BURMISTRZ PRUDNIKA .
Zarzadzenie Nr 31/2020

Burmistrza Prudnika
z dnia 6 lutego 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Prudniku

Na podstawie § 11 ust. 5 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku
stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr XVII/304/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia
28 listopada 2019 r. w sprawie nadania statutu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Prudniku
Burmistrz Prudnika zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzagdzenie Nr 106/2017 Burmistrza Prudnika z dnia 31 maja 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osérodka Pomocy Spolecznej

BURMIS TRZ
Grzedorz Zawislak

w Prudniku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik do Zarzadzenia Nr .34 /2020
Burmistrza Prudnika
z dnia 06 luty 2020 roku

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spotecznej

w Prudniku

Opracowat :

Prudnik 2020



ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku realizuje swoje zadania na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;
2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej;
3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych;
6) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
7) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
8) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych;
9) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
10) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty;
11)Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;
12) Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci;
13) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow;
14) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;
15) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych;
16) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku prawo energetyczne;

17)Ustawy z dnia 26 pazdziemika 1982 roku o wychowaniu w trzeZwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

18) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii;

19)Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych;

20) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamdwien publicznych;

21) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych;

22)Innych ustaw, aktéw wykonawezych do ustaw oraz w oparciu o odrebne przepisy lub
na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw:

23) Uchwaty Nr XVII/304/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 28 listopada 2019 roku
W sprawle nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Prudniku:

24) Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku.

§2

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spofecznej w Prudniku zwany dalej
»Regulaminem” okredla strukture wewnetrzna, zadania i zasady funkcjonowania Osrodka

Pomocy Spofecznej w Prudniku oraz zakresy spraw zalatwianych przez poszezegdlne
komoérki organizacyjne.

§3
1. Regulamin opracowany zostal na podstawie § 11 pkt 5 Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Prudniku. '

2. Powyzszy regulamin obowiazuje osoby zatrudnione w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Prudniku na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

3. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 4

Uzyte w regulaminie sformutowania i skréty oznaczaja:

1) OPS - Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku,

2) Dyrektor - Dyrektor OPS w Prudniku,

3) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora OPS w Prudniku

4) Glowny ksiggowy - Giowny ksiggowy OPS w Prudniku,

5) Kierownik SO - Kierownik Swietlicy Opiekuiczej,

6) SO - Swietlica Opiekuricza ,,Dabréwka” przy ul. Dabrowskiego 26 w Prudniku,

7) KS+ - Klub Senior+ przy ul. Traugutta 10 w Prudniku,

8) Komorka organizacyjna OPS - wyodrebniony element struktury OPS, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegoélnoscei Dziat, SO, KS+ oraz
samodzielne stanowisko pracy,

9) Zatatwianie spraw - kazdy rodzaj dziatania podejmowany w ramach obowigzkéw
stuzbowych, na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonania zadan,

10) Statut OPS - Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku stanowiacy zatacznik
do Uchwaty NR XVII/304/2019 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 28 listopada
2019 roku w sprawie nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Prudniku.

§5

1. OPS jest jednostka orgamizacyjna Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej,
dzialajacg w formie jednostki budzetowej majacy swoja siedzibe w Prudniku przy
ul.  Traugutta 10 realizujacy zadania wilasne, zadania wlasne o charakterze
obowigzkowym oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane
przez gming oraz inne zadania nalozone przepisami prawa.

2. Przedmiotem dziatania OPS jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokonaé sami oraz wspieranie
rodziny.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji
kancelaryjnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

1) ustawie z dnia 2] listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
2) ustawie — Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku.

3) Regulaminie Pracy.

4) Regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL II
WEWNETRZNA STUKTURA ORGANIZACYJNA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§6

1. Funkcjonowanie OPS opiera si¢ na zasadzie shuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci  stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Organizacje wewngtrzng okresla struktura organizacyjna stanowigca zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego, opracowana przez Dyrektora i zatwierdzona przez
Burmistrza Prudnika.

3. W osrodku obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach.
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Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi sa:

- Dziaty,

- Samodzielne stanowiska pracy.

Pracg poszczegélnych Dziatéw Osrodka Kieruja Kierownicy Dziatow.

Dyrektor OPS ustala zakres czynnosci (uprawnienia i odpowiedzialnosei) dla Zastepcy
Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dzialéw oraz Samodzielnych
Stanowisk.

Kierownicy Dzialéw opracowuja zakresy czynnosci i uprawnien dla podleghtych
pracownikow.

§7

Strukture wewnetrzng OPS stanowia:
1) Dzial Finansowy - Ksiegowy symbol literowy - (FK),
a) Glowny Ksiegowy,
b) Starszy Ksiegowy,
c) Ksiggowy. )
2) Dzia} Pomocy Srodowiskowej i Rodzinie symbol literowy - (PSiR),
z rejonami dziatania przydzielonymi poszczegélnym pracownikom socjalnym
1 miejscowosci nalezacych do Gminy Prudnik.
a) Kierownik Dziahy,
b) Starszy Pracownik Socjalny,
¢) Pracownik Socjalny,
d) Asystent Rodziny,
€) Zespét Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania przemocy w Rodzinie.
Wykaz ulic stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Podziat na
rejony ustala Kierownik Dziatu z pracownikami dziah.
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
symbol literowy - (SR),
a) Kierownik Dziahu,
b) Samodzielny Referent,
c) Starszy Referent,
d) Referent.
4) Dzial Ustug Opiekunczych symbol literowy (UO),
a) Kierownik Dziahy,
b) Pracownik Socjalny,
¢) Opiekunka Srodowiskowa,
d) Opiekunka.
5) Dzial Administracyjno - Kadrowy symbol literowy - (AK),
a) Inspektor do spraw Kadrowo - Administracyjnych,
b) Pomoc kuchenna, '
¢) Sprzataczka.
6) Swietlica Upielguﬁcza »Dabréwka” symbol literowy - (SO),
a) Kierownik Swietlicy
7) Klub Senior+ symbol literowy - (KS+),
a) Kierownik klubu,
b) Instruktor terapii.
8) Punkt Informacyjno Konsultacyjny dla Uzaleznionych i ich Rodzin oraz
Ofiar i Sprawcow Przemocy symbol literowy - (PK), '
a) Specjalista Psycholog,
b) Specjalista Psychoterapeuta,
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¢) Radca Prawny.
9) Stanowisko Informatyka OPS symbol literowy - (IN)
10) Radca Prawny symbol literowy - (RP) )
Szczegdtowe zakresy i zasady funkcjonowania SO i1 KS+ okredlaja odrgbne
regulaminy organizacyjne (wewngtrzne).

§8

. Komoérki organizacyjne zobowiazane sa do wspélpracy 1 wspéidziatania w celu

realizacji zadan OPS.
Do zadan wsp6élnych komérek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,
2) wspolpraca w zakresie opracowania projektow decyzji, umdéw, porozumien,
uchwal, odpowiedzi na interwencje oraz sprawozdan statystycznych
i informacji opisowych, '
3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w sprawie oraz informacji,
4) terminowe zalatwianie spraw, prawidlowe sporzadzanie wymaganych
sprawozdan,
5) przedkladanie radcy prawnemu spraw wymagajacych opinii prawnej, badz
skierowania na drogg sagdowa,
6) zachowanie informacji niejawnych z zakresu tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
7) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora, bgdz Zastepcy Dyrektora lub
Kierownikéw Dzialu opracowan z zakresu prowadzonych spraw, shuzgcych do
przygotowania diagnoz, programéw i projektow w zakresie rozwigzywania
problemoéw spolecznych,
8) dokonywanie samokontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy
W oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki.
Do obowigzkéw pracownikow wszystkich komodrek organizacyjnych nalezy
uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach
1 spotkaniach na tematy zwiazane z dziatalno$ciag OPS.
Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sic
przepisami w realizacji zadan.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zlecanych formach
doskonalenia zawodowego (szkolenia, konferencje, seminaria tematyczne) oraz
uzupeinianie wyksztatcenia zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi.
Biezaca archiwizacja akt.
Sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw oraz sprawozdan zgodnie z planem.
Obstuga programéw komputerowych w zakresie zadan komérki organizacyjnej.

ROZDZIAXY 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§9

- Dzialalnoscig OPS kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza

Prudnika.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Podczas nieobecnoscei Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

Powierzenie obowiazkéw, o ktérych mowa w ust.3 nastepuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
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Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego
ksiggowego, Kierownikow Dziatdw, Kierownika Swietlicy Opiekunczej ,,Dabrowka”,
Kierownika Klubu Senior+ oraz wydzielonych stanowisk pracy.

Zastgpca Dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ podlegtych komérek organizacyjnych OPS.
Gtéwny ksiggowy prowadzi i odpowiada za gospodarke finansowg OPS.

Zastgpca Dyrektora, Gléwny ksiggowy, Kierownicy dziatdéw oraz wydzielone
stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$é¢ przed Dyrektorem za prawidiows
realizacj¢ powierzonych im zadan.

W przypadku gdy osoby wymienione w § 9 pkt 8 nie moga wykonywaé swoich
obowiazkéw z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastepuje go inny
pracownik wraz z porozumieniem i akceptacjg przez Dyrektora OPS.

§10

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw OPS.

Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidlows i terminows realizacje zadan
nalezacych do kompetencji OPS oraz za organizacje i skutecznosé pracy pracownikow
OPS.
Dyrektor kieruje Odrodkiem i zarzadza jego funkcjonowaniem, do jego kompetencji,
zadan w szezegdlnosei nalezy:

1) realizacja zadan statutowych,

2) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci oraz prawidlowosci zatatwianych

spraw, :
3) okredlenia szczegblowych zasad dzialania poszczegblnych  komérek
organizacyjnych OPS,

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

5) zapewnienie  prawidtowego  przeptywu  informacji merytorycznych
1 finansowych,

6) skladanie Radzie Miejskiej w Prudniku corocznych sprawozdan z dziatalnosci
OPS oraz przedstawianie oceny zasobéw pomocy spolecznej,

7) podpisywanie stosownych dowodéw i dokumentéw oraz sprawozdan,

8) nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych OPS,

9) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami, w sprawach pomocy spolecznej, swiadezen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, $wiadczeh pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

10) nadzorowanie funkcjonowania Swietlicy Opiekunczej ,,.Dabrowka™

11) zatrudnianie pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami, podejmowanie wszelkich
decyzji kadrowych oraz nadzorowanie polityki kadrowej OPS,

12) ustalenie potrzeb Gminy Prudnik w zakresie pomocy spolecznej, w tym
dokonywanie rozpoznania, analizy i diagnozy sytuacji socjalnej ludnosci oraz
mozliwo$ci w zaspakajaniu jej potrzeb,

13) nadzér i kontrola nad wiasciwym sporzadzaniem i realizacjg planéw OPS,

14) nadzér nad wykonywaniem zleconych przez OPS ushug dotyczacych pomocy
spotecznej, ‘

15) nadzér nad catoksztattem gospodarki majatkowej 1 finansowej OPS,
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16) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej przez
podlegtych pracownikéw,

17) przyjmowanie skarg, wnioskow 1 interwencji,

18) podpisywanie sprawozdan i pism wychodzacych poza teren OPS,

19) wykonywanie praw i obowiazkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw
OPS,

20) realizacja przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych, tym pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

21) dokonywanie samokontroli prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy
W oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki.

. Dyrektor moze udzieli¢ dalsze pelnomocnictwa podlegltym pracownikom, w zakresie

nie wykraczajgcym poza udzielone Dyrektorowi przez Burmistrza upowaznienia.

- Dyrektor moze powierzy¢ kierowanie odpowiednia komérka organizacyjna

Wyznaczonemu przez siebie pracownikowi.

§11

. Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnosé przyporzadkowanych mu
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym OPS, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnosé
jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowiazkéw shuzbowych.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) pelnienie zastepstwa i reprezentowanie OPS na zewnatrz podczas nieobecnosci
Dyrektora,

2) okreslenie zadan dla podlegtych komérek organizacyjnych

3) ocenienie lokalnych Probleméw Spotecznych oraz przedstawianie propozycji
ich rozwigzania,

4) branie udziatu w planowaniu $rodkéw finansowych oraz na swiadczenia,

5) nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywanych zadan
w podlegtych komérkach organizacyjnych, nadzorowanie pracy: Dziahu
Pomocy Srodowiskowej 1 Rodzinie, Dziatu Ustug Opiekuriczych,

6) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych
komorek organizacyjnych,

7) weryfikowanie planowanych potrzeb w aspekcie efektywnosei $wiadczonej
pomocy,

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

9) systematyczne analizowanie zmian w przepisach prawa celem prawidtowego
ich stosowania oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji
powierzonych-obowigzkéw,

10) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan OPS,

11) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan statutowych,

12) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci bezposrednio
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

13) inicjowanie podejmowania przez podleglte komérki organizacyjne dziatan
wynikajgcych z obowigzujacych aktow prawnych,

14) sprawowanie nadzoru nad zleceniem, w imieniu Gminy, pochéwkéw przez
podlegte komoérki organizacyjne OPS,

15) nadzér nad praca asystentéw rodzin,
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16) dokonywanie innych czynnosci prawnych dokonywanych w ramach
zastepstwa za Dyrektora OPS zgodnie z udzielonym pelmomocnictwem,
17) dokonywanie samokontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy

W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki,

18) Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$é w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw
przez pracownikéw,

b) wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z ustawg prawo zaméwien
publicznych, Regulaminem udzielania zaméwied publicznych do kwoty
30.000 euro,

¢) mienia podlegtych komérek organizacyjnych,

d) odpowiedzialnoéci za zgodna z prawem, terminows, sprawna, skuteczng
1 efektywna realizacje zadan i celow.

§12

1. Kierownicy dziatéw nadzorujg i koordynujg dziatalno$é podporzadkowanych im
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym OPS, stanowiacym
zatgoznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnosé
dziatu w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw shuzbowych.

2. Do zadan Kierownika Dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) okreslenie zadan podlegtych im pracownikéw,

2) ocenianie lokalnych probleméw spotecznych oraz przedstawianie Propozycji
ich rozwiazywania,

3) branie udziatu w planowaniu $rodkéw finansowych na $wiadczenia,

4) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan
w podlegtych im dzialach,

5) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleglego dziahu,

6) weryfikowanie planowanych potrzeb w aspekcie efektywnosci swiadczonej
pomocy,

7) prowadzenie postepowarl zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

8) systematyczne analizowanje zmian w przepisach prawa celem prawidiowego
ich stosowania oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji
powierzonych obowigzkdw,

9) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadar dziah,

10) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan statutowych
przypisanych do dziaty,

11) konsultowanie 1 opiniowanie sprawozdan z dziatalnodci bezposrednio
nadzorowanych dziatow,

12) inicjowanie podejmowania przez podlegly dzial dziatan wynikajgcych

~ z obowigzujgcych aktéw prawnych,

13) sprawowanie nadzoru nad zleceniem, w imieniu Gminy, pochéwkéw przez
podlegte komérki organizacyjne OPS (pracownikéw socjalnych) - Kierownik
Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

14) uczestnictwo i nadzér asysty rodzinnej - Kierownik Dzialu Pomocy
Srodowiskowej i Rodziny,

15) dokonywanie innych czynnosci prawnych w ramach zastepstwa za Dyrektora
OPS zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,

16) dokonywanie ~samokontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki.

Strona 8 220



§ 13

1. Gléwny ksiggowy odpowiada za gospodarke finansows OPS.
2. Do obowigzkéw Giéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci OPS,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi OPS, a w szczegélnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy nalezyta ochrone mienia OPS,

5) kontrasygnowanie oswiadczenn woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

6) nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku OPS,

7) opracowywanie i koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem plandw
1 sprawozdan finansowych,

8) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

9) dokonywanie wstgpnych, biezacych i nastepczych kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych,

10) sporzgdzanie sprawozdan z wykonywania wydatkéw budzetowych oraz
potrocznych i rocznych informacji, a takze sprawozdan z wykonania budzetu
OPS,

11) dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw dochodéw OPS,

13) sporzgdzanie rocznego bilansu budzetu OPS,

14) rozliczenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw,

15) wykonywanie innych zadaf, stosownie do nadanych upowaznien
i pelnomocnictw, :

16) dokonywanie samokontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki.

§ 14

1. Kierownik Swietlicy Opiekunczej ,.Dabréwka” zarzadza placéwka mieszczace sie
przy ul. Dabrowskiego 26 w Prudniku.
2. Do obowigzkéw Kierownika SO nalezy w szczegblnoci:
1) zarzadzanie i organizacja pracy SO zgodnie z wyodrebnionym regulaminem
organizacyjnym wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora OPS,
2) realizacja celéw i zadan zgodnie z wewnetrznym regulaminem organizacyjnym
placdwki,
3) systematyczne §ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan,
4) dokonywanie samokontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy
W oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki,
5) Kierownik SO ponosi odpowiedzialnosé w zakresie:
a) wydatkowanych srodkéw finansowych na dziatalnosé SO,
b) odpowiedzialnosci za mienie SO.
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§15

1. Kierownik Klub Senior+ zarzadza placéwka mieszczacym si¢ przy ul. Traugutta 10
w Prudniku.
2. Do obowigzkéw Kierownika KS+ nalezy w szczego6lnosci:
1) zarzadzanie i organizacja pracy KS+ zgodnie z wyodrebnionym regulaminem
organizacyjnym wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora OPS,
2) realizacja celdw i zadan zgodnie z wewnetrznym regulaminem organizacyjnym
placowki,
3) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan, _
4) dokonywanie samokontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki,
5) Kierownik KS+ ponosi odpowiedzialno$é w zakresie:
a) wydatkowanych srodkéw finansowych na dziatalno$é KS+,
b) odpowiedzialnosci za mienie KS+.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§16

Do ooolnych zadan Osrodka nalezy:

zapewmeme wiasciwej 1 terminowej realizacji zadad gmmy wynikajacej z plandéw
1 uchwal Rady Miejskiej, zarzadzef Burmistrza oraz przepiséw regulujacych,

- wspéldziatanie z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy, osobami fizycznymi Wymka_]qcych
z potrzeb gminy dotyczacych pomocy spotecznej,

- wspoldziatanie z organami rzagdowej administracji ogélnej,

- Inicjowanie i koordynowanie programéw i proceséw rozwoju firmy w zakresie
pomocy spotecznej,

- Wspo%dzmlame opracowanie, inicjowanie dziatan w zakresie projektéw, planéw
1 programéw dotyczacych zadaf gminy w zakresie pomocy spolecznej,

- przygotowanie ocen, analiz, informacji dla Rady Miejskiej,

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw klientdw pomocy spotecznej,

§17

Dzial Finansowo — Ksiegowy (F K)

1. Dzial Finansowo — Ksiegowy jest komoérka organizacyjng zapewniajgca obshuge
finansowo — ksiegows wszystkich komérek organizacyjnych OPS.

2. Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig Dziatu Finansowo
— Ksiggowego.

3. Zadania szczegétowe dla poszczegdlnych stanowisk okresla indywidualny zakres
czynnosci.

4. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegllnosei:

1) opracowanie projektéw, planéw, sprawozdan finansowych i budzetowych
OPS,

2) monitoring i kontrola kosztéw dziatalnosci OPS,
3) monitoring realizacji planu finansowego OPS,
4) zabezpieczenie ptynnosci finansowej OPS,
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5) obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy i PFRON,

6) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
przygotowanie dokumentow dla pracownikéw 1 urzedéw skarbowych,

7) wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi OPS,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

9) obshuga transakeji gotowkowych i bezgotéwkowych,

10) wyplata swiadczen pienigznych dla §wiadczeniobiorcow,

11) naliczanie 1 wyptata wynagrodzen dla pracownikéw OPS,

12) ewidencja i wyplata w kasie oraz przelewem zasitkow w formie pieniezne;j,

13) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji majatku OPS, ‘

14) obstuga finansowa $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) biezace Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne poshugiwanie sie
przepisami w realizacji zadan,

16) wykonywanie innych szczegétowych czynnosei okreslonych w indywidualnym
zakresie obowigzkow.

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego
lub zleconych przez Dyrektora.

§18

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Rodziny (PSiR)

. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dzialu Pomocy

Srodowiskowej i Rodziny.

. Kierownik Dzialu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnodcia pracownikéw

socjalnych i asystentéw rodziny.

. Dzial bezposrednio wspétpracuje z Punktem Informacyjno Konsultacyjnym dla

Uzaleznionych i ich Rodzin oraz Ofiar i Sprawcow Przemocy,

. Do zakresu zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Rodziny w szczegélnosci nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

2) informowanie klientéw o przystugujacych im formach pomocy,

3) obstuga systemem informatycznym: POMOST,

4) wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie miasta
Prudnik oraz innymi, w szczegélno$ci z: sgdem, policjg, placéwkami
o$wiatowymi w zakresie pomocy spolecznej,

5) przeprowadzanie i sporzadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,
kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych
czynnoscl dotyczacych przyznawania $wiadczen, wnioskowanie o udzielenie
swiadczen, sporzadzanie decyzji administracyjnych,

6) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych ustalenia prawa do
$wiadczen opieki zdrowotnej i sporzadzanie w tych sprawach decyzji,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych 0séb i rodzin,

8) przygotowywanie decyzji w sprawach kierowania do Doméw Pomocy
Spofecznej i SDS, przygotowywanie decyzji o skierowaniu oraz decyzji
ustalajgcej optate za pobyt,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem, w tym realizacja programéw
rzadowych,
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10) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu okreslenia
sposobu wspéldzialania w rozwigzywaniu probleméw osob i rodzin, ktére
znalazty si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,

11) podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych, udzielanie wsparcia
klientom,

12) realizowanie zadan zwigzanych z problematyka 0séb bezdomnych,

13) udzielanie informacji dotyczacych przyznanych $wiadczen realizowanych
przez komérke organizacyjna,

14) uczestnictwo w Zespole ds. asysty rodzinnej,

15) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan,

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego
lub zleconych przez Dyrektora.

Asystenci Rodziny
5. Do zakresu zadan Asystenta Rodziny w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie dziatan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpezej, ustawie o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem?”,

2) koordynowanie i prowadzenie dzialan okreslonych w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

3) wspdipraca z jednostkami administracji samorzadowej i innymi instytucjami
specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny (Powiatowe
Centrum Pomocy Rodziny w Prudniku),

4) systematyczne S$ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan,

5) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

6) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
zdobywaniu  umiejetnosci  prawidlowego  prowadzenia gospodarstwa
domowego,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

8) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego
lub zleconych przez Dyrektora,

10) zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja  szczegdtowo
indywidualne zakresy czynnosci.

Zesp6t Interdyscyplinarny ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie

6. Zespotem kieruje pracownik dziahu Pomocy Srodowiskowej i Rodziny

7. W sklad Zespotu interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
wchodzg: przedstawiciele Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku, Gminnego
Zarzadu Oswiaty i Wychowania, Komendy Powiatowej Policji w Prudniku,
Powiatowego Centrum Pomocy w Rodzinie w Prudniku, Gminnej Komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Prudniku, Starostwa Powiatowego
w Prudniku, Prudnickiego Centrum Medycznego S.A., Sadu Rejonowego w Prudniku,
NZOZ OPTIMA Medycyna S.A. w Prudniku.

8. Do zakresu zadan Zespohu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie w szczegdlnoscei nalezy:

1) prowadzenie grup roboczych,

2) koordynacja dziatan zwiazanych z procedurg ,,Niebieska Karta”,

3) realizacja programéw ochrony ofiar przemocy,
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4) diagnozowanie 1 pomoc psychologiczna, prawna i terapeutyczna wraz
z tworzeniem warunkéw dla rozwoju Grupy Samopomocowej dla ofiar
przemocy,

5) koordynacja dziatan Zespotu,

6) edukacja spoteczna.

§19

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych (SR) )

. Kierownik dziatu sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscig Dziahu Swiadczen
Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

. Do zakresu zadan Dzialu Swiadczenn Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadan zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) obstuga systeméw informatycznych whasciwych dla dziatu,

3) prowadzenie postgpowan, sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, zasitkéw dla
opiekunéw, funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka u ktdérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, dodatkéw
mieszkaniowych, dodatku energetycznego, stypendidéw szkolnych i zasitkéw
szkolnych,

4) sporzadzanie i przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

5) prowadzenie rejestru odwotan i innych rejestréw usprawniajacych prace,
w szezegOlnosci rejestréw oséb i rodzin korzystajacych z odpowiednich
Swiadczen,

6) przekazywanie odwolan z wymagana dokumentacja do organdw
odwotawczych,

7) realizacja swiadczen z pomocy spolecznej, stypendiéw, zasitkéw szkolnych,
poprzez sporzadzanie list wyptat,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy
spofecznej, stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych,

9) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej,
stypendiéw, zasitkéw szkolnych,

10) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow,

11) przygotowywanie wymaganych sprawozdan i innych informacji z zakresu
dziatania Dziatu,

12) biezgce $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie
przepisami w realizacji zadan,

13) dochodzenie naleznosci budzetowych wobec duznikéw alimentacyjnych,

14) prowadzenie ~ postepowania  wobec  dtuznikéw alimentacyjnych,
przeprowadzanie z diuznikami wywiadéw alimentacyjnych,

15) biezgca weryfikacja stanu zadhuzenia dhuznikéw alimentacyjnych,

16) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do stypendiéw szkolnych, zasitkéw
szkolnych, wnioskéw o ustalenia prawa do $wiadczefi rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego i imnych
swiadczen zgodnie z prowadzong dziatalnoscia OPS,
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17) udzielanie informacji dotyczacych przyznanych $wiadczen realizowanych

przez komérke organizacyjna,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg szczegdtowo indywidualne

zakresy czynnosci.

§ 20
Dzial Ustlug Opiekunczych (UO)

. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Ushug

Opiekunczych.
Kierownik Dziatu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia pracownikéw
Dziatu Ustug Opiekuriczych.

1))

2)
3)

4)

)

6)
7)

8)

9)

. Do zakresu zadan Dzialu Ustug Opiekunczych w szczegdlnosci nalezy:

swiadczenie ustug opiekunczych lub specjalistycznych ushug opiekusiczych
W miejscu zamieszkania osobom, ktére z powodu wieku, choroby lub innych
przyczyn wymagaja pomocy innych osob,

obstuga systemu informatycznego: POMOST,

Swiadczenie ushug opiekuficzych zapewniajacych pomoc w zaspokajaniu
codziennych potrzeb Zyciowych, opieke higieniczng zlecona przez lekarza lub
pielegniarke oraz w miarg mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem,
swiadczenie specjalistycznych ustlug opiekufczych dostosowanych do
szczegblnych  potrzeb  wynikajacych z  rodzaju  schorzenia lub
niepelnosprawnosci, $wiadczone przez osoby ze specjalistycznym
przygotowaniem zawodowym,

zestawienie potrzeb ushug opiekuficzych i  specjalistycznych ushug
opiekuniczych na podstawie zgloszen pracownikéw socjalnych z rejonéw
dziatania,

prowadzenie ewidencji i rozliczen ushug opiekuficzych i specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz positkéw w Domu Dziennego Pobytu w Prudniku.
przygotowanie ocen i analiz, informacji dla Rady Miejskiej, Burmistrza,
Komisji,

wspdldziatanie ze specjalistami, rodzing, lekarzami, terapeutami o0séb
korzystajacych z ushug opiekuriczych, osrodkami wsparcia, Polskim
Czerwonym Krzyzem, Polskim Komitetem Pomocy Spotecznej,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie
przyznania ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych,

10) nadzér i rozliczanie ustug opiekuficzych,
11) prowadzenie dokumentacji z zakresu prac Dziatu i prowadzenie

sprawozdawczodci w tym zakresie,

12) udzielanie informacji dotyczacych przyznanych $wiadczen realizowanych

przez komorke organizacyjna,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego

lub zleconych przez Dyrektora.

3. Zadania dla stanowisk pracy okreslajg szczegdlowo indywidualne zakresy czynnosci.

§21
Dzia} Administracyjno — Kadrowy (AK)

1. Dyrektor sprawuje nadzo6r nad dziatalnoscig Dziatu Administracyjno — Kadrowego.
2. Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno — Kadrowego w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie pracy sekretariatu — kancelarii,
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2) obstugiwanie 1 prowadzenie rejestru korespondencjl przychodzacc(-aj
i wychodzacej oraz dorgczanie decyzji, ewidencjowanie przesylek, wysylanie
korespondencji,

3) prowadzenie zbioru aktéw prawnych OPS,

4) prowadzenie dziatu kadr OPS,

5) prowadzenie calo$ci spraw pracowniczych pracownikow OPS,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw OPS,

7) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

8) przygotowywanie list obecnosci,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) gospodarka pieczgciami i tablicami OPS,

11) udzielanie informacji klientom Osrodka,

12) obstuga administracyjna, przyjmowanie i wysytka korespondencji Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

13) obstuga administracyjna Stazy, Prac Interwencyjnych, Prac Spotecznie —
Uzytecznych realizowanych we wspétpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy,

14) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie sie przepisami w realizacji zadan,

15) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek w OPS,

16) utrzymywanie pomieszczenn OPS w czystosci i dbanie o mienie znajdujace sig
w placowce, '

17) dostarczanie korespondencji wychodzacej dla $wiadczeniobiorcow OPS,

18) informowanie na biezgco Dyrektora o zauwazonych usterkach oraz
uszkodzeniach powstatych w Osrodku,

19) czynnosci  kancelaryjne, prowadzenie skiadnicy akt, przyjmowanie
i przechowywanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

20) zakladanie i prowadzenie na biezaco ewidencji archiwalnej,

21) klasyfikowanie i przygotowywanie akt do brakowania,

22) udostepnianie akt archiwalnych pracownikom OPS,

23) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi OPS,

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja szczegdlowo indywidualne
zakresy czynnosci.

§ 22

’ Swietlica Opiekuncza (SO)

. SO dziatajaca w ramach struktury organizacyjnej OPS jest placowkg wsparcia

dziennego, prowadzong w formie opiekunczej, zapewniajacej dziecku wychowanie,

pomoc W nauce oraz rozwoj zainteresowan.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig SO.

. SO kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.

. Do zadan SO w szczegdlnoscei nalezy:

1) $wiadczenie pomocy dzieciom zagrozonym dysfunkcja i pochodzacych
z rodzin z tzw. ,grup ryzyka” w kryzysach szkolnych, rowiesniczych,
osobistych, poprzez m.in.:

a) pomoc w nauce, pomoc w odrabianiu lekcji,
b) zajecia korekeyjno — kompensacyjne,
¢) programy profilaktyczne, edukacyjne, wychowawcze,
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d) organizowanie czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacja zadan
1 zajg€ sportowych,
€) pomoc socjalna przez dozywianie,
f) stata wspélpraca z rodzing, szkols i innymi instytucjami uczestniczacymi
w rozwoju dziecka,
2) organizowanie stacjonarnego — zimowego i letniego odpoczynku w ramach
catorocznej pracy z dzieémi, '
3) udziat w lokalnych i ogdlnopolskich kampaniach edukacyjnych skierowanych
do dzieci i mtodziezy,
4) upowszechnianie i rozwdj na terenie placéwki wolontariatu, nakierowanego na
samopomoc réwiesnicza,
5) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan,
6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja szczegétowo indywidualne
zakresy czynnosci.
§23
Klub Senior+ (KS+)

. K8+ dzialajacy w ramach struktury OPS jest osrodkiem wsparcia dla senioréw

W rozumieniu przepisu art. 51 ust. 4 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej, funkcjonuje zgodnie z postanowieniami Programu Wieloletniego
»Senior+" na lata 2015-2020, stanowiacego zatgcznik do Uchwaty Nr 157 Rady
Ministré6w z dnia 20 grudnia 2016 r. zmieniajacej uchwalte w sprawie ustanowienia
programu wieloletniego ,,Senior-WIGOR” na lata 2015-2020 (M.P. z 2016 r. poZ.
1254).

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia KS+.

KS+ kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.

Celem gléwnym KS+ w Prudniku jest aktywizacja spoleczna, integracja, wiaczanie
spoteczne oséb starszych do spolecznosei lokalnej oraz organizacja wspoOlnego
spgdzania czasu wolnego przez seniorow.

Cele szczegotowe Klubu to:

a) poprawa stanu psychofizycznego uczestnikéw,
b) zapewnienie wsparcia i stworzenie odpowiednich warunkéw do roznych form
aktywnosci i integracji seniorow;
¢) zapewnienie wsparcia i stworzenie warunkéw do samopomocy 1 aktywnosci
senioréw jako lideréw spofecznosci lokalnej;
d) rozw¢j systemu pomocy $rodowiskowej dla senioréw.
Oferta KS+ obejmuje:
1) ustugi o charakterze bytowym:
a) miejsce pobytu przystosowane do bezpiecznego i aktywnego spedzania czasu,
b) staty dostep do goracych i zimnych napojow (herbata, kawa, woda).
2) ushugi wspomagajace:
a) organizacja czasu wolnego,
b) stworzenie warunkéw do rozwoju samorzadnosci uczestnikéw Klubu,
¢) stworzenie warunkéw do samopomocy,
d) umozliwienie udziatu w réznych formach zajg¢  aktywizacyjnych
1 integracyjnych, rozwéj pasji i zainteresowat, itp.,
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€) zaspokojenie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich (w tym m.in.
umozliwienie  uczestnictwa w  imprezach kulturalnych, sportowych
1 rozrywkowych oraz spotkaniach okolicznosciowych, itp.),

f) ksztaltowanie postawy prozdrowotnej,

g) stworzenie warunkow do rozwoju integracjii pomiedzy seniorami,
a srodowiskiem lokalnym oraz do wolontariatu miedzypokoleniowego.

3) Ustugi o charakterze wspomagajacym $wiadczone sg przez kadre merytoryczna
Klubu oraz przez specjalistéw zaangazowanych do realizacji poszczegélnych form
wsparcia.

7. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja szczegétowo indywidualne

b =

zakresy czynnosci.
' § 24

Punkt Informacyjno konsultacyjuy dla Uzaleznionych i ich Rodzin oraz Ofiar
i Sprawcow Przemocy

. Dyrektor sprawuje bezpoéredni nadzér nad dzialalnoscia Punktu Informacyjno

konsultacyjnego dla Uzaleznionych i ich Rodzin oraz Ofiar i Sprawcéw Przemocy,
Do zadan Punktu Informacyjno konsultacyjnego dla Uzaleznionych i ich Rodzin oraz
Ofiar i Sprawcdw Przemocy w szczegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie dziatai zwiazanych z problematyka uzaleznied i przemoca
w rodzinie, upowszechnianie dziatan profilaktycznych z zakresu uzaleznien
1 przemocy w rodzinie,

2) stala wspélpraca z Sgdem Rejonowym w Prudniku, bieglymi sadowymi,
Poradnia dla Oséb Uzaleznionych i Wspéhuzaleznionych od Alkoholu,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi zaangazowanymi w dziatalnosé na
rzecz spotecznosei lokalnej, majacg na celu przeciwdziatanie alkoholizmowi,

3) prowadzenie konsultacji psychologicznych, rozméw terapeutycznych
i poradnictwa dla §wiadczeniobiorcow OPS,

4) pomoc psychologiczna w rozwigzywaniu probleméw rodzinnych i udzielanie
wsparcia osobom i rodzinom,

5) prowadzenie konsultacji psychoterapeutycznych indywidualnych i grupowych

6) prowadzenie punktu porad prawnych,

7) systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie sig¢ przepisami w realizacji zadan,

8) obstuga biurowo — administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego oraz
koordynowanie prac grup roboczych,

9) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Klubu Integracji Spotecznej,

10)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

- Zadania dla poszczeglnych stanowisk pracy okredlaja szczegélowo indywidualne

zakresy czynnosci.
§ 25

Stanowisko Informatyka OPS (IN)
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Informatyka OPS,

- Do zadan Informatyka OPS w szczeg6lnosci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa Ogrodka,

2) biezace udzielanie instruktazu i obstugi pracownikom Osrodka,
3) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

4) obstuga baz danych komputerowych Osrodka,
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5) peinienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w  celu
nadzorowania i przestrzegania zasad ochrony, o ktérych mowa w USTAWIE
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych,

6) administrowanie systemem informatycznym: POMOST, PEATNIK i innymi,

7) prowadzenie biezacej inwentaryzacji sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania zainstalowanego w jednostce oraz jego ocena pod wzgledem
legalnosci i przydatnosci,

8) prowadzenie ubezpieczen pracownikéw i rozliczen z PZU,

9) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dziataniem sprzetu komputerowego
1 usuwanie nieprawidtowosci 1 awarii,

11) administrowanie systemem informatycznym oraz przesylanie sprawozdan
drogg elektroniczna,

12) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych i Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do
kwoty 30.000 euro nadanego przez Dyrektora OPS odrgbnym zarzadzeniem,

13) przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad zaméwieniami publicznymi OPS
przy  wspoOlpracy z  Wydzialem Zaméwien Publicznych,  Planowania
Przestrzennego i Dziatalnosci Gospodarczej Urzedu Miej skiego w Prudniku,

14) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia materiatowo — technicznego
1 wyposazenia pomieszczefi oraz dokonywania zakupow  zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30.000 euro,

15) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadaf,

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 26

Radca Prawny (RP)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Radcy Prawnego
2. Do zadan Radcy Prawnego w szczegélnosci nalezy:
1) wykonywanie stalej obstugi prawnej OPS,
a) w skiad statej obshugi wehodza m.in. nastepujace czynnosci:

— przygotowywanie opinii prawnych na zadany temat, opracowywanie
projektéw uméw oraz aktéw wewnetrznych, asysta przy rozmowach ze
strong, opiniowanie uméw, biezace doradztwo w  siedzibie
zleceniodawcy, prowadzenie mediacji w przypadku sporéw wewnatrz,
zastepstwo przed sgdami, organami administracji,

2) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa powyzej bedzie dokonywana
w siedzibie OPS,

3) dokumenty i przygotowane pisma mogg by¢ réwniez przesylane droga
elektroniczna,

4) wspélpraca ze wszystkimi dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

| ROZDZIAL V
ORGANIZACJA I ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§27

1. Kontrola wewnetrzna stanowi element kontroli zarzadezej OPS i obejmuje calosé

dziatalnoéci OPS.
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. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci 1 rzetelnoscei.

. System kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) zbieranie i przedstawianie Dyrektorowi biezacej, obiektywnej informacii
niezbednej do doskonalenia Osrodka,

2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie oraz dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,

. Kontroli 1 oceny dziatalno$ci komoérek organizacyjnych OPS oraz prace

poszczegdlnych pracownikéw dokonuje Dyrektor OPS i Kierownicy Dzialow

w zakresie dzialania dziatu, ktérym kieruja.

. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku wykonuje: Dyrektor Osrodka, Gtéwna Ksiegowa,

Kierownicy Dziatow.

. Dyrektor Osrodka obowigzany jest do wspéldziatania z organami kontroli rzadowej

i samorzadowej.

. Szczegblowe zasady przeprowadzenia kontroli, a takze sposob postgpowania

z dokumentacja pokontrolna regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 28

. Dyrektor Osrodka osobiscie podpisuje:

1) decyzje administracyjne dotyczace $wiadezen z pomocy spotecznej,

2) korespondencjg z organami gminy i organami administracji rzadowej,

3) zarzgdzenia i akty wewnetrzne Osrodka,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi 1 wnioski,

5) sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,

6) pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu
Dyrektora Osrodka,

7) inne.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka i osoby jego zastgpujacej obowigzki

Dyrektora petni Gtéwny Ksiegowy.

§ 29

Giéwny Ksiggowy Odrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany,
sprawozdania i analizy finansowe.

§ 30

Kierownicy dziatéw podpisuja niezastrzezone dla Dyrektora Osrodka pisma i decyzje
dotyczace zakresu dziatania dziatéw, ktérymi kieruja.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

Wszyscy pracownicy OPS zobowiazani s3 zapoznac si¢ z tredcia niniejszego regulaminu.
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§32

1. Szczegdlowe obowiazki pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci oraz regulamin

pracy. :

Organizacje 1 porzadek pracy okresla Regulamin pracy OPS.

System wynagradzania dla pracownikéw OPS okresla Regulamin wynagradzania

pracownikéw OPS.

4. System przyznawania $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
okre$la Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych OPS.

§ 33

ol

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§ 34

Dyrektor uprawniony jest do powierzania poszczegdlnym komérkom organizacyjnym lub
pracownikom pracujacych na samodzielnych stanowiskach wykonywanie innych zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa lub potrzeb OPS.

§35
Zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w trybie wiasciwym dla j ego wprowadzenia.
§ 36

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowo
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Prudniku wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 106/2017 Burmistrza Prudnika z dnia 31 maja 2017 roku.

§37

Dokumenty wewngtrzne wydane przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej na podstawie
obowigzujgcego  dotychczas Regulaminu organizacyjnego obowigzuja do czasu
wprowadzenia odpowiednich dokumentéw wewnetrznych przez Dyrektora na podstawie
obowiazujacych przepiséw.

§ 38

Regulamin wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Burmistrza Prudnika.

Zatwierdzil

)
%’é?g;z Zawislak

Prudnik, dnia 06 luty 2020 roku.
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Akacjowa —

Aleja Lipowa —
Aleja Mita —

Armii Krajowej —
Asnyka —

Azaliowa —

Bema —

Bolestawa Chrobrego —
Bonezyka —

Bora Komorowskiego —
Bozka —
Broniewskiego —
Chopina —

Ciasna —

Cicha —

Curie Sktodowskiej —
Cybisa —

Damrota —
Dabrowskiego —
Debowa —
Dwermnickiego —
Dworcowa —
gen.Andersa —
Glowackiego —
Goéma —

Grottgera —
Grunwaldzka —
Jagiellonska —

Jana Kazimierza —
Jasminowa —
Jesionkowa —
Kalinowa —
Kardynata Wyszyfiskiego —
Kilinskiego —
Klasztorna —
Kochanowskiego —
Kolejowa —
KoHataja —
Kombatantow —
Konopnickiej —
Kopernika —
Korfantego —
Kossaka —
Kosciuszki —
Kraszewskiego —
Krélowej Jadwigi —
Krotka —

Krzywa —

97
50
6
533
102
60
14
798
168
128
205
71
86
2
26
58
183
202
255
44
107
31
38
109
40
45
490
49
50
10
119

668

201

- 103

368

- 125

450
11
42

457
52

670
89

329
20
20
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49.
50.
51.
52.
53.
54.
39
56.
5t
58.
39.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91,
92.
93.
94.
Ua.
96.
0.
98.

Ksiecia Czartoryskiego —
Ksiedza Koziotka —
Ksiedza Skowronskiego —
Kwiatowa —
Langiewicza —
Legionow —
Legnicka —

Ligonia —

Lompy —

Lwowska —
angowskiego —
fucznicza —
Lukowa -

Makow —
Matachowskiego —
Matejki —

Miarki —
Mickiewicza —
Mierostawskiego —
Miynska —
Moniuszki —
Monte Cassino —
Morcinka —~

Nowa —

Nyska —

Ogrodowa —
Paderewskiego —
Parkowa —
Piastowska —

Plac Farny —

Plac Szarych Szeregow —
Plac Wolnosci —
Plac Zamkowy —
Pocztowa —
Podgdéma —
Polna—

Polna Bloki —
Poniatowskiego —
Powstancéw Slaskich —
Prezynska —

Prusa —

Ratuszowa —
Reja—

Reymonta —
Robotnicza —
Roboty —

Rostka —

Rynek —

Sadowa —
Sienkiewicza —

13
453
1171
37
48
68
25
243
82
91
364

18
15
55
307
93
77
909
75
58
261
121
351
28
30
58
902

70
187
18

99
66
80
218
170
24
85
22
66
81
42
239
250
101
44
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99. Sierakowskiego —
100. Stowackiego —
101. Stowianska —
102. Stowicza —

103. Smolki —

104. Sobieskiego —
105. Soboty —

106. Sowinskiego —
107. Spokojna —

108. Sportowa —

109. Stara-—

110. Staszica—

111. Stefana Batorego —
112. Strzelecka —

113. Szkolna —

114. Szpitalna —

115. Traugutta —

116. Tuwima —

117. Tysigclecia—
118. Waska —

119. Wiejska —

120. Wileniska —

121. Wioska -

122. Wojska Polskiego -
123. Wroblewskiego —
124, Wybickiego —
125. Wysockiego —
126. Zamkowa —

127. Zielna —

128. Zwycigstwa —
129. Zeromskiego —

25
48
.54
15
190
202
13
146
21
4
74
35
515
230
335
181
634
83
80
21
166
31
129
375
55
78
130
19
4
64
22

Razem mieszkancéw miasto Prudnik: 19624

L.aka Prudnicka

Chocimska —
Czere$niowa —
Debowa —
Dziatkowa —
Florianska —
Ghuchotaska —
Graniczna —
Jana Pawla IT —
9. Kasztanowa —
10. Krétka —

11. Kwiatowa —

12. Miynska —

13. Nad Ztotym Potokiem —
14. Nowa —

Q8 =IO i s ek I =t

140
20

25
195
194

70

28

204
42
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Opawska —
Polna —
Roézana —
Stoneczna —
Stowicza —
Sportowa —
Szkolna —
Topolowa —
Tulipanowa —
Waska —
Wisniowa —
Zamkowa —

Razem mieszkancéw Laka Prudnicka

Ulice Miasta Prudnik niezamieszkale

20 90 =1 Oh L i 0 Y =

10.
. Pod Bramami

. Pradzynskiego

. Przemystowa

. Sgdowa

. Stroma

. Sybirakéw

. Tabory

. Tkacka

. Topolowa

. Towarowa

. Wandy

. Wankowicza

. Wiadystawa F.okietka
. Zielona

. Zomierska

Bolestawa Krzywoustego
Budowlanych
Gimnazjalna

Gliwicka

Inwalidow Wojennych
Koscielna

Meblarska

Mieszka I

Plater

Plebiscytowa

30
30
34
10
23

a1
16
16
33
69

: 1261
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10.

11.

12.

13.

14.

Ogdétem mieszkancow Gmina Prudnik

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Prudniku

Stan na 31 grudnia 2019 roku.

Chocim 31
Czyzowice 293
Debowiec 66
¥ gka Prudnicka 1261
Mieszkowice 419
Moszczanka 985
Moszczanka — Kolonia 99
Niemystowice 598
Piorunkowice 209
Rudziczka 850
Szybowice 1021
Wierzbiec 189
Wieszezyna 30
Razem gmina 6051
Prudnik 19624
Razem miasto i gmina 25675
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