REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NADARZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okre§la zasady funkcjonowania i organizacj¢ Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Nadarzynie, zwany dalej ,,regulaminem .

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nadarzynie ;

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nadarzynie uchwalony Uchwata Rady Gminy Nadarzyn;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Nadarzynie;

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nadarzynie;

5) komorkach organizacyjnych o$rodka — nalezy rozumie¢ wyodregbnione w strukturze
organizacyjnej osrodka sekcje, samodzielne stanowiska pracy i wieloosobowe stanowiska
pracy, ktore wykonuja zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze;

6) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nadarzyn;
7) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nadarzyn.

§3
Osrodek jest jednostka organizacyjnag Gminy Nadarzyn.
2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Nadarzyn w zakresie pomocy spoleczne;j
oraz inne zadania wilasne 1 zlecone wynikajace z odrgbnych przepisOw przekazane do
realizacji osSrodkowi.
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§4
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, statutu, uchwal rady, zarzadzen
wojta oraz zarzadzen dyrektora.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania osrodkiem

§5
Osrodkiem kieruje i1 reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.
2. Dyrektor kieruje pracg o$rodka przy pomocy:
1) zastepcy dyrektora;
2) glownego ksiegowego;
3) koordynatora sekcji.
3. Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcii,
komunikatow.
4. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w osrodku 1 wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
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Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod, udzielaniu kar porzadkowych i1 innych sprawach z zakresu prawa pracy
dotyczacych pracownikow osrodka.

Dyrektor wykonuje zadania wedlug wilasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepiséw, uchwat rady oraz zarzadzen i ustalen wojta.

W czasie nieobecnosci dyrektora, osrodkiem kieruje zastepca dyrektora.

Rozdzial 111
Organizacja osrodka

§6
1. Struktur¢ organizacyjng osrodka tworza: sekcje, jednoosobowe lub wieloosobowe
samodzielne stanowiska pracy. W ramach sekcji mogg wystgpowac zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.
2. Podstawowag strukture organizacyjng osrodka przedstawia schemat organizacyjny osrodka,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§7
W sktad osrodka wchodza:

1) dyrektor - DR;

2) zastgpca dyrektora — ZDR;

3) glowny ksiegowy - GK ;

4) stanowisko ds. ksiggowych , ptac i spraw pracowniczych - KP;

5) radca prawny — RP;

6) samodzielne stanowiska ds. administracyjnych - AD;

7) asystent rodziny - AR;

8) sekcja pomocy $rodowiskowej — PS;

9) sekcja wsparcia rodziny — SWR:
a) Placowka Wsparcia Dziennego ,,Ognisko Tecza” z filig w Mlochowie - PWD;
b) Klub Seniora ”Oficyna” - KS;

10) samodzielne stanowiska ds. $wiadczen - SS

11) sktadnica akt — SA.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania dyrektora, zast¢pcy dyrektora i komorek organizacyjnych

§8

Dyrektor osrodka odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

organizacj¢ pracy osrodka oraz nadzor i1 kontrole wykonywanych zadan ;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia wdjta i uchwat rady;
sporzadzanie planu budzetu o$rodka oraz gospodarowanie przydzielonymi $rodkami
finansowymi 1 rozliczanie realizowanych zadan;

wspottworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej poprzez
tworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie Gminy Nadarzyn;

przedstawianie wojtowi 1 radzie sprawozdania z dzialalno$ci osrodka;

reprezentowanie osrodka na zewnatrz;

wspotprace z rada i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spolecznymi, Kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi itp. w celu realizacji zadan osrodka.



2. Do wylacznych obowigzkow dyrektora nalezy:

1) dekretowanie pism przychodzacych;

2) wydawanie decyzji potwierdzajacej prawo do S$wiadczen zdrowotnych i pomocy
materialnej dla uczniow;

3) udzielanie upowaznien pracownikom osrodka;

4) zawieranic umow z dostawcami i ustugodawcami;

5) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajacych z odrgbnej ustawy;

6) rozpatrywanie skarg na pracownika;

7) przygotowywanie projektow uchwat.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)

4)

1) zastepca dyrektora;
2) koordynator sekcji pomocy srodowiskowej;
3) glowny ksiegowy;
4) radca prawny;
5) stanowiska ds. administracyjnych;
6) stanowiska ds. $wiadczen;
7) asystent rodziny.
§9
Zastepca dyrektora nadzoruje prace sekcji wsparcia rodziny, petni funkcje bezposredniego
przetozonego pracownikoéw sekcji i odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan realizowanych
w sekcji, a w szczegdlnosci za:
1) organizacj¢ pracy i podziat zadan;
2) terminowos$¢, rzetelnos¢ 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw;
3) nadzér nad wypelnianiem obowigzkoéw stuzbowych podleglych pracownikow 1 ich ocena;
4) projekty dokumentow 1 ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;
5) system zastepstw w sekcji;
6) opracowanie zakres6w czynno$ci pracownikow sekcji;
7) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie pracy sekcji.
8) gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi i rozlicznie realizowanych zadan;
9) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z administrowaniem, obiektami (umowy, przeglady,
zakupy, remonty).

. Zastepca dyrektora odpowiedzialny jest za:

nadzor i kontrole wykonywanych zadan, w zakresie zleconym przez dyrektora;

nadzor nad prawidtowoscig realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny;

nadzoér nad prawidtowos$cia realizacji zadan osrodka wynikajacych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomani;
inspirowanie i koordynowanie w porozumieniu z dyrektorem wspolpracy osrodka
z instytucjami panstwowymi i samorzadowymi, organizacjami pozarzagdowymi i innymi
jednostkami wspierajacymi realizacj¢ zadan z zakresu dziatalnosci osrodka.

§ 10

Koordynator sekcji petni funkcj¢ bezposredniego przetozonego pracownikow sekcji pomocy
srodowiskowej 1 odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan realizowanych w sekcji,
a w szczegblnosci za:

1)
2)
3)
4)

organizacj¢ pracy I podzial zadan;

weryfikacja dokumentow pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzanie planow pomocy;
terminowos$¢, rzetelnos¢ 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw;

nadzor nad wypelianiem obowigzkéw stuzbowych podleghtych pracownikéw i ich ocena;
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5) projekty dokumentow i ich poprawno$¢é merytoryczng i prawna;

6) system zastepstw w sekcji;

7) opracowanie zakresow czynno$ci pracownikow sekcji;

8) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie pracy sekcji;

9) nadzor i rozliczenie czasu pracy opiekunek;

10) ustalanie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej;

11) nadzér nad prawidtowoscig wykonania programow z zakresu pomocy spotecznej przyjetych
do realizacji przez os$rodek.

§11

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za prawidlowg realizacje zadan w ramach
stanowiska, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

organizacj¢ pracy stanowiska i merytoryczne przygotowanie;

terminowos$¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

prawidtowa obstuge interesanta;

projekty dokumentow i ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu stanowiska pracy;
ustalanie zapotrzebowania na wyplate $wiadczen.

§ 12

Gléwny ksiegowy odpowiada za prawidtowa realizacj¢ budzetu o$rodka 1 gospodarke finansowa
wykonujac nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowo-ksiegowa osrodka,

wspoOtpracuje z dyrektorem w celu zaplanowania $§rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
statutowych osrodka;

wykonuje dyspozycje §rodkami pienigznymi na wniosek dyrektora;

dokonuje kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

opracowuje analizy w zakresie kosztow ogdlnych, jednostkowych i funduszu plac;
prowadzi nadzér nad prawidlowa gospodarka materiatlows;

odpowiada za terminowa i wlasciwg sprawozdawczos$¢;

10) nadzoruje i kontroluje prace w zakresie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
11) sporzadzanie zestawien dochodéw i wydatkéw budzetowych;
12) wnioskowanie w sprawach zmiany planow gospodarczych i finansowych w zalezno$ci od

potrzeb 1 w ramach obowigzujacych przepisow;

13) terminowe i prawidlowe rozliczenie otrzymanych dotacji;
14) nadz6r nad windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen i ustalonych odptatnosci;
15) okresla zasady, wedhug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki prace niezbedne

do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci;

16) odpowiada za prawidtowy obieg i terminowos$¢ sporzadzanych dokumentow.

§13

Stanowisko ds. ksiegowych, plac i spraw pracowniczych wykonuje zadania w zakresie
obstugi finansowo — ksiggowej i pracowniczej w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

nalicza wynagrodzenia i rozlicza umowy cywilnoprawne;

nalicza zwolnienia lekarskie;

obstuguje programy Platnik, Kadry i Place, Ksiggowos¢ budzetowa,

dokonuje rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
zgltasza do ubezpieczen spotecznych pracownikéw 1 §wiadczeniobiorcow;
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6) sporzadza roczne zeznania podatkowe;

7) sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu powierzonych obowigzkow;

8) wykonuje operacje ksiggowe;

9) realizuje przelewy i rozliczenia z dostawcami;

10) prowadzi biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) dochodow i wydatkéw wpltywajacych
na rachunek bankowy;

11) prowadzi obstugg bankowa,

12) uzgadnia, dekretuje i przygotowuje do ksiegowania dowody ksiegowe;

13) prowadzi ksiggowos$¢ analityczna i syntetyczna;

14) dokonuje wyptat, w tym wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej;

15) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku i 0sob;

16) prowadzi ksig¢gi inwentarzowe;

17) prowadzi ewidencje¢ srodkow trwatych i wyposazenia;

18) dokonuje czynno$ci zwiazanych z inwentaryzacja w zakresie ksiggowosci zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjng;

19) prowadzi zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

20) prowadzi sprawy pracownicze zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

21) prowadzi sprawy pracownicze z zakresu obstugi pracowniczych planéw kapitatowych
(PPK);

22) przygotowuje dokumenty ksiggowe i pracownicze do archiwizacji;

23) wspotpracuje z inspektorem ochrony danych osobowych.

§ 14

Radca prawny wykonuje zadania zgodnie z ustawa o radcach prawnych w szczegdlno$ci
poprzez :

1)
2)
3)
4)
5)

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych dyrektorowi oraz pracownikom osrodka;
opiniowanie i wspottworzenie aktow wewngtrznych osrodka;

opiniowanie projektow decyzji administracyjnych;

weryfikacja poprawnosci zawieranych umow;

wystepowanie w charakterze petnomocnika osrodka.

§15

Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych wykonuja zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zabezpieczenia o$rodka w dostawy uslug, materiaty biurowe 1 niezbedny sprzet;
organizowania i zabezpieczenia biezacych napraw i konserwacji;

dokonywania wstgpnej kontroli dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

prowadzenia postepowan w zakresie zamowien publicznych;

prowadzenia rejestrow zamowien publicznych;

przygotowania projektow umow i porozumien;

prowadzenia rejestréw decyzji, umow z kontrahentami;

prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

sporzadzania sprawozdawczos$ci z zakresu pomocy spotecznej;

10) sporzadzania list wyptat z zakresu pomocy spotecznej;

11) prowadzenia sktadnicy akt;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z obiegiem dokumentoéw i obstugg kancelaryjna;
13) obstugi poczty elektronicznej osrodka;

14) sporzadzania projektow decyzji z zakresu pomocy spotecznej;

15) sporzadzania projektow decyzji dodatkow mieszkaniowych;



16) wprowadzania danych i informacji do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow w zakresie
przyznanych $wiadczen z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkoéw publicznych w zakresie:

a) dodatku mieszkaniowego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r.
0 dodatkach mieszkaniowych,

b) dodatku energetycznego, o ktorym mowa w art. 5¢ ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.
- Prawo energetyczne,

c) zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie, o ktorym mowa w art. 39 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j,

d) danych, o ktérych mowa w art. 27a ust. 2 pkt 1 lit. H ustawy o wspieraniu

termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow.

17) rozliczenia programu dozywiania;,
18) ustalanie zapotrzebowania na wyptate Swiadczen.

§ 16

Asystent Rodziny prowadzi pracg z rodzinami przezywajacymi trudnos$ci w wypehianiu funkcji

opiekunczo-wychowawczej poprzez:

1) opracowywanie i realizacji planu pracy z rodzinami przezywajagcymi trudnosci
w wypehianiu funkcji opiekunczo- wychowawczych we wspolpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikami socjalnymi;

2) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  wychowawczych
z dzieémi, w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, oraz w rozwigzywaniu problemow
socjalnych i psychologicznych;

3) wspieranie  aktywnosci  spolecznej  rodzin, motywowanie  czlonkéw  rodzin
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) udzielanie wsparcia dzieciom, Ww szczegélnoSci poprzez udzial w  zajgciach
psychoedukacyjnych;

5) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

7) wspolprace z innymi komoérkami oraz instytucjami i organizacjami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

8) monitorowanie sytuacji dziecka po zakonczeniu pracy z rodzing;

9) analize i ocene potrzeb w zakresie wspierania;

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Zazyciem”,

§ 17
Sekcja Pomocy Srodowiskowej sklada si¢ z koordynatora sekcji, pracownikéw socjalnych
1 opiekundw.
1. Do ogoélnych zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) praca socjalna;
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;
3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;
4) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
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samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub zaspokajaé
niezbedne potrzeby zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla os6b lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;

8) wspotpraca i wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
problemoéw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa;
9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i
rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;

11) inicjowanie lub wspdluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych;

12) wspotpraca z asystentem rodziny;

13) realizacja zadan okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej;

14) planowanie i realizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania os6b wymagajacych tej formy pomocy;

15)windykacja i egzekucja $wiadczen z pomocy spotecznej;

16) rozpatrywanie wnioskow o potwierdzenie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego;

17) przygotowywanie materiatow niezbednych do sprawozdawczosci.

2.Przy wykonywaniu zadan pracownicy sekcji sa obowigzani:

1) kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac si¢ zasadg dobra oséb i1 rodzin, ktorym shuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa
tych 0sob do samostanowienia;

3) przeciwdziala¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing, grupe lub
spotecznos¢;

4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach

1 dostgpnych formach pomocy;

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

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

§18
Samodzielne stanowiska ds. Swiadczen
1. Zajmuja si¢ przygotowaniem dokumentacji do realizacji zadan z zakresu ustaw:
1) $wiadczen rodzinnych;
2) funduszu alimentacyjnego;
3) specjalnych zasitkow dla opiekunow;
4) $wiadczen z tytulu wychowywania dzieci w odniesieniu do $wiadczen nienaleznie
pobranych;
5) o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;
6) o systemic oswiaty;
7) oraz innych swiadczen przekazanych do realizacji odrgbnymi przepisami.


_blank

2. Do
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zadan stanowisk nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoOw z zakresu realizowanych zadan;

prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
z zakresu realizowanych zadan;

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majatkowych;
sporzadzanie list wyptat realizowanych $wiadczen;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych;

prowadzenie egzekucji wobec dtuznikow alimentacyjnych;

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji w przypadku nienaleznie
pobranych $wiadczen;

wspoOtpraca z komornikami 1 innymi instytucjami;

10) dokumentowanie podejmowanych czynnosci;

11) prowadzenie wlasciwych rejestrow oraz korespondencji;

12) wydawanie zaswiadczen z programu ,,Czyste Powietrze”;

13) wydawanie zaswiadczen $wiadczeniobiorcom i prowadzenie ich rejestru;
14) prowadzenie postepowan w zakresie karty duzej rodziny.

§ 19

Sekcja Wsparcia Rodziny zajmuje si¢ wdrazaniem zasad i form wspierania rodziny
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych oraz prowadzeniem
dziatan zwigzanych z profilaktyka na rzecz rodziny.

1. W skiad Sekcji Wsparcia Rodziny wchodzi: Placowka Wsparcia Dziennego ,,Ognisko Tecza”
w Nadarzynie z filia w Miochowie, Klub Seniora ,,Oficyna” w Mlochowie.

2. Sekcja Wsparcia Rodziny sktada si¢ z: wychowawcow, gtownego specjalisty, sprzataczki
i konserwatora.

3. Do zadan Placowki Wsparcia Dziennego ,,Ognisko Tgcza” nalezy w szczegdlnosci.:

1) analiza sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie;

2) wzmocnienie roli i funkcji rodziny;

3) rozwijanie umiej¢tnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny;

4) pomoc w integracji i przezwyci¢zaniu degradacji spotecznej rodziny;

5) wspieranie rodzin w petnieniu ich funkcji wychowawczych;

6) wspolpraca z asystentem rodziny;

7) tworzenie kompleksowego i interdyscyplinarnego wsparcia rodziny z udzialem
specjalistow ~ wewnetrznych  (prawnik, pracownik socjalny, wychowawca)
1 zewnetrznych (psycholodzy, pedagodzy szkolni, kuratorzy, koordynatorzy pieczy
zastgpczej, terapeuci i inni);

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej —
rozliczenia za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, udzial w zespotach wychowawczych,
praca z rodzinami biologicznymi;

9) profilaktyka i dzialania interwencyjne w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej;

4. Klub Seniora ,,Oficyna” realizuje zadania z zakresu uslug na rzecz wsparcia seniorOw powyzej
60 roku zycia, w szczego6lnosci $wiadczenie ustug edukacyjnych i kulturalno-oswiatowych.

§ 20

Skladnica akt

Sktadnica akt dziata w celu przejmowania materialéw archiwalnych niepotrzebnych do biezacego
urzedowania (dziatalnosci) 1 ich przechowywania, ewidencjonowania, udostg¢pniania oraz
brakowania.



§21
W celu wihasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy zobowigzane sg do biezacej wspotpracy.

§22
Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownikow okreslaja zakresy czynnos$ci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika.

§23
Pracownicy zatrudnieni w o$rodku zobowigzani sa do przestrzegania kodeksu etyKi
wprowadzonego do stosowania odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.

Rozdzial V
Funkcjonowanie osrodka

§ 24
Funkcjonowanie os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowe;j
i dyscyplinarnej.
§ 25
Os$rodek postluguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania skladnicy akt.
§ 26
Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
do stosowania zarzadzeniem dyrektora.
§ 27
1. Osrodek czynny jest w dni robocze w rownowaznym czasie pracy w godzinach:
1) poniedziatki od 9.00 do 18.00;
2) wtorki - czwartki 8.00-16.00;
3) piatki 8.00-15.00.
2. Kazdy piatek tygodnia jest dniem wewngtrznym dla pracownikow osrodka, w ktorym klienci
zatatwiani sa w sprawach najpilniejszych.
3. Placowka Wsparcia Dziennego ,Ognisko Tegcza” pracuje zgodnie z regulaminem
zatwierdzonym przez dyrektora.
4. Klub Seniora ,,Oficyna” pracuje zgodnie z regulaminem zatwierdzonym przez dyrektora.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 28
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka ustala
dyrektor.

§ 29
Zmiana regulaminu nast¢puje w drodze zmiany zarzadzenia.
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