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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 15/2015

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Nysie

z dnia 25.05.2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nysie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NYSIE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla organizacje wewnetrzng i zadania
realizowane przez komoérki organizacyjne Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nysie.

2. Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich dziatow i stanowisk organizacyjnych
Osrodka.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Osrodku i zakiadzie pracy — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Nysie.

Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Nysie.
Dyrektora - oznacza to dyrektora O$rodka.

Komorkach organizacyjnych — oznacza to wymienione w regulaminie dzialy, rejony, o$rodek
wsparcia, zespoty, Osrodka Pomocy Spofecznej w Nysie.

Swietlica srodowiskowa — oznacza $wietlica socjalna z programem zajec¢ socjoterapeutycznych.
Bezposrednim przetozonym — oznacza to réwniez kierownikow dziatow.

§3

b

oo

Osrodek dziata na podstawie:
1. Uchwaly Nr XI/70/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Nysie z dnia 26 kwietnia 1990 r. w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie;
2. Uchwaty Nr XL/712/05 Rady Miejskiej w Nysie z dnia 29 sierpnia 2005 r. w sprawie uchwalenia
statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie z pdz. zm.;
3. Niniejszego regulaminu;
4. Wiasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych.

§4

Osérodek Pomocy Spotecznej w Nysie jest jednostkg organizacyjna i budzetowga Gminy Nysa
podporzadkowang Burmistrzowi Nysy i realizuje zadania okreslone w Statucie Osrodka.

ROZDZIAL i
KIEROWNICTWO OSRODKA

§5
Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka
i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora,
2) Kierownika Dziatu Swiadczen,
3) Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
4) Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych,
5) Gtéwnego Ksiegowego,
6) Zastepcy Glownego Ksiggowego.
7) Kierownika Swietlicy Srodowiskowe;]
8) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej

2. W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przezen obowigzkow funkcje Dyrektora
sprawuje Zastepca Dyrektora.



3.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Osrodka, dokonywanie podziatu zadan, kompetencii
i odpowiedzialno$ci migdzy swoim zastepca i kierownikami dziatow, koordynowanie ich
dziatalnosci, nadzorowanie i kierowanie pracg dziatow,

2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

3) reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

4) zarzgdzaniem mieniem Osrodka,

5) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow pracowniczych,

6) sktadanie w ramach zwyklego zarzadu o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem o$rodka majgcych na celu realizacje zapisoéw
ustawowych i zadan statutowych wobec wszystkich organéw, instytucji, przedsiebiorstw,
bankéw organizacji pozarzadowych, osob prawnych i fizycznych,

7) dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,

8) udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy i innych aktéw obowigzujacych w Osrodku,

10) infformowanie burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi
w gminie,

11) nakiadanie kar i rozpatrywanie odwotania od kar porzadkowych,

12) przyjmowanie klientow oérodka w sprawach skarg i wnioskow,

13) wykonuje zadania administratora systemu informatycznego oraz administratora danych
osobowych zgodnie z ustawami,

14) wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewnetrznego (instrukcje, wytyczne,
zarzadzenia wewnetrzne).

Do realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzgdzeniem nie wchodzacy w sktad
podstawowych komorek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespol Powolanie Zespoiu nie
wymaga zmiany niniejszego regulaminu.

Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora

2) Giownego Ksiegowego

3) Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
4) Sekcji Administracyjno-organizacyjnej

5) Kierownika Dzialu Swiadczen

§6

Zastgpca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje zadania
zapewniajgc ich kompleksowg realizacje oraz nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych,
realizujgcych te zadania.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1)wlasciwg organizacje pracy w podleglych komdrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie problemow pracowniczych,

2)planowanie oraz wiasciwg realizacje planéw finansowych w podleglych komorkach
organizacyjnych,

3) nadzér nad zamdwieniami publicznymi $wiadczen z pomocy spotecznej,

4) zapewnienie skutecznego rozwigzywania problemow pomocy spofecznej, wspieranie osob

i rodzin wymagajacych pomocy oraz rzetelng obstuge petentow,



S)przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi w Osrodku
procedurami,

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

7) opracowywanie i przektadanie zbiorczych wynikow oceny kontroli zarzgdczej Dyrektorowi,

8) zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w Osrodku aktow prawnych,

3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezpoéredni nadzor i odpowiada za prace:
1) Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziatu Ustug Opiekunczych,
3) KIS/KUS,
4) Swietlicy Srodowiskowej,
5) Inkubatora Organizacji Spotecznych,
6) Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora jest upowazniony do:

1) zatwierdzania dowodow ksiegowych stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji
gospodarczych, zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

2) dysponowania $rodkami finansowymi osrodka w celu realizacji zadan statutowych,

3) podpisywania pism o jakich mowa w § 36 pkt. 5,6,7,8,9

4) reprezentowania o$rodka na zewnatrz oraz reprezentowanie o$rodka w postepowaniu
przed sadami,

5) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych.

§7

1. Glowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg
planu finansowego Os$rodka oraz gospodarkg finansowa.

2. Do zadan Giownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci,
1) planowanie potrzeb finansowych O$rodka,
2) opracowywanie projektow budzetu Osrodka,
3) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
4) pienieznych,
5) nadzér nad gospodarka finansowg i wykonaniem budzetu Osrodka,
6) wspoipraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Gtéwnemu Ksieggowemu powierza sie:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli.

4. Glowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji
gotéwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skutecznej windykacji
wszystkich naleznosci Osrodka.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Glownego Ksiegowego regulujg
odrebne przepisy.

6. Gtoéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Finansowo-ksiegowego.

§8

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy zapewnienie
nalezytej organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan nalezgcych do kompetencji komorki,
a w szczegolnosci:
1) planowanie i organizowanie pracy Komoérki Organizacyjnej,
2) dokonywanie podziatu czynnosci pracownikom komorki, oraz ustalanie zakresdw czynnosci,
3) zapewnienie dyscypliny pracy w dziale,



4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komérki i dokonywanie okresowej oceny pracy
podlegtych pracownikow,

5) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw, przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zasad etyki
zawodowej oraz przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

7) gromadzenie protokotow kontroli zewnetrznych i sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

8) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i sporzadzanie
zalecen pokontrolnych,

9) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidiowosciach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zglaszanych przez klientow Osrodka,

11) opracowywanie materiatow analitycznych i sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki,

12) wnioskowanie w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow,

13) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podlegiej komorce
organizacyjnej,

14) organizowanie zastepstwa podlegtych pracownikow,

15) odpowiedzialnos¢ za postepowanie zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

18) podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,

17) nadzorowanie przekazywania dokumentacji do skitadnicy akt.

2. Z-ca dyrektora oraz Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni wobec Dyrektora za
prawidtowg realizacje prac i obowigzkéw nalezgcych do zakresu dziatania wiasciwych komorek
organizacyjnych, jak rowniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéw, zasad i przepisow przy
racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.

§9

Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

1) dobrej znajomosci obowigzujgcych przepisow prawa | wilasciwego ich zastosowania
w powierzonym im zakresie dziatania,

2) terminowego zatatwiania spraw,

3) sumiennego wykonywania powierzonych im czynnosci, przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
w tym danych osobowych,

4) prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spiséw spraw,
zbioru przepiséw i pomocy urzedowych,

5) uzgadniania z przefozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

6) przedkiadanie dokumentow do kontroli osobom upowaznionym,

7) zastepowania wspotpracownikéw podczas nieobecnosci w pracy,

8) wspodlpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywanych obowigzkow,

9) podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w szkoleniach,

10) efektywnego wykorzystania czasu pracy i zadan,

11) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przefozonych,

12) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzegania Regulaminu pracy, Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp i p.poz.,

14) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.



ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§ 10

W Osrodku Pomocy Spotecznej funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne postugujace sie
symbolami:

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej PS"
2. Dziat Swiadczen .DS"
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych ,SRIA"
4. Dziat Finansowo — Ksiegowy FK
5. Dziat Ustug Opiekunczych ,DUQO”
6. Sekcja Administracyjno —Organizacyjna LSAQ"
7. Klub Integracji Spotecznej i Klub Umiejetnosci Spotecznych JKIS/IKUS”
8. Inkubator Organizacji Spotecznych 408"
9. Swietlica Srodowiskowa 88"
10. Zespot Interdyscyplinarny G2l
§ 11

W Osrodku tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

Dyrektor Osrodka,

Zastepca Dyrektora,

Kierownik Dziatu Swiadczen,

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych,

Gtéwny Ksiegowy,

Zastepca Glownego Ksiegowego,

Kierownik Swietlicy Srodowiskowe;j,

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej.

CENOOHALN =

§ 12

1. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
ustala Dyrektor,

2. W Osrodku istnieje mozliwo$¢ taczenia stanowisk pracy i regulowanie zakresem czynnoSci
przydzielonych pracownikom zadan,

3. Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy,

4. W komorkach organizacyjnych osrodka moga by¢ tworzone, zarzgdzeniem dyrektora, stanowiska
kierownikéw komérek organizacyjnych,

5. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora, glownego ksiegowego oraz

kierownikdéw poszczegélnych Dziatow ustala dyrektor w zakresach czynnosci,

Zakresy czynnosci kierownikéw komaérek organizacyjnych okresla bezposredni przetozony,

Zakresy czynnosci pracownikow komoérek organizacyjnych ustalajg i zatwierdzajg kierownicy

dziatow komorek organizacyjnych.

N



 ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby Osrodka,
a w szczegolnosci:

s
2.
3.

4.

1.
12.
13.

prowadzenie postepowarn administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien,
przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze zapytania instytucji i osob
fizycznych,

opracowywanie materiatldbw na sesje i komisje Rady Miejskie], w tym przygotowywanie projektow
uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem,

przygotowywanie projektow porozumien oraz umoéw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
merytorycznych wiasciwosci komarek organizacyjnych,

przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora, regulaminow nalezgacych do wiasciwosci komorek
organizacyjnych,

planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow, sporzgdzanie
jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komodrek organizacyjnych i przedktadanie
informacji Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu,

wspotpraca komérek organizacyjnych z Dzialem Finansowo-Ksiegowym, w ktorych sa realizowane
zadania, w zakresie realizacji postepowania egzekucyjnego w stosunku do osob, ktore pobraty
nienalezne $wiadczenie, $wiadczenia nadplacone Iub nie dokonuja naleznych opfat.
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt,

udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezagcym do zadan danej komorki organizacyjne;j;

. przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez komorke

organizacyjna,

sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow Osrodka,

realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Osrodku,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan.

§14

Z-ca Dyrektora, Kierownicy komorek organizacyjnych, organizujg i nadzorujg ich praca,
a w szczegolnosci:

1) organizujg prace komérek organizacyjnych, dokonujg rownomiernego podziatu zadan
w kierowanej komorce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw,

2) wspoldziatajg z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych
do realizacji zadan,

3) wykonujg zadania wynikajgce z przepisow powszechnie obowigzujgcych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych,

4) wspoéldziatajg z Sekcjg Administracyjno-Organizacyjna, w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danej komérki organizacyjnej,

5) ksztaltujg politykg personalng we wspoipracy z Sekcjg Administracyjno-Organizacyjna,
w tym:

a. ustalajg szczegdtowy zakres czynno$ci pracownikow,

b. nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

c. kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,

d. organizujg czas pracy podleglym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy i egzekwujg efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie
przez pracownikow tajemnicy stuzbowej,

e. dokonujg biezgcych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz skitadajg
wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia do
odpowiedzialnosci,

f. sporzadzajg plan urlopéw oraz udzielaja urlopdw wypoczynkowych, zgodnie z planem



urlopéw i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

g. przeciwdzialajg wystepowaniu w podleglej komodrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja
oraz niezwlocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujace na ich wystepowanie.

6) =zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci,

7) odpowiadajg za wiasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobow rzeczowych, finansowych
bedgcych w dyspozycji komérki organizacyjnej,

8) przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikow,

9) organizujg szkolenia wewnetrzne.

2. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, czynnosci nalezace do jego zadan
wykonuje osoba zastepujgca kierownika lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

Sekcja Administracyjno-Organizacyjna

1. Sekretariat:
Zakres czynnosci:

1. prowadzenie sekretariatu oraz zapewnianie obstugi techniczno-organizacyjnej dyrektorowi oraz
zastepcy dyrektora,

2. przyjmowanie i przedstawianie klientéw - w tym ich spraw, przychodzacych do dyrektora i zastepcy
dyrektora,

3. przyjmowanie klientéw zgtaszajacych skargi, wnioski, petycje, zapytania itp. oraz organizowanie ich
spotkania z dyrektorem, z-ca dyrektora, badz kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie kierownikow
dziatow lub pracownikow Osrodka,

4. udzielanie informacji i wyjasnien klientom Osrodka w zakresie rodzaju spraw prowadzonych
w poszczegolnych dziatach Osrodka na wyodrgbnionych stanowiskach pracy, ze wskazaniem konkretnego
pracownika zajmujgcego sie danym rodzajem sprawy,

5. obstugiwanie centrali telefonicznej i tgczenie rozmow telefonicznych,

6. ewidencjonowanie oraz wprowadzanie do systemu komputerowego podan, wnioskow oraz pism klientow
Osrodka,

7. ewidencjonowanie korespondencji (poczty) przychodzacej do Osrodka,

8. ewidencjonowanie korespondencji sktadanej przez pracownikéw, min. zwolnier chorobowych, wnioskow,
pism itp.,

9.. Obstuga poczty e- mailowej Osrodka, przekazywanie korespondencji do dyrektorowi, z-cy dyrektora,
kierownikom poszczegdlnych dziatdow oraz pracowpikom,

10. ewidencjonowanie ksigzek zakupionych na potrzeby O$rodka,

11 dbato$¢ o porzadek, estetyke i prawidiowy wystrdj sekretariatu,

12. prowadzenie kalendarza wydarzen (spotkan, wizyt, wyjazdow, uroczystosci, szkolen itp.) dyrektora
i z-ca dyrektora oraz monitorowanie i przypominanie o terminach ww. wydarzen,

13. prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych pracownikow urzedu w godzinach pracy urzedu,

14. prowadzenie ksigzki (rejestru) kontroli zewnetrznych w urzedzie,

15. Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Osrodka,

16. przekazywanie pism/dokumentéw od pracownikow Osrodka do podpisu dyrektorowi, z-cy dyrektora
oraz kierownikom dziatow,



17.

przekazywanie podpisanych przez dyrektora, Z-cy dyrektora oraz kierownikow dziatow

pism/dokumentow pracownikom Osrodka,
18. wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora, zastepcy dyrektora.

2. Pracownik do spraw gospodarczych:

1.Przyjmowanie, kompletowanie oraz wydawanie korespondencji wychodzgcej z OPS,

2.Sporzadzanie rejestréw poczty wychodzacej z OPS,

3. Nadzor nad wydawaniem oraz rozliczaniem poczty wydawanej goncom,

4. Kompletowanie, przygotowanie dokumentacji OPS do archiwizacji,

5.Nadzor pracownikéw na stanowisku: goniec, sprzgtaczka, robotnik gospodarczy — Sekcji
Administracyjno-Organizacyjnej,

6.Kompletowanie oraz wydawanie decyzji OPS,

7.Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem budynku OPS,

8.Nadzdr nad urzadzeniami dostarczajgcymi media do budynku — kontrola obiektu i urzadzen
oraz ewidencjonowanie zgtaszanych usterek i powiadamianie odpowiednich jednostek celem
Ich naprawy oraz dyrektora Osrodka,

9.Kontrola oraz zgtaszanie odpowiednim jednostkom oraz dyrektorowi wszelkich przegladow
Technicznych dotyczacych prawidiowego funkcjonowania budynku( typu przeglady techniczne
Urzadzen oraz budynku),

10.Przyjmowanie i wydawanie drukdw $cistego zarachowania oraz prowadzenie ewidenciji

Analitycznej,
11.Nadzor i aktualizacja tablic informacyjnych w Osrodku.

3. Referent:

1. organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie oraz nadzor nad zamowieniami
publicznymi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nysie,

2. przygotowywanie, sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych, prowadzenie
rejestru zamoéwien publicznych, sporzgdzanie obligatoryjnych sprawozdan,

3. przygotowywanie umow i porozumien dotyczacych realizacji zamowien publicznych odnoszgcych
sie do spraw administracyjno-organizacyjnych Osrodka,

4. prowadzenie rejestrow umoéw i porozumienn zawartych przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Nysie w zakresie dziafalnosci Osrodka,

5. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,

6. przygotowywanie, sporzgdzanie projektéw zarzadzen i regulamindow dotyczacych dziatalnosci
Osrodka Pomocy Spoteczne], w szczegoélnosci dotyczgcych spraw administracyjno-
organizacyjnych oraz zarzadzen zleconych przez dyrektora,

7. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Pracownik do spraw kadrowych:

il
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prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw,
prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych umow i porozumien,

udzielanie pomocy kierownikom komérek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakresow czynnosci
pracownikow,

nadzor nad dyscypling oraz czasem pracy,

organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow,

organizowanie stazy, praktyk studenckich w o$rodku,

organizowanie wyjazdow stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,

0 wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom socjalnym i innym osobom,



1.
12.

14,
15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

opracowywanie sprawozdan GUS,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

5. Administrator:

zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowe] sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego osrodka,

zabezpieczenie programéw i zbiorow przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego Osrodka przed dostepem do niego oséb nieuprawnionych,

archiwizowanie zbioroéw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem systemow komputerowych,

zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcow, planowanie potrzeby
zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatyczne] os$rodka
i zglaszanie do dzialu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

instalacja zakupionego sprzetu komputerowego oraz konfiguracja,

administrowanie siecig informatyczng osrodka,

nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych,
koordynowanie tworzenia baz danych,

. nadzor nad eksploatacjg oprogramowania,

. nadzoér nad prawidtowg amortyzacjg sprzetu komputerowego,

. Organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzgdzen komputerowych,

. wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg ( e-urzad):

a. administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg Osrodka,

b. administrowanie platformg e-puap,

c. przygotowywanie i wdrazanie formularzy elektronicznych,
administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow,
instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programow na stacjach roboczych,
prowadzenie dokumentacji aktualnych parametrow instalacji programéw na stacjach roboczych,
prowadzenie ewidencji licencji programow i systemow operacyjnych,
udzielanie biezgcych konsultacji informatycznych pracownikom Oérodka,
udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji,
identyfikowanie, analizowanie zagrozen i ryzyka, ktorym poddane sg dane osobowe -
monitorowanie systemu bezpieczenstwa,
zgtaszanie zagrozen i nieprawidlowosci w zakresie przetwarzania, zabezpieczenia zbiorow
dyrektorowi osrodka,
generowanie i przesytanie zbiorow centralnych oraz sprawozdan swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

6. Radca prawny:

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy catoksztalt zagadnien zwigzanych z obstugg prawng
Osrodka, a w szczegdlnosci:

1.
2.

3

sporzgdzanie opinii prawnych dla o$rodka,
ocena prawna:
a. wzordow decyzji administracyjnych, zarzgdzen, regulaminow, polecen stuzbowych
wydawanych przez dyrektora,
b. dokumentdéw do podjecia decyzji w sprawach zasitkow z pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, spraw kadrowych, umow
i porozumien zawieranych przez dyrektora,
c. projektow aktoéw prawnych przygotowywanych przez o$rodek,
d. spraw, ktérych sposéb zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzujacych
aktach prawnych,
udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom o$rodka w zakresie zatatwianych spraw,



wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniu przed sgdami i urzedami
w sprawach dotyczgcych osrodka,

informowanie dyrektora, zastepcy dyrektora, gléwnego ksiegowego i kierownikow komorek
organizacyjnych o zmianie przepiséw prawnych majacych znaczenie dla funkcjonowania osrodka.

7. Koordynator:

Do zakresu dziatania Koordynatora nalezy:
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. Przygotowanie procedur dziatania, harmonogramow realizacji projektu,

. zarzgdzanie zespotem projektowym,

. Nadzér nad realizacjg projektu,

. przygotowanie projektow ( wzordéw) umow z podwykonawcami, regulamindw itp.,

. Dbanie o zgodnosc realizacji projektu z procedurami,

. Sporzgdzanie wniosku o ptatnosc,

. Zatwierdzanie wydatkoéw pod wzgledem merytorycznym,

. Koordynacja, monitoring dziatarin zwigzanych z realizacjg Projektu,

. Obliczanie i nadzor nad wskaznikami produktu, rezultatami i oddziatywaniami zgodnie z wymogami

projektu,
10. Udzielanie informacji na temat projektu,
11. biezgcy nadzor nad prowadzong akcjg informacyjng i promocyjng projektu.

§ 16

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Dziatem kieruje kierownik dziatu - Giéwny ksiegowy Osrodka przy pomocy etatowego zastepcy:
Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu
finansowego Os$rodka, a w szczegolnosci:

1

2.
3
4

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

biezgce i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddw | wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw wiasnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow majgtkowych oraz pozostatych aktywow
i pasywow,

sporzgdzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS,
prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow budzetowych
oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiggows,

sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego,

biezgce analizowanie realizacji planu finansowego,

sporzgdzanie bilansu jednostki,

organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow finansowo-ksiggowych,

kontrolowanie pozostaltych komorek organizacyjnych w zakresie rzetelnosci i formalno -
rachunkowym operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe,

opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,

obstuga systemu ,Ptatnik” w zakresie pracownikow o$rodka,

przygotowanie informacji péirocznej i rocznej z realizacji wydatkow budzetowych i planu dochodow,
sporzgdzanie miesiecznych, pofrocznych i rocznych sprawozdan statystycznych z wykonania przez
o$rodek budzetu z zadan wiasnych i zleconych oraz sprawozdan zbiorczych,

dokonywanie przelewow, wptat i wypfat, w tym ze $wiadczen z pomocy spofecznej i swiadczen
rodzinnych,

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt.



KASA:

1. Nadzér nad prawidtowoscig dziatania Kasy Osrodka sprawuje Gtowny ksiggowy.
2. Do zadan kasjera nalezy m. in. :
a. przyjmowanie wpfat gotowkowych za $wiadczone ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze,
b. wyptaty gotéwkowe swiadczen pomocy spotecznej i innych swiadczen wyptacanych przez
Osrodek, wynagrodzen pracowniczych i innych,
c. prowadzenie kasy gotowkowej, w tym podejmowanie gotéwki z rachunku.

§ 17

Dziaf Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Dyrektorowi. Do jego zadan w szczegodlnosci nalezy:
koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw oraz prowadzenie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych.

Do podstawowych zadan dzialu nalezy przyznawanie | wyplacanie zasitkow rodzinnych wraz
z przystugujacymi do nich dodatkami i innych $wiadczen zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych
oraz przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a w szczegolnosci:

1. przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego wraz z
niezbedng dokumentacjg,

2. ustalanie uprawnien wnioskodawcow,

3. sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania, uchylenia i zmiany
decyzji ostatecznych oraz postanowien w sprawach z zakresu, $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

4. sporzadzanie list wyptat i przelewow $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
na podstawie zatwierdzonych decyzji,

5. podejmowanie dziatan wobec diuznikow alimentacyjnych wtasciwych dla organu wierzyciela oraz
dtuznika,

6. przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej,

7. przekazywanie komornikowi sgdowemu prowadzgcemu postepowanie egzekucyjne decyzji
przyznajacej osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8. przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dtuznikow alimentacyjnych oraz odbieranie od nich
oswiadczen majatkowych,

9. biezgca analiza kont dluznikow alimentacyjnych,

10. windykacja naleznosci od diuznikow alimentacyjnych,

11. wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych wobec diuznikow alimentacyjnych,

12. prowadzenie czynnosci administracyjno - technicznych dotyczacych upomnien tytutow
wykonawczych oraz korespondenciji z organem egzekucyjnym w sprawach dotyczacych diuznikow
alimentacyjnych,

13. wystepowanie do marszatka wojewodztwa o ustalenie, czy w sprawie czionka rodziny osoby
uprawnionej do $wiadczen rodzinnych przebywajgcego poza granicami rzeczypospolitej polskiej,
majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

14. realizacja zadan dot. ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno - rentowych dla
0sob pobierajgcych $wiadczenia pielegnacyjne,

15. obstuga systemu informatycznego w zakresie $wiadczeniobiorcow swiadczen,

16. sporzadzanie sprawozdan, informacji z zakresu Swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

17. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.



§ 18
Dziat Swiadczen

Dziatem kieruje kierownik, ktory podlega Dyrektorowi. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:
1. kierowanie i ustalanie odptatnosci za pobyt w Dziennych Domach Pobytu,
2. sporzadzanie sprawozdan dot. $wiadczen,
3. opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej,
4. przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
Do podstawowych zadan dziatu nalezy $wiadczenie pomocy na podstawie ztozonych dokumentow,
a w szczegolnosci
1. udzielanie informacji klientom a w razie konicznosci, kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych badz instytuciji,

2. sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej ( zasitki state, okresowe, celowe
i specjalne celowych,

3. sporzagdzanie list $wiadczen niepienigznych ( positki dla dzieci i dorostych, opat oaz innych form
pomocy np. wypoczynek letni lub zimowy dla dzieci),

4. nadzoér nad realizacjg $wiadczen innych niz niepieniezne w szczegolnosci positkow, sprawienie
pogrzebow organizacji wypoczynku dzieci i mfodziezy,

5. sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie badZz odmowie Swiadczen

z pomocy spotecznej oraz innych jak np.-umarzanie postepowan, zwrotu nienaleznie pobranych

Swiadczen itp.,

prowadzenie rejestrow $wiadczeniobiorcow,

biezgca kontrola wykorzystania srodkéw zgodnie z wyzej wymienionymi, sporzgdzonymi listami,

prowadzenie akt osobowych klientéw i dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania pomocy

obstuga systemu ,pomost” oraz ,ptatnik” w zakresie $wiadczeniobiorcéw osrodka,

10. prowadzenie ubezpieczenia zdrowotnego $wiadczeniobiorcow osrodka,

11. wydawanie decyzji kierujgcych oraz ustalajgcych odptatno$c za pobyt w domu pomocy spolfecznej,

12. kompletowanie dokumentacji o skierowanie do doméw pomocy spolecznej na podstawie pisemnej
zgody osoby zainteresowanej po zebranie niezbednych dokumentow przez pracownika socjalnego,

13. wydawanie zaswiadczen o korzystaniu badz nie korzystaniu ze $wiadczen pomocy spofeczne),

14. prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej,
nadawanie im biegu, a w szczegolnosci kompletowanie oraz przygotowywanie koniecznych
dokumentow,

15. wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka, placowce

16. opiekunczo — wychowawczej itp. zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
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zastepczej,

17. przygotowywanie umow, porozumien, zlecen do realizacji zadan pomocy spotecznej innym
podmiotom,

18. przygotowywanie  danych  dotyczacych w/w  $wiadczen do celow  prognozowania
i sprawozdawczosci,

19. sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji $wiadczen,

20. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt,

21.przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy, deklaracji o dochodach gospodarstwa domowego
oraz innych niezbednych dokumentow,

22. ustalanie uprawnien wnioskodawcéw do dodatkow  mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych,
23.przygotowywanie dokumentacji zgodnie z przepisami o dodatkach mieszkaniowych i dodatkach
energetycznych,

24 .sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania, uchylenia i zmiany
decyzji  ostatecznych oraz postanowiert w sprawach z zakresu dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

25. wspoipraca z zarzgdcami budynkow, w ktérych usytuowane sg mieszkania objete dodatkami
mieszkaniowymi,

26. sporzadzanie list dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych oraz ryczattow na

podstawie zatwierdzonych decyzji,

obstuga systemu informatycznego w zakresie $wiadczeniobiorcow swiadczen,

27.przeprowadzanie wywiadow §rodowiskowych, o ktorych mowa w ustawie o dodatkach
mieszkaniowych,

28.sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji $wiadczen,



29.prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu dodatkow mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych nadawanie im biegu, a w szczegdélnosci kompletowanie oraz
przygotowywanie koniecznych dokumentéw,

30.przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt.

§19

Dziat Pomocy Srodowiskowe;j

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega Z-cy Dyrektora”. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:
odpowiedzialnos$c¢ i prawidtowe wykonywanie zadan przez pracownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowe;,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej zgodnie

z ustawa, przyznawanie $wiadczen zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu nalezy: wspieranie 0séb i rodzin w wysitkach zmierzajacych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci
czlowieka, przez podejmowanie dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia, w tym
w szczegolnosci:

1. praca socjalna,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na s$wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére
dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej: skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan; pomoc w uzyskaniu dla
osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzania problemow
i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

4. pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwiazywania i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5. udzielenie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych,

7. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

8. wspdtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,

8. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz inspirowanie
powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuaciji takich osob i rodzin,

9. wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na poniesienie jakosci zycia.

Ponadto pracownik zobowigzany jest do:

1. Uczestniczenia w posiedzeniach grup roboczych dotyczgcych procedury , Niebieskiej Karty" z godnie
z ustawg z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu pomocy w rodzinie.

2. Znajomosci ustaw, rozporzgdzen oraz przepisow prawa dotyczgcych dziatalnosci Osrodka Pomocy
Spotecznej

Do zadan Zespofu ds. Asystenta Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rowniez opracowywanie, we wspotpracy
z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory
jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,

2. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnoéci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu

problemoéw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny,

motywowanie czionkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie pomocy

w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
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5. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcdw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
6. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci przez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
7. podejmowanie dziatain interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodziny,
prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
0. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzing,
11. sporzgdzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
12. wspotpraca z innymi podmiotami, a w szczegdélnosci z: placowkami stuzby zdrowia, placowkami
o$wiatowymi, powiatowym urzedem pracy, prokuraturg rejonowa, sadem rodzinnym
i nieletnich, komendy policji i kuratorami, instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
osob wymagajgcych wsparcia, zespotem interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,
13. wspotpraca z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie dziatalnosci na rzecz oséb
i rodzin wymagajacych wsparcia, a w szczegoélnosci w sprawach, w ktorych jest zagrozony
interes dziecka.

=X 0° 0

Do zadan Zespofu psychologow nalezy w szczegolnosci:

1. udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczegolnosci psychologicznego i rodzinnego osobom
i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia swoich probleméw zyciowych,
ofiarom przemocy bez wzgledu na posiadany dochod,

2. diagnozowanie sytuacji psychologicznej oséb i rodzin bedgcych klientami o$rodka,

3. przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi konsultacji:

a) psychologicznej w celu ustalenia optymalnego planu dziatania z klientem,
b) w zakresie rozwigzywania problemoéw opiekunczo - wychowawczych w rodzinie.
4. wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w celu rozwigzywania problemow:
a) o0sob irodzin zwracajgcych sie o pomoc psychologiczng,
b) opiekunczo - wychowawczych w rodzinie,

5. udzielanie porad rodzinom z problemami opiekunczo — wychowawczymi,

6. prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji, informac;ji
i udzielanych porad.

§ 20

Dziat Ustug Opiekunczych

Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:
organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie $wiadczonych przez opiekunki ustug opiekunczych, oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi.

Do podstawowych zadan dzialu nalezy zapewnienie ustugi opiekuncze osobom samotnym, ktore
z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagajga pomocy innych osob, a sa jej pozbawione,
a takze osobom ktére wymagajg pomocy innych oséb a rodzina nie moze takiej pomocy zapewnic.

Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. przyznawanie ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych,

2. organizowanie ustug opiekuriczych na terenie gminy i miasta Nysa,

3. ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek i organizowanie zastepstw za nieobecne w pracy
opiekunki,

4. przeprowadzenie kontroli pracy opiekunek,

5. rozliczenie kart czasu pracy opiekunek,

6. sporzgdzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania, uchylenia i zmiany
decyzji ostatecznych oraz postanowienn w sprawach z zakresu ustug opiekunczych, w tym
specjalistycznych,

7. nadzor merytoryczny nad jakoscig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,



10.
11.

12.
13.

14.

zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu $wiadczonej pomocy,

sporzgdzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

prowadzenie ewidencji i rejestrow,

zabezpieczenie prawidlowych, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami S$wiadczen ustug
opiekuniczych na rzecz osob starszych, samotnych, chorych i niepetnosprawnych,

biezaca kontrola wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji dziatu,

przygotowywanie umow, analiz, opracowan, sprawozdan z dziatalnosci i innych dokumentow
niezbednych do realizacji zadan,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 21

Klub Integracji Spotecznej,
Klub Umiejetnosci Spotecznych

Klubem kieruje Lider, ktory bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Lidera Klubu nalezy w szczegélnosci:
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidlowym funkcjonowaniem klubu,
koordynowanie biezacej dzialalnosci klubu,

biezgca koordynacja pracy specjalistow,

organizowanie przyjecia uczestnikéw do klubu i bezposredni nadzér nad rekrutacja,
przygotowanie i realizacja programu warsztatow dla osob bezrobotnych,
wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji
zawodowe]j | spotecznej uczestnikow,

opracowywanie i realizacja programéw pomocowych,

reprezentowanie klubu na zewnatrz,

prowadzenie prac spofecznie-uzytecznych,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 22
Inkubator Organizacji Spolecznych

Nadzér nad |10S sprawuje Z-ca Dyrektora.

Podstawowym dziataniem Inkubatora Organizacji Spotecznych jest ksztattowanie umiejgtnosci zwigzanych
z organizowaniem spofecznym mieszkancow, a takze obstuga organizacji pozarzadowych.

Do podstawowych zadan nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie biura inkubatora,

prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie funkcjonowania organizacji pozarzadowych,
promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu,

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych organizacji pozarzadowych,

prowadzenie obstugi spotkan organizacji pozarzgdowych,

informowanie oraz doradztwo w zakresie pozyskiwania $rodkow pomocowych dla NGO
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

Prowadzenie strony internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej,

Prowadzenie BIP,

. Prowadzenie Kart Duzej Rodziny,

. Prowadzenie Opolskiej Karty Rodziny i Seniora,

. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt,

. Przyjmowanie akt z poszczegdinych komoérek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

. Udostepnianie i wypozyczanie zasobu skiadnicy akt na zasadach okreslonych w przepisach

kancelaryjnych,

. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ochronie danych

osobowych,



§23

Swietlica Srodowiskowa

Swietlica jest placowka wsparcia dziennego prowadzona zgodnie z regulaminie organizacyjnym swietlicy.
$wiet|ica kieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora.
Swietlica kieruje kierownik, ktéry jest jednocze$nie wychowawca, do jego zadan nalezy nadzor nad catoscig
dziatalnosci pracy éwietlicy, a w szczegolnosci:
1. opracowywanie corocznego programu dziatalnosci $wietlicy oraz jego realizacja,
2. prowadzenie dokumentacji dot. dziatan $wietlicy, w tym takze dokumentaciji dotyczace] dziecka,
3. nadzor nad prowadzonymi w $wietlicy zajeciami, w tym socjoterapeutycznymi i kompensacyjnymi,
4. $cista wspolpraca z rodzing dziecka i wspieranie jej w petnieniu jej podstawowych dziatan.

Do dziatan $wietlicy nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie dzieciom i miodziezy prawidiowo zorganizowanej opieki wychowawcze;,
zapewnienie pomocy w kryzysach szkolnych , rodzinnych réwiesniczych i osobistych,

pomoc w nauce,

organizowanie czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan,
organizowanie zaje¢ socjoterapeutycznych, korekcyjnych i kompensacyjnych,

zapewnienie positku,

stata wspéipraca z pracownikami socjalnymi, szkotami, policja, sadem, asystentami rodziny itp.,
stata wspotpraca z rodzicami , opiekunami,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skitadnicy akt.
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§ 24

Zespof Interdyscyplinarny

Zespot ma za zadanie m in. diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie, nastepnie
podejmowanie dziatan w $rodowisku zagrozonych przemocg w celach zapobiegawczych badz
podejmowanie interwencji w $rodowisku dotknietym patologia.

§ 25

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

Celem kontroli jest badanie zgodnoéci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, badanie ogoine
sprawnosci w zakresie organizacji pracy poszczegélnych dziatow, ustalenie przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, wskazania Srodkow usunigcia
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 26

System kontroli wewnetrznej oparty jest o postanowienia kontroli zarzadczej.
§ 27
Kontrole zewnetrzng Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie sprawujg organy z ustawy powotane do

sprawowania tej kontroli /np. NIK, Rejonowa Izba Obrachunkowa/. Przeprowadzajacy kontrole powinni
dokonac wpisu w zeszycie kontroli.

ROZDZIAL VIl
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
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§ 28

Osrodek Pomocy Spotecznej w Nysie funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca
w godzinach od 7.00 — 15.00

2. Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach od 8.00-10.00 oraz 14.00-15.00

§ 29

Czas pracy Osrodka Wsparcia:

Swietlica srodowiskowa czynna jest codziennie w godzinach od 10.00- 18.00. W okresie ferii °
zimowych i wakacji letnich czas pracy Swietlicy uzalezniony jest w zaleznosci od potrzeb
uczestnikow.

§ 30

Szczegdlowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Os$rodka okresla Dyrektor
Osrodka ( Regulamin organizacyjny, regulamin pracy ,regulamin wynagradzania itp.).

§ 31

Wszystkie zarzgdzenia majgce charakter normatywny odnoszgce sie do pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej a wprowadzajgce przepisy regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu winny by¢ wydawane w
formie zarzadzen wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje Dyrektor Os$rodka Pomocy
Spotecznej. '

§ 32

W celu wiasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie
wywiesza sig:

1.

2.

tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy osrodka, terminach przyjec¢
klientow, ogtoszen przetargow publicznych oraz innych waznych dla klientow informacji,

tabliczki informujgce z nazwa dziatow, wyszczegolniajgce nazwisko i stanowisko siuzbowe
pracownikow.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

KLIENTOW W OSRODKU.

§33

Indywidualne sprawy w Osrodku zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i przepisach szczegolnych.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientéw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

Kontrole i koordynacje dziatan dziatbw Osrodka w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
klientow, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow i interwencji sprawuje Dyrektor Osrodka lub w jego
imieniu zastepca Dyrektora Osrodka.



ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 34

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Os$rodku odbywa sig zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie pézniej niz w ciggu dwoch miesiecy od
dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 35

Do uprawnien Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej nalezy wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach wynikajgcych z imiennego upowaznienia Burmistrza lub Rade Miejskg.

Na wniosek Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych moze by¢ takze udzielone przez Burmistrza innej osobie.

§ 36

Dyrektor O$rodka osobiscie podpisuje:

1) Regulaminy wewnetrzne, zarzgdzenia,

2) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

3) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli OPS jako pracodawcy,

4) Dokumenty pracownicze (zakresy czynnos$ci, umowy o prace),

5) Umowy i porozumienia,

6) Pisma kierowane do organow administracji samorzgdowej i rzgdowej,

7) Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Burmistrza Nysy i Zastgpcow Burmistrza,

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) Inne pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter szczegolne znaczenie, w tym pisma
konczgce postepowanie w danej sprawie,
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii pisma przez
kierownika merytorycznego dziatu.

§ 37

Zastepca Dyrektora Osrodka w ramach udzielonych upowaznien podpisuje:
a. decyzje administracyjne i postanowienia w zakresie indywidualnych spraw klientow,

b. z upowaznienia Dyrektora na sprawy okreslone w § 36 pkt. 5,6,7,8,9 w przypadku jego
nieobecnosci.

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg:
a. decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
— w ramach udzielonych upowaznien,
b. wszelkie pisma z zakresu dzialania kierowanego przez nich pionu, jezeli nie zostaly
zastrzezone do podpisu przez Dyrektora.
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§ 38

Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora, gléwnego ksiegowego lub kierownikow komorek
organizacyjnych winny by¢ opracowywane, przedktadane w jednej z nizej podanych form:
a. projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu lub innej
jednostki,
b. projektu aktu normatywnego wzglednie pism o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym,
c. notatki stuzbowej,
Sprawy wymagajgcej opinii prawnej musza by¢ parafowane przez radce prawnego.
Pracownicy opracowujgcy i aprobujacy pisma parafujg je sami podpisem na kopii, a jesli dokument
tego wymaga, stanowisko stuzbowe pod tekstem , z lewej strony pisma.
Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢ z interesem
Osrodka Pomocy Spotecznej, z interesem spolecznym i interesem strony, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE SKARG
| WNIOSKOW

§ 39

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdag $rode od godz. 12.00-15.00, a gdy Sroda jest dniem

wolnym od pracy, w dzien nastepny od godz. 12.00 -15.00.

2. W przypadku nieobecno$ci osoby wymienionej w ust. 1, interesantdéw przyjmuje Z-ca Dyrektora.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow Osrodka zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajgce;
z zakresu czynnosci.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.
Prawa | obowigzki pracownikéw Os$rodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze,.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania O$rodka ustala
Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

DYREKTL
Ofrodka Popuocy Jpotec

Jolanta Cymbalista



