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POMOCY SPOLECZNE

GMINY LANGUT LZARZADZENIE Nr 65/2023

W

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut
z dnia 12 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznef
Gminy Laricut

Na podstawie § 3 ust 9 Statutu Ofrodka Pomaocy Spolecznej Gminy Lancut stanowigeego zalgeznik
do Uchwaly Ne XXXTV 380022 Rady Gminy Laticwt = dmia 19 sierpria 20221, w sprawie uchwalenia
Statwte Osrodka Pomocy Spolecznef Gminy Lancut, zmiemonego Uchwalg Ne XLV 826 23 Rady
Ciminy Lancut = dma 29 listopada 2023r, zarzqdzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Orgamzacyny Osrodka Pomocy Spoleczne) Gminy Lancut w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia

§2
Tract moc:
Zarzadzenie Nr 50/2022 Dyrektora Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie z dnia
18 listopada 2022 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spoleczne) Gminy Lancut.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom

GMINY ¢ Ut

DYRE w
OSRODEA POMD #&F{H.ECZHEJ

J
mgr Marta Zigha-Kufniar



Lalgeznik
do Zarzqdzenia Nr 652023
Dyrektora OPS Gminy Latcur

= dnia 12 grudnia 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY LANCUT

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ GMINY LANCUT
WYSOKA 2023



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spoleczne) Gminy Lancut, zwany dalej

.Regulaminem” okresla strukture organizacyjna, organizacje i zadania poszczegolnych komarek

organizacyjnych 1 stanowisk pracy, sposéb kierowania wewngtrznymi komdérkami

organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)
12)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lancut,

Oérodku - nalezy przez to rozumied Osrodek Pomocy Spoteczne) Gminy Lancut,
Dyrektorze Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne)
Gminy Lancut,

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiegowego Osdrodka
Pomocy Spoleczne) Gminy Lancut,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Dzialow Osrodka Pomocy
Spolecznej Gminy Lancut, Kierownika Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow
w Kosinie — Aktywny Senior, Kierownika O$rodka Opieki Dziennej, Kierownika Klubu
Seniora Gminy Lancut,

Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego Pobytu dla
Seniorow w Kosinie - Aktywny Senior, Rodzinny Klub Wsparcia - poprawa dostepu do
ustug wsparcia rodziny w Gminie Lancut, dzialy, samodzielne i wieloosobowe
stanowiska pracy, Osrodek Opieki Dziennej w Wysokiej, Klub Seniora Gminy Lancut.
Domu Dziennego Pobyvtu dla Semiorow— nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego
Pobytu dla Seniorow w Kosinie — Aktywny Senior z siedziba w Kosinie,

Rodzinny Klub Wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ Rodzinny Klub Wparcia — poprawa
dostepu do ustug wsparcia rodziny w Gminie Lancut,

Osrodku Opieki Dziennej — nalezy przez to rozumiec Osrodek Opieki Dziennej z siedziba
w Wysokiej,

Klub Seniora - nalezy przez to rozumie¢ Klub Seniora Gminy Lancut z siedzibg
w Wysokiej,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lancut,

Wajcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Lancut,

3. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka,

w tym Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw, Rodzinnego Klubu Wsparcia, Osrodka Opieki

Dziennej, Klubu Seniora Gminy Lancut.



Lad

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2

. Strukture organizacyjna Osrodka tworzg nastepujace komorki organizacyjne: Dom Dziennego

Pobytu dla Seniorow, Osrodek Opieki Dziennej, Klub Seniora, Rodzinny Klub Wsparcia, dzialy,
wieloosobowe 1 samodzielne stanowiska pracy.
W sklad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:
1) Kierownictwo Osrodka
a) Dyrektor — oznaczony symbolem: D
2) Dzialy Osrodka:
a) Dzial Pomocy Srodowiskowej - oznaczony symbolem: PS,
b) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - oznaczony symbolem:
SRiFA,
3) Dzial finansowo-ksigegowy - oznaczony symbolem: FK
4) Dzial administracyjno-organizacyjny — oznaczony symbolem: AO,
5) Dom Dziennego Pobytu dla Senioréw — oznaczone symbolem: DDP,
6) Rodzinny Klub Wsparcia - oznaczone symbolem: RKW,
7) Osrodek Opieki Dziennej — oznaczone symbolem: OOD,
8) Klub Seniora Gminy Lancut - oznaczone symbolem: KSGL.

. Dzialami Osrodka, oraz o$rodkami wsparcia kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

Kierownik prowadzi postgpowania oraz wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne) na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Waijta lub Dyrektora Osrodka.

Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Oérodka za prawidlowe
i terminowe wykonywanie powierzonych zadan jak réwniez nadzorowanych przez nich komorek
organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

Strukture organizacyjna Osrodka okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do

Regulaminu.



§3
I. Komorki organizacvine Oérodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadad i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu, Dyrektor Osrodka moze doraznic utworzyé
samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy.

3. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspélpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§4

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnodci za powierzone
wykonywanie zadan.

. Na czele Osrodka stoi Dyrektor Osrodka, ktory kieruje Oérodkiem i odpowiada za caloksztalt jego
dziatalnosci.

3. Dyrektor Osrodka kieruje praca Osrodka przy pomocy Glownego Ksiggowego, Kierownikow

Dzialow, oraz Kierownikow podleglych Osrodkow.

(o8]

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA OSRODKA
§5
1. Dyrektor Osrodka kieruje wykonaniem zadan w Osrodku oraz zapewnia prawidlowa gospodarke
przyznanymi  Srodkami. Uprawnienia i  odpowiedzialno$¢ Dyrektora Osrodka wynikaja

z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu O$rodka, a takze na podstawie udzielonych
pelnomocnictw i upowainien.
2. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy:
1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dzialalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan.
2) zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania srodkéw przeznaczonych na dzialalnoéé
Osrodka, zwigzane z realizacja zadan,
3) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu srodkéw



oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajacych.
18) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spoleczne),
19) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
3. Dyrektor sprawuje bezpodredni nadzor i koordynuje dzialania Glownego Ksiggowego,
Kierownikéw podleglveh Osrodkow. Kierownikéw dzialu, pracownikow zatrudnionych na
samodzielnym i wieloosobowym stanowisku pracy, pracownikéw Rodzinnego Klubu Wsparcia.

§6

1. Do zadan Kierownikéw naleiy w szczegilnosci:

1) kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan dzialu,

2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy dzialu,

3) zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym, legalnoscei i celowosci podejmowanych dzialan, w
szezegOlnosei w zakresie sporzadzania dokumentow przez siebie i podleglych pracownikow.

4) nadzodr nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanej komorce organizacyjnej,

5) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw czynnosci
kancelaryjno - biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowym wykazem akt,

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym zalatwieniem spraw obje¢tych zakresem dzialania
podleglej komérki organizacyjnej,

7) organizowanie okresowych narad pracownikéw na tematy zwiazane z realizacja zadan Osrodka,

8) organizowanie i proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych
pracownikow,

9) dokonywanie okresowej oceny pracy bezposrednio podleglych pracownikow oraz wystgpowanie
z wnioskami wyniklymi z tych ocen.

10)dbatosc¢ o racjonalne wykorzystanie srodkow pracy oraz poprawe warunkdw pracy.,

1 1) nadzor nad realizacja zadan dzialu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym dotyczacych
ochrony danych osobowych,

12)zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikow podleglej
komorki,

13)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy. postanowien,
regulaminéw obowigzujacvch w Oérodku, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. tajemnicy
stuzbowej. ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji w podleglej komodrce
organizacyjnej,

14)nadzor nad eksploatacja funkcjonujacych systemow informatycznych w zakresie podlegle;
komarki organizacyjnej,

15) zalatwianie spraw z zakresu dzialania podleglej komaérki organizacyjnej,



finansowych.,

4) prowadzenie postepowan i wydawanie decvzji administracvinych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej naleznych do wlasciwosci Gminy zgodnie
z upowaznieniem Wojta,

5) prowadzenie postgpowan i wydawanie decvzji w sprawach swiadczen rodzinnych,
swiadczenia wychowawczego, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, wobec diuznikow
alimentacyjnych zgodnie z upowainieniem Wajta,

6) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do
$wiadczen z opieki zdrowotnej zgodnie z upowaznieniem Wajta,

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnvch w sprawach przyznawania
§wiadezen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

8) podejmowanie innvch czynnoscei prawnych i faktycznych zwiazanych z funkcjonowaniem
Osrodka w zakresie wykonywania jego zadan ustawowych i statutowych.

9) wystepowanie w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi, jak réwniez w postgpowaniu
egzekucvjnym, w sprawach nalezacych do dzialalnosci ustawowej Osrodka,

10) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej Os$rodka i zasad
organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy, zfss,

11) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Osrodka, w tym: zatrudnianie pracownikéw, okreslanie ich wynagrodzenia, przyznawanie
nagrod 1 nakladanie kar, ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci Kierownikow dziatu, Glownego Ksiggowego, pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy, Kierownikow podleglych Osrodkow, pracownikow
bezposrednio w  nim  podleglych  Dyrektorowi  Osdrodka, oraz  pracownikow
w Rodzinnym Klubie Wsparcia.

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Osrodku,

13) zapewnienie wlasciwego wykonywania zadan Osrodka oraz prawidlowej gospodarki
srodkami publicznymi pozostawionymi do dyspozycji Osrodka,

14) przyjmowanie i rozpatrywanic skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym
zalatwieniem,

15)skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzalalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

16)ustalanie potrzeb Gminy 2z zakresu pomocy spolecznej 1 opracowywanie strategii
rozwiazywania problemow spolecznych,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podleglych Dyrektorowi Osrodka



1 6)dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obsluge klientow,
1 Typrowadzenie polityki informacyjnej i promujacej Osrodek.
I 8)ksztallowanie wlasciwych stosunkow pracy podleglych pracownikéw poprzez wdrazanie zasad

zyczliwosei, sumiennoscei i rzetelnosci w wykonywaniu zadan,
19)udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.
2. Kierownik jest bezposrednim przelozonym stuzbowym podleglych mu pracownikow.
3. Kierownik kieruje si¢ zasadami sprawnosci dzialania, ustala na piSmie projekty zakresow
czynnosei, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych mu bezposrednio pracownikéw i przedklada
je Dyrektorowi Osrodka.
4, Kierownik wnioskuje do Dyrektora Oérodka w sprawach wyrdzniania. wynagradzania.
awansowania i karania podleglych mu bezposrednio pracownikow.
5. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego pracownik
podleglej komorki organizacyjnej.

§7

Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi sprawy w zakresie: obslugi finansowo-ksiggowej, planowania

budzetowego, rachunkowosci, sprawozdawczoscei budzetowej, obstugi placowe;.

Do zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezv w szezegilnoSci:
1} wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz o rachunkowosci,

2) opracowanie we wspolpracy z Dyrektorem Osrodka projekiu budzetu Osrodka. oraz jego
Zzmian,

3) organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych: tj. bilansu jednostki, bilansu skonsolidowanego,
zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow i strat,

5) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu,

6) opracowywanie analiz danych statystycznych, wynikow finansowych oraz stanu
majatkowego,

7) terminowe rozliczenie zobowigzann wobec wszystkich instytucji, osob fizycznych
1 prawnych.

8) doskonalenie metod prac ksiggowych oraz biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi
regulujacymi zasady rachunkowosci, gospodarki finansowej 1 innymi przepisami,

9) realizacja wvdatkow wynikajacych z charakteru Osrodka zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

10) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywow z tytulu dochodow rzadowych, samorzadowych,

zwrotu wydatkéw 1 innyveh rozliczen,



ROZDZIAL 1V

ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§8

Zadania wspdlne

1. Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnvch Oérodka nalezy realizacja ustawowych zadan

Ogrodka, a w szczegdlnosei:

1
2)

3)
4)
3)
6)
2. Przy
1)

3)

4)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Osrodka,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projekiow decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach,

przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien oraz informowanie o sposobie zalatwienia spraw,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma wplywajgee do Osrodka,

wspdldzialanie w zakresie realizacji zadan z innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi,
sporzadzanie obowiazujace) sprawozdawczosci.

realizacji zadan komorki organizacyjne Osrodka obowiazane sa:

przestrzega¢  przepisow  dotvczacych ochrony  danych  osobowych,  dostgpu
do informacji publicznej, a takze przepisow dotyczacych ochrony tajemnicy stuzbowej,
wspolpracowaé ze soba i Urzedem Gminy Lancuwt oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

stosowa¢  procedury  kontroli  zarzadcze] zgodnie 2z zasadami  okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Osrodka.

monitorowaé proces zarzadzania ryzykiem oraz zglasza¢ zagroZenia/ryzyka, ktore moga

mie¢ znaczacy wplyw na realizacje celow.

3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu Dyrektor Osrodka moze

powolywac¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe.

§9

Dzial administracyjno — organizacyiny prowadzi sprawy w zakresie: obstugi kadrowej,
szkoleniowej, placowej zatrudnionych pracownikow, spraw organizacyjno-administracyjnych, oraz

obslugi

Osrodka.



Stanowisko ds. pracowniczych

1. Bezposredni nadzér nad praca stanowiska ds. pracowniczych sprawuje Dyrektor Osrodka.
2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami

W szezegolnose:

a) sporzadzanie umow o pracg na podstawie wytycznych Dyrektora Osrodka,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow.

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow Osrodka.

d) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f) sporzadzanie $wiadectw pracy,

g) prowadzenie profilaktveznych badan lekarskich pracownikow,

2) sporzadzanie list plac oraz dokumentéw dotyczacych wynagrodzen dla pracownikow
Osérodka.

3) prowadzenie spraw dotvezaeych organizacji i funkcjonowania Osrodka,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukeji, projekiow
umoéw  dotvezacych realizowanyeh zadan, i innych aktéw prawnyeh regulujacveh
funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i obowiazki pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5) prowadzenie obstugi kadrowej Osrodka,

6) sporzadzanie upowainien, pelnomocnictw dla pracownikéw Osrodka, oraz prowadzenie ich
rejestru,

7) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym:

a) opracowywanie projektu planu ZFSS,
b) opracowywanie propozycji wydatkéw ZFSS zgodnie z przyjetymi regulaminami
1 zarzadzeniami Dyrektora Osrodka,

9) gromadzenie materialow do sporzadzania sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych.

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow.

11) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dzialalnosci Osrodka,

12) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka.

13) obstuga systemu PFRON,

14) obstuga Platformy Teleinformatycznej E-PUAP, PLATNIK, E-dorgczenia



15) obsluga systemu sprawozdawczego Glownego Urzedu Statystycznego,

16) prowadzenie czynnosci zwiazanych z obslugg samochodu stuzbowego bedacego na stanie
Osérodka.

17) prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkéw trwalych, ewidencji ilosciowej Srodkow
rzeczowych, drukéw i formularzy, prowadzenie ewidencji materialow biurowych,

18) prowadzenie skiadnicy akt Osrodka,

19) prowadzenie gpraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikow w niezbgdne materialy biurowe,
odziez robocza, itp..

20) gospodarka pieczeciami,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Oérodka.

Stanowisko pomocnicze i obslugi
1. Bezposredni nadzor nad praca stanowiska sprawuje Dyrektor Osrodka.

2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych zaméwien publicznych na dostawy. uslugi i inne

zadania wynikajace z dzialalnosci Osrodka,

2) opracowanie rocznych planéw, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczodei w zakresie
zamowien publicznych,

3) przvjmowanie zlecen na udzielanie zamdéwien publicznych od dzialow i samodzielnych
stanowisk pracy.

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Osrodek,

5) dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien,

6) obstuga realizowanych projektow w Osrodku,

7) obsluga programu Karty Duzej Rodziny,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 10
Dzial Pomocy Srodowiskowej prowadzi sprawy w zakresie: rozpoznania i diagnozowania potrzeb
0so6b wymagajacych pomocy spolecznej: pobudzania spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zzyciowych 0sob i rodzin: pracy socjalnej: wnioskowania w sprawie przyznania
lub odmowy $wiadczen; organizowania ustug opiekunczych: realizowania rzadowych programow
ostonowych majacych na celu ochrong poziomu zycia rodzin lub grup spolecznych znajdujacych si¢
w trudnej syiuacji zyciowej: prowadzenia dzialalnosci informacyjnej i poradniczej dla klientow

Osérodka, wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.



I. Bezposredni nadzor nad praca dzialu sprawuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej.
przetozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezgea kontrole nad stanowiskami Dzialu Pomocy Srodowiskowej sprawuje Kierownik Dzialu.
3. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosei:

1) przeprowadzanie rodzinnveh wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania zgodnie
z wymogami ustawy o pomocy spolecznej i przepisami wykonawezymi,

2) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) prowadzenie postgpowan  administracyjnych, sporzadzanie projektow  decyzji
administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy
spolecznej i innymi aktami prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie,

4) udzielanie informacji, wskazoéwek, porad i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zvciowych osobom, rodzinom. grupom i spolecznosciom, ktore dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyvezyng ich trudnej svtuacji lub
zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe.

5) rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy dla osob, rodzin potrzebujacych wsparcia,

6) podejmowanie dzialan na rzecz osob do$wiadezajacych przemocy, w tym uczestniczenie
w dzialaniach w ramach procedury Niebieska Karta,

7) opracowanie planu pomocy 1 dzialan na rzecz osoby lub rodziny oraz wnioskowanie
o udzielenie swiadczen zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi
obowigzujacymi w tym zakresie,

8) udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej 1 wspolpraca z innvmi specjalistami
w tym zakresie,

9) przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem o skierowanie do:

a) domu pomocy spolecznej,

b) osrodkéw wsparcia.

c) innych palcowek, a takze ustalanie oplaty za pobyt osob skierowanych (umieszcezonych)
w tych jednostkach,

10) inicjowanie i rozwijanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje
Zyciowa,

11) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspakajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

12) wspolpraca i wspdéldzialanie z  innymi  specjalistami w celu przeciwdzialania



W sklad dzialu Pomocy Srodowiskowej wehodzi stanowisko Asystenta Rodziny.

1. Asystent rodziny prowadzi pracg z rodzing na terenie Gminy w miejscu jej zamieszkania lub

w miejscu wskazanym przez rodzing.

2. Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnoscei :

a)

b)

c)

d)
€)

g)
h)

1)
j)

k)

)

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

opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinne) pieczy
zastepezej, planu pracy z rodzina. ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpezey,

udzielanie pomocy w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umieje¢tnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych.

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemdw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméow wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosei poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy
z jego udziatem, o ktorvch mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. - Kodeks
postepowania karego,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicow i dzieci,

n)

0)
p)

q)
r)

§)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej niz co pél roku i przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi Osrodka,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach,

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na
rzecz dziecka i rodziny:

wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym, grupa diagnostyczno-pomocowa, o ktore) mowa



i ograniczania probleméw spolecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa i wykluczenia
spolecznego,

13) wspélpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
probleméw i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych.

14) wspolpraca z instvtucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwiazywania
problemdéw klientow Osrodka,

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w zakresie spraw dotyczacych Kombatantéw i Osob Represjonowanych,

16) prowadzenie ewidencji i rozliczen pomocy rzeczowej, uslug opiekunczych
i specjalistycznych uslug opiekunczych oraz positkow dla dzieci 1 mlodziezy
w placowkach prowadzacych dozywianie,

1 7) prowadzenie rozliczen za Domy Pomocy Spolecznej i schroniska,

1 8) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawieniem pogrzebu dla oséb samotnych w  sposob
ustalony przez gmine,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zasigpcze.

20) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przyznawania i wyplacania uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

21) obstuga systemu POMOST, TALES

22) obstuga aplikacji informatycznej CAS,

23) obstuga Platformy Teleinformatycznej EPUAP. E-dorgczenia,

24)wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami rentowymi
w zakresie rozliczen wyplaconych przez Osrodek $wiadezen dla osdb, ktore otrzymaly
$wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spoleczne;,

25) ewidencjonowanie, wydawanie skierowan do programéw zywnosciowych FEPZ,

26) wspoluczestniczenie i inicjowanie dzialan profilaktyeznych nakierowanych na zapobieganie
i lagodzenie problemow spolecznych.

27) obsluga programu Karty Duzej Rodziny,

28) wervfikacja informacji o klientach bezrobotnych za pomocg komunikacji z systemem
zewnetrznym SEPI,

29) przygotowywanie sprawozdan, meldunkow, raportow i informacji,

30) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz postepowanie zgodnie z etyka pracownika pomocy
spolecznej,

31) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.



w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy domowej. lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
t) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin .. Za Zzyciem™.

u) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

§ 11
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacvinego prowadzi sprawy z zakresu: zasilku
rodzinnego 1 dodatkéw do zasitku rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.
swiadczen opiekunczych, $wiadezen rodzicielskich, $wiadezen alimentacyjnych i postepowan wobec
dluznikéw alimentacyjnych. $wiadczen wychowawczych, zasilku dla opiekuna, $wiadczenia . Za
Zyciem”,
1. Bezposredni nadzér nad dzialem sprawuje Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego, przelozonym wyzszego szczebla jest Dyrekior Osrodka.
2. Biezaca kontrole nad stanowiskami Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
sprawuje Kierownik Dzialu.
3. Do zadan dzialu nalezy w szezegodlnosei:
1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej swiadczen rodzinnych, tj.

a) zasitku rodzinnego i dodatkow do zasilku rodzinnego,

b) swiadczen opiekunczych.

¢) jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

d) swiadczenia rodzicielskiego.

¢) Swiadczenia wychowawczego.

2) przygotowanie decyzji administracyjnych/informacji w sprawach:

a) zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,

b) swiadczen opiekunczych,

¢) jednorazowej zapomogi 2 tyt. urodzenia dziecka,

d) éwiadczenia rodzicielskiego,

¢) swiadczenia wychowawczego.

3) ustalanie prawa do oplacania skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne
dla osob pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne oraz specjalny zasilek opiekunczy
kwalifikujacych sie do tego typu swiadczenia,

4) przvjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
W oparciu 0 ustawg 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) przvgotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen 2z funduszu

alimentacyjnego,



6)

7
8)

9)

prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych obejmujacego:

a) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi,

b) odbicranie oswiadczen majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

¢) wspdlpraca z komomikami sadowymi, z prokuratura sadami, policja, urzgdem pracy, oraz
innymi organami wlasciwymi w ramach prowadzonego postgpowania wobec dluznikow
alimentacyjnych,

d) udzial w postgpowaniach toczacych si¢ przed organami $cigania i sadami w zwigzku ze
skladanymi wnioskami o sciganie o przestepstwo okreélone w art.209 § | ustawy z dnia
6 czerwcea 1997r. - Kodeks kamy,

e) wystepowanie do komomikéw prowadzacych postgpowanie egzekucyjne wobec
dluznikoéw  alimentacyjnych o przylaczeniu organu  wierzyciela do prowadzonego
postgpowania w celu zaspokojenia roszczen alimentacyjnych,

f) udzielanie informacji stronom w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
rodzicielskiego, $wiadczen opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
funduszu alimentacyjnego, koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego w ramach
Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego | Szwajcarii,

g) wspolpraca z Wojewodg Podkarpackim w celu ustalania, czy zachodzi element koordynacji
systemdow zabezpieczenia spolecznego w stosunku do osob ubiegajacych si¢ o Swiadczenia
rodzinne, opiekuncze,

h) wspolpraca z Biurem Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dhuznikow
alimentacyjnych posiadajgcych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa powstale z tytulu
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych.

udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka w sprawie realizowanych swiadczen,
wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze Swiadczen
realizowanych na podstawie ustaw:

a) o $wiadczeniach rodzinnych,

b) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

¢) swiadezenia wychowawczego.

sporzadzanie list wyplat $wiadczen,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ., Za zyciem”,

11) wykonywanie zadan zwiazanych z ustawa o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

12) sporzadzanie planéw zapotrzebowania na Srodki finansowe niezbedne na realizacje wyplat

$wiadczen,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przeciginego miesigeznego dochodu przypadajgcego na

jednego czlonka gospodarstwa domowego osobom fizycznym w zwigzku z programem



Czyste Powietrze,

14) obsluga systemu informatycznego przeznaczonego do obslugi programu Czyste Powietrze
(ETER)

15) dokonywanie analizy wydatkowanvch srodkow,

16) sporzagdzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu dzialania Dzialu,

17) rozliczanie §rodkéw otrzymanych na realizacje wyplat swiadczen,

18) wspdlpraca z Glownvm Ksiegowym w celu rozliczania srodkéw otrzymanych z budzetu
panstwa na realizacje $wiadczen,

19) wprowadzanie danych do systemu informatycznego, obsluga programu informatycznego
przeznaczonego do obstugi $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, (AMAZIS, NEMEZIS, [ZYDA)

20) przygotowywanie tzw. Zbiorow Centralnych danych §wiadezeniobiorcow,

21)obstuga portalu informacyjnego EMPATIA,

22) obstuga aplikacji informatycznej CAS,

23) obsluga Platformy Teleinformatycznej EPUAP. E-dorgczenia.

24) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz postgpowanie zgodnie z etyka pracownika Osrodka,

25) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§12
Dom Dziennego Pobytu dla Senioréw - AKTYWNY SENIOR

1.Bezposredni nadzér nad Domem Dziennego Pobytu dla Senioréw sprawuje Kierownik Domu

Dziennego Pobytu dla Senioréw, przelozonym wy2zszego szezebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezaca kontrole nad stanowiskami Domu Dziennego Pobytu sprawuje Kierownik Osrodka.

3. Do zadan Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw nalezy:
1) zapewnienie opieki osobom potrzebujacym wsparcia w codziennym funkcjonowaniu tj.
osobom, ktore ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub niepelnosprawnos¢ potrzebujacej opieki lub
wsparcia w zwiazku z niemoznoscig samodzielnego wykonywania co najmniej jednej
z podstawowych czynnosci dnia codziennego, poprzez umozliwienie korzystania z oferty
opiekunczej, aktywizujacej, edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej, prozdrowotnej, poradnictwa
1 wsparcia w rozwiazywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz biezacych spraw zycia
codziennego,
2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja os6b Korzystajacych z ushug Domu
Dziennego Pobvtu dla Seniorow,
3) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka potrzeb zwigzanych z dzialalnoscig Domu Dziennego



Pobytu dla Seniorow.,

4) skladanie wnioskow o wszczecie postepowan oraz prowadzenie postepowan dotyvezacych
zakupow na potrzeby Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych lub przepisami wewngtrznymi,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz wlasciwej gospodarki skladnikami majatkowymi
Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow,

6) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu,

8) dbanie o dokonywanie biezgcych napraw i przegladéw technicznych sprzetu bedacego na
stanie Osrodka stuzacego realizacji zadan Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow,

9) informowanie klientow, osob zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska lokalnego
o dostgpnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

10) kontrola realizacji zawartych umoéw w zwiazku z dzialalnoscia Domu Dziennego Pobytu
dla Seniorow.

§13
Osrodek Opieki Dziennej
I. Bezposredni nadzor nad Osrodkiem Opieki Dziennej sprawuje Kierownik Osrodka Opieki

Dziennej, przelozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezaca kontrolg nad stanowiskami Osrodka Opieki Dziennej sprawuje Kierownik Osrodka.

3. Do zadan Osérodka Opieki Dziennej nalezy:
I) zapewnienie opieki osobom potrzebujacym wsparcia w codziennym funkcjonowaniu tj.
osobom, ktore ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub niepelnosprawnos¢ potrzebujacej opieki lub
wsparcia w zwiazku z niemoznoscig samodzielnego wykonywania co najmniej jednej
z podstawowych czynnosci dnia codziennego, poprzez umozliwienie korzystania z oferty
opiekuniczej, aktywizujacej. edukacyjnej. kulturalnej. rekreacyjnej, prozdrowotnej, poradnictwa
i wsparcia w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz biezacych spraw zycia
codziennego,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja osob korzystajacych z uslug Osrodka
Opieki Dziennej,
3) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka potrzeb zwigzanych z dzialalnodcia Osrodka Opieki
Dziennej.
4) skladanie wnioskow o wszczecie postepowan oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych
zakupdw na potrzeby Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw, zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych lub przepisami wewngtrznymi,



5) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wlasciwej gospodarki skladnikami majatkowymi
Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow,

6) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu,

8) dbanie o dokonywanie biezacych napraw i przegladow technicznych sprzetu bedacego na
stanie Osrodka sluzacego realizacji zadan Osrodka Opieki Dziennej,

9) informowanie klientow, osob zainteresowanvch i przedstawicieli srodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

10) kontrola realizacji zawartych uméw w zwiazku z dzialalnoscia Osrodka Opieki Dzienne)

§14
Klub Seniora Gminy Lancut

1. Bezposredni nadzor nad osrodkiem wsparcia — Klub Seniora Gminy Lancut sprawuje Kierownik

Klubu Seniora, przelozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Lancut.
2. Do zadan Klubu Seniora nalezy w szczegdlnosci zapewnienie aktywnego spedzania czasu oraz

rozwijania zainteresowan uczestnikow.

]
—_—
n

Zespol Interdyscyplinarny
Zespdl powolywany jest przez Wajta, realizuje zadania okreslone w gminnym programie
przeciwdzialania przemocy domowej oraz osob doznajacych przemocy domowej . Osrodek zapewnia

obstuge organizacyjno-techniczna Zespolu Interdyscyplinarmego.

Zadaniem Zespolu Interdyscyplinamego jest integrowanie i koordynowanie dziafan
przedstawicieli roznych instytucji oraz specjalistow w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej.
diagnozowanie problemu przemocy domowej. podejmowanie dzialan w Srodowisku zagrozonym

przemoca domowa, inicjowanie interwencji w srodowisku dotknigtym przemoca.

Celem powolania Zespolu Interdyscyplinarnego jest szybsze i skuteczniejsze podejmowanie
dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa, zmniejszenia zjawiska przemocy domowej
oraz jej skutkow a takze planowanie i realizacja dzialan pomocowych w oparciu o diagnoz¢ potrzeb

(w tym realizacja procedury Niebieska Karta).



Podstawowym celem dzialania Zespolu Interdyscyplinarnego jest koordynacja dzialan w celu
skutecznego rozwiazywania problemow rodzin dotknigtych przemoca. Koordynacja ta laczy w sobie
koniecznos¢ przeplywu informacji migdzy instytucjami mogacymi zapewni¢ pomoc, wypracowanie
modelu pomocy dostosowanej do problemow danej rodziny oraz najbardziej efektywne, realne

udzielanie pomocy.

Utworzenie Zespolu Interdyscyplinamego ds. przeciwdzialania przemocy domowej jest
efektem wejscia w zycie nowych przepisow ustawy o przeciwdzialaniu przemocy domowe;.
Zespol to grupa ludzi, specjalistow z roznych dziedzin, zajmujgea sig¢ rozwiagzaniem konkretnego
problemu przy wykorzystaniu zasobow bedacych w dyspozyeji kazdego z czlonkéw takiego Zespolu.
Jego funkcjonowanie okreslone jest w drodze porozumien zawartych migdzy gming a podmiotami

niosacymi pomoc osobom doznajgcym przemocy domowej.

Zadania Zespolu Interdyscyplinarnego :

« kompleksowa pomoc rodzinom dotknietych zjawiskiem przemocy:

o przyjmowanie zgloszen dotyczgeych przemocy domowej i uruchamianie procedur majacych
na celu powstrzymanie przemocy;

* wypracowanie interwencji kryzysowej wobec ofiar i sprawcy przemocy oraz opracowanie
adekwatnej strategii postgpowania;

« kierowanie ofiar i sprawcow przemocy do odpowiednich specjalistow:;

« monitorowanie sytuacji w przypadkach, w ktorych dochodzi do przemocy, a w szczegdlnosci
uruchamianie wspolpracy migdzy réznymi instytucjami pomocowymi;

« gromadzenie informacji na temat instytucji udzielajacych pomocy w $rodowiskach,

w ktorych wystgpuje zjawisko przemocy domowej:

Zadania grupy Diagnostyczne — pomocowej

« opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przyvpadkach wystapienia
przemocy domowej

* monitorowanie sytuacji w przypadkach, w ktorych dochodzi do przemocy oraz rodzin
zagrozonych wystapieniem przemocy.

« dokumentowanie dzialan podejmowanych w przypadkach, w ktérych dochodzi do przemocy
oraz efektow tych dzialan.



§ 16

Rodzinny Klub Wsparcia — poprawa dostepu do uslug wsparcia rodziny w Gminie Lancut
1. Bezposredni nadzor nad Rodzinnym Klubem Wsparcia — poprawa dostepu do uslug wsparcia

rodziny w Gminie Lancut, sprawuje Dyrektor Osrodka.

2. Do zadan Rodzinnego Klubu Wsparcia naleza dzialania dazace do poprawy zaradnosci

i zdolno$ci w przezwyciezaniu roznego rodzaju trudnosci w pelnieniu funkcji opiekuiczo-

wychowawczych rodzin zagrozonych ubdstwem, wykluczeniem spolecznym, zamieszkujacych na

terenie Gminy Lancut, a w szczegolnosci do:

a)

b)

realizacji wieloplaszczyznowych form wsparcia specjalistycznego skierowanych do dzieci,
rodzicow, jak i calych rodzin,

organizacja i  prowadzenie  zaje¢  opickuniczo-wychowawczych,  edukacyjno-
psvchologicznych, spolecznych, rozwijajacych kompetencje kluczowe.

organizacja i prowadzenic dzialan edukacyjnych rozwijajagcych  komunikacje

w rodzinach oraz wspolne spedzanie wolnego czasu.

ROZDZIAL YV

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§17

Kontrole zarzadcza w Osrodku sprawuja:
1) Dyrektor w odniesieniu do calego Osrodka, w tym do podlegtych Osrodkéw tj.; Domu

Dziennego Pobytu dla Senioréw, Osrodka Opieki Dziennej. Klubu Seniora Gminy Lancut
oraz Rodzinnego Klubu Wsparcia.

2) Gléwny Ksiggowy sprawuje kontrole finansowa. ktorej szczegolowe zasady okresla

w szezegolnosei instrukcja sporzadzania., obiegu i przechowywania, dokumentow

ksiggowyvch,

3) Kierownicy podleglych Osrodkow tj.: Domu Dziennego Pobytu dla Seniordw, Osrodka

Opieki Dziennej, Klubu Seniora Gminy Lancut w kierowanej komorce organizacyjnej.



ROZDZIAL VI

SYSTEM ZASTEPSTW
§18
1. W Osrodku obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach.

(3]

Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosei pracownikow.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§19

1. Wszelkie pisma wplywajace do Oérodka i wysylane z Osrodka sa rejestrowane w dzienniku

korespondencji.

T

Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Osrodka.

3. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sa pisma :

1) w sprawach nalezacych do Dyrektora Osrodka zgodnie z Regulaminem Organizacyvjnym
i Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Oérodka,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

4. Do Kierownika nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonvch dla Dyrektora Osrodka oraz nalezacych
do wlasciwosci Dyrektora Oérodka, a zwiazanych z zakresem dzialania kierowanej komérki
organizacyjnei,

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dzialania kierowanej komarki organizacyjnej.
z wylaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora Osrodka.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacvch do wlasciwosci Dyrektora Osrodka posiada osoba wyznaczona przez niego do
pelnienia jego obowiazkow w czasie nieobecnosci.

6. Prawo do podpisu Gléwnego Ksiggowego reguluja odrebne przepisy.

7. Kazdy pracownik Osrodka po otrzymaniu pisma skierowanego do zalatwienia zobowiazany
jest potwierdzi¢ fakt jego otrzymania w dzienniku korespondencji.

8. Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjalami pracownika redagujacego.

9. Szczegolowe czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryina.

§20
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym maja zastosowanie wlasciwe

przepisy prawa.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Zmiany Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przyjetvm do jego wprowadzenia.

DYHEK "_{

OSRODKA POML T EPOLECINE

GMINY LA T

mgr Marta Zrpba- Tufniar



