Zalacznik do Zarzdzenia

Nr 1490/2013

Prezydenta Miasta Racib6rz
Z dnia 12 wrzénia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W RACIBORZU



ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej regulaminemiredda organizacj, zadania i zasady
funkcjonowania ®odka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
2. Postanowienia regulaminu odnasie do wszystkich komérek organizacyjnyckr@dka.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Dyrektorze, nalgy przez to rozumiedyrektora Grodka Pomocy Spotecznej,
2) Zastpcy, naley rozumie& zasgpcs dyrektora Grodka Pomocy Spotecznej,
3) Gtéwnym Ksegowym, naley przez to rozumiegtéwnego ksigowego Grodka Pomocy Spotecznej,
4) Kierowniku, naley przez to rozumiekierownika dzialu Grodka Pomocy Spotecznej, Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej lub Warsztatu TerapiigZawej,
5) Osrodku, naley przez to rozumieOsrodek Pomocy Spotecznej w Raciborzu,
6) Komodrkach organizacyjnychddka, naley przez to rozumiedziaty, samodzielne stanowiska pracy,
7) Dziennym Domu lub &rodku wsparcia, naly przez to rozumieDzienny Dom Pomocy Spotecznej,
8) Warsztacie, nalgy przez to rozumieWarsztat Terapii Zagiowej,
9) Gminie lub midcie, naley przez to rozumieMiasto Racibérz,
10) Prezydencie, naky przez to rozumiePrezydenta Miasta Racibérz,
11) Urzedzie, naley przez to rozumieUrzad Miasta Raciborz,
12) Radzie, nalgy przez to rozumieRad: Miasta Raciborz.

§3

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Raciborzu zwany dalgjrg@kiem” dziata jako jednostka organizacyjna
Gminy.

2. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy i zadania zleco zakresu administracjiadowej okrdlane
przede wszystkim ustaywz dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej@izjU. z 2013 r., poz. 1362
z p&n. zm.) oraz ustayvz dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodpw spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U0Z22r. Nr 127, poz.721 z pB. zm.).

3. Osrodek dziata na podstawie obawgiljgcych przepisow prawa, Statutérodka, niniejszego Regulaminu
oraz aktéw prawnych wydawanych przez RaBrezydenta.

ROZDZIAL Il ORGANIZACJA O SRODKA

§4

1. Organizacja pracy €podka opiera s§i na zasadach jednoosobowego kierownictwa,zbsiwego
podporadkowania, podzialu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrfgi za realizag powierzonych
zada.

. Osrodkiem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniangez Prezydenta.

. Regulamin Organizacyjny fodka podlega akceptacji Prezydenta.

wnN



§5
1. W skiad struktury organizacyjnejs@dka wchodz :

1) Kierownictwo @grodka

a) Dyrektor -D
b) Zasipca Dyrektora -ZD
2) Dzialy organizacyjnesmdka
a) Dziat PomocySrodowiskowej Zespot nr 1 -OP
b) Dziat PomocySrodowiskowej Zesp6t nr 2 -p
c) Dziat RealizacjiSwiadczeér Pomocy Spotecznej - DR
d) Dziat Swiadczeé Rodzinnych -BR
e) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiéw - DMS
f) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - DAG
g) Dziat Finansowo-Ksigowy - DFK
3) Zespot ds.pomocy rodzinie - ZPR
4) Samodzielne stanowiska :
a) ds. organizacyjno-programowych £SO
b) dsbezpieczéstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpgarowej i obrony cywilnej - BHP
5) Grodki wsparcia :
a) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej - DDPS
6) Warsztat Terapii Zgjiowej -WTZ

dla ktérego ©@odek pemni funkgj jednostki prowadice]

2. Uszeregowanie i podpamdkowanie jednostek organizacyjnych przedstawia reelhie struktury
organizacyjnej @odka stanowicy zahcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il ZAKRES DZIAt ANIA KIEROWNICTWA O SRODKA, KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH | GRODKA WSPARCIA

§6

1. Dyrektor kieruje wykonaniem zaflaOsrodka oraz zapewnia prawidigw gospodari przyznanymi
srodkami. Uprawnienia i odpowiedzialfto Dyrektora wynikag z przepisow prawa, a tak
Z petnomocnictw i upowanien udzielonych przez Prezydenta.

2. Do zakresu czynrigi i kompetencji Dyrektora natg:

1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznyelrunkéw dziatalnéci Osrodka celem realizaciji
jego zada,

2) zatwierdzanie projektow planéw wydatkowasiadkdw przeznaczonych na dziatadtto  merytorycza
Osrodka,



3) zatwierdzanie projektéw planéw wydatkowanieodkéw przeznaczonych na utrzymanie i rozwoj
zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikénedkéw na inwestycje oraz utrzymanie obiektéw i ich
wyposaenie,

4) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planamciyd@mi wydatkowanigrodkéw finansowych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do widciwosci gminy zgodnie z upowaieniem Prezydenta,

6) prowadzenie pogpowar i wydawanie decyzji w sprawachiwiadczéd rodzinnych zgodnie
Z upowanieniem,

7) prowadzenie pogpowar wobec ditanikéw alimentacyjnych oraz wydawanie decyzji i dokaanie
wyplaty zaliczek alimentacyjnych zgodnie z upanianiem,

8) podejmowanie innych czynkd prawnych w granicach zwyklego zadn zwigzanych z prowadzeniem
Osrodka, w zakresie jego zatatatutowych,

9) wystpowanie w imieniu Gminy przed gdami powszechnymi jak réwnie w postpowaniu
egzekucyjnym, w sprawach nadeych do dziatalnéri statutowej Grodka,

10) ustalanie w formie zagdzen wewretrznych struktury organizacyjnejséddka i zasad organizacji pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy,

11) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania pradodw i ich wynagrodzenia, przyznawania nagréd
i naktadania kar, na wniosek wtawego kierownika lub z wlasnej inicjatywy,

12) ustalanie indywidualnych zakreséw czydcip uprawnié i odpowiedzialnéci Zastpcy Dyrektora,
konsultantow, kierownikow dziatdw, pracownikéw zatnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
i kierownika @rodka wsparcia, kierownika warsztatu terapii czejwej bezpérednio podlegtych
Dyrektorowi,

13) okreslanie dodatkowych zadadla komérek organizacyjnychs@dka w formie poleaestuzbowych,

14) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdwzocauwanie nad ich prawidlowym zatatwianiem,

15) sktadanie Radzie i Prezydentowi okresowych spraa®©z realizacji zadaOsrodka i okrdlanie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

16) reprezentowanie €odka na zewitrz.

3. Dyrektor zapewnia wykonanie zadaDsrodka oraz prawidtow gospodark przyznanymisrodkami
dziatapc przy pomocy Zaspcy Dyrektora oraz Kierownikéw Dziatow.

§7

1. Zastpca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedizy za merytoryczne prowadzenie Dziatu
Swiadczéd Rodzinnych i Dzialu Dodatkbw Mieszkaniowych i Seyliéw. Uprawnienia
i odpowiedzialné¢ Zastpcy Dyrektora wynika z upowaien udzielonych przez Prezydenta i Dyrektora.

2. Do zakresu czynrigi i kompetencji Zagpcy Dyrektora natey:

1) nadzér nad przygotowywaniem projektu zapotrzeboavémidkéw finansowych na realizgcfwiadcze
rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych , stypendiokosizych i jednorazowych zasitkéw szkolnych,

2) nadz6r nad sposdzaniem sprawozda z zakresu wyptaty $wiadczé rodzinnych, dodatkéw
mieszkaniowych , stypendiéw szkolnych i jednorazolwgasitkdw szkolnych,

3) prowadzenie iléciowej analizysrodowisk z zakresgwiadczeé rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych,
stypendiéw szkolnych i jednorazowych zasitkdw smkoh,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do widciwosci gminy zgodnie z upowaieniem Prezydenta,

5) prowadzenie pogpowar i wydawanie decyzji w sprawachwiadczeé rodzinnych, dodatkéw
mieszkaniowych zgodnie z uposvéeniem Prezydenta,

6) prowadzenie pospowar wobec dtanikéw alimentacyjnych na podstawie upameenia Prezydenta,



7) prowadzenie pogpowar w sprawachswiadczér z funduszu alimentacyjnego i wydanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakraviadcze z funduszu alimentacyjnego zgodnie
Z upowanieniem Prezydenta,

8) prowadzenie pospowar w sprawach stypendidw szkolnych, jednorazowychitktag szkolnych
i wydanie decyzji administracyjnych w indywidualtysprawach z zakresu stypendiow i zasitkow
zgodnie z upowaieniem Dyrektora OPS,

9) podejmowanie innych czynéa prawnych w granicach zwyktego zadz zwhzanych z prowadzeniem
Osrodka, w zakresie jego zatlatatutowych na czas nieobegdadDyrektora zgodnie z upovmieniem,

10) podejmowanie innych decyzji nakeych do kompetencji Dyrektora oraz podpisywanie mpis
dokumentow wychodgych na zewsirz OSrodka w czasie nieobec§w Dyrektora,

11) windykacja wierzytelnéci w zakresie dziatdwiadczé rodzinnych i dziatu dodatkow mieszkaniowych
i stypendiéw,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w mdie Swiadczé rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych , stypendiéw szkolnych i jednorazchvygasitkéw szkolnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zatatwieniem,

13) ponoszenie odpowiedzialéw za prae organizacyja i merytoryczia podlegtych dziatéw,

14) ponoszenie odpowiedzial§m za terminowy i prawidtowg realizacg powierzonych zadaz zakresu
Swiadczéd rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych, stypendi@kotnych i jednorazowych zasitkdw
szkolnych wynikajcych z ustaw, uchwat oraz wegtrenych zarzdzen Dyrektora,

15) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow diisgypracy, bhp, tajemnicy stbowej, ochrony
danych osobowych, bezpiegstwa informacji publicznej w podlegtych dziatach,

16) organizowanie okresowych narad pracownikow dziadtematy zwizane z realizagjzada Osrodka,

17) kontrola realizacji zadapodlegtego dziatéw, przedktadanie Dyrektorowi wkgw i wnioskéw z tych
kontroli,

18) nadzorowanie eksploatacji funkcjoaaych systeméw informatycznych w zakresie dziatéw,

19) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora, adacych we widciwosci dziatania Grodka.

§8

Zadania wspolne Kierownikéw dziatow:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowsa dziale,

2) zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidideio legalndci i celowdci przygotowywanych przez
siebie oraz podlegtych pracownikéw dokumentow, \skéw, opinii,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa w kiamgm dziale,

4) wykonywanie czynnéti kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukckancelaryjm oraz rzeczowym
wykazem akt,

5) nadzo6r nad terminowym i prawidtowym zatatwieniemasp obgtych zakresem dziatania dziatu,

6) opracowywanie regulaminu organizacyjnego dziatuglgdniajgcego istnienie wewgtrznych stanowisk,
zespotéw itp. oraz uzgodnionych zasad wspétdziatarinnymi dziatami @odka,

7) opracowywanie zakreséw czynieg uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikow,

8) organizowanie okresowych narad pracownikéw dzialtematy zwizane z realizagjzada Osrodka,

9) organizowanie szkofew celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracakdmy,

10) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pragéwndyscypliny pracy, postanowieegulaminéw
obowigzujacych w Grodku, bhp, tajemnicy shbowej, ochrony danych osobowych, bezpiéstea
informacji publicznej w podlegtym dziale,

11) nadzorowanie eksploatacji funkcjoaaych systeméw informatycznych w zakresie dziatu,

12)rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obejgoych zakres zadai obowiazkdéw podlegtych
pracownikow,

13) sktadanie rocznych zamowiena dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie aws o finansach
publicznych i ustawo prawie zamoéwig publicznych.



§9
Dziat PomocySrodowiskowe;

1. W ramach Dziatu Pomoc§rodowiskowej tworzy si Zespoty : nr 1 i nr 2.

2. Zespotami kieruj: Kierownik Zespotu nr 1 oraz Kierownik Zespotu 2y ktérzy podlegaj bezpdrednio
Dyrektorowi i g odpowiedzialni za merytoryczne prowadzenie spraiatd przy pomocy zagpcéw,
specjalistéw, pracownikéw socjalnych oraz innycagarwnikéw dziatu.

3. Do zada Dzialu PomocySrodowiskowej naley:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk ragych zapotrzebowanie gwiadczenia pomocy spotecznej,

2) rozeznanie potrzeb i organizowanie pomocy dla gadlzebujcych,

3) przyjmowanie wnioskéw, podaod oséb i rodzin zgtaszajych s o pomoc i udzielanie im petngj
informacji o przystugujcych swiadczeniach i dogpnych formach pomocy,

4) przeprowadzanie wywiadosvodowiskowych, opracowywanie planu pomocy przy visgbiale klienta,

5) sprawdzanie wywiaddérodowiskowych pod wzgbem formalnym i merytorycznym,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych swiadczéh pomocy spolecznej na podstawie
akceptowanych przez Dyrektora planéw pomocy spoigjcz

7) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéwazamych z przyznanyndiwiadczeniami,

8) prowadzenie akt osob abych pomog (ewidencja, archiwizacja),

9) prowadzenie komputerowej ewidencji klientéwradka,

10) wiasciwe wdraanie i eksploatacja specjalistycznego programuksezse dziatania dziatu,

11) prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym kliente

12) wspomaganie 0s6b i rodzin wymag@jch pomocy w oaganiu maliwie petnej aktywizacji spotecznej,

13) wspbtpraca z organizacjami spotecznymi, charytaggmin instytucjami majcymi na celu doskonalenie
juz istniepcych i poszukiwanie nowych rozagian w dziedzinie pomocy spotecznej, przeciwdziatanie
i ograniczenie patologii i skutkdw negatywnyefawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw wést

14) pobudzanie spotecznej aktywded i inspirowanie dziala samopomocowych w zaspakajaniu
niezkednych potrzebzyciowych oséb, rodzin, grupdrodowisk spotecznych,

15) wystepowanie o opinie prawne do radcy prawnego,

16) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etykicziwe;.

17) prowadzenie prac spotecznigytecznych.

§ 10
Dziatl Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej
1. Kierownik Dziatu Realizacjswiadczeé: Pomocy Spotecznej podlega Dyrektorowi i jest odieozialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziatu przy pomatsuzinionych pracownikoéw dziatu.

2. Do zada Dzialu RealizacjSwiadczeér Pomocy Spotecznej naie

1) przygotowywanie i opracowywanie planéw do projektidzetu dotyczcych zapotrzebowania na zasitki
Z ustawy o pomocy spotecznej,

2) przygotowywanie dokumentacji dotygzj realizacjswiadczé pieniznych i w naturze,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentowgzaumych z przyznanyndiwiadczeniami,



4) prowadzenie akt oséb umieszczonych w domach porspahecznej (ewidencja, rozliczanie, spmizanie
anekséw do umow, archiwizacja),

5) prowadzenie spraw za#anych ze zwrotem wydatkéw gaiadczenia spoteczne,

6) sporazdzanie okresowych zestawutié sprawozda z planowanych i realizowanyctwiadczeér pomocy
spotecznej,

7) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotémwradczeniobiorcow,

8) wiasciwe wdraanie, administrowanie i eksploatacja specjalistggonprogramu z pomocy spotecznej
(Helios),

9) skiladanie wnioskéw o wszezie posgpowan przetargowych,

10) kontrola realizacji uméw dot. pomocy spotecznej,

11) opracowywanie opisowych kwartalnych i rocznych smadai z dziatalndci OPS.

8§11
Dziat Swiadczei Rodzinnych

1. Zastpca Dyrektora kieruje Dziate$wiadczei Rodzinnych i podlega Dyrektorowi. Jest odpowieligia
Zza merytoryczne prowadzenie spraw podlegtego dpiaty pomocy zatrudnionych pracownikéw dziatu.

2. Do zada dziatuswiadcze rodzinnych naley:

1) udzielanie interesantom nieginych informaciji,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvéwiadczé rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych
i funduszu alimentacyjnego, na podstawie akceptgalaprzez Dyrektora plandw,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentowazaumych z przyznanyndwiadczeniami,

4) prowadzenie cafzi dokumentacji zwdzanej z realizagjswiadcze, w tym akt os6b objych pomog
(ewidency),

5) prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw,

6) wilasciwe wdraanie i eksploatacja specjalistycznego programuksezsie dziatania dziatu,

7) prowadzenie spraw zwdanych ze zwrotem nienat@e pobranychwiadcze,

8) prowadzenie windykacji wierzyteldai,

9) przygotowywanie dokumentacji dotygzj realizacjiswiadcze,

10) realizowanigwiadcze,

11) sporadzanie okresowych zestawiesprawozda planowanych i realizowanychviadcze,

12) prowadzenie spraw za#anych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotémradczeniobiorcow,

13) prowadzenie pogpowar wobec dtunikéw alimentacyjnych.

§12
Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiow

1. Zasgpca Dyrektora kieruje Dziatem Dodatkow Mieszkaniotvyi Stypendiéw i podlega Dyrektorowi.
Jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzeniavsmodlegtego dziatu przy pomocy zatrudnionych
pracownikéw dziatu.

2. Do zadadziatu dodatkéw mieszkaniowych i stypendiow ngie

1) udzielanie interesantom niezinych informaciji,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvadodatkéw mieszkaniowych, stypendiow
szkolnych i jednorazowych zasitkéw szkolnych ndgiawie akceptowanych przez Dyrektora plandw,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéwazaumych z przyznanyndwiadczeniami,

4) prowadzenie cafzi dokumentacji zwdzanej z realizagjswiadcze, w tym akt os6b objych pomog
(ewidency),



5) prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw,

6) wilasciwe wdraanie i eksploatacja specjalistycznego programuksezsie dziatania dziatu,
7) prowadzenie spraw zw#anych ze zwrotem nienatée pobranychwiadcze,

8) prowadzenie windykacji wierzytelsa,

9) przygotowywanie dokumentacji dotygzj realizacjiswiadcze,

10) realizowanigwiadcze,

11) sporadzanie okresowych zestawiesprawozda planowanych i realizowanychviadcze.

§13

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego f(egh Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziatu przy pompegcownikéw administracyjnych i obstugi.

2. Do zada Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nste

1) sporadzanie projektow struktur organizacyjnych, reguladmi, zaradzei i umow,

2) prowadzenie i aktualizacja biuletynu informacji pcinej,

3) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskévptywajacych do Grodka oraz przekazywanie ich
do zatatwienia wedtug wdaiwosci,

4) prowadzenie spraw pracowniczyckrodka,

5) prowadzenie spraw socjalnyckrodka,

6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) obstugiwanie sekretariatu i centrali telefonicznej,

8) prowadzenie kgp inwentarzowych oraz prowadzenie ydiavej gospodarki skladnikami rmgkowymi
Osrodka,

9) prowadzenie zamdwiepublicznych,

10) prowadzenie zaopatrzenia na potrzelyoOka,

11) zapewnienie ochrony obiektu i przebya@jch w nim ludzi,

12) dokonywanie ubezpiecaenajtku,

13) gospodarowanie taborem samochodowym, zapewniamisgdortu zgodnie z potrzebamir@dka,

14) administrowanie siegikomputerow, nadzér nad wiziwa eksploatagj systeméw komputerowych,

15) dbanie o stan techniczny obiektu, zlecanie nadzan@prac zwjzanych z remontami higcymi,

16) dbanie o czystd obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obgEmijacymi przepisami.

§14
Dziat Finansowo-Ksggowy

1. Giéwny Ksikgowy podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny zamtoryczne prowadzenie spraw
dziatu przy udziale pracownikéw finansowoggwych.
2. Do zada dziatu naley:

1) prowadzenie rachunkowoi Osrodka zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie (na podstawie dowodéw elgeiwych) ksiag rachunkowych, ujmagych zapisy zdarze
w porzdku chronologicznym i systematycznym,

3) sporadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kofardokumentow finansowych,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drimgventaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasyay

5) wycena aktywéw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku fisawego,



6) sporadzanie sprawozdafinansowych Grodka,

7) prowadzenie ewidencji kgjowej sktadnikow matkowych,

8) prowadzenie wszelkich rozlicadinansowych w tym windykacja nalecsci mienia komunalnego,

9) kontrola zacignietych zobowazan,

10) wyptata zasitkéw dla podopiecznych,

11) prowadzenie kasy $odka,

12) naliczanie i wyptacanie wynagrodzpracownikom Grodka,

13) opracowywanie planéw finansowych,

14) opracowywanie i przechowywanie dowodowekgiwych oraz dokumentacji finansowo-¢gbwej,

15) sprawowanie nadzoru nad komodrkami organizacyjnyrno@ka w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej,

16) dokonywanie analiz finansowo- ekonomicznych,

17) biezace informowanie Dyrektora o starfi®dkéw finansowych przeznaczonychédwdadczenia z pomocy
spotecznejswiadczenia rodzinne oraz na dziatalidOsrodka,

18) wykonywanie innych czynrioi zwigzanych z gospodagk finansowy, zgodnie z obowizujacymi
przepisami prawa.

§15
Zespot ds. pomocy rodzinie

1. Zespot ds. pomocy rodzinie podlega bezpdnio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie powierzonych mu sprawy pamocy asystentéw rodzinnych.

2. Do zada zespotu naley:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodaie wspoétpracy z cztonkami rodziny i w konsultaciji
z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny orktynatorem rodzinnej pieczy zggtzej,
planu pracy z rodzip ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecknieszczonemu
W pieczy zasfpczej,
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuagjiciowej, w tym w zdobywaniu
umiejtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozyziywaniu problemow socjalnych,
5) udzielanie pomocy rodzinom w rozyziwaniu problemow psychologicznych,
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozyziywaniu problemoéw wychowawczych z déaiei,
7) wspieranie aktywrszi spotecznej rodzin,
8) motywowanie czionkéw rodzin do podnoszenia kwadiik zawodowych,
9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniuzymywaniu pracy zarobkowej,
10) motywowanie do udziatu w zgjiach grupowych dla rodzicéw, majych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umigposci psychospotecznych,
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdtipoprzez udziat w zegiach psychoedukacyjnych,
12) podejmowanie dziatainterwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagoia bezpieczestwa dzieci
i rodzin,
13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawdzylta rodzicéw i dzieci,
14) prowadzenie dokumentacji dotycej pracy z rodzig
15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, ae&dziej nk co pét roku, i przekazywanie tej
oceny Dyrektorowi,
16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakaeniu pracy z rodzi



17) sporadzanie, na wnioselydu, opinii 0 rodzinie i jej cztonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracideawej i samorgdowej, wigciwymi organizacjami
pozaradowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalimyjmi s w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub gmaiocz, lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadaizna za niezulna.

§16

Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjno-progmowych

1. Pracownik podlega bezgednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za meryitene prowadzenie
powierzonych mu spraw.

2. Do zada pracownika nalgy:

1) poszukiwaniezrédet dodatkowego finansowania dldr@ka Pomocy Spotecznej,

2) koordynowanie tworzenia programow i wnioskéw aptigaych,

3) monitorowanie realizowanych programow,

4) biezaca wspotpraca z donatorami,

5) prowadzenie w €odku aktywnej polityki public relations,

6) wspotpraca z mediami,

7) wspotudziat w kreowaniu progresywnej polityki kaehej w Qsrodku,

8) wspotudziat w tworzeniu przyjaznegérodowiska pracy oraz tworzeniu i wdemiu polityki
antymobbingowej,

9) sktadanie kwartalnych i rocznych sprawoidgprowadzonej dziatalgoi.

§17

Samodzielne stanowisko do spraw bezpiearstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpaarowej
i obrony cywilnej

1. Pracownik podlega bezgednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za meryitene prowadzenie
powierzonych mu spraw.

2. Do zada pracownika natey:

1) prowadzenia spraw zwdanych z bezpiecastwem i higieq pracy zgodnie z obowazujacymi

przepisami prawa w tym gzy innymi:

a) analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy,

b) doradztwo z zakresie przepisOw oraz zasad bezpgiste® i higieny pracy,

c) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji ga@inej z oces ryzyka zawodowego na
poszczegoOlnych stanowiskach pracy,

d) rejestrowanie i archiwizowanie wynikow bada pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia wsrodowisku pracy,

e) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolbhp dla pracownikow, stgstow,
praktykantow,

f) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw dogyozxch BHP,



g) prowadzenie dokumentacji zyzianej z wypadkami w pracy, w drodze do/ z pracgyabami
zawodowymi,
h) przydziatu odziey roboczej i ochronnej,

2) prowadzenie spraw zwianych z zagadnieniami ochrony przeciwgrowe] zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa w tym gdzy innymi:

a) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpietsteva paarowego,

b) szkolenie pracownikow z zakresu pzpo

c) koordynowanie i organizowanie akcji probnych ewalfiuegodnie z przepisami prawa,

d) doradztwo w zakresie przepisow pzpo

3) prowadzenie spraw zegzanych z obromcywilna w Grodku.

§18

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej

1.

Kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej podldggrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziennego domu szk@ chronionych przy pomocy pracownikow
merytorycznych oraz obstugi.

Do zada Dziennego Domu natg:

organizowanie i prowadzenie wszelkiego typweeagrapeutycznych dla podopiecznych skierowanych do
domu,

udzielanie wsparcia i pomocy osobom starszym, imegerawnym lub samotnym przez pracownika
socjalnego obstugagego dzienny dom,

dbanie o higieg osobist pensjonariuszy i przekazywanie ich potrzeb dooGka,

prowadzenie dokumentacji zygianej z ewidengjosob korzystagych z ustug dziennego domu, mieszka
chronionych i rozliczanie odptatéad,

organizowanieycia kulturalnego podopiecznych na terenie domu,

organizowanie positkéw dla podopiecznych,

przedktadanie Dyrektorowi, raz w roku, sprawazdadziatalnéci dziennego domu,

przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwanych z dziatalnizia dziennego domu i mieszka&hronionych,
dokonywanie zakupéw na rzecz dziennego domu i zk#és chronionych zgodnie z ustaw

0 zamoéwieniach publicznych,

10) rozliczanie s} z otrzymywanych darowizn,
11) prowadzenie kap inwentarzowych oraz wdaiwej gospodarki skfadnikami mgkowymi dziennych

doméw i mieszka chronionych,

12) zapewnienie ochrony obiektu i przebya@jch w nim ludzi,

13) dbanie o czystd obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obgamijacymi przepisami,

14) dbanie o nalgyty stan techniczny obiektu i mieszkehronionych — dokonywanie kigcych napraw,
15) sktadanie wnioskéw o wszgzie posgpowai przetargowych,

16) kontrola realizacji zawartych uméw dot. dziennegand pomocy spoteczne;.

3.

Mieszkania chronione podlegd{ierownikowi Dziennego Domu, za pracocjal z mieszkacami
mieszka chronionych odpowiada pracownik socjalny obstagujDzienny Dom.



8§19
Warsztat Terapii Zaj ¢gciowej

1. Kierownik Warsztatu Terapii Zegiowej podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny @eerytoryczne
prowadzenie spraw warsztatu terapiezajwej przy pomocy pracownikow merytorycznych oodstugi.

2. Do zada Warsztatu Terapii Zagiowej nalery:

1) organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu e&ajterapeutycznych warsztatu na podstawie
indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnika,

2) udzielanie wsparcia i pomocy przez pracownika d$oego obstuguicego WTZ osobom
niepetnosprawnym,

3) prowadzenie dokumentacji zazianej z kwalifikacj i ewidench oséb korzystagych z ustug warsztatu,
indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikavarsztatu, karty pracy uczestnika, dokumentaciji
wspoétpracy z rodzinami lub opiekunami,

4) organizowanie okresowych lekarskich b@a#lantrolnych dla uczestnikéw warsztatu,

5) organizowanieycia kulturalnego dla uczestnikéw warsztatu,

6) przedkiadanie Dyrektorowi raz w roku sprawozdadziatalngci warsztatu,

7) przedkiadanie Dyrektorowi potrzeb zwanych z dzialalniwia warsztatu,

8) dokonywanie zakupéw na rzecz warsztatu zgodni¢ang® zamowieniach publicznych,

9) prowadzenie kag inwentarzowych oraz wdaiwej gospodarki sktadnikami ngtkowymi warsztatu,

10) zapewnienie ochrony warsztatu i przebyegsch w nim ludzi,

11) dbanie o czystg obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obgamijacymi przepisami,

12) dbanie o nalgyty stan techniczny obiektu i dokonywanie Zaigych napraw.

13) sktadanie wnioskéw o wszgzie posgpowai przetargowych,

14) kontrola realizacji zawartych umow dot. warszta&apii zagciowe;.

3. Warsztat Terapii Zafriowej dziala na podstawie regulaminu organizagyneatwierdzonego przez
jednostlk prowadzaca.

ROZDZIAL IV ZASADY ORGANIZACJII, PRZYIMOWANIA, REJE ~ STROWANIA
| ZAEATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 20

Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow wzlg wtorek w godzinach 13.00-15.00.

Z-ca Dyrektora przyjmuje w sprawie skarg i wnioskévkazdy wtorek w godzinach 13.00-15.00
Kierownicy dziatbw maj obowihzek przyjmowania w sprawie skarg i wnioskéw codmien
w godzinach przyicia stron w Grodku.

wh e

§21

1. Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwienie skarg ¥rddku jest Dyrektor, ktéry nadzor i konteol
w tym zakresie sprawuje przy pomocy Dziatu Admirgisyjno — Gospodarczedo.

2. Wszystkie skargi wptywape do Grodka lub wnoszone ustnie do protokotu w ramaclyjpca stron
podlegay rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadaonprzez Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

3. Za zarejestrowanie w Dziale Administracyjno - Gadozym skarg, ktére wptgty bezpdrednio do
dziatbw Crodka (zostaly tam zimne osobicie adz przekazane zostaly przez Dyrektora)
odpowiedzialny jest kierownik dziatu.



4. Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnychejavyjasnienie i zatatwienie okéta Dyrektor.

5. Skarga nie mze by przekazana do zalatwienia osobie zainteresowabeyl taki sposob zwranej ze
sprave, ze przy jej wyjdnieniu mogtaby powstawatpliwos¢ co do bezstronrici osoby prowadicej
postpowanie skargowe.

6. W przypadku skargi na kierownika dziatu za jej wyj@nie odpowiedzialny jest Dyrektor.

7. W przypadku skargi na pracownika jej w§geniem zajmuje sikierownik dziatu, w ktérym pracownik
jest zatrudniony, przy bezfr@dnim udziale Dyrektora.

8. Skargi powinny b¥ zatatwione bez zunej zwtoki, nie péniej jednak nt w ciagu miesica.

ROZDZIAL V ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§22

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalepodpisywanie nagpujacych dokumentéw i korespondencji:

1) Wynikajacej z udzielonego petnomocnictwa do wykonywanianozyci prawnych w granicach zwyklego
zaradu zwhzanego z prowadzenieni@dka w zakresie jego zatlatatutowych w szczegoléa:

a) dokumentéow zwizanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika #bowego w stosunku do
pracownikéw,

b) podpisywania uméw, porozuniie

C) odpowiedzi na skargi dot. dziatakud Osrodka,

d) zaradzeir pokontrolnych,

e) zaradzer wewretrznych i polecé stuzbowych wynikajicych z petnienia funkcji Dyrektoras@dka,

f) kierowanych do organu prowagtego, Samormlowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, &lu, Prokuratury, Instytucji wspotpraaaych z Grodkiem.

2) Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérychipds stosowne upowmienia.

§23

Do kompetencji Zagpcy Dyrektora oraz Kierownikow Dziatéw nalepodpisywanie:

1) Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych ipdap upowanienia,
2) Dokumentow i korespondencji zgodnie z ustalonymresém zada i odpowiedzialnéci w ramach
upowanien udzielonych przez Dyrektora.

§24

Do kompetencji Pracownikow dziatdw nayepodpisywanie:
1) Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérychipdap indywidualne upowanienia,
2) Podpisywanie spogrlzanych przez siebie wywiaddw i notatekzblowych .

§25

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi ds&pcy Dyrektora powinny by uprzednio
parafowane przez Kierownika Dziatu oraz pracownktary dokument opracowat.

2. Projekty dokumentow dotyazych operacji gospodarczych i finansowych, a w egéindci czynngci
mogcych pocigna¢ za solh zobowhzania pierngzne, winny uzysk& kontrasygnat Gléwnego
Ksiegowego lub osoby upowaione;.



3.
4.

Projekty umow, regulaminéw, porozumipowinny by zaparafowane przez Raderawnego.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowagsivych okréla Dyrektor w Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwowania dokumentoéw finansowo-¢gowych w Grodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu oraz
Zarzzdzenie Dyrektora w sprawie okftenia uprawnié i odpowiedzialnéci w zakresie podpisywania
dokumentow ksigowych.

ROZDZIAL VI ZASADY ZAST EPSTW

§ 26

1. W czasie planowanej nieobednbKierownika Dzialu zagpstwo petni pracownik wyznaczony przez

2.

1.

2.

Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.
W razie innej nieobecroi Kierownika Dzialu oraz w przypadku niemmsci wykonywania zagpstwa,
0 ktérym mowa w ust. 1, Kierownika Dziatu zgstje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 27
Kierownicy Dziatdw odpowiadajza zorganizowanie zagistw nieobecnych pracownikow, tak aby nie

dopuici¢ do zaktocé pracy Grodka lub powstania zalegici w zatatwianiu spraw.
Kierownicy zobowizani g do poinformowania pracownikéw o wzajemnych gpstwach.

ROZDZIAL VIl POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 28

Status prawny, oboweki i prawa pracownikéw €@odka Pomocy Spotecznej okle ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samgd@vych (Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z p0 zm.), a zasady
wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii élreRegulamin wynagradzania pracownikow
Osrodka oraz Kodeks Pracy.

Wewretrzny poradek i rozklad czasu pracystddka okréla Regulamin Pracy €odka ustalony przez
Dyrektora.

. Czynndci kancelaryjne w &@odku wykonywane g zgodnie z Zargdzeniem Nr 32/2011 Dyrektora

Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie stosowania lkgfirikKancelaryjnej oraz Instrukcji i zasadach
dziatania sktadnicy akt w$bodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

Wszelkie zmiany regulaminu, wynikgje ze zmiany przepiséw prawnych lub zmian orgamjagch po
akceptacji Prezydenta, wprowadza Dyrektéradka.
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