ZARZADZENIE NR 1763/2014
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ

zZ dnia 6 marca 2014 r.

w sprawie akceptacji Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciborzu

Na podstawie art. 30 ust.1 wustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2013r. poz. 594 zpdzn. zm.) oraz § 8 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata Nr X/136/2011 Rady Miasta Raciborz z dnia 28 wrze$nia
2011 r.

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Akceptuj¢ Regulamin Organizacyjny OsSrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu, a nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Prezydenta Miasta ds.
Spotecznych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1490/2013 Prezydenta Miasta Raciborz z dnia 12 wrzes$nia
2013 r. wsprawie akceptacji Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Mirostaw Lenk



Uzasadnienie

Konieczno$¢ wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Raciborzu spowodowana jest podjeciem Uchwaly Rady Miasta Raciborz Nr
XXXVI1/496/2014 z dnia 29 stycznia 2014 r. w sprawie upowaznienia Dyrektora Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Raciborzu do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zryczattowanego dodatku energetycznego. Wejscie w zycie ustawy
z dnia 26 lipca 2013 r. o zmianie ustawy - Prawo energetyczne oraz niektdrych innych ustaw
(Dz. U. 22013 r., poz. 984), natozyto na gminy obowiazek realizacji nowego zadania w postaci
przyznawania dodatku energetycznego. Z uwagi na fakt, ze przyznanie dodatku energetycznego
uzaleznione jest m.in. od przyznania danej osobie dodatku mieszkaniowego, a zadania dotyczace
dodatkéw mieszkaniowych realizowane sa w O$rodku Pomocy Spotecznej postanowiono
przekaza¢ do Osrodka Pomocy Spotecznej rowniez sprawe przyznawania dodatkéw
energetycznych.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 1763/2014

Prezydenta Miasta Raciborz
z dnia 6 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W RACIBORZU

ROZDZIAL I _POSTANOWIENIA OGOLNE

§1



1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej regulaminem) okresla organizacj¢, zadania i zasady funkcjonowania
Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
2. Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komdrek organizacyjnych Osrodka.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;,

2) Zastgpey, nalezy rozumie¢ zastgpceg dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

3) Gléwnym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego Osrodka Pomocy Spotecznej,

4) Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu Os$rodka Pomocy Spotecznej, Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej lub Warsztatu Terapii Zajgciowe;,

5) Oérodku, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Raciborzu,

6) Komorkach organizacyjnych Osrodka, nalezy przez to rozumie¢ dziaty, samodzielne stanowiska pracy,

7) Dziennym Domu lub osrodku wsparcia, nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pomocy Spotecznej,

8) Warsztacie, nalezy przez to rozumie¢ Warsztat Terapii Zajgciowe,

9) Gminie lub miescie, nalezy przez to rozumie¢ Miasto Raciborz,

10) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Raciborz,

11) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Raciborz,

12) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Raciborz.

§3

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Raciborzu zwany dalej ,,O8rodkiem” dziata jako jednostka organizacyjna
Gminy.

2. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslane
przede wszystkim ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 1362
z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z p6zn. zm.).

3. Ofrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Os$rodka, niniejszego Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta.

ROZDZIAL II_ORGANIZACJA OSRODKA

§4

1. Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizacjg powierzonych
zadan.

2. Osérodkiem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

3. Regulamin Organizacyjny Osrodka podlega akceptacji Prezydenta.

§5
1. W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:
1) Kierownictwo osrodka
a) Dyrektor -D
b) Zastgpca Dyrektora -7ZD

2) Dziaty organizacyjne osrodka



2.

a) Dzial Pomocy Srodowiskowej Zespot nr 1 -DPS 1

b) Dziat Pomocy Srodowiskowej Zespot nr 2 -DPS2

¢) Dzial Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej -DRS

d) Dziat Swiadczen Rodzinnych -DSR

e) Dziat Dodatkow Mieszkaniowych i Stypendiow - DMS

f) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - DAG

g) Dziat Finansowo-Ksiegowy - DFK
3) Zespot ds.pomocy rodzinie - ZPR.
4) Samodzielne stanowiska:

a) ds. organizacyjno-programowych - SOP

b) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej - BHP

5) Osrodki wsparcia :

a) Dzienny Dom Pomocy Spoteczne;j - DDPS
6) Warsztat Terapii Zajeciowe;j -WTZ

dla ktorego Osrodek pelni funkcje jednostki prowadzacej

Uszeregowanie 1 podporzadkowanie jednostek organizacyjnych przedstawia schemat struktury
organizacyjnej Osrodka stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL III_ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA OSRODKA, KOMOREK

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ORGANIZACYJNYCH, OSRODKA WSPARCIA I WTZ

§6

Dyrektor kieruje wykonaniem zadan Os$rodka oraz zapewnia prawidtowa gospodarke przyznanymi
srodkami. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa, a takze
z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora nalezy:

tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka celem realizacji
jego zadan,

zatwierdzanie projektow plandw wydatkowania Srodkéw przeznaczonych na dzialalno§¢ merytoryczna
Osrodka,

zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania s$rodkow przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj
zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikéw, §rodkéw na inwestycje oraz utrzymanie obiektow i ich
wyposazenie,

decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu §rodkoéw finansowych,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej
nalezacych do wlasciwosci gminy zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania $wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie z upowaznieniem,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,
zryczattowanego dodatku energetycznego zgodnie z upowaznieniem,

10) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwiazanych z prowadzeniem

Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych,



11) wystgpowanie w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi jak rdéwniez w postgpowaniu
egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dziatalnos$ci statutowej Osrodka,

12) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej Osrodka i zasad organizacji pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy,

13) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania pracownikéw i ich wynagrodzenia, przyznawania nagrod
i naktadania kar, na wniosek wtasciwego kierownika lub z wlasnej inicjatywy,

14) ustalanie indywidualnych zakresOw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Zastepcy Dyrektora,
konsultantow, kierownikoéw dzialow, pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
i kierownika osrodka wsparcia, kierownika warsztatu terapii zajeciowej bezposrednio podleglych
Dyrektorowi,

15) okreslanie dodatkowych zadan dla komorek organizacyjnych Osrodka w formie polecen stuzbowych,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwianiem,

17) sktadanie Radzie i Prezydentowi okresowych sprawozdan z realizacji zadan Osrodka i okreslanie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

18) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

3. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Osrodka oraz prawidlowa gospodarke przyznanymi $rodkami
dziatajac przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikéw Dziatow.

§7

1. Zastgpca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Dzialu Dodatkow Mieszkaniowych 1 Stypendiow. Uprawnienia
1 odpowiedzialnos$¢ Zastepcy Dyrektora wynika z upowaznien udzielonych przez Prezydenta i Dyrektora.

2. Do zakresu czynnosci i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) nadzor nad przygotowywaniem projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacjg $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku
energetycznego, stypendiéw szkolnych i jednorazowych zasitkéw szkolnych,

2) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z zakresu wyptaty §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego, stypendiow
szkolnych i jednorazowych zasitkow szkolnych,

3) prowadzenie iloSciowej analizy $rodowisk z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego, stypendidw
szkolnych i1 jednorazowych zasitkow szkolnych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wlasciwos$ci gminy zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

5) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, wobec dluznikow alimentacyjnych, dodatkow  mieszkaniowych, zgodnie
z upowaznieniem Prezydenta,

6) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania §wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym tj. w sprawach stypendiow szkolnych, jednorazowych
zasitkow szkolnych zgodnie z upowaznieniem Dyrektora,

7) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach zryczattowanego dodatku energetycznego,
zgodnie z powaznieniem Dyrektora,

8) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych z prowadzeniem
Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych na czas nieobecno$ci Dyrektora zgodnie z upowaznieniem,

9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Dyrektora oraz podpisywanie pism,
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Osrodka w czasie nieobecno$ci Dyrektora,

10) windykacja wierzytelno$ci w zakresie dzialu §wiadczen rodzinnych i dziatu dodatkéw mieszkaniowych
i stypendiow,

11) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie $wiadczen rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznych, stypendiéw szkolnych i jednorazowych
zasitkow szkolnych oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwieniem,

12) ponoszenie odpowiedzialnosci za pracg organizacyjna i merytoryczna podlegtych dziatow,



13) ponoszenie odpowiedzialnoéci za terminowa i prawidlowa realizacj¢ powierzonych zadan z zakresu
swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,
zryczattowanego dodatku energetycznego, stypendiow szkolnych i jednorazowych zasitkow szkolnych
wynikajacych z ustaw, uchwat oraz wewngtrznych zarzadzen Dyrektora,

14) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, bhp, tajemnicy stuzbowej, ochrony
danych osobowych, bezpieczenstwa informacji publicznej w podlegtych dziatach,

15) organizowanie okresowych narad pracownikéw dzialéw na tematy zwiazane z realizacja zadan Osrodka,

16) kontrola realizacji zadan podleglego dzialow, przedktadanie Dyrektorowi wynikéw i wnioskéw z tych
kontroli,

17) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych w zakresie dziatow,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, a bedacych we wlasciwos$ci dziatania Osrodka.

§8

Zadania wspolne Kierownikow dzialow :

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanym dziale,

2) zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnosci i celowo$ci przygotowywanych przez
siebie oraz podlegtych pracownikéw dokumentow, wnioskow, opinii,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w kierowanym dziale,

4) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowym
wykazem akt,

5) nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw objetych zakresem dzialania dziatu,

6) opracowywanie regulaminu organizacyjnego dzialu uwzgledniajacego istnienie wewngtrznych stanowisk,
zespotow itp. oraz uzgodnionych zasad wspoétdziatania z innymi dziatami Osrodka,

7) opracowywanie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikow,

8) organizowanie okresowych narad pracownikoéw dzialu na tematy zwiazane z realizacja zadan Osrodka,

9) organizowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikoéw dyscypliny pracy, postanowien regulamindéw
obowiazujacych w Osrodku, bhp, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa
informacji publicznej w podleglym dziale,

11) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych w zakresie dziatu,

12) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan i obowiazkow podleglych
pracownikow,

13) sktadanie rocznych zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa o finansach
publicznych i ustawg o prawie zamoéwien publicznych.

§9
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej tworzy si¢ Zespoty: nr 1 i nr 2.

2. Zespotami kieruja: Kierownik Zespotu nr 1 oraz Kierownik Zespotu nr 2, ktérzy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi i sa odpowiedzialni za merytoryczne prowadzenie spraw dziatu przy pomocy zastepcow,
specjalistow, pracownikow socjalnych oraz innych pracownikow dziatu.

3. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,

2) rozeznanie potrzeb i organizowanie pomocy dla oséb potrzebujacych,

3) przyjmowanie wnioskow, podan od osob i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc i udzielanie im petnej
informacji o przystugujacych §wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, opracowywanie planu pomocy przy wspotudziale klienta,

5) sprawdzanie wywiadow §rodowiskowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,



6) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen pomocy spotecznej na podstawie
akceptowanych przez Dyrektora plandw pomocy spotecznej,

7) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z przyznanymi $wiadczeniami,

8) prowadzenie akt oséb objetych pomoca (ewidencja, archiwizacja),

9) prowadzenie komputerowej ewidencji klientow Osrodka,

10) wlasciwe wdrazanie i eksploatacja specjalistycznego programu w zakresie dziatania dziatu,

11) prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym klientem,

12) wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiaganiu mozliwie petnej aktywizacji spotecznej,

13) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, charytatywnymi i instytucjami majacymi na celu doskonalenie
juz istniejacych i poszukiwanie nowych rozwiazan w dziedzinie pomocy spolecznej, przeciwdziatanie
i ograniczenie patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa,

14) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspakajaniu niezbgdnych
potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

15) wystepowanie o opinie prawne do radcy prawnego,

16) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

17) prowadzenie prac spotecznie uzytecznych.

§10
Dzial Realizacji Swiadczen Pomocy Spolecznej

1. Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dzialu przy pomocy zatrudnionych pracownikéw dziatu.

2. Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy:

1) przygotowywanie i opracowywanie plandw do projektu budzetu dotyczacych zapotrzebowania na zasitki
z ustawy o pomocy spotecznej,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji §wiadczen pieni¢znych i w naturze,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z przyznanymi §wiadczeniami,

4) prowadzenie akt 0sdb umieszczonych w domach pomocy spotecznej (ewidencja, rozliczanie, sporzadzanie
aneksow do umow, archiwizacja),

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wydatkéw na $wiadczenia spoteczne,

6) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan z planowanych i realizowanych $wiadczen pomocy
spotecznej,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym §wiadczeniobiorcow,

8) wlasciwe wdrazanie, administrowanie i eksploatacja specjalistycznego programu z pomocy spotecznej
(Helios),

9) skladanie wnioskow o wszczgcie postgpowan przetargowych,

10) kontrola realizacji uméw dot. pomocy spotecznej,

11) opracowywanie opisowych kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci OPS.

§11
Dzial Swiadczen Rodzinnych

1. Zastgpca Dyrektora kieruje Dzialem Swiadczen Rodzinnych i podlega Dyrektorowi. Jest odpowiedzialny
za merytoryczne prowadzenie spraw podlegtego dziatu przy pomocy zatrudnionych pracownikow dziatu.
2. Do zadan dziatu §wiadczen rodzinnych nalezy:

1) udzielanie interesantom niezbgdnych informacji,



2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych
i funduszu alimentacyjnego, na podstawie akceptowanych przez Dyrektora planow,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z przyznanymi $wiadczeniami,

4) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanej z realizacja $wiadczen, w tym akt osob objetych pomoca
(ewidencja),

5) prowadzenie komputerowej ewidencji klientow,

6) wilasciwe wdrazanie i eksploatacja specjalistycznego programu w zakresie dziatania dziatu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych §wiadczen,

8) prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji §wiadczen,

10) realizowanie $wiadczen,

11) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan planowanych i realizowanych $§wiadczen,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym §wiadczeniobiorcow,

13) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych.

§12
Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiow

1. Zastgpca Dyrektora kieruje Dziatem Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendidow i podlega Dyrektorowi. Jest
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw podleglego dzialu przy pomocy zatrudnionych
pracownikow dziatu.

2. Do zadan dziatu dodatkéw mieszkaniowych i stypendiow nalezy:

1) udzielanie interesantom niezbednych informacji,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanego
dodatku energetycznego, stypendidow szkolnych i jednorazowych zasitkow szkolnych na podstawie
akceptowanych przez Dyrektora planow,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow zwigzanych z przyznanymi $wiadczeniami,

4) prowadzenie caloéci dokumentacji zwiazanej z realizacja $wiadczen, w tym akt osob objetych pomoca
(ewidencja),

5) prowadzenie komputerowej ewidencji klientow,

6) wlasciwe wdrazanie i eksploatacja specjalistycznego programu w zakresie dziatania dziatu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen,

8) prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji $wiadczen,

10) realizowanie §wiadczen,

11) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan planowanych i realizowanych swiadczen.

§13
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziatu przy pomocy pracownikéw administracyjnych i obstugi.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) sporzadzanie projektow struktur organizacyjnych, regulaminow, zarzadzen i umow,

2) prowadzenie i aktualizacja biuletynu informacji publicznej,

3) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka oraz przekazywanie ich do
zalatwienia wedtug wiasciwosci,

4) prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka,

5) prowadzenie spraw socjalnych Osrodka,



6) prowadzenie archiwum zaktadowego,
7) obstugiwanie sekretariatu i centrali telefonicznej,
8) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz prowadzenie wlasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi
Osrodka,
9) prowadzenie zamowien publicznych,
10) prowadzenie zaopatrzenia na potrzeby Osrodka,
11) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim ludzi,
12) dokonywanie ubezpieczen majatku,
13) gospodarowanie taborem samochodowym, zapewnianie transportu zgodnie z potrzebami O$rodka,
14) administrowanie siecia komputerowa, nadzor nad wtasciwa eksploatacja systeméw komputerowych,
15) dbanie o stan techniczny obiektu, zlecanie nadzorowania prac zwigzanych z remontami biezacymi,
16) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 14

Dzial Finansowo-Ksi¢ggowy

1. Gtowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw dziatu
przy udziale pracownikow finansowo-ksiggowych.
2. Do zadan dziatlu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie (na podstawie dowodow ksiggowych) ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

5) wycena aktywoOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych Osrodka,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych,

8) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych w tym windykacji,

9) kontrola zaciagnigtych zobowiazan,

10) wyplata zasitkow dla podopiecznych,

11) prowadzenie kasy Osrodka,

12) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Os$rodka,

13) opracowywanie planow finansowych,

14) opracowywanie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz dokumentacji finansowo-ksiggowej,

15) sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowe;j,

16) dokonywanie analiz finansowo- ekonomicznych,

17) biezace informowanie Dyrektora o stanie srodkow finansowych przeznaczonych na §wiadczenia z pomocy
spolecznej, $wiadczenia rodzinne oraz na dziatalnos¢ Osrodka,

18) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z gospodarka finansowa zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§15
Zespol ds. pomocy rodzinie

1. Zespdt ds. pomocy rodzinie podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie powierzonych mu spraw, przy pomocy asystentow rodzinnych.

2. Do zadan zespotu nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspotpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany =z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastgpczej,



3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejg¢tnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemoéw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie tej oceny
Dyrektorowi,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i
rodziny,

19) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 16
Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjno-programowych

1. Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie
powierzonych mu spraw.

2. Do zadan pracownika nalezy:

1) poszukiwanie zrodet dodatkowego finansowania dla Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) koordynowanie tworzenia programéw i wnioskéw aplikacyjnych,

3) monitorowanie realizowanych programow,

4) biezaca wspolpraca z donatorami,

5) prowadzenie w Osrodku aktywnej polityki public relations,

6) wspolpraca z mediami,

7) wspoétudzial w kreowaniu progresywnej polityki kadrowej w Osrodku,

8) wspoludziat w tworzeniu przyjaznego S$rodowiska pracy oraz tworzeniu i wdrazaniu polityki
antymobbingowej,

9) sktadanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci.

§17

Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i obrony cywilnej

Ist Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie
powierzonych mu spraw.

2nd Do zadan pracownika nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i higiena pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa w tym migdzy innymi:



a) analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy,

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

c) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ocena ryzyka zawodowego na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

d) rejestrowanie i archiwizowanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

e) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikow, stazystow, praktykantow,

f) opracowywanie i aktualizacja regulaminow dotyczacych BHP,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy, w drodze do/ z pracy, chorobami
zawodowymi,

h) przydzielanie odziezy roboczej i ochronnej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z  zagadnieniami  ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym migdzy innymi:
a) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
b) szkolenie pracownikow z zakresu p.poz,
¢) koordynowanie i organizowanie akcji probnych ewakuacji zgodnie z przepisami prawa,
d) doradztwo w zakresie przepisow p.poz.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilng w Osrodku.
§18
Dzienny Dom Pomocy Spolecznej

1. Kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie spraw dziennego domu i mieszkan chronionych przy pomocy pracownikow
merytorycznych oraz obshugi.

2. Do zadan Dziennego Domu nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zajeé terapeutycznych dla podopiecznych skierowanych do
domu,

2) udzielanie wsparcia i pomocy osobom starszym, niepelnosprawnym lub samotnym przez pracownika
socjalnego obstugujacego dzienny dom,

3) dbanie o higieng osobista pensjonariuszy i przekazywanie ich potrzeb do Osrodka,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja osob korzystajacych z ushug dziennego domu, mieszkan
chronionych i rozliczanie odptatnosci,

5) organizowanie zycia kulturalnego podopiecznych na terenie domu,

6) organizowanie positkow dla podopiecznych,

7) przedktadanie Dyrektorowi, raz w roku, sprawozdan z dziatalnosci dziennego domu,

8) przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwiazanych z dziatalno$cia dziennego domu i mieszkan chronionych,

9) dokonywanie zakupoéw na rzecz dziennego domu 1 mieszkan chronionych zgodnie z ustawa
0 zamoOwieniach publicznych,

10) rozliczanie si¢ z otrzymywanych darowizn,

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wlasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi dziennych
domow i mieszkan chronionych,

12) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajacych w nim ludzi,

13) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu i mieszkan chronionych — dokonywanie biezacych napraw,

15) sktadanie wnioskow o wszczecie postgpowan przetargowych,

16) kontrola realizacji zawartych uméw dot. dziennego domu pomocy spoteczne;.

3. Mieszkania chronione podlegaja Kierownikowi Dziennego Domu, za pracg socjalng z mieszkancami
mieszkan chronionych odpowiada pracownik socjalny obstugujacy Dzienny Dom.



§ 19

Warsztat Terapii Zaj¢ciowej

1.

2.
1))

2)

3)

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

Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw warsztatu terapii zajeciowej przy pomocy pracownikow merytorycznych oraz obstugi.
Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej nalezy:

organizowanie 1 prowadzenie wszelkiego typu zajg¢ terapeutycznych warsztatu na podstawie
indywidualnych programoéw rehabilitacji uczestnika,

udzielanie wsparcia 1 pomocy przez pracownika socjalnego obslugujacego WTZ osobom
niepetosprawnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja 1 ewidencja osob korzystajacych z uslug warsztatu,
indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikoéw warsztatu, karty pracy uczestnika, dokumentacji
wspoOtpracy z rodzinami lub opiekunami,

organizowanie okresowych lekarskich badan kontrolnych dla uczestnikow warsztatu,

organizowanie zycia kulturalnego dla uczestnikow warsztatu,

przedktadanie Dyrektorowi raz w roku sprawozdan z dziatalno$ci warsztatu,

przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalno$cia warsztatu,

dokonywanie zakupow na rzecz warsztatu zgodnie z ustawa o zamdowieniach publicznych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wlasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi warsztatu,

10) zapewnienie ochrony warsztatu i przebywajacych w nim ludzi,

11) dbanie o czystos¢ obiektu i terenu przylegtego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
12) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu i dokonywanie biezacych napraw.

13) sktadanie wnioskow o wszczgcie postgpowan przetargowych,

14) kontrola realizacji zawartych umow dot. warsztatu terapii zajeciowe;.

3.

Warsztat Terapii Zajeciowe] dziala na podstawie regulaminu organizacyjnego zatwierdzonego przez
jednostke prowadzaca.

ROZDZIAY. 1V__ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA

—_—

1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 20

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

Z-ca Dyrektora przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 13.00-15.00.
Kierownicy dzialbw maja obowiazek przyjmowania w sprawie skarg 1 wnioskow codziennie
w godzinach przyjecia stron w Osrodku.

§21

Odpowiedzialnym za prawidtowe zalatwienie skarg w Osrodku jest Dyrektor, ktory nadzor i kontrole
w tym zakresie sprawuje przy pomocy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.

Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka lub wnoszone ustnie do protokolu w ramach przyjecia stron
podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczy.

Za zarejestrowanie w Dziale Administracyjno - Gospodarczym skarg, ktore wplyngty bezposrednio do
dzialow Osrodka (zostaty tam zlozone osobiscie badz przekazane zostaty przez Dyrektora) odpowiedzialny
jest kierownik dziatu.

Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zatatwienie okres$la Dyrektor.

Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob zwiazanej ze
sprawa, ze przy jej wyjasnieniu moglaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci osoby prowadzacej
postepowanie skargowe.

W przypadku skargi na kierownika dzialu za jej wyjasnienie odpowiedzialny jest Dyrektor.

W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik dziatu, w ktorym pracownik
jest zatrudniony, przy bezposrednim udziale Dyrektora.



8. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca.

ROZDZIAL V_ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 22
Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nast¢pujacych dokumentow i korespondenc;ji:

1) wynikajacej z udzielonego pelnomocnictwa do wykonywania czynno$ci prawnych w granicach zwyktego
zarzadu zwiazanego z prowadzeniem O$rodka w zakresie jego zadan statutowych w szczegdlnosci:

a) dokumentow zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow,

b) podpisywania umow, porozumief,

¢) odpowiedzi na skargi dot. dziatalno$ci Osrodka,

d) zarzadzen pokontrolnych,

e) zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wynikajacych z petnienia funkcji Dyrektora,

f) kierowanych do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, Instytucji wspotpracujacych z Osrodkiem,

2) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiada stosowne upowaznienia.

§ 23
Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikéw Dziatéw nalezy podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiadaja upowaznienia,
2) dokumentow i korespondencji zgodnie z ustalonym zakresem zadan i odpowiedzialnosci w ramach
upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

§ 24
Do kompetencji Pracownikow dzialow nalezy podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiadajg indywidualne upowaznienia,
2) sporzadzanych przez siebie wywiadow i notatek stuzbowych.

§ 25

Ist Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi i Zastgpcy Dyrektora powinny by¢ uprzednio
parafowane przez Kierownika Dziatu oraz pracownika, ktéry dokument opracowat.

2nd Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegdlnoSci czynnos$ci
mogacych pociagna¢ za soba zobowiazania pieni¢zne, winny uzyska¢ kontrasygnate Glownego
Ksiggowego lub osoby upowaznione;.

3rd Projekty uméw, regulamindéw, porozumien powinny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

4th Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Dyrektor w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania dokumentdéw finansowo-ksiggowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu oraz
Zarzadzenie Dyrektora w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie podpisywania
dokumentow ksiggowych.

ROZDZIAYL. VI ZASADY ZASTEPSTW

§ 26

1. W czasie planowanej nieobecno$ci Kierownika Dzialu zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez
Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.



2. W razie innej nieobecnosci Kierownika Dzialu oraz w przypadku niemozno$ci wykonywania zastgpstwa,
o ktorym mowa w ust. 1, Kierownika Dziatlu zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 27
1. Kierownicy Dziatow odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych pracownikow, tak aby nie

dopusci¢ do zakldcen pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zatatwianiu spraw.
2. Kierownicy zobowiazani sa do poinformowania pracownikéw o wzajemnych zastgpstwach.

ROZDZIAL VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow Os$rodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pdézn. zm.), a zasady wynagradzania,
przyznawania dodatkow i premii okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka oraz Kodeks
Pracy.

2. Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Osrodka ustalony przez
Dyrektora.

3. Czynnos$ci kancelaryjne w Osrodku wykonywane sa zgodnie z Zarzadzeniem Nr 32/2011 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji i zasadach
dziatania sktadnicy akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian organizacyjnych po
akceptacji Prezydenta, wprowadza Dyrektor.
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