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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach realizuje swoje zadania na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spotecznej;

3) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi;

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych;

10)  ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych;

11)  ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

12) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
13)  ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

14)  ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;
15)  ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw;
16)  ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

17)  ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty;

18)  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

19)  ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

20)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

21)  ustawy z dnia 21 czerwca 2001 o dodatkach mieszkaniowych;

22)  ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

23)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

24)  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;



25)  innych ustaw, aktow wykonawczych do ustaw oraz w oparciu o odrgbne przepisy lub na
podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

26)  Uchwaty Nr XIV/87/2015 Rady Miejskiej w Swiebodzicach z dnia 24 listopada 2015 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej pod nazwa ,,Osrodek Pomocy
Spotecznej w Swiebodzicach” i nadania jej Statutu;

27)  Uchwaty Nr XLVIII/289/2021 Rady Miejskiej w Swiebodzicach z dnia 25 sierpnia 2021 .
w sprawie zmiany Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach;

28)  Uchwaty nr LIV/323/2021 Rady Miejskiej w Swiebodzicach z dnia 22 grudnia 2021 r.
w sprawie utworzenia osrodka wsparcia pod nazwa ,,Klub Senior + II w Swiebodzicach”
i potaczenia go z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach;

29)  Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach.

§2
Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach zwany dalej
»Regulaminem” okresla struktur¢ wewnetrzng, zadania i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy

Spotecznej w Swiebodzicach oraz zakresy spraw zatatwianych przez poszczegélne komorki

organizacyjne.
§3
1. Regulamin zostal opracowany na podstawie § 7.1. Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swiebodzicach.
2. Powyzszy Regulamin obowigzuje osoby zatrudnione w O$rodku Pomocy Spotecznej

w Swiebodzicach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.
§4
Uzyte w Regulaminie sformutowania i skroty oznaczaja:
1) OPS - Osrodek Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach,
2) Dyrektor - Dyrektor OPS w Swiebodzicach,
3) Zastepca Dyrektora - Zastepca Dyrektora OPS w Swiebodzicach,
4) Glowny ksiggowy - Gtowny ksiegowy OPS w Swiebodzicach,
5) kierownictwo OPS - Kierownik Swietlicy Srodowiskowej, Kierownik Zespotu Swiadczen
na Rzecz Rodziny, Kierownik Dzialu Organizacyjnego, Kierownik Klubu Senior +

1 Kierownik Klubu Senior + 11



6) Kierownik SS - Kierownik Swietlicy Srodowiskowej,

7) Kierownik SR - Kierownik Zespotu Swiadczen na Rzecz Rodziny,

8) Kierownik DO - Kierownik Dziatu Organizacyjnego,

9) Kierownik KS + — Kierownik Klubu Senior +,

10)  Kierownik KS + II — Kierownik Klubu Senior + II,

11)  SS - Swietlica Srodowiskowa ,, Teczowa Gromada” przy ul. Parkowej 4 w Swiebodzicach,
12)  mieszkanie treningowe przy ul. Ofiar O$wiecimskich 20/3 w Swiebodzicach, jako forma
pomocy spotecznej przygotowujaca pod opieka specjalistow osoby tam przebywajace do
prowadzenia samodzielnego Zycia lub wspomagajaca te osoby w codziennym funkcjonowaniu,

13)  KS + - Klub Senior + w Swiebodzicach placowka wsparcia dziennego dla 0sob starszych po
60 roku zycia, nieaktywnych zawodowo przy ul. Osiedle Sudeckie 10 w Swiebodzicach,

14) KS + II — Klub Senior + II w Swiebodzicach placowka wsparcia dziennego dla osob
starszych po 60 roku zycia, nieaktywnych zawodowo przy ul. Osiedle WSK 1 w Swiebodzicach,

15)  komorka organizacyjna OPS - wyodrebniony element struktury OPS, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci Dzial, Zespot, KS, KS II, SS
oraz samodzielne stanowisko pracy,

16)  zatatwienie spraw - kazdy rodzaj dziatlania podejmowany w ramach obowigzkow
stuzbowych, na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonania zadan,

17)  Statut OPS - Statut Osrodka Pomocy Spolecznej w Swiebodzicach.

§5
1. OPS jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej majaca swoja siedzibe w Swiebodzicach przy ul. Swidnicka 7,
realizujgcg zadania wilasne, zadania wilasne o charakterze obowigzkowym oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzagdowej realizowane przez gmine¢ oraz inne natozone przepisami prawa.
2. Przedmiotem dziatania OPS jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwyci¢zanie

trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sg w stanie pokona¢ sami oraz wspieranie rodziny.



ROZDZIAL 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§6
1. Dziatalno$cia OPS kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza Miasta
Swiebodzice.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
4. Powierzenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 3 nastepuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
5. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego

ksiegowego, Kierownika SS, Kierownika SR, Kierownika DO, Kierownika KS+ oraz Kierownika
Ks +1I.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja komoérkami na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

7. Zastepca Dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ podlegtych komorek organizacyjnych OPS,
zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

8. Gltowny Ksiggowy prowadzi i odpowiada za gospodarke finansowa OPS.

9. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz kierownictwo OPS ponosza odpowiedzialno$¢
przed Dyrektorem za prawidlowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

10. W przypadku gdy osoby wymienione w ust. 9 nie moga wykonywaé¢ swoich obowigzkéw
z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastgpuje go inny pracownik wraz

z porozumieniem i akceptacja przez Dyrektora OPS.

§7
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw OPS.
2. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidlowag i terminowsa realizacje zadan

nalezacych do kompetencji OPS oraz za organizacj¢ i skutecznos$¢ pracy pracownikéw OPS.

3. Dyrektor kieruje Osrodkiem 1 zarzadza jego funkcjonowaniem, do jego kompetencji, zadan
w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan statutowych,

2) nadzorowanie 1 kontrolowanie terminowosci oraz prawidtowosci zatatwianych spraw,

3) okreslenie szczegblowych zasad dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych OPS,



4) wydawanie wewngetrznych aktow prawnych,

5) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji merytorycznych i finansowych,

6) zarzadzanie Osrodkiem 1 reprezentowanie go na zewnatrz,

7) sktadanie Radzie Miejskiej w Swiebodzicach corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie oceny zasobéw pomocy spotecznej,

8) podpisywanie stosownych dowodow i dokumentow oraz sprawozdan,

9) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych OPS,

10) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami, w sprawach pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, stypendiow i zasitkow szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka, u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie 1 nieodwracalne upo$ledzenie albo niewyleczalng
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu, $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym, zasitkow dla opiekunow,
swiadczen opieki zdrowotnej, wspierania rodziny oraz realizacja Karty Duzej Rodziny,

11) nadzoér 1 kontrola nad prawidlowa realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych, gminnego programu przeciwdziatania narkomanii, gminnego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz gminnego programu wspierania rodziny,

12) nadzorowanie funkcjonowania SS, KS +, KSII +,

13) nadzorowanie funkcjonowania mieszkania treningowego,

14) podejmowanie czynnosci prawnych w celu zorganizowania prac spolecznie uzytecznych na
terenie Gminy Swiebodzice,

15) zatrudnianie pracownikoéw zgodnie z kwalifikacjami, podejmowanie wszelkich decyzji
kadrowych oraz nadzorowanie polityki kadrowej Osrodka,

16) ustalenie potrzeb gminy Swiebodzice w zakresie pomocy spotecznej, w tym dokonywanie
rozpoznania, analizy i diagnozy sytuacji socjalnej ludnosci oraz mozliwosci w zaspakajaniu jej
potrzeb,

17) nadzor 1 kontrola nad wlasciwym sporzadzaniem i realizacja planéw OPS,

18) nadzdr nad wykonywaniem zleconych przez OPS ustug dotyczacych pomocy spotecznej,

19) nadzdr nad catoksztattem gospodarki majatkowej i finansowej OPS,

20) realizacja zadan zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

21) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej przez podleglych pracownikow,



22) przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji,
23) podpisywanie sprawozdan i pism wychodzacych poza teren OPS,
24) wykonywanie praw 1 obowigzkdéw pracodawcy w stosunku do pracownikow OPS,
25) realizacja przepisow o ochronie danych osobowych, w tym pekienie funkcji Administratora
Danych Osobowych.
4. Dyrektor moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa podleglym pracownikom, w zakresie nie
wykraczajacym poza udzielone Dyrektorowi przez Burmistrza upowaznienia.
5. Dyrektor moze powierzy¢ kierowanie odpowiednig komorka organizacyjng wyznaczonemu
przez siebie pracownikowi.

§8
1. Zastepca Dyrektora nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych mu komoérek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym OPS, stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie
przydzielonych zadan i obowiazkow stuzbowych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) petienie zastgpstwa i reprezentowanie OPS na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora,
2) okreslanie zadan dla podlegtych komorek organizacyjnych,
3) ocenianie lokalnych probleméw spolecznych oraz przedstawianie propozycji ich rozwigzania,
4) branie udziatu w planowaniu §rodkéw finansowych na §wiadczenia,
5) nadzorowanie prawidlowosci i terminowo$ci wykonywanych zadan w podleglych komoérkach
organizacyjnych, nadzorowanie pracy: Zespolu Pracy Socjalnej, Zespotu Realizacji Pomocy oraz
nadzor nad pracg Asystenta rodziny,
6) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komoérek organizacyjnych,
7) weryfikowanie planowanych potrzeb w aspekcie efektywnos$ci $wiadczonej pomocy,
8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
9) systematyczne analizowanie zmian w przepisach prawa celem prawidlowego ich stosowania oraz
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji powierzonych obowigzkow,
10) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan OPS,
11) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan statutowych,
12) konsultowanie 1 opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci bezposrednio nadzorowanych komoérek

organizacyjnych,



13) inicjowanie podejmowania przez podlegte komodrki organizacyjne dzialan wynikajacych
z obowigzujacych aktow prawnych,

14) uczestnictwo oraz nadzor w Zespole ds. asysty rodzinnej,

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

3. Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow,

b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkéw publicznych,

¢) mienia podlegtych komérek organizacyjnych,

d) odpowiedzialnosci za zgodng z prawem, terminowa, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje

zadan 1 celow.

§9
1. Gtowny ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg OPS.
2. Do obowigzkéw Gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad dziatem finansowo- ksiggowym,
2) prowadzenie rachunkowos$ci OPS,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi OPS, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,
5) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy nalezyta
ochrong mienia OPS,
6) kontrasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
7) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku OPS,
8) opracowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem plandéw i1 sprawozdan
finansowych,
9) prowadzenie  ksiggowosci  budzetowe;j 1 gospodarki  finansowej,  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
10) dokonywanie wstgpnych, biezacych 1 nastgpczych  kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych,
11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow dochoddéw budzetowych oraz poéitrocznych

1 rocznych informacji, a takze sprawozdan z wykonania budzetu OPS,



12) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow dochodow OPS,

14) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Osrodka,

15) rozliczanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci 1 finanséw,

16) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéow ksiegowych,

17) wykonywanie innych zadan, stosownie do nadanych upowaznien 1 pelnomocnictw.

§10
1. Kierownik Swietlicy Srodowiskowej kieruje Swietlica Srodowiskowa ,,Teczowa Gromada”
przy ul. Parkowej 4 w Swiebodzicach.
2. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i organizacja pracy SS,

2) $wiadczenie pomocy dzieciom zagrozonym dysfunkcja i pochodzacych z rodzin z tzw. ,,grup
ryzyka” w kryzysach szkolnych, rowiesniczych, osobistych,

3) organizowanie stacjonarnego - zimowego i letniego wypoczynku w ramach calorocznej pracy

z dzie¢mi,

4) udzial w lokalnych i ogolnopolskich kampaniach edukacyjnych skierowanych do dzieci

1 miodziezy,

5) upowszechnianie i rozw6j na terenie placoéwki wolontariatu, nakierowanego na samopomoc

réwiesnicza oraz pomoc osobom starszym,

6) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

7) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji SS,

8) organizowanie spotkan z rodzicami,

9) systematyczny kontakt z pedagogami szkolnymi, wychowawcami, pracownikami socjalnymi

i innymi wspolpracujacymi w prowadzeniu SS,

10) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan SS,

11) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci SS,

12) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami

w realizacji zadan.

3. Kierownik SS ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow,

10



b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkéw publicznych,
¢) mienia SS,
d) odpowiedzialno$ci za zgodng z prawem, terminowg, sprawng, skuteczng 1 efektywna realizacje

zadan 1 celow.

§11
1. Kierownik Zespotu Swiadczen na rzecz Rodziny kieruje Zespotem Swiadczen na Rzecz
Rodziny w OPS.
2. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i organizacja pracy SR,
2) nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w SR,
3) branie udziatu w planowaniu $rodkow finansowych na swiadczenia,
4) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komorki organizacyjnej,
5) prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
6) systematyczne analizowanie zmian w przepisach prawa celem prawidlowego ich stosowania oraz
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji powierzonych obowiazkdow,
7) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan OPS,
8) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan SR,
9) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalno$ci SR,
10) inicjowanie podejmowania przez pracownikéw SR dzialan wynikajacych z obowigzujacych
aktow prawnych,
11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji SR,
12) wspotpraca z innymi osobami, organami i instytucjami w celu wlasciwego zatatwiania spraw.
3. Kierownik SR ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) merytorycznego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow,
b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkow publicznych,
¢) mienia SR,
d) odpowiedzialno$ci za zgodng z prawem, terminow3a, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje
zadan i celow.
§12

1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego kieruje Dziatem Organizacyjnym w OPS.
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4. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i organizacja pracy DO,

2) nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w DO,

3) branie udziatu w planowaniu $rodkéw finansowych na zadania DO,

4) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleglej komorki organizacyjne;,

5) prowadzenie calosci spraw pracowniczych pracownikoéw OPS,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

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

10) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan OPS,

11) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan DO,

12) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dzialalnosci DO,

13) inicjowanie podejmowania przez pracownikéw DO dziatan wynikajacych z obowigzujacych
aktow prawnych,

14) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji DO,

15) wspodlpraca z innymi osobami, organami i instytucjami w celu wlasciwego zalatwiania spraw.

5. Kierownik DO ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow,

b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkéw publicznych,

¢) mienia DO,

d) odpowiedzialnosci za zgodng z prawem, terminowa, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje

zadan 1 celow.

§13
1. Kierownik KS + kieruje Klubem Senior + przy ul. Osiedle Sudeckie 10 w Swiebodzicach.
3. Do obowigzkéw Kierownika KS + nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i organizacja pracy KS +,

2) prowadzenie dziatan spotecznych na rzecz senioroéw,
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3) udziat w lokalnych i ogélnopolskich kampaniach skierowanych do osob starszych,

4) okreslanie potrzeb senioréw,

5) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

6) dbanie o prawidlowe prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji KS +,

7) organizowanie zaj¢¢ specjalistycznych dla uczestnikow KS +,

8) wspotpraca z innymi osobami, organami i instytucjami,wolontariuszami,

9) opiniowanie, monitorowanie 1 kontrola realizacji zadan KS +,

10) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnos$ci KS +,

11) systematyczne §ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan.

3. Kierownik KS + ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow,

b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkéw publicznych,

¢) mienia KS +,

d) odpowiedzialno$ci za zgodng z prawem, terminowg, sprawna, skuteczng 1 efektywna realizacje

zadan 1 celow.

§14
1. Kierownik KS + II kieruje Klubem Senior + II przy ul. Osiedle WSK 1 w Swiebodzicach.
4. Do obowigzkéw Kierownika KS + II nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie i organizacja pracy KS + I,
2) prowadzenie dzialan spotecznych na rzecz seniorow,
3) udziat w lokalnych 1 ogélnopolskich kampaniach skierowanych do osob starszych,
4) okreslanie potrzeb seniorow,
5) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,
6) dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji KS + II,
7) organizowanie zaje¢ specjalistycznych dla uczestnikow KS + 11,
8) wspolpraca z innymi osobami, organami i instytucjami, wolontariuszami,
9) opiniowanie, monitorowanie i kontrola realizacji zadan KS + II,
10) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci KS + II,
11) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami

w realizacji zadan.
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3. Kierownik KS + II ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:

a) merytorycznego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow,

b) celowego, efektywnego 1 gospodarnego wydatkowania srodkow publicznych,

¢) mienia KS + II,

d) odpowiedzialno$ci za zgodng z prawem, terminow3a, sprawng, skuteczng i efektywna realizacje

zadan 1 celow.

ROZDZIAL 111
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§15
1. Funkcjonowanie OPS opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Organizacje wewnetrzng okres§la struktura organizacyjna stanowigca zatacznik Nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego, opracowana przez Dyrektora i zatwierdzona przez Burmistrza Miasta
Swiebodzice.
§16

1. W OPS tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK),

2) Dziat Organizacyjny (DO),

3) Dziat Ustug Specjalistycznych (DUS),

4) Inspektor ochrony danych (I0D),

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi programow zewnetrznych (PZ),

6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, administracji systemow i infrastruktury (IS),

7) Dzial Gospodarczy (DG),

8) Zespot Swiadczen na Rzecz Rodziny (SR),

9) Zespot Realizacji Pomocy (RP),

10) Zespo6t Pracy Socjalnej (PS),

11) Asystent Rodziny (AR),

12) Swietlica Srodowiskowa (SS),

13) Klub Senior + (KS+),

14) Klub Senior + II (KS+II).

2. Szczegotowe uprawnienia, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow OPS okreslaja
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zakresy czynnos$ci i obowiazkow pracownikow zatwierdzone przez Dyrektora OPS.
3. Szczegdtowe zakresy i zasady funkcjonowania SS, Klubu Senior +, Klubu Senior + II oraz

Mieszkania treningowego dziatajgcego w RP okreslajg regulaminy organizacyjne (wewngtrzne).

§17
1. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspdtpracy i wspoldziatania w celu realizacji
zadan OPS.
2. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,

2) wspotpraca w zakresie opracowania projektow decyzji, umoéw, porozumien, uchwat, odpowiedzi
na interwencj¢ oraz sprawozdan statystycznych i1 informacji opisowych,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego w sprawie oraz informacji,

4) terminowe zalatwianie spraw, prawidtowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

5) przedktadanie radcy prawnemu/adwokatowi spraw wymagajacych opinii prawnej, badz
skierowania na drog¢ sagdowa,

6) zachowanie informacji niejawnych z zakresu tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j,

7) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora, badz Zastepcy Dyrektora opracowan z zakresu
prowadzonych spraw, stluzacych do przygotowania diagnoz, programow i projektow w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych.

3. Do obowiazkéw pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych nalezy uczestnictwo
w naradach i1 szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach i spotkaniach na tematy
zwigzane z dzialalnoscig OPS.

4. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne poslugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zlecanych formach
doskonalenia zawodowego (szkolenia, konferencje, seminaria tematyczne) oraz uzupelnianie

wyksztatcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami.

6. Biezaca archiwizacja akt.
7. Sporzadzanie bilansu potrzeb i sSrodkéw oraz sprawozdan zgodnie z planem.
8. Przestrzeganie obowigzujacych w OPS regulamindw i instrukcji.
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9. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych w zwigzku z realizacja

powierzonych zadan.

10.  Obstuga programow komputerowych w zakresie zadan komorki organizacyjne;.

11. Celowe, efektywne 1 gospodarne wydatkowanie srodkow publicznych.
ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§18
Dzial Finansowo- Ksiegowy
(FK)
1. Dzial FK jest komorka organizacyjng zapewniajacg obstluge finansowo - ksigegowa
wszystkich komoérek organizacyjnych OPS.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia FK.
3. FK kieruje Gtéwny ksiggowy OPS.
4. Do zadan Dziatu FK nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow, planow, sprawozdan finansowych 1 budzetowych OPS,

2) monitoring i kontrola wydatkéw, kosztow dziatalnosci OPS,

3) monitoring realizacji planu finansowego OPS,

4) zabezpieczenie ptynnosci finansowej OPS,

5) obliczanie i odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
PFRON, PPK,

6) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych oraz przygotowanie
dokumentow dla pracownikow 1 urzedow skarbowych,

7) wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi OPS,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

9) obstuga transakcji gotowkowych i bezgotowkowych,

10) wyptata §wiadczen pieni¢znych dla $wiadczeniobiorcow,

11) naliczanie i wyptata wynagrodzen dla pracownikow OPS,

12) ewidencja i wyptata w formie gotowkowej badz bezgotowkowej zasitkow, §wiadczen itp.

13) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji majatku OPS,

14) obstuga finansowa $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Pracowniczych

Planow Kapitatowych,
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15) biezace §ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami

w realizacji zadan.

5. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowo indywidualne zakresy
CZynnosci.

§19

Dzial Organizacyjny

(DO)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig DO.
2. DO kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.
3. Do zakresu zadan DO w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw pracowniczych pracownikow OPS,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) realizacja zadah wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) organizowanie pracy sekretariatu- kancelarii,

6) obstugiwanie 1 prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
dorgczanie decyzji, ewidencjonowanie przesylek, wysytanie korespondenc;i,

7) prowadzenie zbioru aktow prawnych OPS,

8) udzielanie informacji klientom OPS,

9) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcoéw oraz udzielanie upowaznionym organom
informacji o udzielonych formach pomocy,

10) opracowanie projektow dokumentéw wewnetrznych, zarzadzen Dyrektora, Regulaminow,
Instrukc;ji,

11) zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia biurowego OPS,

12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek OPS,

13) czynnos$ci kancelaryjne, prowadzenie sktadnicy akt, przyjmowanie i przechowywanie akt
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

14) zaktadanie i prowadzenie ewidencji archiwalnej,

15) klasyfikowanie i przygotowywanie akt do brakowania,

16) udostepnianie akt archiwalnych pracownikom OPS,

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

4.  Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja szczegotowo indywidualne zakresy

CZynnosci.
§20
Dzial Ustug Specjalistycznych
(DUS)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnosciag DUS.
2. Do zakresu zadan DUS w szczego6lnos$ci nalezy:

1) opracowanie, tworzenie i nadzor nad realizacja nizej wymienionych programéw dla miasta
Swiebodzice w tym planowanie budzetu i zasobow niezbednych do realizacji nw. programéw:

a) gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

¢) gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

d) gminnego programu wspierania rodziny,

2) nadzorowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Punktach Konsultacyjno- Informacyjnych,

3) podejmowanie dzialan zwigzanych z problematyka uzaleznien 1 przemoca
w rodzinie, upowszechnianie dzialan profilaktycznych z zakresu uzaleznien i1 przemocy
w rodzinie,

4) stata wspolpraca z Sadem Rejonowym w Swidnicy, bieglymi sagdowymi, Poradnig dla Osob
Uzaleznionych od Alkoholu i Wspotuzaleznionych, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
zaangazowanymi w dziatalno§¢ na rzecz spolecznosci lokalnej, majaca na celu przeciwdziatanie
alkoholizmowi,

5) prowadzenie konsultacji psychologicznych, rozméw terapeutycznych i1 poradnictwa dla
swiadczeniobiorcow OPS,

6) pomoc psychologiczna w rozwigzywaniu problemow rodzinnych i udzielanie wsparcia osobom/
rodzinom objetych kontraktem socjalnym,

7) wsparcie psychologiczne dla pracownikéw socjalnych,

8) wsparcie psychologiczne dla mieszkancoéw mieszkania treningowego,

9) przekazywanie na biezagco Dyrektorowi informacji dotyczacych realizacji gminnych programow
oraz zglaszanie potrzeb w tym zakresie,

10) koordynowanie i1 prowadzenie dziatan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny
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1 systemie pieczy zastepczej,

11) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i1 innymi instytucjami specjalizujagcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

12) koordynowanie prac grup roboczych,

13) obstuga organizacyjno- administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

14) realizowanie dzialan z zakresu wolontariatu,

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

16) wydatkowanie S$rodkéw  publicznych  przeznaczonych na  profilaktyke  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi.

3. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okres$laja szczegélowo indywidualne zakresy
czynnosci.
§21
Inspektor ochrony danych
(I0OD)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig I0D.
2. Do zakresu zadan IOD w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

3) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

4) zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

6) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

7) koordynowanie zgloszen zbioréw danych osobowych do organu nadzoru,

8) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych,

19



9) ciagly przeglad procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

10) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

11) nadzor nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony danych
osobowych,

12) opracowanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych z zakresu ochrony danych

osobowych.
3. Zadania dla stanowiska pracy okresla szczegdétowo indywidualny zakres czynnosci.
§22
Samodzielne stanowisko ds. obslugi programow zewnetrznych
(PZ)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia PZ.
4. Do zakresu zadan PZ w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie, tworzenie 1 nadzor nad realizacjg programow zewnetrznych,

2) planowanie budzetu i zasobow niezbednych do realizacji ww. programow,

3) przygotowanie wymaganych sprawozdan i innych informacji z zakresu dzialania,

4) podejmowanie dziatan zwigzanych z problematyka osob niepetnosprawnych,

5) wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej 1 innymi instytucjami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz osob niepelnosprawnych,

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

7) wydatkowanie $rodkow publicznych w celu realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

5. Zadania dla stanowiska pracy okresla szczegélowo indywidualny zakresy czynnosci.
§23
Samodzielne stanowisko ds. informatyki, administracji systemow i infrastruktury
{S)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig IS.
6. Do zakresu zadan IS w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie systemem informatycznym oraz przesytanie sprawozdan drogg elektroniczna,
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2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dzialaniem sprzetu komputerowego i1 usuwanie
nieprawidlowosci 1 awarii,

3) koordynacja dziatan OPS w zakresie realizacji ustawy o dostepnosci,

4) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego,

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

6) dokonywanie zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, urzadzen, wyposazenia Osrodka
itp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewng¢trznymi,

7) przeprowadzanie audytow pod wzgledem zgodnosci z wymogami Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

8) rozliczania naleznosci za eksploatacje obiektu (np. zuzycie energii 1 wody, wywoz nieczystosci,
oplaty czynszowe, przeglady gasnic przeciwpozarowych itp.),

9) administrowanie oraz zamieszczanie informacji na stronie internetowej Osrodka oraz w mediach
spotecznosciowych,

10) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne poslugiwanie si¢

przepisami w realizacji zadan.

7. Zadania dla stanowiska pracy okresla szczegotowo indywidualny zakres czynnosci.
§ 24
Dzial Gospodarczy
DG)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia DG.
2. Do zakresu zadan DG w szczeg6lnosci nalezy:

1) dostarczanie korespondencji wychodzacej dla $wiadczeniobiorcow OPS zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego,

2) rozliczanie dorg¢czonej korespondencii,

3) utrzymywanie pomieszczen OPS w czystosci 1 dbanie o mienie znajdujace si¢ w placoéwce,

4) wykonywanie prac porzadkowych w budynkach i przylegajacym terenie Osrodka,

5) wykonywanie drobnych prac remontowych,

6) informowanie na biezaco Dyrektora o zauwazonych usterkach oraz uszkodzeniach powstatych

w Os$rodku,
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7) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi OPS.

3. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslaja szczegdélowo indywidualne zakresy
CZynnosci.

§25

Zesp6l Swiadczen na Rzecz Rodziny

(SR)
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia SR.
2. SR kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.
3. Do zakresu zadan Zespotu SR w szczeg6Inosci nalezy:

1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, ustawy o ustaleniu
1 wyplacie zasitkow dla opiekunoéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,, Za zyciem”,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy Prawo energetyczne,
ustawy o systemie oswiaty.

2) prowadzenie postepowan, sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego, zasitkéw dla opiekundw, funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie
1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktoére powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, stypendiow i1 zasitkow szkolnych,
dodatkow mieszkaniowych, dodatku ostonowego, dodatku energetycznego,

3) wilasciwe i terminowe realizowanie zadan przyznawania i realizacji Karty Duzej Rodziny
zgodnie z regulacja prawng w tym zakresie,

4) sporzadzanie 1 przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen,

5) prowadzenie rejestru odwotan i innych rejestrow usprawniajacych pracg, w szczegdlnosci
rejestrow 0sob i rodzin korzystajacych z odpowiednich $§wiadczen,

6) przekazywanie odwotan z wymagang dokumentacja do organow odwotawczych,

7) wydawanie zaswiadczen dla §wiadczeniobiorcow,

8) przygotowanie wymaganych sprawozdan i innych informacji z zakresu dzialania Zespotu,

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

10) dochodzenie naleznos$ci budzetowych wobec dluznikéw alimentacyjnych,
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11) prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, przeprowadzanie
z dluznikami wywiadéw alimentacyjnych,

12) biezaca weryfikacja stanu zadluzenia dtuznikow alimentacyjnych.

4. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okres$laja szczegdélowo indywidualne zakresy
czynnosci.
§26
Zespot Realizacji Pomocy
(RP)
1. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig RP.
2. Do zadan Zespolu RP w szczego6lnosci nalezy:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen pieni¢znych i pomocy w naturze,

2) realizacja $wiadczen z pomocy spolecznej oraz konsultowanie realizacji §wiadczen z Zespoltem
Pracy Socjalne;,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych ww. sprawach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem,

5) realizacja programow rzagdowych,

6) nadzor i rozliczanie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,

7) sprawowanie nadzoru nad zleceniem w imieniu Gminy ushug pogrzebowych,

8) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej 1 sporzadzanie w tych sprawach decyz;ji,

9) obstuga administracyjno-organizacyjna Zespotu Interdyscyplinarnego,

10) prowadzenie mieszkania treningowego,

11) sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

12) wydawanie za§wiadczen dotyczacych udzielonych form pomocy,

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

14) obstuga administracyjna prac spotecznie - uzytecznych realizowanych we wspotpracy
z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz innymi jednostkami i instytucjami,

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

3. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslajg szczegotowo indywidualne zakresy

CZynnosci.
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§27
Zespol Pracy Socjalnej

(PS)
1. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig PS.
2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia PS.
3. Do zakresu zadan Zespotu PS w szczeg6lnosci nalezy:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazoéwek, porad 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub zaspokajaé niezbedne potrzeby
zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci rozwigzywania problemow
przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

8) wspotpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
problemow oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
1 rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakoS$ci zycia;

11) inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub fagodzenie problemow spotecznych.

12) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami

w realizacji zadan.
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4. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowo indywidualne zakresy

czynnosci.
§28
Asystent Rodziny
(AR)
1. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg AR.
2. Do zakresu zadan AR w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie dzialan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,
ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

2) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i innymi instytucjami specjalizujagcymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

3) opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

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

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dzieémi,

6) wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

8) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin,

9) uczestnictwo w Zespole ds. asysty rodzinnej,

10) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami

w realizacji zadan.

3. Zadania dla stanowisk pracy okreslaja szczegotowo indywidualne zakresy czynnosci.
§29
Swietlica Srodowiskowa
S
1. SS dziatajaca w ramach struktury organizacyjnej OPS jest placowka wsparcia dziennego,

prowadzong w formie opiekunczej, zapewniajacej dziecku wychowanie, pomoc w nauce oraz

25



rozwoj zainteresowarn.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoécia SS.
3. SS kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.
4. Do zadan SS w szczeg6lnosci nalezy:

1) $wiadczenie pomocy dzieciom zagrozonym dysfunkcja i pochodzacych z rodzin z tzw. ,,grup
ryzyka” w kryzysach szkolnych, rowiesniczych, osobistych, poprzez min.:
a) pomoc w nauce, pomoc w odrabianiu lekcji,
b) zajecia korekcyjno- kompensacyjne,
¢) programy profilaktyczne, edukacyjne, wychowawcze,
d) organizowanie czasu wolnego, rozw0j zainteresowan, organizacja zadan i zajec¢ sportowych,
e) pomoc socjalna przez dozywianie,
f) stala wspolpraca z rodzing, szkolg i innymi instytucjami uczestniczacymi w rozwoju dziecka,
2) organizowanie stacjonarnego- zimowego i letniego wypoczynku w ramach catorocznej pracy
z dzie¢mi,
3) udziat w lokalnych 1 ogdlnopolskich kampaniach edukacyjnych skierowanych do dzieci
1 mtodziezy,
4) upowszechnianie i rozw0j na terenie placowki wolontariatu, nakierowanego na samopomoc
rowiesnicza,
5) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan.
5. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowo indywidualne zakresy
czynnosci.

§30

Klub Senior +

1. Klub Senior + dziata w ramach struktury organizacyjnej OPS i jest placowka wsparcia
dziennego. Celem ww. placowki jest w szczegdlno$ci zapewnienie wsparcia seniorom przez
umozliwienie korzystania z oferty na rzecz spotecznej aktywizacji, w tym oferty prozdrowotnej,
obejmujacej takze ushugi w zakresie aktywno$ci ruchowej lub kinezyterapii, a takze oferty
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej i opiekunczej w zalezno$ci od potrzeb stwierdzonych w
srodowisku lokalnym.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig KS +.
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3. KS + kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.

4. Do zadan KS + w szczegdlnosci nalezy:

1) motywowanie senioro0w do dziatan na rzecz samopomocy i1 dzialan wolontariackich na rzecz
innych osob,

2) poprawa stanu psychofizycznego uczestnikow,

3) rozwijanie kontaktéw 1 wspolpracy miedzy spotecznosciami,

4) budowanie wi¢zi mi¢dzypokoleniowej,

5) prowadzenie form dziatalno$ci edukacyjnej, zdrowotnej, kulturalnej 1 krajoznawczo-turystycznej,
6) rozwijanie zainteresowan i umiej¢tnosci,

7) ochrona i promocja zdrowia,

8) zapobieganie marginalizacji spolecznej 0sob starszych,

9) kreowanie wizerunku osoby starszej jako jednostki czynnej spotecznie.

5. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowo indywidualne zakresy

czynnosci.

§ 31
Klub Senior + 11

6. Klub Senior + II dziala w ramach struktury organizacyjnej OPS 1 jest placowka wsparcia
dziennego. Celem ww. placowki jest w szczegodlno$ci zapewnienie wsparcia seniorom przez
umozliwienie korzystania z oferty na rzecz spotecznej aktywizacji, w tym oferty prozdrowotne;j,
obejmujacej takze ustugi w zakresie aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii, a takze oferty
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej i opiekunczej; w zaleznosci od potrzeb stwierdzonych

w $rodowisku lokalnym.

7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig KS + I1.
8. KS + II kieruje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.
9. Do zadan KS + II w szczegdlnos$ci nalezy:

1) motywowanie senioréw do dziatan na rzecz samopomocy i dziatan wolontariackich na rzecz
innych osob,

2) poprawa stanu psychofizycznego uczestnikow,

3) rozwijanie kontaktéw 1 wspotpracy miedzy spotecznos$ciami,

4) budowanie wig¢zi miedzypokoleniowej,
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5) prowadzenie form dziatalno$ci edukacyjnej, zdrowotnej, kulturalnej 1 krajoznawczo-turystycznej,
6) rozwijanie zainteresowan i umiejgtnosci,

7) ochrona i promocja zdrowia,

8) zapobieganie marginalizacji spolecznej osob starszych,

9) kreowanie wizerunku osoby starszej jako jednostki czynnej spotecznie.

10.  Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja szczegotowo indywidualne zakresy

CZynnosci.
ROZDZIAL V
ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI
§32
1. Kontrola wewnetrzna stanowi element kontroli zarzadczej OPS 1 obejmuje catosé
dziatalnosci OPS .
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

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

2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalno$ci, rzetelne jego
udokumentowanie oraz dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnos$ci.

4. Kontroli 1 oceny dziatalnosci komodrek organizacyjnych OPS oraz poszczegdlnych
pracownikow dokonuje Dyrektor OPS.

5. Szczegblowe zasady przeprowadzenia kontroli, a takze sposob postepowania z

dokumentacja pokontrolng reguluja odrebne zarzadzenia Dyrektora.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§33

Wszyscy pracownicy OPS zobowigzani sg zapoznac si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
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§ 34
1. Szczegotowe obowigzki pracownikoéw okreslaja zakresy czynnosci oraz Regulamin pracy.

2. Organizacje 1 porzadek pracy okresla Regulamin pracy OPS.

3. System wynagradzania pracownikow OPS okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
OPS.
4. System przyznawania $wiadczen z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych okresla

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych OPS.
§35
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§36
Dyrektor uprawniony jest do powierzania poszczegdlnym komorkom organizacyjnym lub
pracownikom pracujacych na samodzielnych stanowiskach wykonywanie innych zadan

wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa lub potrzeb OPS.

§ 37

Zmiany niniejszego Regulaminu nast¢puja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

§ 38
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowo
Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach wprowadzony
Zarzadzeniem nr 18/2023 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w Swiebodzicach z dnia
18.09.2023 1.

§39
Dokumenty wewngtrzne wydane przez Dyrektora na podstawie poprzednio obowigzujacego
dotychczas Regulaminu organizacyjnego obowigzuja do czasu wprowadzenia odpowiednich
dokumentéw wewnetrznych przez Dyrektora na podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 40

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Burmistrza Miasta Swiebodzice.
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