Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 8/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu
z dnia 30 grudnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W OJRZEN



Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu zwany dalej

,Regulaminem” okres§la szczegdtowa strukture organizacyjng Osrodka, zakres czynnosci na

poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw

pracownikOw w nim zatrudnionych.

§2

Zakres dziatania Osrodka okres$la statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu
Obszarem dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ojrzeniu, zwanego dalej
Osrodkiem jest teren Gminy Ojrzen

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace
I przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania

pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu.

Rozdzial 11

Struktura Organizacyjna Osrodka

§3

W sktad Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu zwanego dalej ,,Osrodkiem” wchodza

nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1.
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Kierownik;

Specjalista pracy socjalnej;

Pracownicy socjalni (trzech);

Specjalista terapii uzaleznien;

Inspektor d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
Referent ds. §wiadczenia wychowawczego;

Administrator — informatyk;

Opiekun domowy (wg potrzeb);

Asystent rodziny (w systemie zadaniowego czasu pracy);

10. Kierownik Klubu ,,Senior+”;

11. Instruktor ds. kulturowo — o$wiatowych w Klubie ,,Senior+”;



12. Opiekun 0so6b starszych w Klubie ,,Senior +7;

13. Fizjoterapeuta;

14. Psycholog;

15. Muzykoterapeuta;

16. Pracownik gospodarczy;

17. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych lub w ramach

programdw wspomagajacych zatrudnienie (wg potrzeb).

§4
1. Pracownicy socjalni pracujg w rejonach opiekunczych.
2. Rejon opiekunczy, w ktorym dziata pracownik socjalny obejmuje obszar zamieszkaly przez
ok. 1447 mieszkancow.
3. Podziat na rejony przeprowadzono w sposob uwzgledniajacy lokalne uwarunkowania
i potrzeby zapewnienia mieszkancom gminy nalezytego dostgpu do $wiadczen.

4. Na terenie Gminy Ojrzen tworzy si¢ trzy rejony opiekuncze:

Wyszczegdlnienie Nazwa miejscowosci/ulicy

Brodzigcin; Bronistawie; Dabrowa; Halinin; Kicin; Kraszewo;
Lebki Wielkie; Nowa Wies; Osada Wola; Radziwie; Skarzynek;
Wola Wodzynska; Zielona; Zochy

Rejon opiekunczy I

Baraniec; Katki; Luberadz; Luberadzyk; Mtock; Mtock —

Rejon opiekunczy 11 Kopacze: Ojrzeh
Reion opickuficzy TIT Gostomin; Grabowiec; Kownaty Borowe; Lipowiec; Obrab;
d p Y Przyrowa; Rzeszotko; Trzpioty; Wojtkowa Wie$
§5
Schemat Organizacyjny Osrodka przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 111

Zasady organizacji pracy

§6
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy pracownik
oraz Kierownik Klubu ,,Seniorat+” podlega bezposrednio kierownikowi, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.



§7
Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i1 indywidualne zakresy
obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw oraz Kierownika Klubu
»Senior+” w Ojrzeniu.

§8
Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy 1 wspoétdziatania w celu realizacji zadan, w szczegolnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§9
Kierownik okresla zakresy czynnosci oraz rejonizacje pracy dla poszczegolnych pracownikow
socjalnych.
§10
1. Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastgpcOw wyznacza kierownik Osrodka.
2. W razie nieobecnos$ci kierownika Os$rodka zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik.
Rozdzial IV

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow

§11
Pracownicy Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu w wykonywaniu swoich
obowigzkoéw 1 zadan dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego

przestrzegania

§ 12

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:

1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
1) Znajomo$¢ prawa materialnego obowigzujacego w powierzonym zakresie dziatania;
2) Przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy;
3) Dbato$¢ o wykonywanie zadan z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli;
4) Wykonywanie zadan w sposob rzetelny, sprawny, bezstronny i terminowy;
5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
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wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan;

7) Zorganizowanie stanowiska pracy wedlug zasad racjonalnej organizacji pracy;

8) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej;

9) Reagowanie w sposob merytoryczny na krytyke i uwagi oraz na skargi i wnioski,

dotyczace powierzonych zadan;

10) Udostepnianie akt spraw do kontroli osobom upowaznionym do takich
CZynnosci;
11) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu o$rodka, jezeli prawo tego nie
zabrania;

12) Przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz w zakresie dostgpu do

informacji publicznej;

13) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

14) Ochrona mienia Osrodka;

15) Utrzymywanie nalezytego porzadku na stanowisku pracy, a po zakonczeniu

pracy opuszczanie stanowiska po jego wlasciwym zabezpieczeniu;

16) Uzyskiwanie zgody przetozonego na opuszczanie stanowiska pracy;

17) Doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupelnianie wiedzy w celu
nalezytego wykonywania obowigzkow i1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

18) Przygotowanie i aktualizacja informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
19) Prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw,
zbiorOw przepisOw prawnych, rejestrow, spisOw spraw, pomocy urzedowych i

wyposazenia biurowego;

20) Poddanie si¢ okresowej ocenie;
21) Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy.
§13

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikoéw nalezy:

1.

2
3
4.
5

Zwracanie si¢ do przetozonego o Sciste okreslenie czynnosci na zajymowanym stanowisku;
Zwracanie si¢ o pouczenie co do sposobu zatatwiania powierzonych obowigzkow;
Zglaszanie przetozonemu trudno$ci w wykonywaniu obowiazkow;

Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;

Okresowe badania profilaktyczne;



6.

Pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu.

Rozdzial V

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci Kierownika Osrodka

§14

Dla Kierownika Osrodka zakres czynnosci ustala Wojt Gminy.

Do podstawowych obowigzkow 1 odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i1 podlegtych pracownikow;

. Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;

Opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

. Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka i1 dokonywanie

wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy;

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka;

Zarzadzanie mieniem Os$rodka;

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

Prowadzenie kontroli wewnetrzne;j;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta
Gminy Ojrzen;

Zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo-ksiegowych;

Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych;

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w O$rodku;

Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i1 dyscypliny pracy oraz nad przestrzeganiem
przepisOw bhp 1 p.poz;

Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy Ojrzen,
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan O$rodka;

Sktadanie Wojtowi 1 Radzie Gminy Ojrzen corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka

oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie.



Rozdzial VI
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnoS$ci specjalisty terapii uzaleznien

§ 15

Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci specjalisty terapii uzaleznien nalezy

W szczegdlnosci:

10.

Rozpoznanie sytuacji psychologicznej, zdrowotnej, wychowawczej oraz rodzinnej osoby
uzaleznionej ;

Rozpoznanie zrodta problemoéw i1 podejmowanie odpowiednich dziatan profilaktycznych;
Samodzielne zdiagnozowanie przypadku i przygotowanie planu terapeutycznego;
Zastosowanie odpowiednich metod terapeutycznych w trakcie realizacji planu
terapeutycznego, przygotowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i profilaktycznych;
Prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej 0s6b uzaleznionych i wspoétuzaleznionych;
Udzielanie pomocy psychologicznej poprzez formy doradztwa, interwencji;

Organizowanie zaje¢ profilaktycznych na terenie szkot oraz innych placowek, w ktorych
mozna spotka¢ osoby uzaleznione;

Prowadzenie dokumentacji realizowanego planu terapeutycznego;

Wykorzystywanie w pracy terapeutycznej réznych technik, np.: gier, ¢wiczen relaksacyjnych;
Prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w dziatan (rejestr osob, ktore skorzystaty
z porady/konsultacji w tym: termin, imi¢ 1 nazwisko, podpis uczestnika porady/konsultacji,

imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby udzielajacej porady).

Rozdzial VI

Zakres czynnosci Administratora — Informatyka nalezy w szczegolnosci

§ 16

Do zadan specjalisty Administratora — Informatyka nalezy w szczegdlno$ci:

1.

Petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemow
Informatycznych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

Administracja serwerow, komputerow i urzadzen w sieci komputerowej;

Audyt, instalacja 1 aktualizacja systeméw komputerowych 1 oprogramowania na
komputerach;

Archiwizacja danych, administracja baz danych;

Planowanie 1 zakup nowego sprzetu komputerowego, czgsci do modernizacji, systemow
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

I oprogramowania oraz materialow eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek;
Pomoc, szkolenie i doszkalanie pracownikow W zakresie pracy w systemach i programach

uzytkowych;

Rozdzial VIII

Zakres czynnosci specjalisty pracy socjalnej i pracownika socjalnego

§17
Praca socjalna;
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $§wiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy podejma proby samodzielnego rozwigzywania problemow
powodujacych ich trudng sytuacj¢ zyciowa;
Rozpoznawanie i diagnoza socjalna potrzeb mieszkancéw w rejonach opiekunczych;
Prowadzenie dziatalnosci socjalnej, profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznos$¢ udzielania pomocy spoteczne;j ;
Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatanh samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;
Skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;
Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
zadah wykonywanych na stanowisku pracy;
Sporzadzanie indywidualnych planéw zaspokajania potrzeb 0sob i rodzin;
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodoweyj;
Udzial w przygotowaniu decyzji w sprawach o przyznanie pomocy;
Udzial w sporzadzaniu sprawozdan z zakresu udzielonych §wiadczen z pomocy spoteczne;j;
Pomoc w uzyskaniu poradnictwa specjalistycznego dla osob bedacych w trudnej sytuacji
zyciowej;
Wspotpraca 1 wspdldziatanie z innymi instytucjami, stowarzyszeniami 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych
zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa;
Kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen z pomocy
spolecznej;

Whnioskowanie o przydzielenie asystenta rodziny rodzinom przezywajacym trudnos$ci
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

W wypehnianiu funkcji opiekunczo wychowawczych;

Wspotpraca z asystentem rodziny we wzmacnianiu funkcji opiekunczo wychowawczych
rodzin przezywajacych trudnosci w tym zakresie;

Podejmowanie interwencji wobec rodziny dotknigtej przemocag w oparciu o procedure
,Niebieskie Karty”;

Podejmowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w szczegolnos$ci za$
w ramach pracy w zespole interdyscyplinarnym;

Wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia, w szczego6lnosci z lekarzami i pielegniarkami
srodowiskowymi w sprawach dotyczacych organizacji ustug opiekunczych w srodowisku;
Organizowanie ustug opiekunczych;

Obstuga systemu komputerowego POMOST;

Wykonywanie innych czynnosci i polecen Kierownika Osrodka oraz zadan wynikajacych

Z przepisOw prawa.

§18

Dodatkowo do zadan specjalisty pracy socjalnej i pracownika socjalnego w czasie realizacji

projektéw wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1.

8.
9.

10.

Prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z programow przyjetych do

realizacji przez Osrodek;

. Utrzymywanie statego kontaktu z grupa uczestnikow, biorgcych udziat w projekcie,

sprawowanie opieki 1 nadzor nad uczestnikami projektu;

Biezace monitorowanie realizacji kontraktéw socjalnych w ramach aktywnej integracji oraz
egzekwowanie zawartych ustalen a takze wspodtpraca z innymi pracownikami socjalnymi
w tym zakresie;

Nadzor nad frekwencja uczestnikbw w czasie realizacji poszczegélnych dziatan
projektowych, szkolen, kursow itp., motywowanie uczestnikow do kontynuowania udziatu w
projekcie;

Wizytacje szkolen dla uczestnikow projektu;

Podejmowanie dziatan zapobiegajacych rezygnacji uczestnikéw z udziatu w projekcie;
Prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt uczestnikow
projektu;

Monitorowanie i ewaluacja dziatan projektowych;

Upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji;

Uczestnictwo w pracach zespotu projektowego;



11. Wspotpraca z koordynatorem i ksiggowa projektu;

12. Promowanie Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§19

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1.
2.

Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;j;

Kierowa¢ si¢ zasadami dobra 0so6b i rodzin ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych 0sob do samostanowienia;

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i1 dyskryminujgcym osobg, rodzine lub grupe;
Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ wyczerpujacych informacji o przystugujacych im

swiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

§ 20

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1.

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb klientéw oraz
proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglgdnieniem mozliwo$ci Osrodka;
Przeprowadzanie aktualizacji wywiadow S$rodowiskowych 1 weryfikacji $wiadczen
dlugoterminowych;

Zawieranie kontraktow z klientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych w nich ustalen;

Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie ustalania prawa do
Swiadczen z pomocy spolecznej;

Kompletowanie i opracowywanie wnioskow o umieszczenie klientow w domu pomocy
spolecznej ;

Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
Swiadczen z pomocy spolecznej;

Zglaszanie $wiadczeniobiorcoOw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Rozdzial IX

Zakres czynnosci inspektora ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

§21

Do zadan inspektora d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen rodzinnych i opiekunczych oraz §wiadczen
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

z funduszu alimentacyjnego;

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada
2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

Kompletowanie wnioskow o $§wiadczenia rodzinne, opiekuncze i z funduszu
alimentacyjnego oraz opracowanie ich i przygotowanie do podjecia decyzji, w tym réwniez
w formie elektronicznej;

Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkiej innej korespondencji
w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych, opiekunczych i z funduszu alimentacyjnego;
Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych, opiekunczych 1 z funduszu
alimentacyjnego;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,
w tym rowniez w formie elektroniczne;j;

Zglaszanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego na
podstawie obowigzujacych przepisow;

Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

Udzielanie wyczerpujacych informacji $wiadczeniobiorcom o przystugujacych im
Swiadczeniach;

Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych,
opiekunczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Przeprowadzanie "wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o§wiadczen majatkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wlasciwy;

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, dla ktorych Wojt Gminy
Ojrzen jest organem wilasciwym,;

Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, opiekunczych
i z funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie upomnien i tytulow
wykonawczych;

Wspolpraca z komornikami sadowymi i naczelnikami urzedéw skarbowych w zakresie
egzekucji $wiadczen nienaleznie pobranych oraz zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych;
Terminowe rozliczanie wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych naleznosci,
w tym naliczanie naleznych odsetek ustawowych;

Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka;
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Rozdzial X

Zakres czynnosci referenta d/s Swiadczenia wychowawczego

§ 22

Do zadan inspektora d/s swiadczenia wychowawczego nalezy:

10.

11.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie §wiadczenia wychowawczego;
Kompletowanie wnioskow o $wiadczenie wychowawcze oraz opracowanie ich
I przygotowanie do podjecia decyzji, w tym rowniez w formie elektronicznej;
Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkiej innej korespondencji
W zakresie realizacji §wiadczenia wychowawczego;
Sporzadzanie list wyptat §wiadczenia wychowawczego;
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $§wiadczenia wychowawczego, w tym rowniez
w formie elektronicznej;
Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;
Udzielanie wyczerpujacych informacji $wiadczeniobiorcom o przystugujacych im
swiadczeniach;
Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizacji §wiadczenia wychowawczego;
Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych, w tym
przygotowywanie upomnien i tytutow wykonawczych;
Aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
zadah wykonywanych na stanowisku pracy;
Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka.
Rozdzial XI
Zadania opiekuna domowego

§ 23

Do zadan opiekuna domowego w miejscu §wiadczenia ustug nalezy w szczegdlnosci:

1.

Utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania
— tych pomieszczen, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objeta  ustugami
opiekunczymi;

Zmiana bielizny poscielowej 1 przescielanie t6zka;

Mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc przy zalatwianiu potrzeb

fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;
12



4. Dokonywanie zakupdéw spozywczych (lub innych niezbednych) za pienigdze osoby
otrzymujacej ustugi;

5. Przygotowywanie positkow (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza);

6. Karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawanie lekow przepisanych przez lekarza;

7. Pranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikow, $cierek itp. w miejscu $wiadczenia
ushug;

8. Dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miarg potrzeb);

9. Sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza;

10. Wspolpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarka, pracownikiem socjalnym;

11. Zatatwianie spraw biezacych (np. wezwania lekarza, pielegniarki, dostarczenie lekow,
oplacanie rachunkow za pienigdze podopiecznego, pomoc przy zalatwianiu spraw
urzedowych, itp.);

12. Towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow;

13. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 24
Szczegotowy zakres §wiadczonych ustug 1 miejsce ich wykonywania sg okreslane indywidualnie
w kazdym przypadku, z uwzglgdnieniem uzasadnionych i udokumentowanych potrzeb

$wiadczeniobiorcy.

Rozdzial XII
Zadania asystenta rodziny

§ 25

Do obowigzkéw asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2. Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej ;

3. Wzmacnianie funkcji opiekunczo-wychowawczych rodzin przezywajacych trudnosci,
W tym we wspotpracy z pracownikami socjalnymi;

4. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;
Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

Motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
11.

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

Podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku;
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

Koordynacja wsparcia kobiet w cigzy i rodzin w mys$l ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial XIIT

Zadania pracownika zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych

§ 25
Zatrudnienie pracownika w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych lub w ramach
innych programow wspomagajacych zatrudnienie nastgpuje z uwzglgdnieniem biezacych
potrzeb kadrowych osrodka.

Pracownik zatrudniony zgodnie z ust. I wykonuje czynno$ci pomocnicze.
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3. Zakres czynnosci na stanowisku pracy pracownika opracowany jest indywidualnie,

stosownie do biezacych potrzeb osrodka.

Rozdzial X1V

Zadania Kierownika Klubu ,,Senior +”

§ 26
Do zadan Kierownika Klubu ,,Senior +” nalezy w szczegdlnosci:
1. Kompleksowe prowadzenie Klub i organizowanie zaje¢¢ dla Seniorow;
2. Ustalanie i realizacja zadan i planow dziatalnosci Klubu ,,Senior+”;
3. Reprezentowanie Klubu ,,Senior+” na zewnatrz;
4. Opracowanie i realizacja rocznego planu finansowego;
5. Prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Klubu
,,Senior+’;
6. Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu ,,Senior+";
7. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw;
8. Koordynowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdow do kina, teatru oraz
innych miejsc;
9. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie ,,|Senior+” w zaleznosci od
potrzeb i dziatan na rzecz senioréw;
10. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw sanitarno — epidemiologicznych i innych
przepisow wynikajacych z prowadzeniem Klubu ,,Senior+”;
11. Zapewnienie 1 utrzymanie wlasciwego poziomu $wiadczenia ustug;
12. Nawigzywanie 1 utrzymywanie statej] wspotpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, ktore mogg si¢ witaczy¢ w dziatalnos$¢ Klubu;
13. Realizacja zdan wynikajacych z przepisOw prawa zwigzanych z merytorycznym
zakresem dziatania Klubu ,,Senior+”;
14. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ojrzeniu.

Rozdzial XV

Zadania instruktora ds. kulturalno — o$wiatowych
15



§ 27

Do zadan instruktora ds. kulturalno — o$wiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Opracowywanie miesi¢cznego i rocznego planu imprez kulturalnych dla uczestnikow;
Prowadzenie zaje¢ w oparciu o sporzadzany plan pracy;

Aranzowanie imprez, uroczystosci okazjonalnych;

Rozbudzenie zainteresowan;

Prowadzenie rozmow z osobami starszymi,

Prowadzenie warsztatow terapii zajeciowej;

Diagnoza potrzeb i1 problemdéw uczestnikow zajgciach;

Realizacja rocznego planu pracy w Klubie ,,Senior +7;

Inspirowanie, wdrazanie i koordynacja zaje¢ o charakterze metodycznym i edukacyjnym
oraz prowadzenie dokumentacji z funkcjonowaniem Klubu ,,Senior +;

Wspolpraca z organizacjami i instytucjami dzialajagcymi na rzecz oséb starszych
Wspolpraca z instytucjami i1 placowkami upowszechniania kultury oraz $rodkami
masowego przekazu;

Ksztaltowanie wlasciwych postaw i zachowan spotecznych mieszkancow Klubu
Podtrzymywanie nabytych umiej¢tnosci i zainteresowan mieszkancow i inspirowanie ich
do zdobywania nowych;

Pomoc w estetycznym wystroju 1 wygladzie Klubu ,,Senior +” podczas spotkan
okazjonalnych;

Wspolpraca z dzie¢mi i mlodzieza oraz ich opiekunami przy organizowaniu spotkan
integracyjnych z mieszkancami naszego Klubu ,,Senior +;

Prowadzenie kroniki Klubu ,,Senior+”’;

Koordynowanie realizacji zadan Klubu ,,Senior+”;

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z Kodeksem pracy 1 przepisami ogdlnymi.

Rozdzial XVI
Zadania fizjoterapeuty
§28

Do zadan fizjoterapeuty nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie indywidualnej rehabilitacji ruchowej zgodnie z zaleceniami lekarza;
Prowadzenie zaje¢¢ ruchowo-sportowych;
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3.
4.
5.

Obserwacja stanu zdrowia uczestnikéw Klubu ,,Senior+”;
Aktywizacje ruchowe uczestnikow;

Dokumentowanie podejmowanych dziatan w ramach prowadzonych dziatan.

Psycholog powinien ponadto wykonywa¢ wszelkie czynno$ci zlecone mu przez przetozonego,

bezposrednio wigzace si¢ z jego zakresem pracy, a nie objete niniejszym regulaminem.

Rozdzial XVII
Zadania pracownika gospodarczego
§29

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

o

Utrzymywanie biezacej czystosci w pomieszczeniach Klubu ,,Senior+”;

Utrzymywanie czystosci terenu wokot Klubu;

Wspodlpraca z personelem zatrudnionym w Klubie ,,Senior+";

pomoc osobom starszym przy codziennych czynno$ciach, np.: ubieranie w szatni,
wydawanie positkow, sprzatanie po positkach;

Pomoc w zachowaniu bezpieczenstwa w trakcie spacerow, przejs¢ do instytucji;
Doktadne sprawdzanie przed zamknigciem stanu bezpieczenstwa Klubu ,,Senior+” (okna,

drzwi, o$wietlenie, sprzet elektryczny itp.).

Rozdzial XVIII
Zadania opiekuna osob starszych

§ 30

Do zadan opiekuna osob starszych nalezy:

1.

Udzielanie pomocy oraz sprawowanie niezb¢dnej opieki nad osobami starszymi w Klubie

,,Senior+"’;

Organizowanie bezpiecznego pobytu uczestnikow w Klubie;

Pomoc i towarzyszenie uczestnikom w codziennych czynnos$ciach z zakresu samoobstugi

i higieny osobistej;

Prowadzenie dzialan zmierzajagcych do zwigkszenia, podtrzymywania i1 rozwijania

samodzielnosci zyciowej;

aktywizowanie seniorow do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijanie ich

zainteresowan z wykorzystaniem dostgpnych srodkow 1 materiatow;

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych majacych na celu szeroko rozumiang profilaktyke

prozdrowotng;

Animowanie zaje¢ aktywizacyjnych 1 spotecznych polegajacych na realizacji
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zainteresowan i tworczego spedzania czasu (np. ,,wieczorki” z muzyka i sztuka, wspdlne
gotowanie 1 pieczenie ciast, zajecia rekodzielnicze, zajecia ,,Zlote] igly”, zajecia
ogrodnicze, spotkania okoliczno$ciowe, czytanie prasy, klub dobrej ksigzki, klub filmowy
itp.;

8. Wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami, ktérej celem jest integracja
miedzypokoleniowa 1 zmniejszenie poczucia wykluczenia z zycia spotecznego (poprzez
organizacj¢ spotkan i wystepow aktywnych grup seniordéw, dzieci i mtodziezy, kregow
dyskusyjnych o pasjach, zainteresowaniach czy biezacej sytuacji);

9. Wspotpraca z rodzina i najblizszym otoczeniem seniorow;

10. Pomoc w zatatwianiu biezacych spraw osobistych 1 urzedowych;

11. Poradnictwo w zakresie planowania wydatkow, gospodarowania budzetem domowym;

12. Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujacego sie w Klubie ,,Senior+” oraz o tad
i porzadek w miejscu pracy.

Rozdzial XIX
Zadania psychologa

§ 31

Do zadan psychologa nalezy, w szczegolnosci:

1.
2
3
4.
5

6.

Aktywizacja i integracja uczestnikow Klubu ,,Senior+”;

Diagnoza potrzeb i probleméw uczestnikéw Klubu ,,Senior+”;

Zajgcia socjoterapeutyczne;

Dziatania interwencyjno-wspierajace i udzielanie pomocy osobom starszym;
Koordynowanie przejawow aktywno$ci w zaleznosci od kondycji psychologiczno-fizycznej;

Prowadzenie dokumentacji.

Psycholog powinien ponadto wykonywa¢ wszelkie czynno$ci zlecone mu przez przetozonego,

bezposrednio wigzace si¢ z jego zakresem pracy, a nie obj¢te niniejszym regulaminem.

Rozdzial XIX
Zadania muzykoterapeuty
§ 32

Do podstawowych zadan Muzykoterapeuty nalezy prowadzenie zaje¢ grupowych z zakresu

muzykoterapii czynnej oraz biernej, a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Organizowane grupowych zaje¢ uwrazliwiajacych oraz relaksacyjnych;
Organizowanie oraz przeprowadzenie zaje¢ choreoterapeutycznych;

Prowadzenie zaje¢ grupowych tzw. praca z cialem,;
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4. Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zaj¢c;
5. wspotpraca z pozostatymi pracownikami Klubu ,,Senior+”.
Muzykoterapeuta powinien ponadto wykonywac wszelkie czynnosci zlecone mu przez przetozonego,

bezposrednio wigzace si¢ z jego zakresem pracy, a nie objete niniejszym regulaminem.

Rozdzial XXI
Postanowienia koncowe

§33
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w formie zarzadzen.

§ 34
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ojrzeniu

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Kierownik
| | | | | | | |
4 2\ (
Stanoyvisko Pracy
. Specjalista Pracy ds. Swiadczen Stanowisko Pracy . - ) ) :
Administrator - Socjalnej i Rodzinnych i ds. ¢éwiadczenia Asystent Rodziny Specjalista Terapii Kierownik Klubu Glz)rsaclgit\;;r:g;
Informatyk Pracownik Socjalny Funduszu wychowawczego Uzaleznien Senior+ p y
Alimentacyjnego
\_ y, \ ~————
11
| |
) e
Opiekun Domowy IT(Stl;letTr ds. Opiekun Os6b Fiziot t Psycholog Muzykoterapeuta
we potrzeb ulturalno - izjoterapeuta
(wgp ) Oéwiatowych Starszych
—— \
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