika Osrodka
§ 16

Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w
szczegolnosci:

1. zarzadzanie, nadzorowanie 1 kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow
2. nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka
3. wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka 1 dokonywanie

wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy

4, wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji 1 polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy 1 funkcjonowania Osrodka

5. zarzadzanie mieniem Os$rodka

6. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz

7. prowadzenie kontroli wewngtrznej

8. dokonywanie okresowych ocen pracownikow

9. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez

Burmistrza Gminy Trzcinsko Zdroj
10.  zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo-ksiegowych

11.  nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisoOw ustawy o finansach
publicznych

12. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku

13.  zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzoér nad
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy



14.  przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska w
Trzcinsko Zdroju oraz Burmistrza Trzcinsko Zdroju, dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan O$rodka

15. sktadanie Radzie Miejskiej Trzcinsko Zdrdj corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci Glownego ksiggowego Osrodka
§ 17

Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialno$ci Glownego ksiggowego nalezy w
szczegblnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz catosci spraw zwiazanych z
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi

3. dokonywanie wstepnej kontroli:

. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

. kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych

4, sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie
niezbgdnych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach
oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow

5. terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie

6. wystepowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

7. opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ksiggowych 1 innych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie finansow oraz przedktadanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka

8. przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych

9. prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikdw majatku

10.  terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka



11.  wyplata wynagrodzen pracownikom Osrodka

12.  wyplata $wiadczen z pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego

13.  terminowe $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan
14.  wspotdziatanie z innymi pracownikami O$rodka w celu prawidiowej realizacji zadan,

ktore tego wymagaja

15.  prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezacej kontroli finansowe;j
Osrodka

16.  prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo-ksiggowych Osrodka
17.  wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka

18.  biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy

19.  prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow,
dokumentacji dot. Czasu pracy

19.  wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka
Rozdzial VII
Zakres czynnosci pracownika socjalnego
§ 18
Do zadan pracownika socjalnego 1 specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1. praca socjalna,

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

3. udzielanie informacji, wskazoéwek 1 pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

4. pomoc w uzyskaniu dla os6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomoc



5. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6. pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin grup 1 sSrodowisk spotecznych

7. wspotpraca 1 wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow
ubostwa ,

8. inicjowanie nowych form pomocy osobom i1 rodzinom majacym trudna sytuacj¢
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich o0sob i rodzin,

9. wprowadzanie danych do systemu komputerowego §wiadczeniobiorcow

10.  wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia

11.  prowadzenie teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcéw korzystajacych z pomocy
osrodka,

12.  wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
§ 19

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany :

1. kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

2. kierowac si¢ zasada dobra osob 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych os6b do samostanowienia,

3. przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub
grupe
4, udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ peinej informacji o przystugujacych im

swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba zZe dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie.

§ 20

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:



1. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb
klientoéw oraz proponowanie optymalnej pomocy spolecznej z uwzglednieniem mozliwosci
Osrodka

2. zawieranie kontraktow z klientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji
kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen

3. prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen z pomocy
spotecznej

4, weryfikacje 1 aktualizacj¢ §wiadczen dtugoterminowych

5. terminowe informowanie referenta ds. swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego o koniecznos$ci zgtoszenia lub wyrejestrowania §wiadczeniobiorcow z
ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego

6. wspolpraca z Gtownym ksiggowym w zakresie:
- naleznosci za $wiadczone ustugi opiekuncze
- nienaleznie pobranych §wiadczen z pomocy spoteczne;j

- planowania §rodkow na wyptaty zasitkow z pomocy spotecznej

7. kompletowanie 1 przesytanie wnioskéw o umieszczenie klientow w Domach Pomocy
Spoteczne;j
8. wspolprace z placowkami stuzby zdrowia, placowkami o§wiaty, pedagogiem

szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminna Komisja Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych, kuratorami sadowymi i spolecznymi, Powiatowym Zespotem d/s
Orzekania o Niepetnosprawnosci, policja 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie
niezbednym do realizacji zadan,

9. prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy spotecznej

10.  prowadzenie wszelkiej niezbgdnej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
klientow Osrodka

11.  prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami kierownika Os$rodka

12.  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekunczymi, w tym :ustalanie
grafikow pracy opiekunek, rozliczanie kart pracy opiekunek, ustalanie odptatnosci za
wykonywane ustugi u poszczego6lnych podopiecznych

13.  nadzor i kontrolowanie w domu podopiecznych jakosci ustug wykonywanych przez
opiekunki

14.  biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy



15.  wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka
§ 22
Zakres czynnosci referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Do zadan referenta w zakresie §wiadczen rodzinnych nalezy:

1. przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen rodzinny
2. udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych
3. przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w

zakresie §wiadczen rodzinnych

4. prowadzenia postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych
5. sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na

ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne)

6. zghaszanie 0s6b do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na podstawie
obowiazujacych przepiséw

1. terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji §wiadczen
rodzinnych, w tym takze w formie elektronicznej,

8. prowadzenie teczek rzeczowych $§wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt
9. wprowadzanie do systemdw informatycznych danych niezbednych do wydawania

decyzji w sprawach ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych
10.  prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie swiadczen rodzinnych

11.  biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy

12.  wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Os$rodka.
Do zadan referenta z zakresu funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci :

1. przyjmowanie wnioskow o wyptatg §wiadczen z funduszu alimentacyjnego 1
Swiadczen rodzinnych,

2. prowadzenie rejestru wpltywu wnioskow,

3. ustalanie dochodu 0s6b ubiegajacych si¢ o wyptatg Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen rodzinnych,



4, przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie oswiadczen majatkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wlasciwy

5. prowadzenie teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcéw funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie dokumentacji wobec dluznikéw alimentacyjnych

6. wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji programu obstugujacego fundusz
alimentacyjny

7. przygotowywanie projektow decyzji o wyptate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz postanowien i wszelkich innych pism w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz rozliczania dluznikéw alimentacyjnych

8. potwierdzanie dokumentow przyjmowanych 1 wydawanych interesantom ,,za
zgodnos¢ z oryginalem”

9. ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osobg uprawniong §wiadczen z funduszu alimentacyjnego

10.  wspotpraca z Gléwnym ksiggowym w zakresie niezbednym do wystawienia
upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci
od dluznikow alimentacyjnych i 0sob, ktére nienaleznie pobralty §wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego

11.  terminowe przygotowanie i wysytanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan
podejmowanych wobec dtuznikoéw alimentacyjnych

12.  dziatanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przestrzeganie przepisow
kodeksu postgpowania administracyjnego i innych ustaw

13.  wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzgdami, instytucjami i
organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikow alimentacyjnych

14.  prowadzenie rejestru dtuznikoéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetow organow
wlasciwych wierzyciela i dluznika

15.  przekazywanie wykazu naleznych kwot gldéwnemu ksiggowemu jednostki celem
dokonania przelewu na odpowiednie konta

16.  prowadzenie ewidencji wyptaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych , naliczanie naleznych odsetek 1 przekazywanie
wykazu gtownemu ksiggowemu jednostki,

17.  egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

18. sporzadzanie list wyptat swiadczen z funduszu alimentacyjnego



19.  biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy

20.  wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow zleconych przez Kierownika

§ 24
Zakres czynno$ci opiekuna w osrodku pomocy spolecznej
Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1. utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszczen, z ktorych bezposrednio korzysta osoba objgta ustugami
opiekunczymi

2. poscielenie t6zka oraz zmiana bielizny poscielowej

3. mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie , pomoc przy zalatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen

4. robienie zakupoéw spozywczych (lub innych niezbgdnych) za pieniadze osoby
otrzymujacej ustugi lub dostarczanie srodkéw pomocy spotecznej przeznaczonych jako
Swiadczenia spoteczne

S. przygotowywanie positkow (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza)
6. karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawanie lekéw przepisanych przez lekarza
7. przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikow, $cierek itp. w miejscu

swiadczenia ustug

8. dostarczanie opatu z miejsca sktadowania 1 palenie w piecu (w miarg¢ potrzeb)
9. sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza

10.  wspotpraca z lekarzem rejonowym, pielggniarka, pracownikiem socjalnymi

11.  zalatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwania lekarza, pielegniarki, dostarczenie
lekow, optacanie rachunkéw za pieniadze podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu spraw
urz¢dowych, itp.)

12.  powiadomienie Kierownika Osrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej
pod opieka

13.  towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow

14.  biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy



15.  wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow
§ 25
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
§ 26
Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik w poniedziatki w
godzinach od 10.00 do 15.00

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy
szczegblowe

Rozdzial IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 27

System kontroli w O$rodku obejmuje kontrole zewngtrzng 1 wewngtrzna.
§ 28

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.

§ 29

Kontrolg wewnetrzna w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka

Rozdzial X

Postanowienia koncowe



§ 30

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik

w formie zarzadzen.

§ 31

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Trzcinsku Zdroju

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W TRZCINSKU ZDROJU

Kierownik

Osrodka Pomocy Spolecznej

Glowny ksiggowy

Pracownik socjalny Referent ds. $wiadczen rodzinnych Opiekun

I funduszu alimentacyjnego

Referent ds. §wiadczen z
pomocy spotecznej
Asystent



