ZARZADZENIE Nr 16/2026

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut
z dnia 28 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Lancut

Na podstawie § 3 ust 5 i 9 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lancut stanowigcego zalgcznik
do Uchwaly Nr XXX1V/580/22 Rady Gminy Lancut z dnia 19 sierpnia 2022 v. w sprawie uchwalenia
Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lancut, zmienionego kolejno Uchwatg Nr XLV/826/23
Rady Gminy Lancut z dnia 29 listopada 2023 r. w sprawie zmiany Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Ltancut, zmienionego Uchwalq Nr XXI11/287/26 Rady Gminy Lancut z dnia 27 marca 2026 r.
w sprawie zmian Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lancut , zarzqdzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy tancut w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc:

Zarzadzenie Nr 65/2023 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut z dnia
12 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Lancut.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

Marta Elektronicznie Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut
podpisany przez
Zigba- e W

Marta Zieba — Kuzniar

Kuz’n i ar Data: 2026.04.30
07:51:59 +02'00° (podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 16/2026
Dyrektora OPS Gminy Lancut
z dnia 28 kwietnia 2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY LANCUT

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ GMINY EANCUT
WYSOKA 2026



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy FLancut, zwany dalej

,»Regulaminem” okresla strukturg organizacyjna, organizacje i zadania poszczegdlnych komoérek

organizacyjnych 1 stanowisk pracy, sposob kierowania wewngtrznymi komoérkami

organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lancut

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lancut,

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej Gminy Lancut,
Dyrektorze Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lancut,

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Lancut,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Dzialow Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy kLancut, Kierownika Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow
w Kosinie — Aktywny Senior, Kierownika Osrodka Opieki Dziennej w Wysokiej,
Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego Pobytu dla
Seniorow w Kosinie - Aktywny Senior, Osrodek Opieki Dziennej w Wysokiej, dzialy,
samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy,

Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow— nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego
Pobytu dla Seniorow w Kosinie — Aktywny Senior z siedzibg w Kosinie,

Osrodku Opieki Dziennej — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Opieki Dziennej z siedzibg
w Wysokiej,

Mieszkaniu wspomaganym — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanie wspomagane
mieszczace si¢ w miejscowosci Rogdzno,

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lancut,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Lancut.

3. Postanowienia Regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Os$rodka,

w tym Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw 1 Osrodka Opieki Dzienne;.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza nastgpujace komorki organizacyjne: Dom Dziennego
Pobytu dla Senioréw, Osrodek Opieki Dziennej, dzialy, wieloosobowe i samodzielne stanowiska
pracy.
2. W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:
1) Kierownictwo Osrodka
a) Dyrektor — oznaczony symbolem: D
2) Dzialy Osrodka:
a) Dzial Pomocy Srodowiskowej - 0znaczony symbolem: PS,
b) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - oznaczony symbolem:
SRiFA,

3) Dziat finansowo-ksiggowy - oznaczony symbolem: FK

4) Dzial administracyjno-organizacyjny — oznaczony symbolem: AQO,

5) Dom Dziennego Pobytu dla Senioréw — oznaczony symbolem: DDP

6) Osrodek Opieki Dziennej — oznaczony symbolem: OOD,

7) Mieszkanie wspomagane — oznaczony symbolem MW.

3. Dziatami Osrodka, oraz o$rodkami wsparcia kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.

4. Kierownik prowadzi postepowania oraz wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Wojta lub Dyrektora Osrodka.

5. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

6. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem Os$rodka za prawidtowe
1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan jak rowniez nadzorowanych przez nich komorek
organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

7. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do

Regulaminu.



§3
1. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu, Dyrektor Osrodka moze doraznie utworzy¢
samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy.

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

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§4
1. Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone
wykonywanie zadan.
2. Na czele Osrodka stoi Dyrektor Osrodka, ktory kieruje Osrodkiem i odpowiada za catoksztalt jego
dziatalnosci.
3. Dyrektor Osrodka kieruje praca Osrodka przy pomocy Gtownego Ksiegowego, Kierownikow

Dziatow, oraz Kierownikow podlegtych Osrodkow.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA OSRODKA

§5
1. Dyrektor Osrodka kieruje wykonaniem zadan w Os$rodku oraz zapewnia prawidtowa gospodarke
przyznanymi $§rodkami. Uprawnienia 1 odpowiedzialno§¢ Dyrektora Osrodka wynikaja
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Osrodka, a takze na podstawie udzielonych
petnomocnictw 1 upowaznien.
2. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy:
1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalno$ci O$rodka celem
realizacji jego zadan,
2) zatwierdzanie projektow planow wydatkowania Srodkow przeznaczonych na dziatalnos¢
Osrodka, zwigzane z realizacja zadan,
3) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu $rodkow
finansowych,

4) prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych



sprawach z zakresu pomocy spotecznej naleznych do wiasciwosci Gminy zgodnie
z upowaznieniem Wojta,

5) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wobec dtuznikow
alimentacyjnych zgodnie z upowaznieniem Wojta,

6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do
Swiadczen z opieki zdrowotnej zgodnie z upowaznieniem Wojta,

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

8) podejmowanie innych czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka w zakresie wykonywania jego zadan ustawowych i statutowych,

9) wystepowanie w imieniu Gminy przed sagdami powszechnymi, jak rowniez w postepowaniu
egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dzialalno$ci ustawowej Osrodka,

10) ustalanie w formie zarzadzen wewngtrznych struktury organizacyjnej Osrodka i zasad
organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy, zf$s,

11) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw
Osrodka, w tym: zatrudnianie pracownikoéw, okreslanie ich wynagrodzenia, przyznawanie
nagréod i nakladanie kar, ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci Kierownikow dziatu, Gtownego Ksiggowego, pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy, Kierownikéw podleglych O$rodkoéw, pracownikow
bezposrednio w nim podlegtych Dyrektorowi Osrodka,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w Osrodku,

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

14) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym
zalatwieniem,

15)sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

16)ustalanie potrzeb Gminy z zakresu pomocy spolecznej i1 opracowywanie strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Osrodka
oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

18) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah pomocy spolecznej,

19) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.



3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i1 koordynuje dziatania Gléwnego Ksiggowego,
Kierownikéw podlegtych Os$rodkow, Kierownikéw dziatu, pracownikdéw zatrudnionych na

samodzielnym i wieloosobowym stanowisku pracy.

§6

1. Do zadan Kierownikow nalezy w szczegolnosci:

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

2) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy dziatu,

3) zapewnienie zgodno$ci ze stanem faktycznym, legalnosci i celowosci podejmowanych dziatan,
w szczegolnosci w zakresie sporzadzania dokumentdw przez siebie i podleglych pracownikow,

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

5) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow czynno$ci
kancelaryjno - biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt,

6) nadzér nad terminowym i prawidlowym zatatwieniem spraw objetych zakresem dzialania
podlegtej komorki organizacyjnej,

7) organizowanie okresowych narad pracownikOw na tematy zwigzane z realizacja zadan Osrodka,

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

9) dokonywanie okresowej oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami wyniklymi z tych ocen,

10)dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie sSrodkow pracy oraz poprawe warunkoéw pracy,

11)nadzor nad realizacjg zadan dziatu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym dotyczacych
ochrony danych osobowych,

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

13)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, postanowien,
regulamindéw obowigzujacych w Osrodku, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji w podlegltej komorce
organizacyjnej,

14)nadzoér nad eksploatacjg funkcjonujgcych systemow informatycznych w zakresie podleglej
komorki organizacyjnej,

15)zatatwianie spraw z zakresu dzialania podlegtej komorki organizacyjnej,

16)dbatos$¢ o kompetentna i1 kulturalng obstuge klientow,

17)prowadzenie polityki informacyjnej 1 promujgcej Osrodek,

18)ksztaltowanie wlasciwych stosunkow pracy podlegtych pracownikow poprzez wdrazanie zasad



zyczliwosci, sumiennosci 1 rzetelnosci w wykonywaniu zadan,
19)udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.
2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym stuzbowym podlegtych mu pracownikow.
3. Kierownik kieruje si¢ zasadami sprawnosci dzialania, ustala na pisSmie projekty zakresow
czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych mu bezposrednio pracownikéw 1 przedkiada
je Dyrektorowi O$rodka.
4. Kierownik wnioskuje do Dyrektora O$rodka w sprawach wyrdzniania, wynagradzania,
awansowania i karania podlegtych mu bezposrednio pracownikow.
5. W czasie nieobecnos$ci Kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego pracownik
podlegtej komorki organizacyjne;.

§7

Dzial Finansowo-Ksiegowy prowadzi sprawy w zakresie: obstugi finansowo-ksiggowej, planowania

budzetowego, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, obstugi ptacowe;.

Do zadan i kompetencji Glownego Ksiegcowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz o rachunkowosci,

2) opracowanie we wspotpracy z Dyrektorem Osrodka projektu budzetu Osrodka, oraz jego
zmian,

3) organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych: tj. bilansu jednostki, bilansu skonsolidowanego,
zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow 1 strat,

5) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu,

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

7) terminowe rozliczenie zobowigzan wobec wszystkich instytucji, 0s6b 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 wydatkow wynikajacych z charakteru Osrodka zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

10) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpltywow z tytutu dochodéow rzadowych, samorzadowych,
zwrotu wydatkow 1 innych rozliczen,

11)dokonywanie kontroli dokumentow wptywajacych, a nastepnie ich akceptacja,
kompletowanie, ksiggowanie, przechowywanie oraz wykonywanie innych czynnosci

wynikajacych z ustaw,



12) wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem Pracy, Urzedem
Statystycznym, osobami fizycznymi i innymi,

13) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z gospodarka zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

15) wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

16) przygotowywanie wnioskéw odnos$nie zmian w planie finansowym Osrodka,

17) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych instrukcji dotyczacych rachunkowosci,

18) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, dziennika, ksiegi gtownej:

a) kart analitycznych dochodow,
b) kart analitycznych wydatkow,
c¢) uzgadnianie miesi¢cznych obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

19) sprawdzanie faktur, rachunkoéw, listy wyplat zasitkow pod wzgledem formalno-
rachunkowym i przygotowanie ich do wyptaty,

20) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty rachunkéw, faktur, list
wyplat zasitkow,

21)rozliczanie finansowe inwentaryzacji,

22)ewidencja i dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,

23) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

24) opracowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z wykonywania budzetu, scisty nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym zapobieganie przekroczeniom limitow
wydatkow w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej,

25) sporzadzanie dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz organizowanie ich przebiegu, archiwizacji 1 kontroli,

26) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidtowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

27) przestrzeganie polityki rachunkowe;j,

28) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach
publicznych,

29) sporzadzanie przelewow,

30) obstuga systemow informatycznych.



ROZDZIAL 1V

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§8

Zadania wspolne

1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Osrodka nalezy realizacja ustawowych zadan

Osrodka, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Osrodka,

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

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

wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci.

2. Przy realizacji zadan komorki organizacyjne Osrodka obowigzane s3:

1)

2)

3)

4)

przestrzega¢  przepisOw  dotyczacych  ochrony  danych  osobowych,  dostepu
do informacji publicznej, a takze przepisOw dotyczacych ochrony tajemnicy stuzbowej,
wspolpracowaé ze sobg 1 Urzedem Gminy kLancut oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

stosowa¢ procedury kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami  okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Osrodka,

monitorowa¢ proces zarzadzania ryzykiem oraz zglasza¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga

mie¢ znaczacy wpltyw na realizacj¢ celow.

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

powolywac¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe.

§9

Dzial administracyjno — organizacyjny prowadzi sprawy w zakresie: obstugi kadrowej,

szkoleniowej, placowej zatrudnionych pracownikow, spraw organizacyjno-administracyjnych oraz

obstugi Osrodka.

Stanowisko ds. pracowniczych

1. Bezposredni nadzor nad praca stanowiska ds. pracowniczych sprawuje Dyrektor Osrodka.



2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) 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 swiadectw pracy,

g) prowadzenie profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.

sporzadzanie list ptac oraz dokumentow dotyczacych wynagrodzen dla pracownikéw
Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka,

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulamindw, instrukcji, projektow
umow dotyczacych realizowanych zadafh, i innych aktéw prawnych regulujacych
funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i obowiazki pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie obstugi kadrowej Osrodka,

sporzadzanie upowaznien, pelnomocnictw dla pracownikéw Osrodka, oraz prowadzenie ich
rejestru,

wdrazanie, nadzor 1 kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym:

a) opracowywanie projektu planu ZFSS,

b) opracowywanie propozycji wydatkéw ZFSS zgodnie z przyjetymi regulaminami
1 zarzagdzeniami Dyrektora Osrodka,

gromadzenie materialdow do sporzadzania sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow,

11) prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dziatalnosci Osrodka,

12) prowadzenie ewidencji mienia O$rodka,
13) obstuga systemu PFRON,
14) obstuga Platformy Teleinformatycznej E-PUAP, PLATNIK, E-doreczenia, KSeF,

15) obstuga systemu sprawozdawczego Gtownego Urzedu Statystycznego,

16) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obstuga samochodéw stuzbowych bedacych na stanie

Osrodka,



17) prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej Srodkéw
rzeczowych, drukow i formularzy, prowadzenie ewidencji materiatldow biurowych,

18) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikow w niezbedne materiaty biurowe,
odziez robocza, itp.,

20) gospodarka pieczegciami,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz postgpowanie zgodnie z etyka pracownika Osrodka,

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Stanowisko pomocnicze i obshugi

1. Bezposredni nadzor nad pracg stanowiska sprawuje Dyrektor Osrodka.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan dotyczacych zamodwien publicznych na dostawy, ustugi i inne
zadania wynikajace z dziatalnosci Osrodka,
2) opracowanie rocznych plandw, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie
zamoOwien publicznych,
3) przyjmowanie zlecen na udzielanie zamdwien publicznych od dziatow i samodzielnych
stanowisk pracy,
4) prowadzenie rejestru zamédwien publicznych udzielanych przez Osrodek,
5) dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien,
6) obstuga realizowanych projektow w Osrodku,
7) obstuga programu Karty Duzej Rodziny,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§10

Dzial Pomocy Srodowiskowej prowadzi sprawy w zakresie: rozpoznania i diagnozowania potrzeb

os6b wymagajacych pomocy spolecznej; pobudzania spotecznej aktywno$ci w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob 1 rodzin; pracy socjalnej; wnioskowania w sprawie przyznania
lub odmowy $§wiadczen; organizowania ustug opiekunczych; realizowania rzgdowych programéow
ostonowych majacych na celu ochrong poziomu zycia rodzin lub grup spotecznych znajdujacych sig
w trudnej sytuacji zyciowej; prowadzenia dzialalno$ci informacyjnej i poradniczej dla klientow

Osrodka, wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

1. Bezposredni nadzor nad pracg dziatu sprawuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej,



przetozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezaca kontrole nad stanowiskami Dzialu Pomocy Srodowiskowej sprawuje Kierownik Dziatu.

3. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow §rodowiskowych w miejscu zamieszkania zgodnie
Z wymogami ustawy o pomocy spotecznej i przepisami wykonawczymi,

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych 1 spolecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych, sporzadzanie  projektow  decyzji
administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej 1 innymi aktami prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie,

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokaja¢ niezbe¢dne potrzeby zyciowe,

rozpoznawanie potrzeb 1 organizowanie pomocy dla oséb, rodzin potrzebujacych wsparcia,
podejmowanie dziatan na rzecz os6b doswiadczajacych przemocy, w tym uczestniczenie
w dziataniach w ramach procedury Niebieska Karta,

opracowanie planu pomocy 1 dziatah na rzecz osoby lub rodziny oraz wnioskowanie
o udzielenie $wiadczen zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej 1 innymi aktami prawnymi
obowigzujacymi w tym zakresie,

udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej 1 wspolpraca z innymi specjalistami
w tym zakresie,

przygotowywanie dokumentacji 1 wystgpowanie z wnioskiem o skierowanie do:

a) domu pomocy spolecznej,

b) osrodkdéw wsparcia,

¢) mieszkania wspomaganego,

d) innych placoéwek, a takze ustalanie oplaty za pobyt osob skierowanych (umieszczonych)

w tych jednostkach,

10) inicjowanie i rozwijanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje

Zyciowa,

11) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspakajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i §rodowisk spotecznych,

12) wspoOlpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania

1 ograniczania problemdow spolecznych, lagodzenie skutkow ubodstwa i1 wykluczenia



spotecznego,

13) wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
problemow 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania
problemow klientéw Osrodka,

15) prowadzenie postegpowania administracyjnego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w zakresie spraw dotyczgcych Kombatantéw 1 Osob Represjonowanych,

16) prowadzenie ewidencji 1 rozliczeh pomocy rzeczowej, ustug opiekunczych
1 specjalistycznych ustug opiekunczych oraz positkow dla dzieci 1 mtodziezy
w placoOwkach prowadzacych dozywianie,

17) prowadzenie rozliczen za Domy Pomocy Spotecznej i schroniska,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu dla oséb samotnych w sposob
ustalony przez gming,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

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

21) obstuga systemow POMOST, TALES,

22) obstuga aplikacji informatycznej CAS,

23) obstuga Platform Teleinformatycznych EPUAP, E-doreczenia,

24)wspolpraca z Zakltadem Ubezpieczen  Spolecznych 1 innymi organami rentowymi
w zakresie rozliczen wyptaconych przez Osrodek §wiadczen dla osob, ktore otrzymaly
swiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spoteczne;,

25) ewidencjonowanie, wydawanie skierowan do programéw zywno$ciowych FEPZ,

26) wspoluczestniczenie 1 inicjowanie dzialan profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie
1 tagodzenie probleméw spotecznych,

27) obstuga programu Karty Duzej Rodziny,

28)werytikacja informacji o klientach bezrobotnych za pomoca komunikacji z systemem
zewnetrznym SEPI,

29) przygotowywanie sprawozdan, meldunkow, raportéw i informacji,

30) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz postgpowanie zgodnie z etyka pracownika pomocy
spotecznej,

31) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

W sklad dzialu Pomocy Srodowiskowej wchodzi stanowisko Asystenta Rodziny.

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



W miejscu wskazanym przez rodzing.

2. Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnosci :

a)

b)

k)

D

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

opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,

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

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy
z jego udzialem, o ktorych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
postepowania karnego,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw 1 dzieci,

n)
0)

p)

q)
r)

t)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej niz co po6t roku i przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi Osrodka,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dzialaniach na
rzecz dziecka i rodziny;

wspoOltpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowg o ktorej
mowa w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej, lub innymi podmiotami, ktoérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,, Za zyciem”,


https://sip.lex.pl/#/document/16798685?unitId=art(76(a))par(1)&cm=DOCUMENT

w)
3.

wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz postepowanie zgodnie z etykg pracownika Osrodka.

§ 11

Dzial Swiadczeih Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego prowadzi sprawy z zakresu: zasitku

rodzinnego 1 dodatkow do zasitku rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

$wiadczen opiekunczych, §wiadczen rodzicielskich, $wiadczen alimentacyjnych i postepowan wobec

dhuznikéw alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych, zasitku dla opiekuna, $wiadczenia ,,Za

zyciem”,

1. Bezposredni nadzér nad dziatem sprawuje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego, przetozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezaca kontrole nad stanowiskami Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

sprawuje Kierownik Dziatu.

3. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej §wiadczen rodzinnych, tj.

a) zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego,

b) $wiadczen opiekunczych,

¢) jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

d) $wiadczenia rodzicielskiego,

e) $wiadczenia wychowawczego.

przygotowanie decyzji administracyjnych/informacji w sprawach:

a) zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,

b) swiadczen opiekunczych,

c) jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

d) $wiadczenia rodzicielskiego,

e) $wiadczenia wychowawczego.

ustalanie prawa do optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne
dla os6b pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne oraz specjalny zasilek opiekunczy
kwalifikujacych si¢ do tego typu $swiadczenia,

przyjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
W oparciu o0 ustaw¢ o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych obejmujacego:

a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,



7)
8)

9

b) odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikoéw alimentacyjnych,

¢) wspoélpraca z komornikami sgdowymi, z prokuraturg sgdami, policja, urzedem pracy, oraz
innymi organami wlasciwymi w ramach prowadzonego postgpowania wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

d) udzial w postepowaniach toczacych si¢ przed organami §cigania i sagdami w zwiazku ze
sktadanymi wnioskami o $ciganie o przestgpstwo okreslone w art.209 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997r. - Kodeks karny,

e) wystepowanie do komornikdw prowadzacych postepowanie egzekucyjne wobec
dhuznikéw 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 systemow zabezpieczenia spotecznego,

g) wspotpraca z Wojewoda Podkarpackim w celu ustalania, czy zachodzi element koordynacji
systemoOw zabezpieczenia spotecznego w stosunku do 0so6b ubiegajacych sie o §wiadczenia
rodzinne, opiekuncze,

h) wspotpraca z Biurem Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dluznikow
alimentacyjnych posiadajacych zobowiazania wobec Skarbu Pafistwa powstate z tytulu
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych.

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

a) o swiadczeniach rodzinnych,

b) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

¢) $wiadczenia wychowawczego.

sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

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

11) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o ustalaniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow,

12) sporzadzanie plandw zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne na realizacje wyptat

Swiadczen,

13) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na

jednego cztonka gospodarstwa domowego osobom fizycznym w zwigzku z programem

Czyste Powietrze,

14) obstuga systemu informatycznego przeznaczonego do obstugi programu Czyste Powietrze

(ETER)



15) dokonywanie analizy wydatkowanych $rodkow,

16) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu dziatania Dziatu,

17) rozliczanie $rodkow otrzymanych na realizacj¢ wyptat Swiadczen,

18) wspolpraca z Gtownym Ksiggowym w celu rozliczania $rodkéw otrzymanych z budzetu
panstwa na realizacje Swiadczen,

19) wprowadzanie danych do systemu informatycznego, obsluga programu informatycznego
przeznaczonego do obstugi §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, (AMAZIS, NEMEZIS, IZYDA)

20) przygotowywanie tzw. Zbiorow Centralnych danych §wiadczeniobiorcow,

21) obstuga portalu informacyjnego EMPATIA,

22) obstuga aplikacji informatycznej CAS,

23) obstuga Platformy Teleinformatycznej EPUAP, E-doreczenia,

24) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz postepowanie zgodnie z etyka pracownika Osrodka,

25) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§12
Dom Dziennego Pobytu dla Seniorow - AKTYWNY SENIOR

1.Bezposredni nadzor nad Domem Dziennego Pobytu dla Seniorow sprawuje Kierownik Domu

Dziennego Pobytu dla Seniorow, przetozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

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

Dziennego Pobytu.

3. Do zadan Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw nalezy:
1) zapewnienie opieki osobom potrzebujagcym wsparcia w codziennym funkcjonowaniu t;.
osobom, ktore ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub niepetnosprawnos$¢ potrzebuja opieki lub
wsparcia w zwigzku z niemozno$cig 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 rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz biezacych spraw Zzycia
codziennego,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja 0sob korzystajacych z uslug Domu
Dziennego Pobytu dla Seniorow,
3) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka potrzeb zwigzanych z dziatalno$ciag Domu Dziennego
Pobytu dla Seniorow,

4) sktadanie wnioskow o wszczecie postepowan oraz prowadzenie postepowan dotyczacych



zakupOow na potrzeby Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych lub przepisami wewnetrznymi,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz witasciwej gospodarki sktadnikami 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 biezacych napraw i przegladow technicznych sprzetu bedacego na
stanie Osrodka stuzacego realizacji zadan Domu Dziennego Pobytu dla Seniorow,

9) informowanie klientow, os6b zainteresowanych i1 przedstawicieli srodowiska lokalnego
o dostgpnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

10) kontrola realizacji zawartych umoéw w zwiazku z dziatalno$cia Domu Dziennego Pobytu

dla Seniorow.

§13
Osrodek Opieki Dziennej

1. Bezposredni nadzor nad Osrodkiem Opieki Dziennej sprawuje Kierownik Os$rodka Opieki

Dziennej, przetozonym wyzszego szczebla jest Dyrektor Osrodka.

2. Biezaca kontrole nad stanowiskami Osrodka Opieki Dziennej sprawuje Kierownik O$rodka Opieki

Dzienne;.

3. Do zadan Osrodka Opieki Dziennej nalezy:
1) zapewnienie opieki osobom potrzebujagcym wsparcia w codziennym funkcjonowaniu t;.
osobom, ktore ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub niepetnosprawno$¢ potrzebuja opieki lub
wsparcia w zwigzku z niemozno$cig 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 rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz biezacych spraw Zzycia
codziennego,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja osob korzystajacych z uslug Osrodka
Opieki Dziennej,
3) przedstawianie Dyrektorowi O$rodka potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka Opieki
Dziennej,
4) sktadanie wniosk6w o wszczecie postepowan oraz prowadzenie postepowan dotyczacych
zakupow na potrzeby Osrodka Opieki Dziennej, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych
lub przepisami wewngtrznymi,

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz witasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi



Osrodka Opieki Dziennej,

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

7) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu,

8) dbanie o dokonywanie biezacych napraw i przegladow technicznych sprzetu bedacego na
stanie Osrodka stuzacego realizacji zadan Osrodka Opieki Dzienne;j,

9) informowanie klientow, oséb zainteresowanych i1 przedstawicieli srodowiska lokalnego
o dostgpnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

10) kontrola realizacji zawartych umow w zwigzku z dziatalno$cig Osrodka Opieki Dzienne;j

§14

Zespol Interdyscyplinarny

Zespdt powotywany jest przez Wojta, realizuje zadania okres§lone w gminnym programie
przeciwdziatania przemocy domowej oraz 0s6b doznajacych przemocy domowej. Osrodek zapewnia

obstluge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego.

Zadaniem Zespolu Interdyscyplinarnego jest integrowanie i koordynowanie dzialan
przedstawicieli r6znych instytucji oraz specjalistow w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej,
diagnozowanie problemu przemocy domowej, podejmowanie dzialan w $rodowisku zagrozonym
przemoca domowa, inicjowanie interwencji w srodowisku dotknietym przemocg oraz rozpowszech-

nianie dzialan w stosunku do 0séb stosujacych przemoc.

Celem powotania Zespotu Interdyscyplinarnego jest szybsze i skuteczniejsze podejmowanie
dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa, wstrzymanie zjawiska przemocy domowej,
a takze planowanie 1 realizacja dziatan pomocowych w oparciu o diagnoz¢ potrzeb (w tym realizacja

procedury Niebieskiej Karty).

Podstawowym celem dziatania Zespotu Interdyscyplinarnego jest koordynacja dziatah w celu
skutecznego rozwigzywania problemow okreslonych rodzin. Koordynacja ta laczy w sobie
koniecznos$¢ przeptywu informacji migdzy instytucjami mogacymi zapewni¢ pomoc, wypracowanie
modelu pomocy dostosowanej do probleméw danej rodziny oraz najbardziej efektywne, realne

udzielanie pomocy.

Utworzenie Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy domowej jest
efektem wejScia w zycie nowych przepisOw ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;.
Zespot to grupa ludzi, specjalistow z r6znych dziedzin, zajmujaca si¢ rozwigzaniem konkretnego pro-

blemu przy wykorzystaniu zasobow bedacych w dyspozycji kazdego z cztonkow takiego Zespotu.



Jego funkcjonowanie okreslone jest w drodze porozumien zawartych migdzy gming a podmiotami

niosgcymi pomoc osobom doznajacym przemocy domowe;.

Zadania Zespolu Interdyscyplinarnego :

e kompleksowa pomoc rodzinom dotknietych zjawiskiem przemocy;

e przyjmowanie zgloszen dotyczacych przemocy domowej i uruchamianie procedur majacych
na celu powstrzymanie przemocy;

e wypracowanie interwencji kryzysowej wobec ofiar i sprawcy przemocy oraz opracowanie
adekwatnej strategii postepowania;

e kierowanie ofiar i sprawcow przemocy do odpowiednich specjalistow;

e monitorowanie sytuacji w przypadkach, w ktorych dochodzi do przemocy, a w szczego6lnosci
uruchamianie wspolpracy migdzy réznymi instytucjami pomocowymi;

e zbieranie materialdéw dowodowych zgodnie z procedura ,,Niebieskiej Karty”;

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

w ktorych wystepuje zjawisko przemocy domowe;.

Zadania grupy Diagnostyczno — pomocowej

e opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystapienia
przemocy domowej,

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

e dokumentowanie dziatan podejmowanych w przypadkach, w ktorych dochodzi do przemocy

oraz efektéw tych dziatan.

§ 15

Mieszkanie wspomagane

1. Bezposredni nadzér na Mieszkaniem wspomaganym sprawuje Dyrektor Osrodka.

2. Mieszkanie wspomagane przeznaczone jest dla osob petnoletnich z terenu Gminy Lancut,
ktére ze wzgledu na trudng sytuacje zyciowa, podeszty wiek, niepelnosprawno$¢, zaburzenia
psychiczne lub przewlekta chorobe potrzebujg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu, ale
nie wymagaja ustug w zakresie §wiadczonym przez jednostke catodobowej opieki.

3. Mieszkanie wspomagane jest formg pomocy spotecznej przygotowujaca przy wsparciu
specjalistow osoby w nich przebywajace do prowadzenia niezaleznego zycia lub wspierajaca
te osoby w codziennym funkcjonowaniu, stanowiacg alternatywe dla pobytu w placowkach

zapewniajacych catodobowg opieke.



ROZDZIAL V
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§16

Kontrolg zarzadczg w Osrodku sprawuja:

1y

2)

3)

1.
2.

Dyrektor w odniesieniu do catego Os$rodka, w tym do podleglych O$rodkéw tj.: Domu
Dziennego Pobytu dla Senioréw, Osrodka Opieki Dziennej,

Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowsg, ktorej szczegotowe zasady okresla
w szczegdlnosci instrukcja sporzadzania, obiegu 1 przechowywania dokumentow
ksiggowych,

Kierownicy podleglych Os$rodkow tj.: Domu Dziennego Pobytu dla Senioréw, Osrodka

Opieki Dziennej w kierowanej komorce organizacyjne;.

ROZDZIAL VI
SYSTEM ZASTEPSTW

§17
W Osrodku obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach.

Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikow.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§18

. Wszelkie pisma wptywajace do Osrodka i wysytane z Osrodka sg rejestrowane w dzienniku

korespondenc;ji.

Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Osrodka.

. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sa pisma:

1) w sprawach nalezacych do Dyrektora Osrodka zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
1 Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Os$rodka,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Do Kierownika nalezy:



1) wstgpna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora Osrodka oraz nalezacych
do wtasciwosci Dyrektora Osrodka, a zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej,

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j,
z wylaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora Osrodka.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do witasciwosci Dyrektora Osrodka posiada osoba wyznaczona przez niego do
pehienia jego obowigzkow w czasie nieobecnosci.

6. Prawo do podpisu Gléwnego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.

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

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

e

Szczegotowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.

§19
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym majg zastosowanie wlasciwe

przepisy prawa.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

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

Marta  pesmemene, Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lancut
H Marta Zieba-

Z'Qba' Kuzniar (-)

Kuzniar 320260830 Marta Zi¢ba — Kuzniar

(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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