ZARZADZENIE Nr 42/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OLESNICY
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olesnicy

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy, przyjetego
Uchwatg Nr IV/28/2007 Rady Miasta Olesnicy, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Olesnicy, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 22/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Olesnicy z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania z niniejszym Zarzadzeniem

1 zalgcznikiem do niego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Dyrektor
MOPS w Oles$nicy



Zatacznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Oles$nicy z dnia 31.12.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W OLESNICY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre§la organizacje wewnetrzng

1 zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Olesnicy;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy;
Zastepcy Dyrektora - oznacza to Zastgpce Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Olesnicy;

Glowny Ksiegowy — oznacza to Gltownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Olesnicy;

Kierownikach/Koordynatorach — oznacza to odpowiednio Kierownikow/Koordynatoréw
dziatow, sekcji, zespotow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy;
Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy dzialy, sekcje, samodzielne stanowiska, zespoty;
Pracownikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Olesnicy;

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Olesnicy;

Radzie Miasta — oznacza to Rad¢ Miasta Olesnicy.

ROZDZIAL 11

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta Olesnicy.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta,
zarzadzen Burmistrza, Statutu oraz zarzgdzen Dyrektora.
Obszarem dziatania Osrodka jest teren Miasta Olesnicy.
Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
Strukture Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny.



. Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantow zawarte sg na stosownych
tablicach umieszczonych w O$rodku oraz na stronie internetowe;.

§4
System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowa akt Os$rodka oraz organizacje i zakres
dzialania sktadnicy akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.
. Dziatalno$¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrgbne przepisy.
. Procedure kontroli zarzadczej oraz strategi¢ zarzadzania ryzykiem regulujg odrgbne
przepisy oraz wewngtrzne uregulowania.
. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskéw okresla Dyrektor odrgbnym
zarzadzeniem.
. Wykazy obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony
zarzadzeniem Dyrektora.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy.
Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji 1 wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania Pracownikow MOPS Olesnica.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§5

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone

wykonywania zadan.

§6

1. Komorki organizacyjne Os$rodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i

potrzeb spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

2. Komorki organizacyjne Osrodka dzielg si¢ na:

a. Dzialy;
b. Sekcje;

C. Zespoty;

d. Samodzielne stanowiska.

§7

Zadania Osrodka realizuja nastgpujace komodrki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu

spraw symbolu literowego:
1. Dyrektor — DO;
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Zastepca Dyrektora — ZDR;

Dziat Finansowo-Ksiggowy — FK;

Dziat Organizacyjny — DOR;

Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej — DSPS, realizujacy swoje zadania za pomoca:
a. Zespotu ds. Swiadczen — DS;
b. Sekcji Realizacji Swiadczen — SDS;

Dzial Wsparcia Rodziny i Pracy Socjalnej — DWR, sktadajacy si¢ z:
a. Zespotu Poglebionej Pracy Socjalnej — ZPS;
b. Zespolu Asystentow Rodziny — ZAR;

Dziat Swiadczen Spotecznych — DSS;

Dziat Ustug Opiekunczych — DUO;

Dziat: Kuchnia ze stotowka — KU;

. Dzial: Dzienny Dom Senior + — DDS;

. Dzial: Mieszkania Chronione — MCH;

. Dzial: Klub Integracji Spotecznej — KIS;

. Dzialt: Zespot Placowek Wsparcia Dziennego — ZPWD, w sktad ktérego wchodza:

a. Swietlica Srodowiskowa ,Bratnia Dton” (sekcja) — ZPWD;
b. Klub Mtodziezowy MIKSER (sekcja) — ZPWD.

§8
W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy:
Dyrektor;
Zastgpca Dyrektora;
Glowny Ksiggowy;
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Kierownik/Koordynator komorki organizacyjnej;
Pracownik ds. kadr;
Pracownik ds. BHP.

§9
Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i1 reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka.
Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne badz stale zespoty
zadaniowe/projektowe.
W sprawach powierzonych zespolom zadaniowym/projektowym pracg organizuja i za jej
wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu
zespolu/kierownikowi projektu, w pozostalym zakresie — kierownikowi macierzystej
komorki organizacyjne;.

§10

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1V

Zasady kierowania Osrodkiem

§11

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Dyrektor dziata jednoosobowo
w zakresie rozporzadzania srodkami finansowymi, zarzadzania i wykonywania innych
czynnosci w zakresie okreslonym w Statucie Os$rodka, w tym spraw pracowniczych, jak
réwniez dziatania przed sadami, a nadto zastepowania przed wiadzami i urzgdami oraz
udzielania pelnomocnictwa w sprawach sagdowych.

3. Duyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego
1 Kierownikow/Koordynatorow.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

§12

1. Zastgpca Dyrektora, Kierownicy/Koordynatorzy nadzoruja dziatalno$¢ komorek
organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora
w niniejszym Regulaminie.

2. Zastepca Dyrektora i Kierownicy/Koordynatorzy majg prawo podejmowania decyzji we
wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych
upowaznien, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

3. Zastgpca Dyrektora i Kierownicy/Koordynatorzy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa
przed Dyrektorem Os$rodka za prawidlowa realizacj¢ powierzonych im zadaf,
w szczegllnosci za:

a. Merytoryczna, formalng i finansowg prawidlowos¢ oraz zgodnos$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadah, w tym przygotowywanych przez siebie dokumentéw
1 podejmowanych rozstrzygniec;

b. Organizacje, efektywnos¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora.
Nalezyte 1 terminowe wykonywanie zadah nadzorowanych komorek organizacyjnych
oraz za podejmowane decyzje;

c. Racjonalne wykorzystanie $srodkow pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp;

d. Unowoczesénianie form i metod pracy;

Wspotprace 1 wspotdziatanie w celu realizacji zadan Osrodka;

f. Wilasciwg atmosfere pracy i stalg poprawe warunkow pracy oraz ksztattowanie zasad

etyki zawodowej podleglych im pracownikow.

§13
Pracami komorek organizacyjnych Osrodka moga zarzadza¢ Kierownicy/Koordynatorzy,
ktorzy odpowiadajg przed Dyrektorem lub Zastgpca Dyrektora za sprawng realizacj¢ zadan
powierzonych im do wykonania.



§ 14

Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy/Koordynatorzy dziataja w zakresie

spraw powierzonych przez Dyrektora 1 ponosza przed nim odpowiedzialno$¢, w

szczegblnosci za:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

Kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy;

Planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy;

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komodrki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan statych;

Podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne Osrodka;
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz
instrukcji dotyczacych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez
kierowany dziat;

Opracowywanie projektow plandéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dziatalnosci;

Prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczgdnosci,
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej;

Terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki;

Racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $srodkami finansowymi;
Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Miasta, zarzagdzen Burmistrza oraz
regulaminow 1 zarzadzen Dyrektora;

Przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu;

Sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleglych pracownikow;

Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegltych pracownikow.

ROZDZIAL V

Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 15
Dyrektor

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka, polegajacego na zabezpieczeniu
organizacyjnych 1 materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Os$rodka celem
realizacji jego zadan;

Ustalanie wewngtrznej organizacji Osrodka;

Wydawanie zarzadzen, regulaminow instrukcji oraz innych dokumentéw o podobnym
charakterze, dotyczacych dziatania Osrodka;

Ustalanie zakresu czynno$ci bezposrednio podlegltych Kierownikéw/Koordynatorow
Dziatéw i samodzielnych stanowisk;



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi;
Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych O$rodka;

Whioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan O$rodka oraz
sktadanie informacji z ich wykorzystania;

Dysponowania §rodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych;

Zarzadzanie powierzong czgscig majatku panstwowego 1 gminnego;

Nadzo6r nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowg;

Reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0osob trzecich;
Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Sktadanie w imieniu Os$rodka oswiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych;

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanych
upowaznien;

Wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne;

Zawieranie umOw z maltzonkiem, zstepnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokosci
Swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ 0 przyznanie pomocy;
Zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkanca domu pomocy
spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich oplaty za pobyt tego mieszkanca w domu
pomocy spotecznej;

Programowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej;
Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych Kierownikow/Koordynatorow i oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

Nadzor nad realizacja procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania ryzykiem,;
Zapewnienie obstugi dziatalno$ci Zespotu Interdyscyplinarnego w Olesnicy;
Zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osérodek;

Skladanie Radzie Miasta oraz innym organom sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie;

Przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 16
Zastepca Dyrektora

Do zakresu dzialania Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczego6lnos$ci:

1.

No oA N

Organizowanie 1 koordynowanie zadan podlegtych mu komoérek organizacyjnych:
a. Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej;
b. Dziatlu Wsparcia Rodziny i Pracy Socjalnej;
€. Dzialu Ustug Opiekunczych.
Pehienie funkcji Kierownika Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej.
Wydawanie polecen pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi.
Sprawowanie nadzoru nad jakoscig i terminowos$cig zadan.
Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Dziatanie w zastgpstwie Dyrektora Osrodka podczas jego nieobecnosci.
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8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§17
Glowny Ksiegowy

Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1. Organizacja i prowadzenie rachunkowos$ci O$rodka;

2. Organizowanie i wykonywanie obstugi budzetowej przydzielonych funduszy;

3. Kierowanie, koordynacja i ksztaltowanie dziatalnosci pionu ksiggowo — finansowego;

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym,;

o

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

© N o

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem budzetu,
Kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych oraz ich zmian;
Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, badz $rodkow

pozabudzetowych i1 innych, bedacych w dyspozycji;

9. Nadzér nad wykonywaniem inwentaryzacji i rozliczen;

10. Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych;

11. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu oraz ich analiza;

12. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola dziatalnosci Os$rodka
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§18
Pracownik do spraw kadr

Do zadan Pracownika do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

1.

Okreslanie warunkow 1 predyspozycji wymaganych na poszczego6lnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr 1 prowadzenie proceséw rekrutacji i naboru;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikOw oraz zleceniobiorcow Os$rodka do
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy.

Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw osrodka
oraz dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe;
Przygotowywanie projektéw regulamindow pracy, regulamindw wynagrodzen oraz
innych przepisow wewnetrznych zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,
monitorowanie ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie 1 nadzor nad
prawidtlowym stanem zatrudnienia i etatyzacji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka srodkow
ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego;

Dbanie o prawidlowa realizacje¢ przepisOw kodeksu pracy, aktow wykonawczych do
kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow;
Nadzér nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;

Organizowanie systemu szkolef i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Osrodka oraz nadzor nad jego realizacja;
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10. Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow, w tym

przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie;

11. Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang

praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

12. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych dotyczacych pracownikow Osrodka;

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§19
Pracownik do spraw BHP

Do zadan pracownika ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny stanowisk pracy oraz
przedstawianie propozycji przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu zapobieganie mozliwym zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkéw pracy;

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
BHP;

Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w komorkach
organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia;

Przeprowadzanie szkolen wstepnych, okresowych, wspotpraca z wlasciwymi
komodrkami organizacyjnymi, w szczegélnosci w zakresie organizowania szkolen
okresowych oraz zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP;
Udziat w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji powypadkowej oraz rejestru wypadkéw pracownikow i o0sob nie
bedacych pracownikami, a takze prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami
zawodowymi;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami powstalymi w drodze do 1 z pracy;
Wspotdziatanie z panstwowymi organami sprawujacymi nadzor nad przestrzeganiem
przepisow i zasad BHP w zakresie dotyczacym Osrodka;

Udzial w opracowywaniu 1 aktualizacja wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji dotyczacych BHP oraz ustalania zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie BHP;

Wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke nad pracownikami,
a W szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;
Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;
Doradztwo z zakresie stosowania przepisow 1 zasad BHP;

Prowadzenie kontroli oraz w zakresie utrzymania obiektow Osrodka zgodnie
z przepisami techniczno-budowlanymi w zakresie dotyczacym warunkéw BHP
Dbanie 0 wyposazenie obiektow Osrodka w urzadzenia przeciwpozarowe i gasnicze;
Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu dziatania celu zapewnienia
osobom przebywajacym na terenie Osrodka bezpieczenstwa i mozliwos$ci ewakuacji;
Podejmowanie dziatah zmierzajacych do przygotowania obiektow Osrodka do
prowadzenia akcji ratowniczej;

Opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

8



Do

© o Noe s

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

17. Kontrolowanie zabezpieczenia mienia Osrodka przed pozarem oraz przestrzegania
przez pracownikow instrukcji przeciwpozarowych;

18. Dbanie 0 zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w miarg
potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku
pracy;

19. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej
oraz innych aktéw normatywnych;

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§20

Dzial Finansowo-Ksiegowy
zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowos$ci (w sposob
prawidtowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne sprawdzalne i1 biezace przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych,
analitycznych, na kontach przewidzianych w Zakladowym Planie Kont);
Kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentéow ksiggowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
Prowadzenie ksigg inwentarzowych;
Rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego 1 wyposazenia;
Prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji;
Naliczanie 1 wyptacanie wynagrodzen i $wiadczen ZUS pracownikom Osrodka;
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Osrodka;
Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz przygotowywanie dokumentow
dla pracownikow 1 urzedow skarbowych;
Rozliczenia z budzetami z tytulu podatkow 1 sktadek ZUS;
Petna obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
Petna obstuga finansowo-ksiggowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;;
Nadzor nad S$cigganiem nalezno$ci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub
umorzeniem postepowania egzekucyjnego oraz wspotpraca z komorkami organizacyjnymi
1 instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizowanych egzekucji;
Sporzadzanie sprawozdan finansowych;
Nadzor 1 kontrola wykonania budzetu Osrodka;
Dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkow bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrodtowych;
Wspolpraca z innymi Dzialami w zakresie opracowywania informacji 1 analiz
finansowych;
Biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka;
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19. Wspotpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta Olesnicy oraz innymi podmiotami
w zakresie otrzymanych srodkdéw finansowych;

20. Dbatos¢ o gospodarnosé i celowos¢ wydatkowych srodkéw budzetowych;

21. Wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi
Osrodka;

22. Dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

§21
Dzial Organizacyjny
1. Dziat Organizacyjny w szczegdlnosci realizuje zadania:
a. Zapewnienia obslugi administracyjne;j;
Prowadzenia spraw organizacyjnych;
Tworzenia i realizacji strategii, programéw 1 projektow stuzacych pozyskaniu srodkow
zewnetrznych;
d. Zapewnienia obstugi informatyczne;j.

2. Do zadan obstugi administracyjnej Osrodka nalezy, w szczeg6lnosci:

a. Biezaca obsluga administracyjno-biurowa kadry kierowniczej Osrodka;

b. Zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w
Osrodku;

c. Kierowanie klientow, os6b zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska lokalnego
do rzeczowo 1 miejscowo wiasciwych komorek organizacyjnych 1 wspotpraca w tym
zakresie z pracownikiem punktu pierwszego kontaktu;

Zapewnienie wlasciwej organizacji spotkan i1 narad;
Prowadzenie na biezagco zaopatrzenia w materialy biurowe niezbedne do
funkcjonowania O$rodka;

f. Koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatow, urzadzen i §rodkow utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami;
Utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Os$rodka;

Kontrola stanu technicznego pomieszczen 1 budynkéw Osrodka;

T @

I. Konserwacja 1 utrzymanie sprz¢tu w technicznej sprawnosci oraz nadzor nad jego

wlasciwym wykorzystaniem,;

Zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wlamaniem i innymi szkodami,

k. Wykazywanie dbalosci o wlasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji sanitarnych
1 grzewczych O$rodka;

N s

I. Prowadzenie zaméwien publicznych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka.

3. Do zadan organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci;

a. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych 1 upowaznien oraz ich
ewidencjonowanie;
Ewidencja i przechowywanie wewnetrznych 1 zewnetrznych aktéw normatywnych;
Prowadzenie spraw pieczgci, tablic urzgdowych i informacyjnych osrodka;
Nadzér i koordynacja pracy archiwum;

T oo o

Rejestrowanie, zalatwianie oraz analiza skarg i wnioskow;
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f.

Prowadzenie Rejestru umow.

4. Do zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg strategii, programow 1 projektow

stuzacych pozyskaniu srodkow zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

a.

Wspdtpraca przy opracowywaniu diagnoz dotyczacych probleméw spotecznych na
terenie Miasta Ole$nicy;

Wspotpraca przy opracowywaniu struktury natezenia problemow spolecznych,
koordynacja dzialan stuzacych tworzeniu 1 wdrazaniu celowych programéow
planistycznych stuzacych realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

Wspotpraca przy opracowywaniu materialow analityczno-syntetycznych dotyczacych
problemoéw spotecznych;

Wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii i programow;

Monitorowanie dostepnosci $rodkow z funduszy strukturalnych i innych srodkéw
pozabudzetowych oraz mozliwosci ich pozyskania na finansowanie realizowanych
zadan;

Przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;
Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz partnerami spolecznymi w zakresie wspodlnego pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym
wspotpraca z partnerami zagranicznymi.

5. Do zadan zwigzanych z zapewnianiem obstugi informatycznej nalezy, w szczeg6lnos$ci:

a.

-~ Do o0 o

Nadzor nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
oraz audiowizualnego;

Nadzor nad rozwojem i eksploatacja sieci informatycznej 1 oprogramowania;
Koordynacja prac systemoéw informatycznych;

Administrowanie siecig komputerowa i bazami danych;

Tworzenie zestawien statystycznych;

Opracowanie, sporzadzanie 1 analiza (wlasciwych dla danej komodrki organizacyjnej
oraz innych zleconych) planéw, raportéw 1 sprawozdan;

Koordynacja 1 nadzor wiasciwego przygotowania raportow 1 sprawozdan we
wszystkich komorkach organizacyjnych;

Przygotowanie i aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej;

Prowadzenie strony internetowej O$rodka w oparciu o materiaty dostarczone przez
komorki organizacyjne.

§22
Dzial Swiadczen Pomocy Spolecznej

1. Dzial Swiadczen Pomocy Spolecznej realizuje swoje zadania poprzez komorki

organizacyjne:

a.
b.

Zespot ds. Swiadczen;
Sekcje Realizacji Swiadczen.

§23
Zespol ds. Swiadczen
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1. Do zadan Zespotu ds. Swiadczen nalezy w szczegodlnosci:

a.
b.

Przyjmowanie klientow zgtaszajacych si¢ po pomoc;
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spotecznej, pieni¢znych i rzeczowych.

2. Do zadan pracownika Punktu pierwszego kontaktu zwigzanych z przyjmowaniem

klientow nalezy w szczegolnosci:

a.

Informowanie 0sob zglaszajacych si¢ do Osrodka o rodzajach pomocy jakie moga
uzyskac i kierowanie ich do odpowiednich komoérek organizacyjnych;

Informowanie osoby/rodziny o prawach i uprawnieniach oraz mozliwosci skorzystania
swiadczen pomocy spotecznej oraz procedurze i zasadach ich przyznawania;
Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o pomoc;

Informowanie 0s6b oczekujacych na decyzje administracyjng o aktualnym stanie
postegpowania administracyjnego;

Przygotowywanie, we wspotpracy z dzialami udzielajgcymi wsparcia, i wydawanie
zaswiadczen dotyczacych $§wiadczen pomocy spotecznej 1 opinii dla oséb i rodzin
korzystajacych z pomocy Osrodka.

3. Do zadan Zespolu ds. Swiadczen zwiazanych z prowadzeniem postgpowan

administracyjnych w sprawach §wiadczen pomocy spotecznej: pieni¢znych i rzeczowych,

nalezy w szczeg6lnosci:

a.

Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin, w obszarze pomocy finansowej
1 rzeczowej;

Przeprowadzanie  rodzinnych  wywiadow  S§rodowiskowych,  kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbgdnych czynno$ci zwigzanych ze
przyznawaniem finansowych i rzeczowych form pomocy;

Planowanie pomocy finansowej i rzeczowej oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc
spetnia swoje zadania;

Udzielanie pelnych informacji osobom o przyslugujacym im S$wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dzialajacych na rzecz jednostek
1 rodzin;

Pobudzanie aktywnosci spolecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
1 wspieranie dazen do osiggni¢cia samodzielnosci, poprzez wykorzystanie wlasnych
zasobow, uprawnien i mozliwosci,

Zawieranie kontraktow socjalnych z osobami i rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania i poprawy swojej sytuacji finansowej;
Motywowanie 0s0b i1 rodzin do podejmowania dziatah, w szczegdlnosSci poprzez
wykorzystanie zasady warunkowania §wiadczen pomocy spotecznej

Inicjowanie nowych rozwigzah majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe¢ sytuacji osob i1 rodzin wymagajacych pomocy, w obszarze
pomocy finansowej i rzeczowej;

Przekazywanie za zgoda zainteresowanego, informacji do Pracownika socjalnego ds.
poglebionej pracy socjalnej o koniecznos$ci podjecia dziatan ostonowych w sytuacji
zaburzenia funkcjonowania 0s6b o ograniczonych mozliwosciach postrzegania
rzeczywistosci 1 dbania o wtasne dobro oraz sytuacji, gdy istnieje ryzyko, ze
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podstawowe potrzeby osob zaleznych, mogg nie by¢ w wystarczajacym stopniu
zaspokajane;

Podejmowanie interwencji kryzysowej 1 przekazywanie sprawy do Pracownika
socjalnego ds. poglebionej pracy socjalnej, w sytuacji wystgpienia ryzyka powaznego
narazenia dobra osob zaleznych lub zagrozenia zdrowia lub zycia, w szczegdlnych
przypadkach bez zgody zainteresowanego;

Wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi
1 innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, w obszarze
pomocy finansowej i rzeczowej;

Przygotowywanie danych do opracowywania plandw i sprawozdan finansowych
1 merytorycznych, w obszarze pomocy finansowej i rzeczowe;j;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, lacznie

z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczgcia  postepowan
egzekucyjnych;
Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;

Przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatow sthuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych,
w obszarze pomocy finansowej i rzeczowe;.

§24
Sekcja Realizacji Swiadczen

1. Do Zadan Sekcji Realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci :

a.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen
z zakresu pomocy spolecznej;

Przygotowywanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;j;
Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spolecznej;

Wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych w Os$rodku
systemow informatycznych;

Przygotowywanie analiz, sporzadzanie sprawozdan =z realizacji zadan oraz
zapotrzebowania w zakresie prowadzonych spraw;

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne dla 0sob pobierajagcych niektore
Swiadczenia spoteczne, w tym wspotdziatanie z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS
1 sporzadzanie wymaganych dokumentdéw ubezpieczeniowych;

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla os6b kwalifikujacych
si¢ do tej formy pomocy, zgtaszanie tych osob do ubezpieczenia emerytalno-rentowego
1 zdrowotnego 1 wyrejestrowanie z tych ubezpieczen, za wyjatkiem osob podlegajacych
ubezpieczeniu na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych.

§25
Dzial Wsparcia Rodzin i Pracy Socjalnej

Dziat Wsparcia Rodzin 1 Pracy Socjalnej realizuje swoje zadania poprzez komorki
organizacyjne:

1.
2.

Zespot Poglebionej Pracy Socjalnej;
Zespot Asystentéw Rodziny.
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§ 26
Zespol Poglebionej Pracy Socjalnej

1. Do zadan Zespotu Poglebionej Pracy Socjalnej nalezy w szczeg6lnosci:

a.
b.

= @

Prowadzenie poglgbionej pracy socjalnej;

Wspotudzial w tworzeniu 1 realizacji strategii, programéw i projektow w zakresie
wsparcia rodziny w przezwycigzaniu swojej trudnej sytuacji zyciowej;

Zapobieganie  procesom marginalizacji 1  wykluczenia spolecznego oraz
przeciwdziataniu praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub
grupe, spotecznos¢;

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzing swoich uprawnien i zasobéw w celu
poprawy swojej sytuacji, m.in. rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej, w tym
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie mozliwosci skorzystania z
ustug dostepnych w srodowisku;

Pobudzanie aktywnosci spolecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
1 wspieranie dgzen do osiggnigcia samodzielnosci, poprzez wzmocnienie sit i zasobow
osoby/rodziny (m.in. poprzez stosowanie zasady empowermentu);

Budowanie sieci wsparcia dzigki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznos$ci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych;

Reprezentowanie interesdw 0sob/ rodzin, posredniczenie w kontaktach z instytucjami;
Prowadzenie treningdw umiej¢tnosci spolecznych, réwniez poprzez towarzyszenie
osobie lub rodzinie w realizacji dziatan;

Podejmowanie dziatan ostonowych w sytuacji zaburzenia funkcjonowania o0s6b
o ograniczonych mozliwo$ciach postrzegania rzeczywistosci i dbania o wtasne dobro
oraz sytuacji, gdy istnieje ryzyko, ze podstawowe potrzeby osob zaleznych, moga nie
by¢ w wystarczajacym stopniu zaspokajane;

Prowadzenie dzialan interwencyjnych sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia lub
funkcjonowania oséb/rodzin, w szczegdlnosci w celu ochrony dzieci w rodzinie;
Prowadzenie dziatan diagnostycznych, w szczegdélnosci przy wykorzystaniu
specjalistycznych narzgdzi diagnostycznych;

Uzgadnianie z osoba/rodzing celow 1 planu dziatania w celu poprawy swojej trudnej
sytuacji;

. Przeprowadzanie ewaluacji, poprzez monitoring 1 ocen¢ przyjetych celow

1 podejmowanych dziatan;

Wspotpracowanie z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w srodowisku
lokalnym w organizowaniu wsparcia dla osob 1 rodzin tego potrzebujacych;
Inicjowanie nowych rozwigzah majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0sob i rodzin wymagajacych pomocy;

Rozwijanie nowych metod pracy socjalnej;

Realizowanie zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
w szczegblnosci podejmowanie dziatan bez zgody wobec osob, ktore moga zagrazaé
swojemu zyciu lub zyciu i zdrowiu innych o0sob;

Zapewnianie, we wspOlpracy z asystentem rodziny, wsparcia rodzinom w petnieniu
funkcji opiekunczo-wychowawczej;
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V.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych na rzecz $wiadczen
rodzinnych i §wiadczen wychowawczych i prowadzenie pracy socjalnej w rodzinach
wymagajacych wsparcia w sferze opiekunczo-wychowawczej;

Realizacja zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
w szczegolnosci, wszczynanie 1 realizacja procedury Niebieskie Karty, wspotpraca
z Zespotem Interdyscyplinarnym, Grupami Roboczymi;

Wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego
lub ubezwtasnowolnionego catkowicie i w razie potrzeby objecie go praca socjalng.

Zadania zwigzane ze wspoéOludzialem w tworzeniu 1 realizacji strategii, programow

i projektow w zakresie wsparcia 0sob i1 rodzin w przezwyciezaniu swojej trudnej sytuacji

zyciowej polegaja, w szczegdlnosci na:

a.

Wspotdziataniu z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
iinnymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, we
wspieraniu 0sob, rodzin, grup, spolecznos$ci w rozwigzywaniu problemoéw zyciowych;
Przygotowywaniu na zlecenie Dyrektora materiatow stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;
Udziale w opracowywaniu systemowych form wsparcia rodziny zgodnie z zatozeniami
polityki prorodzinnej i opracowanie projektow strategii i programoéw w zakresie
realizowanych zadan statutowych;

Nadzorowaniu realizacji Miejskiego Programu Wspierania Rodziny;

Wspotdziataniu w tworzeniu 1 realizacji poradnictwa rodzinnego;

Wspotpracy z sadami rodzinnymi i organizatorem pieczy zastgpczej.

§27
Zespol Asystentow Rodziny

1. Do zadan Zespotu Asystentéw Rodziny, nalezy w szczeg6lnosci:

a.
b.

Praca z rodzing przezywajacg trudnosci opiekunczo-wychowawcze;

Okreslenie wspolnie z rodzing podstawowych problemow wystepujacych w rodzinie
oraz motywowanie jej do wspotpracy 1 dziatan zmierzajacych do ich przezwycig¢zenia;
Wspieranie rodziny poprzez konsultacje 1 dziatania o charakterze edukacyjnym
w zakresie prawidlowego wychowania i1 opieki nad dzie¢mi;

Informowanie rodziny o mozliwo$ciach skorzystania z pomocy i ushug réznych
instytucji w zalezno$ci od potrzeb;

Pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie do samodzielnego
poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci;

Wspotpraca z pracownikami socjalnym ds. pracy socjalnej 1 psychologiem w zakresie
pracy z rodzing i pomocy w rozwigzywaniu jej problemows;

Prowadzenie treningdbw umiejetnosci  spotecznych w  sferze opiekunczo
wychowawczej, poprzez towarzyszenie w realizacji dziatan;

Monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow
wlasnych osiagnig¢, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkow rodziny;
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Wspoéldziatanie z jednostkami samorzadowymi, organizacjami pozarzgdowymi
1 innymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, w obszarze
pomocy na rzecz rodzin;

Sporzadzenie plandw pracy i sprawozdan oraz ocen okresowych pracy z rodzing;
Przygotowanie danych niezbednych do opracowania sprawozdan.

§28
Dzial Swiadczen Spolecznych

Do zakresu Dzialu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegodlnosci:

a.

> a -

Nt

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wudzielenie $wiadczen rodzinnych,
swiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry Start”, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych, stypendiow
1 zasitkow szkolnych;

Sprawdzanie  przyjetych  wnioskbw  pod  wzgledem ich  kompletnosci,
przygotowywanie wezwan do ich uzupehienia oraz prowadzenie korespondencji w
sprawach o ustalanie prawa do §wiadczen;

Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach;

Przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania dzialu;

Przygotowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowe] stanowigcej podstawe do
realizacji wyplat przyznanych swiadczen;

Terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych §wiadczen;
Planowanie $srodkéw finansowych na wyptate Swiadczen;

Stata wspolpraca z dzialem finansowo-ksiegowym w zakresie realizowanych zadan;
Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow;

Obstuga komputerowego systemu ewidencji osob korzystajacych ze $wiadczen
realizowanych przez dziat oraz gromadzenie dokumentacji zatatwianych spraw;
Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowane] o korzystaniu lub nie
korzystaniu z pomocy;

Prowadzenie ewidencji odwotan 1 przekazywanie akt z zakresu dzialania dzialu do
organdéw odwotawczych;

. Wspotpraca z komornikami innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji

zadan;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, tacznie
z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postgpowan
egzekucyjnych;

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;

Wspotpraca z zarzadcami 1 administratorami budynkéw 1 innymi organami
1 instytucjami w zakresie Dodatkow Mieszkaniowych;

Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno — rentowego i zdrowotnego
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1 wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

Prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych i przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych oraz podejmowanie dzialan wobec dhuznikéw
alimentacyjnych;

Wspotpraca z dzialem wsparcia rodziny i pracy socjalne;j;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z programow: Karta
Duzej Rodziny, Ole$nicka Karta Duzej Rodziny, Olesnicka Karta Weterana i innych.

§29
Dzial Ustug Opiekunczych

1. Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy, w szczego6lnosci:

a.

e.
f.

Zapewnianie uslug opiekunczych, stosownie do indywidualnych potrzeb o0s6b
wymagajacych opieki;

Realizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania;

Kierowanie do domoéw pomocy spotecznej;

Sporzadzanie dokumentacji celem kierowania do Srodowiskowego Domu
Samopomocy;

Praca socjalna w srodowiskach objetych wsparciem;

Zapewnienie specjalistycznych ustug opiekunczych.

2. Do zadan zwigzanych zapewnianiem ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania nalezy,

w szczegllnosci:

a.

Rozpoznawanie i1 analiza potrzeb oséb samotnych 1 niepetnosprawnych w zakresie
ustug opiekunczych;
Organizacja $wiadczonych ushug opiekunczych;
Przeprowadzanie rodzinnych  wywiadow  $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentow, sporzadzanie decyzji 1 naliczanie odptatnosci w sprawach ustug
opiekunczych 1 specjalistycznych ustug opiekunczych;
Rozliczanie odptatnosci za §wiadczone ustug opiekuncze;
Integracja oséb starszych, samotnych 1 niepelnoprawnych ze S$rodowiskiem i
udzielanie pomocy w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych;
Wspoltpraca ze stuzbami medycznymi, organizacjami pozarzagdowymi zajmujacymi
si¢ opieka nad osobami niesamodzielnymi;
Wspotpraca z zespolem poglebionej pracy socjalnej;
Pomoc w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegdlnosci:
— utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach osoby;
— przygotowanie positkow z uwzglednieniem diety;
— zakup art. spozywczych 1 innych potrzebnych w gospodarstwie domowych;
— pomoc przy spozywaniu positkow;
— zalatwienie spraw urzedowych;
—opieka higieniczno-sanitarna: (mycie 1 kapiele, zmiany bielizny osobistej
1 poscielowej, uktadanie chorego w 16zku, pomoc przy zalatwieniu potrzeb
fizjologicznych, zapobieganie powstawaniu odlezyn, przestanie tozka);
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i. Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym :
— organizowanie 1 rozwijanie indywidualnych zainteresowan;
— organizowanie spacerow;
— czytanie;
J. Pielegnacja zalecona przez lekarza.
3. Do zadan zwigzanych ze pobytami osob w domach pomocy spotecznej w szczegdlnosci
nalezy:
a. Prowadzenie czynnos$ci w sprawach skierowania, umieszczania i odptatnosci w domu
pomocy spotecznej;
b. Dokonywanie uzgodnien z innymi o$rodkami pomocy Spotecznej i powiatowymi
centrami pomocy rodzinie w sprawie umieszczania w domach pomocy spotecznej;
C. Przygotowywanie umow o wspotinansowaniu pobytu w domach pomocy spotecznej
z osobami zobowigzanymi, o ktorych mowa w art. 61 ustawy o pomocy spotecznej;
d. Nadzorowanie realizacji decyzji w sprawach skierowania do domu pomocy
spotecznej.

4. Do zadan zwigzanych 2z zapewnieniem specjalistycznych ustug opiekunczych
w szczegolnosci nalezy:

a. Rozpoznawanie i analiza potrzeb w zakresie specjalistycznych ustug opiekunczych;

b. Organizacja §wiadczonych specjalistycznych ustug opiekunczych we wspotpracy
z podmiotami §wiadczacymi ustugi w tym zakresie;

C. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow  S$rodowiskowych, kompletowanie
dokumentow, sporzadzanie decyzji 1 naliczanie odptatnosci w sprawach
specjalistycznych ustug opiekunczych;

d. Rozliczanie odptatnosci za $wiadczone ustug opiekuncze.

§ 30
Centrum Uslug Spolecznych
W obiekcie Centrum Ustug Spotecznych znajduja sig:
a. Klub Integracji Spotecznej;
Dzienny Dom Senior+;
Kuchnia ze stotéwka;
Mieszkania Chronione;
inne, w zaleznosci od potrzeb 1 mozliwosci organizacyjnych Osrodka.

©® oo o

§31
Klub Integracji Spolecznej
1. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej naleza w szczegolnosci:

a. Poradnictwo psychologiczne w celu diagnozy potencjatu i potrzeb oraz sytuacji
zyciowej uczestnika zajec;

b. Poradnictwo prawne w zakresie rozwigzywania probleméw  zglaszanych
indywidualnie przez uczestnikdw, m.in.: probleméw socjalnych, probleméw
rodzinnych, probleméw lokalowych, problemow uzaleznien, zadtuzen;
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Poradnictwo socjalne, pedagogiczne majace na celu niwelowanie zdiagnozowanych
indywidualnych deficytow w poszczeg6dlnych obszarach;

Poradnictwa zawodowe;

Opracowywanie indywidualnej §ciezki reintegracji na czas uczestnictwa w zajg¢ciach
klubu, zawieranie kontraktu socjalnego i realizowanie zindywidualizowanej pracy
socjalnej, zgodnie ze diagnozowanymi potrzebami;

Prowadzenie grup samopomocowych i grup wsparcia;

Warsztaty psychoedukacyjne w formie treningdw obejmujacych m.in.: komunikacje
spoleczng, asertywno$¢, wzmocnienie samooceny 1 poczucia wilasnej wartosci,
pokonywania stresu oraz nauk¢ wyznaczania wilasnych celow 1 sposobdw ich
osiggania;

Warsztaty edukacji spotecznej i zawodowej;

Szkolenia z zakresu technologii informacyjno-komunikacyjnych;.

Organizowanie kurséw podnoszacych umiej¢tnosci 1 kwalifikacje zawodowe;
Organizowanie prac spotecznie uzytecznych w porozumieniu z Powiatowym Urz¢dem
Pracy w Olesnicy.

§32
Dzienny Dom Senior+

1. Do zadah Dziennego Domu Senior+ nalezy, w szczegolnosci:

a.
b.

Organizacja 1 realizacja ustug aktywizacyjno-opiekunczych dla uczestnikow;
Zapewnianie indywidualnego wsparcia uczestnikom.

2. W Dziennym Domu Senior+ realizowane sa w szczegdlnosci ustugi:

a.

S@ ho oo

Socjalne;

Edukacyjne;

Kulturalne;

Aktywnosci ruchowej;

Rehabilitacyjne;

Sportowo — rekreacyjne;

Aktywizujace spolecznie;

Integrujace wewnatrz i miedzypokoleniowo;
Terapii zajgciowe;;

Biblioterapii.

3. Indywidualne wsparcie uczestnikéw realizowane jest w szczego6lnosci poprzez:

a.

Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb 1 organizowanie wsparcia stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji uczestnikow;

Organizowanie grup samopomocowych i innych zaje¢ dla senioréw odpowiednio do
ich potrzeb;

Przeprowadzanie rodzinnych  wywiadéw  $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnos$ci zwigzanych
z przyznawaniem miejsca w Dziennym Domu Senior-+;

Udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacym im $wiadczeniach
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1 dostgpnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz seniorow;
Inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji seniorow;

Wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
1 innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu wsparcia seniorow.

§ 33
Mieszkania Chronione

Do zadan Mieszkania Chronionego nalezy w szczegolnosci:

a.

SQ o

Umozliwienie osobom starszym oraz osobom z niepetnosprawnosciag samodzielnego
I niezaleznego funkcjonowania poprzez:
pomoc w zaspokojeniu podstawowych potrzeb bytowych,
zapewnienie nalezytej opieki, osobom tego wymagajacym,
przeprowadzanie treningdw umiejetnosci spotecznych,
poprawe dostepu do ustlug medycznych i rehabilitacyjnych mieszkancow,
prowadzenie zaje¢¢ z psychologiem i fizjoterapeuta,
pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,
rozw0j umiejetnosci interpersonalnych.
Wspotpraca ze stuzbami medycznymi, urzedami, bankami oraz innymi podmiotami
realizujacymi zadania z zakresu pomocy spolecznej i prowadzacymi sprawy
dotyczace mieszkancows;
Przeprowadzanie  rodzinnych wywiadow  $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentow oraz podejmowanie innych niezbednych czynno$ci zwigzanych
z przyznawaniem miejsca w Mieszkaniach chronionych;
Wydawanie decyzji i rozliczanie naleznosci za positki przyznane w ramach
udzielonej pomocy;
Prowadzenie indywidualnych planéw pracy mieszkancow;
Prowadzenie pracy socjalnej na rzecz mieszkancow;
Organizacja czasu wolnego 1 rozwijanie zainteresowan mieszkancow;
Wspotpraca z rodzinami mieszkancow.

§ 34
Kuchnia ze Stolowka

Do zadan Kuchni ze Stotowka nalezy w szczegolnosci:

a.

o O O T

Przygotowanie i wydawanie positkow dla os6b na podstawie decyzji wydawanych
przez Osrodek;

Zamawianie towaru zgodnie z rozstrzygnigtymi przetargami;

Przyjecie towaru zgodnie z zasadami systemu jakosci HACCP;

Przygotowanie zlecen towaru na kuchni zgodnie z zapotrzebowaniem zywieniowym;
Przygotowanie jadlospisow dekadowych i dziennych;

Dbanie o zachowanie obowigzujacych norm zywieniowych oraz  przepisow
regulowanych w instytucjach zywienia zbiorowego;

Rozlicznie si¢ z wydanych obiadow na podstawie zrealizowanych bonéw obiadowych
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z Sekcja Realizacji Swiadczen;

Przygotowywanie danych z realizacji do sporzadzania analizy kosztow;

Promowanie zdrowego trybu zycia u podopiecznych korzystajacych z obiadow
Osrodka poprzez zwigkszenie §wiadomosci zywieniowe;;

Rozliczanie si¢ z obiadow na podstawie wykazéw obiadow sporzadzanych przez
koordynatorow poszczegolnych sekcji, ktore korzystaja z obiadow przygotowanych
na kuchni.

§ 35

Zespol Placowek Wsparcia Dziennego

1. Zadania Zespotu Placowek Wsparcia Dziennego realizujg komorki organizacyjne:

a. Swietlica Srodowiskowa ,,Bratnia Dlon™;
b. Klub Mtodziezowy ,,MIKSER”.
2. Do zadan Zespotu Placowek Wsparcia Dziennego nalezy wspieranie rodziny w procesie

przygotowywania dzieci 1 mlodziezy do samodzielnego zycia, ksztalttowania wtasciwych

postaw spolecznych poprzez objecie ich w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych opieka oraz
zajeciami edukacyjnymi 1 profilaktycznymi.
3. Podstawowe formy pracy swietlicy to:

a.

Zajgcia edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zaleglosci w nauce, reedukacja,
nauka jezykow itp.;

Zajecia informacyjno-profilaktyczne;

Organizacja czasu wolnego poprzez gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach
kulturalnych i sportowych;

Wspieranie rozwoju zainteresowan i zdolnosci plastycznych, teatralnych, tanecznych,
modelarskich itp.;

Rozwijanie kultury osobistej poprzez. nauke¢ zasad zachowania przy stole,
ksztattowanie nawykow higienicznych;

Rozwijanie sprawnosci fizycznej poprzez gry zespotowe, zabawy zreczno$ciowe,
nauke ptywania i inne;

Organizowanie dzialan na rzecz $wietlicy, w tym dbanie o wyglad i wystroj placowki;
Organizowanie dziatan na rzecz $rodowiska lokalnego poprzez. wspolprace
z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz podmiotami dziatajacymi na rzecz
innych spolecznosci;

Wspolpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi) uczestnikow zajec;

Wspotpraca ze szkotami, pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny oraz innymi
osobami instytucjami w zaleznosci od potrzeb dziecka, za zgoda rodzicow/opiekunow
prawnych dziecka.

4. Dodatkowe formy pracy swietlicy to:

a.
b.
C.

Dozywianie uczestnikow;
Wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym, potkolonie;
Zajecia specjalistyczne, w tym psychologiczne i socjoterapeutyczne.
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§ 36

W komorkach organizacyjnych Os$rodka wykonywane sg ponadto zadania ogolne dotyczace
prowadzonej dziatalno$ci, w szczegodlnosci:

Sporzadzanie analiz i sprawozdan merytorycznych zewngtrznych i wewngtrznych;
Prowadzenie wymaganej dokumentacji;

Prowadzenie korespondencji;

Ochrona danych osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

D 00 o

ROZDZIAL VI
Zasady wspolpracy komorek organizacyjnych

§37

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komorek
organizacyjnych, komorki organizacyjne maja obowigzek wspotdziatania.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktérego nalezy zatatwianie
sprawy w ostatecznej formie.

3. Dzial wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materialdéw referuje sprawe
Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny
dokument 1 przedstawia go do zatwierdzenia przez Dyrektora.

ROZDZIAL VII
Zasady zastepstw

§ 38
W razie niemozno$ci petnienia obowiazkéw stluzbowych przez Dyrektora — zastgpstwo,
w ramach zwyktego zarzadu, posiadanych upowaznien 1 ustalen niniejszego Regulaminu,
obejmuje Zastgpca Dyrektora, a w dalszej kolejnosci Kierownik/Koordynator wyznaczony
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§39

1. Kierownicy/ Koordynatorzy odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych
pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaktécen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci
w zatatwianiu sprawy.

2. Na okres nieobecno$ci w pracy Kierownika/Koordynatora, zastgpuje go pracownik
wyznaczony przez Dyrektora, na wniosek Kierownika/Koordynatora.

3. Kierownicy/Koordynatorzy zobowigzani s3 do poinformowania pracownikow
0 wzajemnych zastgpstwach.

ROZDZIAL VIII
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Podleglosé stuzbowa i podpisywanie pism

§ 40
Dyrektorowi Osrodka bezposrednio podlegaja: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy,
Kierownicy/Koordynatorzy oraz samodzielne sekcje i1 stanowiska, zgodnie ze schematem
organizacyjnym i przed nim ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.
Zastepcy Dyrektora Osrodka bezposrednio podlegaja: Kierownicy/Koordynatorzy,
zgodnie ze schematem organizacyjnym i1 przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za
realizacj¢ zadan.
Pracownicy Dziatow lub Sekcji podlegaja bezposrednio Kierownikom/Koordynatorom
odpowiednio i przed nimi odpowiadajg za realizacj¢ zadan.

§ 41
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:
a. Akty wewngtrzne wydane w formie zarzadzen, decyzji, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze;
b. Pisma i materialy kierowane do:
— organdw administracji rzadowej 1 samorzadowe;j;
— Prokuratury;
—s3dow 1 organdw $cigania;
— przedstawicieli srodkow masowego przekazu;
c. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski;
d. Umowy cywilnoprawne;
Decyzje administracyjne w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien.
Do podpisu Zastgpcy Dyrektora zastrzega sie:
a. Decyzje administracyjne w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien;
b. Pisma i materialty wymienione w ust. 1 — w ramach udzielonych upowaznien.
Do podpisu Kierownikéw 1 Koordynatorow zastrzega si¢:
a. Decyzje administracyjne w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien;
b. Pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej,
z zastrzezeniem ust. 1;
C. Wezwania stron i Swiadkow;
d. Pisma w sprawach organizacyjnych podleglej komorki organizacyjne;.
Kierownik Dziatlu, ktéremu podlegaja inne Dzialy lub Sekcje moze zastrzec do podpisu
przez siebie pism 1 spraw zatatwianych przez te komorki organizacyjne, o ktérych mowa
w ust. 5.
Do podpisu Pracownicy komorek organizacyjnych zastrzega sig¢:
a. Sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty oraz metryki spraw;
b. Pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentow i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone w pkt 1-4;
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6. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnos$ci z oryginatem
kopii lub odpiséw dokumentéw zatgczanych do akt sprawy.

§ 42
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora powinny by¢
parafowane na kopii pisma przez Kierownika/Koordynatora odpowiedniej komorki
organizacyjne;j.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§43

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowigzuje protokolarne przekazanie
zakresu prowadzonych spraw.

2. Spory kompetencyjne miedzy Kierownikami/Koordynatorami komorek organizacyjnych
rozstrzyga Dyrektor.

3. Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa
w Statucie Osrodka.

§ 44
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnicy.
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