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Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku

z dnia 29 pazdziernika 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku.

Na podstawie § 7 ust.1 i 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku nadanego Uchwatg
Nr LXXV1/1163/2023 Rady Miejskiej w Prudniku z dnia 27 lutego 2023r. w sprawie nadania Statutu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Prudniku , zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Prudniku w brzmieniu
okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujgcym komoérkami/jednostkami organizacyjnymi oraz
osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2023 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku z dnia
15 czerwca 2023r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego 0Qsrodka Pomocy
Spotecznej w Prudniku zmienione Zarzgdzeniem nr 19/2023 oraz Zarzadzeniem nr 20/2025

§4
1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 paZdziernika 2025r.
2.Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Osrodka Pomocy Spofecznej

w Prudniku w sposéb zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prudniku.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU

Rozdziat | Postanowienia Ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla strukture wewnetrzng, zakresy dziatari komorek i jednostek organizacyjnych oraz zasady jego
funkcjonowania.

§2

1. Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) OPS - Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku;

2) Gmina — Gmina Prudnik;

3) Burmistrz — Burmistrza Prudnika;

4) Rada — Rade Miejska w Prudniku;

5) Dyrektor - Dyrektora OPS;

6) Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora OPS

7) Gtéwny Ksiegowy - Gtéwnego Ksiegowego OPS;

8) Kierownik — Kierownika danej komérki lub jednostki organizacyjnej OPS;

9) Koordynator - pracownika odpowiedzialnego za zorganizowanie pracy komarki lub jednostki
organizacyjnej oraz nadzorowanie realizowanych zadan;

10) Komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury OPS realizujacy zadania okre$lone
W niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci Dziat, Zespot, Sekcja oraz samodzielne stanowiska
pracy;

11) Jednostka organizacyjna - jednostke OPS realizujaca zadania z zakresu pomocy spoteczne;j,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz innych zadan wynikajgcych ze statutu OPS,
nadzorowang i koordynowang przez OPS, mieszczacy sie poza siedzibg OPS;

12) Osrodek Wsparcia — jednostka organizacyjna pomocy spotecznej dziennego pobytu, zgodnie
z art. 51 ust. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej;

14) Zatatwianie spraw - kazdy rodzaj dziatania podejmowany w ramach obowigzkéw stuzbowych
na podstawie przepisow prawa, w celu wykonywania dziatania;

15) RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§3

1. OPS jest samodzielng jednostkg organizacyjng, nieposiadajgcg osobowosci prawnej dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta.

2. OPS na mocy statutu i przepiséw prawa wykonuje zadania wiasne i zlecone gminy oraz zadania
gminy, a takze zadania z zakresu administracji rzgdowej z pomocy spotecznej powierzone przez
Rade.



Rozdziat Il Zasady sprawowania funkgji kierowniczych

§4
1. Dziatalnoscig OPS kieruje Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza. Dyrektor reprezentuje
OPS na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje OPS przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gtoéwnego Ksiegowego;
4) Kierownikow komarek organizacyjnych;
5) Kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
4. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, Dyrektora moze zastepowac na podstawie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora inny pracownik, niebedgcy Gtéwnym
Ksiegowym.
§5

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw OPS.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw OPS dokonuje Dyrektor.

3. W ramach kierowania OPS Dyrektor wydaje zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje i inne dokumenty
wewnetrzne.

§6

1. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidtowa i terminowa realizacje zadan

nalezgcych do kompetencji OPS oraz organizacje i skutecznos$¢ pracy OPS.

2. Dyrektor sktada corocznie Radzie sprawozdania z dziatalnosci OPS oraz przedstawia

potrzeby w zakresie zadan pomocy spotfecznej.

3. W ramach udzielonego umocowania Dyrektor moze zacigga¢ zobowigzania finansowe do

wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w budzecie OPS.

4. Dyrektor zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej na podstawie

uzyskanych upowaznien, w tym wydaje decyzje, postanowienia i zaswiadczenia.

5. Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podlegtym pracownikom w zakresie udzielonych

mu umocowar.

6. Zastepca Dyrektora upowazniony jest do zatatwiania wszelkich spraw indywidualnych, w tym

wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen, w zakresie zadan przekazanych przez Dyrektora.
§7

Do zadan Dyrektora naleiy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan realizowanych przez OPS oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy;

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania

i realizacji zadan powierzonych OPS;

3) okreslanie szczegdtowych zasad dziatania poszczegélnych komérek i jednostek

organizacyjnych OPS;

4) prowadzenie nadzoru nad merytoryczng dziatalnoécig podlegtych pracownikéw;

5) prowadzenie nadzoru i koordynacja dziatajgcych na terenie Gminy osrodkéw wsparcia,

6) podejmowanie decyzji i wydawanie zarzadzen w zakresie wykonywania budzetu OPS;

7) zapewnienie wtasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do OPS;

8) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych z zakresu zadan nalezacych do

wiasciwosci gminy oraz w zakresie zadari przekazanych do realizacji OPS w formie

uchwat i upowaznien;



9) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na pomoc spoteczng;
10) ustalanie sposobdw realizacji zadan powierzonych Dyrektorowi;
11) wspotorganizowanie systemu pomocy spotecznej w Gminie;
12) wydawanie aktéw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw i innych);
13) nadzér nad opracowywaniem i przygotowywaniem materiatéw dotyczgcych pracy OPS dla
organow administracji publicznej oraz mediow;
14) realizacja przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
15) przyjmowanie skarg i wnioskow.
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1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci::

1) organizowanie i koordynowanie zadan podporzadkowanych mu komérek

organizacyjnych;

2) merytoryczne prowadzenie spraw z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw
stanowigcych podstawe realizowanej pracy socjalnej;

3) ustalanie sposobu realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) organizowanie okresowych spotkari z pracownikami w celu oméwienia biezacych
problemow zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan;

5) przygotowywanie analiz w zakresie potrzeb srodowisk korzystajgcych z pomocy spotecznej
w skali catej Gminy;

7) wspdtudziat w opracowywaniu projektéw plandw rocznych, sprawozdan z dziatalnoéci
merytorycznej podlegtych komérek organizacyjnych, strategii rozwigzywania

problemdw spotecznych w Gminie;

8) zgtaszanie zapotrzebowania na dodatkowe $rodki finansowe wynikajace z faktycznych,
wczesniej zdiagnozowanych potrzeb mieszkancéw Gminy;

9) wydawanie polecen pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi,

w tym nadzér nad jakoscig i terminowosciag wykonywanych zadan;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych mu upowaznien;

12) przyjmowanie skarg i wnioskéw pod nieobecnos¢ Dyrektora;

13) przestrzeganie procedury i terminowosci zaméwien publicznych w zakresie wynikajgcym
z powierzonych obowigzkéw;

14) przygotowywanie analiz potrzeb w zakresie zapewnienia optymalnej opieki osobom starszym
i niepetnosprawnym w miejscu zamieszkania i w placéwkach catodobowych;

15) kontrola nad prawidtowoscig realizacji uméw zawieranych z rodzinami oséb umieszczanych
w domach pomocy spotecznej i nadzér nad terminowym przeprowadzaniem postepowar
egzekucyjnych.

§9

1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa OPS.

2. Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektor moze udziela¢ upowaznieri swoim pracownikom do
kontrasygnowania oswiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

3. Obowigzki Gféwnego Ksiegowego zostaty okreslone w § 23 niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Ill Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§10
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu OPS;
2) zarzadzenia, pisma okélne wydawane w ramach posiadanych kompetencji;
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych posiada indywidualne
umocowanie Rady lub upowaznienie Burmistrza;
4) inne pisma, w ktorych wymagane jest dziatanie Dyrektora.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktdérych mowa w ust.1 niniejszego paragrafu,
podpisuje Zastepca Dyrektora.

§11
Zastepca Dyrektora podpisuje:
1) dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych spraw pod nieobecnosé Dyrektora;
2) umowy cywilnoprawne na podstawie imiennych petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza lub
Dyrektora, pod nieobecnos¢ Dyrektora;
3) decyzje administracyjne, dokumenty i pisma na podstawie udzielonych im upowaznien pod
nieobecnos¢ Dyrektora;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§12
Pracownicy OPS moga podpisywac dokumenty i pisma w zakresie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

§13

Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komorkami organizacyjnymi
podpisujg Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy.

§14

1. Przygotowywane pisma i inne opracowania wraz z cato$cig akt, pracownicy zatatwiajgcy sprawy
przedkiadajg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu, a w przypadku osdb na
samodzielnych stanowiskach pracy, dokumenty podpisujg lub parafujg te osoby, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami oraz zarzgdzeniami Dyrektora.
2. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani sg parafowac dokumenty i pisma przedktadane do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora na pozostajgcym w aktach komérki organizacyjnej OPS
egzemplarzu.

§15

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
wymagajg kontrasygnaty Gfoéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentow "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" maja, oprédcz
Dyrektora: Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i upowaznione przez Dyrektora osoby,

Kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych OPS, pracownicy wyznaczeni do zastepowania
Kierownikéw w czasie ich nieobecnosci oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych regulujg instrukcje opracowane przez
Giéwnego Ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi zarzgdzeniami.
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§16

1. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslajg:

1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, nadana zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

2. W komunikacji wewnetrznej w pierwszej kolejnosci powinien by¢ stosowany kontakt osobisty,

Rozdziat IV Wewnetrzna organizacja OPS

§17
Funkcjonowanie OPS opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych dziatan.

§18

1. Strukture organizacyjng OPS tworzg: Dziaty, Osrodki Wsparcia, Placéwki Wsparcia Dziennego,
samodzielne stanowiska pracy.
2. Schemat organizacyjny OPS zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz symboli komérek i jednostek organizacyjnych OPS zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§19

1. W ramach dziatéw mogg by¢ wyodrebnione mniejsze komérki organizacyjne - Zespoty i Sekcje do
zatatwiania, okreslonego niniejszym Regulaminem, jednorodnego rodzaju spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga byé grupowane w Zespoty — takze w sytuacji, gdy zatatwiajg
rézne rodzaje spraw.

3. Komérkami organizacyjnymi OPS kierujg Kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora,
chyba, ze niniejszy Regulamin stanowi inaczej.

4. Na czas nieobecnosci pracownika, Kierownik obowigzany jest powierzyé jego zadanie innemu
pracownikowi.

5. W Zespotach grupujgcych samodzielne stanowiska pracy nie wyznacza sie 0s6b kierujacych.

§20

1. Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komérek i jednostek organizacyjnych OPS
poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki lub jednostki
organizacyjnej OPS do drugiej.

2. Dyrektor moze fgczy¢ zakres czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komérek
i jednostek organizacyjnych OPS, jesli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
Regulaminem.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla OPS, Dyrektor moze powotywac
zespoty zadaniowe, a takze Biura Projektow do realizacji okreslonych zadan.



4. Powotanie zespotu zadaniowego oraz Biura Projektdw, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego
paragrafu, nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.
5. Dyrektor moze tworzy¢ Osrodki Wsparcia po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza.

§21

1. Szczegotowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami pracodawcy

i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin pracy OPS, nadany przez

Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

2. Szczegbtowe zakresy i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych OPS, moga okreélaé
nadane przez Dyrektora regulaminy organizacyjne dla tych jednostek, z zastrzezeniem ust. 3
niniejszego paragrafu.

3. Szczegotowy zakres zadan samodzielnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci

i odpowiedzialnosci stuzbowe] zatwierdzane przez Dyrektora.

4. Szczegbtowe uprawienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw OPS okreslaja zakresy
czynnosci zatwierdzone przez bezposrednich przetozonych.

5. Pieczecie urzedowe bedace na stanie jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek dziatajgcych
poza siedzibg OPS sg ewidencjonowane, a ich odbidér potwierdzony na pismie.

6. Wszelkie pieczecie znajdujgce sie w dyspozycji OPS, komdrek i jednostek organizacyjnych,
przechowywane s pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.

Rozdziat V Zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
§22

1. Do zadan Dziatu Administracyjno - Kadrowego nalezy w szczegdlnosci::

1) obstuga kadrowa OPS, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy;

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

c) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy;

d) koordynowanie udziatu pracownikéw w szkoleniach;

2) obstuga w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy (dalej: BHP);

3) opracowywanie i prowadzenie rejestru wewngtrznych przepisdw, w szczegdlnosci regulaminéw
i zarzadzen Dyrektora;

5) prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawieranych przez OPS;

6) obstuga umoéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci przygotowywanie umdw, kompletowanie
dokumentdw, rozliczanie;

7) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

8) wspdtpraca z instytucjami, w szczegdlnosci Urzedem Miejskim, Powiatowym Urzedem Pracy,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (dalej: ZUS);

9) prowadzenie postepowan w zakresie PZP oraz dokonywanie zakupdw na potrzeby OPS

10) prowadzenie sekretariatu OPS ( korespondencja, prace kancelaryjne, redagowanie strony
internetowej OPS, obstuga mediow spotecznosciowych itd.)

11) administrowanie systemem zgtoszeri ( przyjmowanie zgtoszen, prowadzenie postepowari
wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach wystgpowanie do Dyrektora o powotanie Komisji
ktorej sktad umoiliwi kompleksowe wyjasnienie zgtoszenia; spetnianie obowigzku informacyjnego
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wobec sygnalisty, prowadzenie rejestru zgtoszen, monitoring sytuacji kadrowej sygnalisty, udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.
11) inne zadania zlecone przez Dyrektora do realizacji

§23

1. Do obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowe] i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) przygotowywanie projektéw planéw finansowych i wnioskowanie o dokonanie zmian w planach w
trakcie budzetu;

3) gospodarne, celowe i legalne wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z obowiagzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) nadzér nad prawidtowym ewidencjonowaniem operacji gospodarczych, w tym:

a) nadzoér nad zgodnoscig operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) nadzér nad kompletnoscig i rzetelnoscig dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

6) nadzdr nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych;

7) ustalanie naleznoéci oraz zobowigzarn budzetowych zgodnie z posiadanym planem finansowym
oraz upowaznieniem do zaciggania zobowigzan;

8) nadzdr nad zgodnym z zatwierdzonymi planami finansowymi i decyzjami wydatkowaniem
$rodkdw budzetowych i funduszy celowych;

9) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych;
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu OPS;

11) rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych OPS;

12) opracowywanie zasad rachunkowosci obowigzujgcych w OPS;

13) wspotpraca z Zastepcg Dyrektora i Kierownikami komérek i jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania finansowe w trakcie roku budzetowego.

2. W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego, jego obowigzki wykonuje Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego lub inna osoba upowazniona przez Gtownego Ksiegowego.

§24

1. Dziat Ksiegowosci prowadzi catoksztatt spraw w zakresie finansowo-ksiegowym OPS.
2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
i ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych;

3) obstuga kasowa OPS;

4) nadzor i kontrola nad realizacjg budzetu OPS;

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji planu
finansowego;

6) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

7) sporzgdzanie sprawozdar finansowych;



8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej;

9) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom;

10} rozliczanie podatkow, sktadek ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczen zdrowotnych
Pracownikow — obstuga systemu PLATNIK ;

11) sporzgdzanie zbiorczych deklaracji podatkowych oraz dokumentéw i deklaracji sktadanych do
ZUS;

12) sporzadzanie rozliczeri rocznych;

13) wspotpraca z bankiem, ZUS-em, Naczelnikiem Urzedu Skarbowego oraz innymi instytucjami;
14) wspoétpraca z innymi dziatami w zakresie zadar ksiegowych.

15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

16) prowadzenie rozliczen z Bankiem Zywnosci.

17) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora

3. Za prawidtowg organizacje pracy Dziatu Ksiegowosci odpowiada Gtéwny Ksiegowy, podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej OPS.

§ 25

Do zadan stanowiska Informatyka nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie systemami informatycznymi uzywanymi w OPS oraz nadzér nad ich
prawidfowym funkcjonowaniem;

2) nadzdr nad zapewnieniem ciggtego oraz sprawnego dziafania sieci komputerowej;

3) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem sprawnoéci technicznej sprzetu komputerowego;

4) analiza potrzeb zakupu nowego sprzetu oraz oprogramowania, przygotowywanie odpowiedniej
dokumentacji i dokonywanie zakupow;

5) wsparcie komérek merytorycznych w opracowaniu sprawozdar i analiz na podstawie informacji
gromadzonych w bazach systemoéw informatycznych wykorzystywanych w OPS;

6) obstuga aplikacji CAS poprzez przygotowanie oraz przesytanie sprawozdar, zbioréw centralnych;
7) kontrola sprawnosci ochrony antywirusowe] sieci oraz poszczegdlnych urzadzen;

8) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych baz danych;

9) nadzér nad podpisami elektronicznymi;

10) nadzér nad ustugg poczty elektronicznej;

11) udzielanie pomocy technicznej uzytkownikom systeméw informatycznych, przyjmowanie
zgloszen i zapewnienie ich rozwigzania;

12) nadzorowanie rozwigzywania problemdw i awarii przez wykonawcéw zewnetrznych.

13) realizowanie obowigzkéw Administratora Systemdw Informatycznych w zakresie ochrony danych
osobowych tj:

1) nadzér nad nadawaniem, zmiang i blokowaniem uprawnien do pracy w systemach
informatycznych;

2) nadzdr nad aktualizacjami systemoéw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych;

3) wtasciwa konfiguracja systeméw informatycznych zapewniajaca jego bezpieczerstwo;

4) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli
dostepu do danych osobowych gromadzonych w systemach informatycznych;

5) nadzér nad bezpieczng eksploatacjg systemdw informatycznych;

6) nadzér nad ochrong systeméw informatycznych przed szkodliwym oprogramowaniem;

7) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci;
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8) prowadzenie nadzoru nad naprawami, konserwacjg i likwidacjg urzadzen komputerowych, na
ktérych zapisane sg dane osobowe;

9) podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen informatycznych. Powiadomienie o
zaistnieniu tego faktu I0DO;

10) podejmowanie odpowiednich dziatari w przypadku wykrycia naruszei w systemie zabezpieczen.
11) Utrzymanie i obstuga infrastruktury telefonicznej OPS w tym centrali telefonicznej

12) obstuga systemu PtATNIK ( w zakresie ubezpieczen $wiadczeniobiorcow)

13) inne zadania zlecone przez Dyrektora do realizacji.

14) Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.

15) Zadania moga byc¢ realizowane czeéciowo lub w catosci za pomocg podmiotéw zewnetrznych.

§26

Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi
1.Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) Informowanie oraz doradztwo pracownikom przetwarzajagcym dane osobowe o
obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych,

b) Monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych tym
obowigzkéw wynikajgcych z art. 13 i 14 RODO tj. klauzuli informacyjnych,

c) Wspdipraca z Dyrektorem w zakresie wdrazania stosownych $rodkéw organizacyjnych i
technicznych chronigcych dane osobowe celem zapewnienia ich bezpieczeristwa,

d) Opracowywanie i zapewnienie zgodnosci dokumentacji wewnetrznej w sprawach
ochrony danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony
danych osobowych i jej aktualizacja,

e) Przeprowadzanie analizy ryzyka

f) Prowadzenie postepowania i korespondencji na zgdanie oséb ktérych dane dotycza przy
wspotudziale kierownika komdrki organizacyjnej w ktérej wystepuja dane tej osoby wraz z
prowadzeniem rejestru wydanych pierwszych bezptatnych kopii danych,

g) Prowadzenie oraz aktualizacja rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz pozostatej dokumentacji z zakresu ochrony danych , w tym rejestréw o
ktérych mowa w art. 30 RODO

h) Weryfikacja umow powierzenia przetwarzania danych osobowych wraz z prowadzeniem
rejestru uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

i) Dokonywanie przeglgdu systemu zabezpieczajgcego dane osobowe,

j) Informowanie i doradzanie w zakresie obowigzkéw cigzacych na administratorze,
podmiocie przetwarzajgcym i pracownikach,

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

[) Doradztwo w zakresie naruszen lub podejrzenia naruszer ochrony danych osobowych,
prowadzenie w imieniu administratora rejestru naruszeri ochrony danych osobowych oraz
powiadomien naruszen,

m) Wspéipraca podczas prowadzenia korespondencji z organem nadzorczym,

n) Przygotowywanie materiatéw szkoleniowych i prowadzenie szkolen pracownikdw
uczestniczgcych w przetwarzaniu danych osobowych wraz z potwierdzeniem ich realizacji,

0) Wykonywanie wszelkich innych dziatan wynikajgcych z aktualnych przepisow i zapisdéw
obowigzujgcej w OPS Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.



2.Dyrektor moze zleci¢ zadania Inspektora Ochrony Danych podmiotowi zewnetrznemu zgodnie z
przyjetymi procedurami. W takim przypadku podmiot zapewniajgcy ochrone danych osobowych nie
jest elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§27

1.Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych z obstugg prawng
Osrodka a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie opinii prawnych dla OPS;

b) oceny prawnej wzordw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulamindw, polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora, a takze analizy dokumentdw do podjecia decyzji w sprawach zasitkdw z
pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, swiadczen alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych,
pomocy materialnej dla ucznidw, spraw kadrowych, umoéw i porozumien zawartych przez Dyrektora,
projektéw aktow prawnych przygotowanych przez OPS, spraw ktérych sposob zatatwiania nie jest
jednoznacznie wskazany w obowigzujacych aktach prawnych;

c) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom OPS w zakresie zatatwianych spraw oraz
klientom OPS;

d) wystepowanie w charakterze pethomocnika w postepowaniu przed Sagdami i urzedami w sprawach
dotyczgcych OPS;

e) przekazywanie jednolitej linii orzeczniczej i obowigzujgcych przepisdéw prawa komérkom
organizacyjnym;

3. radca prawny jest odpowiedzialny za ksztatt i tre$¢ projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza dotyczacych funkcjonowania OPS. Przy opracowywaniu projektow o ktérych mowa w
zadaniu poprzednim radca prawny wspodtpracuje z kierownikiem komoérki organizacyjnej ktérej
projekt dotyczy.

4. Dyrektor moze zleci¢ obstuge prawng Osrodka podmiotowi zewnetrznemu zgodnie z przyjetymi
procedurami. W takim przypadku podmiot zapewniajacy obstuge prawng Osrodka nie jest
elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§28
Stuzba BHP
1.Pracownik stuzby BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2.Pracownik stuzby BHP realizuje zadania wynikajgce ze stosownych przepisow KP oraz aktéw
wykonawczych obejmujgcych problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegélnosci:
a) sporzadzanie rocznych analiz stanu bhp
b) prowadzenie okresowych kontroli warunkow pracy i pomieszczen, przestrzeganie przepiséw i zasad
bhp oraz okreslenie zaleceri pokontrolnych i kontrola ich realizacji,
c) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
d) prowadzenie wstepnych szkoler ogélnych w zakresie spraw bhp dla nowozatrudnionych
pracownikéw, stazystow, praktykantow,
e) doradztwo w zakresie przepisow bhp,
f) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie bhp,
g) uczestnictwo w ustalaniu okolicznosci i przyczynach wypadkdw przy pracy , dokonywaniu oceny
ryzyka zawodowego, ocenie modernizacji pomieszczen i stanowisk pracy pod katem bhp,
h) wspdtpraca z PIP, IS i Laboratoriami upowaznionymi do przeprowadzania badan i pomiardéw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
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i) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach oraz
wystepowanie z wnioskiem o ich usuniecie.

3. Dyrektor moze zleci¢ zadania stuzby BHP podmiotowi zewnetrznemu zgodnie z przyjetymi
procedurami. W takim przypadku podmiot ten nie jest elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§29

Dziat Pomocy Spotecznej i Rodziny zajmuje sie w szczegdélnosci::

1) obstuga techniczng i administracyjng procesu wydawania indywidualnych decyzji z zakresu
pomocy spotecznej;

2) realizowaniem $wiadczeri pienieznych;

3) realizowaniem $wiadczen niepienieznych;

4) pracg socjalng;

5) prowadzeniem spraw w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zwrotu zasitkdw
celowych zwrotnych;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z kwalifikowaniem i kierowaniem do doméw pomocy spofecznej
oraz przyznawanie $wiadczeri pomocy spotecznej osobom umieszczonym w tych domach oraz
spraw zwigzanych z odptatnosciami za pobyt;

7) zawieranie umoéw z rodzinami 0séb umieszczanych w domach pomocy spotfecznej oraz ich
weryfikacja;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem list 0s6b oczekujacych na umieszczenie

w domach pomocy spotecznej;

9) monitorowanie $ciggalnosci naleznosci za pobyt w domach pomocy spotecznej;

10) sporzadzanie sprawozdar dotyczacych umieszezeri w domach pomocy spofecznej;

11) przygotowanie analiz potrzeb w zakresie zapewnienia optymalnej opieki osobom starszym

i niepetnosprawnym w placoéwkach catodobowych;

12) wydawaniem tytutdw egzekucyjnych w administracji w postepowaniach prowadzonych w OPS,
niezastrzezonych dla innych dziatéw, wykonywaniem innych czynnosci przed organem
egzekucyjnym oraz monitorowaniem $ciggalnosci naleznosci;

13) prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku, gdy obowigzek ten
nalezy do gminy;

14) prowadzeniem spraw w zakresie Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw
publicznych;

15) wydawaniem zaswiadczen oraz sporzgdzaniem odpowiedzi dla instytuciji na zapytania

w sprawie 0s6b korzystajgcych z pomocy OPS;

16) wspdtrealizowaniem programdw zapewniajacych pomoc zywnosciows;

17) prowadzeniem spraw w zakresie programu ostfonowego na dozywianie;

18) przygotowywaniem sprawozdan, zestawien, informacji zbiorczych i innych materiatéw
statystycznych wedtug potrzeb;

19) sporzadzaniem wnioskow, prognoz i zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje
Swiadczen;

20) prowadzeniem spraw zwigzanych z wyptacaniem wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

21) sporzgdzaniem oceny zasobéw pomocy spotecznej;

22) przekazywaniem spraw do organéw wyzsze] instancji.

23) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb;

24)koordynowanie prowadzenia procedur ,Niebieskie Karty”, przekazanych przez Zesp6t
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Interdyscyplinarny;

25) udziat w pracach grup diagnostyczno-pomocowych w ramach procedury ,Niebieskie Karty”;
26) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych w formie pracy z rodzing przez dziatania asystenta rodziny oraz pomocy

w opiece i wychowaniu dziecka przez dziatania rodzin wspierajgcych, w tym:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing;

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

c) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw socjalnych, psychologicznych
oraz wychowawczych;

d) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

e) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

f) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

g) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, ktére maja na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

h) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

i) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodzin;

j} monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

k) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie lub poszczegdlnych jej cztonkach;

1) opieka i wspieranie kobiet w cigzy i rodzin na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.

o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem";

27) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora

2. Za prawidtowg organizacje pracy Dziatu Pomocy Spotecznej i Rodziny odpowiada Kierownik Dziatu a
jezeli stanowisko to jest nie obsadzone Zastepca Dyrektora.

3. Szczeg6towy podziat Gminy na rejony pracy pracownikéw socjalnych jest podawany do
wiadomosci publicznej (BIP).

3. Kierownika Dziatu, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad zatrudnionymi w Dziale pracownikami
oraz odpowiada za prawidtowg organizacje pracy podlegtej komaérki.

4. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowa organizacja pracy podlegtej komorki;

2) zapoznawanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami ustaw, rozporzadzen, zarzgdzen
Burmistrza oraz Dyrektora;

3} instruowanie i przekazywanie pracownikom informacji zawartych w wyktadniach

i interpretacjach przepiséw prawa nadestanych przez organy nadzoru;

4) dbato$¢ o odpowiednia postawe moralng i etyczng podlegtych pracownikéw;

5) akceptowanie podejmowanych przez pracownikéw decyzji o zakresach i formach $wiadczen
indywidualnych;

6) kontrola biezgca dokumentacji Swiadczeniobiorcow;

7) dbatos¢ o racjonalne i zgodne z przepisami ustaw wydatkowanie $rodkéw budzetowych;

8) prowadzenie analiz w zakresie sytuacji $wiadczeniobiorcéw rodzacych zapotrzebowanie na
pomoc spoteczng i przedktadanie wnioskéw do Dyrektora;

9) opieka, nadzor i kontrola nad praktykantami oraz stazystami.

5. Kierownik posiada upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan
pomocy spotfecznej.

6. Kierownikowi powierza sie obowigzki w zakresie gospodarki finansowej oraz $rodki finansowe w
czesci dotyczacej realizowanych zadan.
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7. W Dziale Pomocy Spotecznej i Rodziny dziataja:
a) zespdt pracownikow socjalnych

b) zespot asystentéw rodziny

c) stanowisko pierwszego kontaktu

§30

1.Do zadan Dziatu Ustug nalezy:

1) przyznawanie ustug opiekuriczych i innych swiadczen przewidzianych ustawa;

2) biezgca kontrola i nadzér nad realizacjg zleconych ustug;

3) wspétpraca z pracownikami socjalnymi OPS oraz pracownikami instytucji zewnetrznych

w sprawach oséb wymagajgcych wsparcia instytucjonalnego i ustug;

4) diagnozowanie i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie ustug opiekurczych;

5) kontrolowanie wptat dokonywanych przez osoby objete ustugami;

6) nadzorowanie pracy pracownikéw realizujgcych ustugi opiekuricze, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli jakoéci ustug w srodowisku;

b) kontrolowanie dokumentacji;

c) rozliczanie ustug opiekunczych, specjalistycznych;

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ustug opiekunczych, specjalistycznych oraz Oérodkéw
Wsparcia;

8) przygotowywanie analiz potrzeb w zakresie zapewnienia optymalnej opieki osobom starszym
i niepetnosprawnym w miejscu zamieszkania;

9) wspotpraca z podmiotami prowadzgcymi Osrodki Wsparcia;

10) prowadzenie pracy socjalnej;

11) koordynowanie zadar dotyczgcych transportu oséb niepetnosprawnych;

12) wspdtpraca z podmiotami prowadzgcymi Oérodki Wsparcia;

13) prowadzenie pracy socjalnej oraz przyznawanie $wiadczen pomocy spotecznej osobom
umieszonym w Osrodkach Wsparcia.

14) prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacjg ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug
opiekuriczych oraz kontrolowaniem wpfat;

15) obstuga programéw resortowych ( AOON, Opieka Wytchnieniowa, Opieka 75+, KWS itp.)
16) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora

2. Dziat Ustug kierowany jest przez Kierownika, ktory sprawuje bezposredni nadzér

nad zatrudnionymi w niej pracownikami socjalnymi oraz odpowiada za prawidtowg organizacje
pracy podlegtej komarki.

3. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowa organizacja pracy Dziatu;

2) zapoznawanie pracownikdw z obowigzujgcymi przepisami ustaw, rozporzadzen, zarzadzen
Burmistrza oraz Dyrektora;

3) instruowanie i przekazywanie pracownikom informacji zawartych w wyktadniach i
interpretacjach przepiséw prawa nadestanych przez organy nadzoru;

4) dbatos¢ o odpowiednig postawe moralng i etyczng podlegtych pracownikéw:

5) akceptowanie podejmowanych przez pracownikéw decyzji o zakresach i formach $wiadczeri
indywidualnych;

6) kontrola biezgca dokumentacji $wiadczeniobiorcow;

7) dbatosc o racjonalne i zgodne z przepisami ustaw wydatkowanie $rodkéw budzetowych;

4. Kierownikowi powierza sie obowigzki w zakresie gospodarki finansowej oraz $rodki finansowe w
czesci dotyczacej realizowanych zadan.
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6. Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi.

7. W razie nieobecnosci Kierownika, za prawidtowe funkcjonowanie odpowiada wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

8. W Dziale Ustug dziataja:

a) zespot pracownikow socjalnych

b) zespot opiekundw srodowiskowych

§31

1. Mieszkanie Wspomagane posiada swojg siedzibe w Prudniku pod adresem ul. Armii Krajowej 6¢/1
2. Mieszkanie Wspomagane adresowane jest w szczegdlnosci do 0s6b z niepetnosprawnosciami lub/i
0s06b potrzebujgcych wsparcia w codziennym funkcjonowaniu, ktére ze wzgledu na trudng sytuacje
zyciowa, wiek, niepetnosprawnosc lub chorobe potrzebujg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu,
ale nie wymagaja ustug w zakresie $wiadczonym przez jednostke catodobowej opieki, w szczegélnosci
dla 0s6b niepetnosprawnych ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.

3. Opiekunem mieszkania wspomaganego jest wyznaczony przez Dyrektora pracownik OPS, ktory jest
odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Mieszkania Wspomaganego.

4. Opiekun Mieszkania Wspomaganego podlega Dyrektorowi

5. Tryb kierowania, zakres ustug oraz prawa i obowigzki oséb korzystajacych ze wsparcia w mieszkaniu
wspomaganym okresla Regulamin Mieszkaniu Wspomaganego wprowadzony Zarzgdzeniem
Dyrektora OPS.

§32

Osrodki Wsparcia Klub Senior+, Klub Seniora taweczka oraz Dzienny Dom Senior+ realizujg
zadania w zaleznosci od potrzeb zgtaszanych przez uczestnikéw, do ktdrych w szczegélnosci zalicza sie:
1) poprawe stanu psychofizycznego uczestnikow;

2) zapewnienie wsparcia i stworzenie odpowiednich warunkow do réznych form aktywnosci

i integracji senioréw;

3) motywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego spedzania czasu wolnego

i zwiekszenia udziatu w zyciu spotecznym;

4) zapewnienie wsparcia i stworzenie warunkéw do samopomocy i aktywnosci seniorow jako
liderow spotecznosci lokalnej;

5) rozwdj systemu pomocy srodowiskowej dla senioréw;

6) zawieranie nowych znajomosci i utrzymywanie wiezi wsrod senioréw — uczestnikéw Klubu
Senior+;

7) integracje miedzypokoleniows i aktywizacje seniorow z réznych srodowisk;

8) wspdtprace z instytucjami dziatajgcymi w regionie, np. Muzeum, POK, Policja, Strazg Miejska,
Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Bibliotekg Miejska, poradniami zdrowia, szkotami,
przedszkolami, Kosciotem katolickim i in. zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami czy
fundacjami itp.;

9) propagowanie kultury i sztuki;

10} upowszechnianie zdrowego trybu zycia — ochrone i promocje zdrowia;

11) propagowanie réznych form dziatalnosci twdrczej senioréw.

3. Pracq Osrodkdéw Wsparcia kieruje Kierownik Osrodkéw Wsparcia.

4. Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5. Kierownik $cisle wspotpracuje z Kierownikiem Dziatu Ustug.
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6. Prowadzeniem postepowan administracyjnych zwigzanych z kierowaniem do Osrodkéw Wsparcia ,
ustalaniem odpfatnosci oraz monitorowaniem wpfat i windykacja naleznosci zajmuje sie Dziat Ustug.
7. Kierownikowi powierza sie obowigzki w zakresie gospodarki finansowej oraz srodki finansowe w
czesci dotyczacej realizowanych zadan zgodnie z zatozeniami budzetu OPS, obowigzujgcymi
przepisami w szczegdlnosci dotyczacymi jednostek budzetowych oraz realizowanymi programami.
Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Osrodkéw Wsparcia w zakresie
ustalonym przez Dyrektora.

8. Zakres dziatania Osrodkdw Wsparcia okreslajg Regulaminy wprowadzone zarzgdzeniami Dyrektora.

§33
Placéwki Wsparcia Dziennego
1. Zadania Placéwek Wsparcia Dziennego realizuja:
a. Swietlica Opiekuriczo —Wychowawcza ,, Dgbrowka”;
b. Filia Swietlicy Opiekuriczo — Wychowawcze] ,, Dabréwka”;
c. Swietlica ,, Podwdérkowcy”.
2. Do zadan Placéwek Wsparcia Dziennego nalezy wspieranie rodziny w procesie
przygotowywania dzieci i mtodziezy do samodzielnego zycia, ksztattowania wtasciwych
postaw spotfecznych poprzez objecie ich w czasie wolnym od zajec szkolnych opiekg oraz
zajeciami edukacyjnymi i profilaktycznymi.
3. Podstawowe formy pracy swietlicy to:
a. Zajecia edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zalegtosci w nauce, reedukacja,
nauka jezykow itp.;
b. Zajecia informacyjno-profilaktyczne;
c. Organizacja czasu wolnego poprzez gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach
kulturalnych i sportowych;
d. Wspieranie rozwoju zainteresowan i zdolnosci plastycznych, teatralnych, tanecznych,
modelarskich itp.;
e. Rozwijanie kultury osobistej poprzez. nauke zasad zachowania przy stole,
ksztattowanie nawykow higienicznych;
f. Rozwijanie sprawnosci fizycznej poprzez gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe,
nauke ptywania i inne;
g. Organizowanie dziafan na rzecz swietlicy, w tym dbanie o wyglad i wystrdj placowki;
h. Organizowanie dziatan na rzecz srodowiska lokalnego poprzez. wspédtprace
z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami oraz podmiotami dziatajgcymi na rzecz
innych spofecznosci;
i. Wspotpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi) uczestnikéw zajeé;
j- Wspoipraca ze szkotami, pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny oraz innymi
osobami instytucjami w zaleznosci od potrzeb dziecka, za zgod3 rodzicéw/opiekundw
prawnych dziecka.
4. Dodatkowe formy pracy swietlicy to:
a. Dozywianie uczestnikow;
b. Wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym;
c. Zajecia specjalistyczne, w tym psychologiczne.
5 Pracg Placowek Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik Placowek Wsparcia Dziennego.
4. Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi.
5. Kierownik scisle wspdtpracuje z Asystentami Rodziny i Pracownikami Socjalnymi OPS.
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6. Kierownikowi powierza sie obowigzki w zakresie gospodarki finansowej oraz srodki finansowe w
czesci dotyczacej realizowanych zadan zgodnie z zatozeniami budzetu OPS, obowigzujgcymi
przepisami w szczegdlnosci dotyczacymi jednostek budzetowych oraz realizowanymi programami.
Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Placéwek Wsparcia Dziennego w
zakresie ustalonym przez Dyrektora.

8. Zakres dziatania Placdwek Wsparcia Dziennego okreslajg Regulaminy wprowadzone zarzgdzeniami
Dyrektora.

§34

1. Do zadan Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu:

a} swiadczen rodzinnych;

b) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

c) zasitkdw dla opiekundw;

e) jednorazowego Swiadczenia przyznawanego na podstawie art. 10 ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

f) ) innych zadan zleconych

2) ustalanie prawa do swiadczen;

3) wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach $wiadczen;

4) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty swiadczen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oséb pobierajacych specjalny
zasitek opiekunczy lub swiadczenie pielegnacyjne, lub zasitek dla opiekuna niepodlegajgcych
obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytutu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym oséb pobierajacych specjalny
zasitek opiekunczy lub swiadczenie pielegnacyjne, lub zasitek dla opiekuna, za wyjatkiem oséb
podlegajacych obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego z innego tytutu na podstawie

odrebnych przepisow;

7) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz;

8) prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami w sprawach indywidualnych w zakresie
swiadczen, w tym réwniez zaliczki alimentacyjne;j;

9) prowadzenie postepowar wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg i egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych
11) prowadzenie postepowar zwigzanych z egzekucja zobowigzan dtuznika alimentacyjnego

z tytutu wyptacanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego (zaliczki alimentacyjnej) osobie
uprawnionej;

12) wydawanie decyzji oraz postanowieri w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych;

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego;

14) wydawanie zaswiadczen w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”

15) prowadzenie niezbednych rejestréw w sprawach;

16) wspotpraca z Wojewoda w zakresie postepowari zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

16) prowadzenie postepowan w sprawach dodatkdw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
17) prowadzeniem postepowania w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym oraz przygotowywaniem decyzji w tym zakresie i rozliczaniem przyznanych $wiadczen;
18) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora
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2.Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
odpowiada Kierownik Dziatu, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
3. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy w szczeg6Inosci ustalanie sposobu realizacji powierzonych
zadan oraz nadzér merytoryczny nad poprawnoscig ich wykonania.

4. Kierownikowi powierza sie obowigzki w zakresie gospodarki finansowej oraz srodki finansowe w
czesci dotyczacej realizowanych zadan.

§35 e

Punkt Informacyjno-Konsultacyjny wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1.Podejmowania dziatan zwigzanych z problematyka uzaleznien i przemoca domowsg,
upowszechnianie dziatar profilaktycznych z zakresu uzaleznien i przemocy domowej;
2.Specjalistycznego poradnictwa dla 0séb uzaleznionych i wspdtuzaleznionych,
3.Udzielanie pomocy psychologicznej, prawnej;

§36

Punkt Interwencji Kryzysowej wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

Zapewnienie kompleksowej pomocy dla oséb i rodzin w sytuacji kryzysu w szczegdlnosdci dla
rodzicow/opiekunéw przezywajgcych problemy opiekuriczo-wychowawcze, poprzez udzielanie
specjalistycznej pomocy w formie poradnictwa psychologicznego, socjalnego i prawnego.

§ 37

1. OPS prowadzi obstuge organizacyjng, techniczng i finansowg Zespotu Interdyscyplinarnego oraz
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Prudniku.

2. Siedziba Zespotu Interdyscyplinarnego znajduje sie w Prudniku ul. Traugutta 10.

3. Pracami Zespotu Interdyscyplinarnego kieruje Przewodniczacy Zespotu, a w czasie jego
nieobecnosci Zastepca Przewodniczacego na zasadach wskazanych w Regulaminie Zespotu
Interdyscyplinarnego, okreslonym odrebnymi przepisami.

4. Zespot Interdyscyplinarny moze powotywac grupy diagnostyczno-pomocowe, ktérych sktad okreéla
ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;j. .

5. Rada Miejska okresla, w drodze uchwaty, tryb i spos6b powotywania oraz odwotywania cztonkéw
Zespotu Interdyscyplinarnego.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§38
1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do OPS w formie pisemnej, ustnej do protokotu i w kazdy inny
sposoOb przewidziany obowigzujgcymi przepisami.
2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w ksigzce korespondencyjnej.
3. Skargi i wnioski zatatwiane s3 przez:
1) Kierownikéw Dziatéw/ jednostek organizacyjnych;
2) Zastepce Dyrektora;
3) Dyrektora.
4. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych moga by¢
przekazane do rozpatrzenia i zatatwienia przez Kierownikéw wiasciwych merytorycznie komérek
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organizacyjnych OPS.

5. Zastepca Dyrektora zatatwiajg interwencje zwigzane ze $wiadczeniami pomocy spofecznej.
Dyrektora.

7. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w dni okreslone zarzadzeniem Dyrektora.

8. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora interwencje zatatwia Dyrektor.

9. W razie nieobecnosci Dyrektora sprawy pilne zatatwia Zastepca Dyrektora.

10. Skargi i wnioski zatatwiane sg w sposéb okreslony przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

11. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania stron w sprawie skarg i wnioskow znajdujg sie
w OPS w miejscach ogdlnie dostepnych.

§39

1. Sprawy pilne, niecierpigce zwtoki zatatwiane sg bezzwtocznie przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.

2. Skarga jest rozpatrywana w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

3. Odwotania zatatwiane sg w sposéb okreslony przepisami kodeksu postepowania administracyjnego
i przepisami szczegdlnymi.

Rozdziat VI
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§ 40

1. W OPS funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli zarzadczej w
jednostkach sektora finansdw publicznych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje m.in. samokontrole, kontrole wewnetrzng wszystkich
stanowisk pracy i kontrole zewnetrzng wynikajgca z przepiséw prawa.

3.Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.

4. Kontrole wewnetrzng w OPS sprawuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy
komarek/jednostek organizacyjnych OPS.

5.Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie
stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) gromadzenia i wydatkowania Srodkow publicznych

b) gospodarowania mieniem

c) realizacji zadan statutowych,

6.W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg:

a) Pracownik ds. kadr — w sprawach przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy.

b) Kierownicy komdrek/jednostek organizacyjnych — w sprawach funkcjonowania komarek
/jednostek organizacyjnych OPS, rzetelnosci, terminowosci realizacji powierzonych zadan,
sposobu i terminowosci zatatwiania spraw, skarg, interwencji i wnioskéw, stosowania
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

c) Giéwny Ksiegowy —w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem i mieniem OPS oraz w

zakresie zadan merytorycznych realizowanych przez OPS zgodnie z ustawami o rachunkowosci
i finansach publicznych.
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d) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie bezpieczeristwa danych osobowych oraz ich
przetwarzania.

e) Radca prawny —w zakresie przedktadanych do zaopiniowania spraw.

f) Stuzba BHP- w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

7.W OPS moga by¢ przeprowadzane kontrole wewnetrzne dorazne — na podstawie imiennego
upowaznienia podpisanego przez Dyrektora okreslajgcego dodatkowo cel i zakres kontroli.
8.Zakres zadan kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

9.Zasady kontroli zarzadczej s3 opisane w odrebnym dokumencie.

10.Ksigzke kontroli Osrodka prowadzi Dziat Administracyjno-Kadrowy.

11.Kierownicy komérek/jednostek organizacyjnych przygotowujg propozycje udzielenia odpowiedzi
na wystgpienia pokontrolne, oryginaty protokotéw wraz z udzielonymi odpowiedziami
przechowywane sg w Dziele Administracyjno-Kadrowym.

Rozdziat VIiI
Postanowienia koncowe

§41

1.Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw OPS zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

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

3.Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu Pracy,
4.Prawa i obowigzki pracownikéw OPS regulujg ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu
pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych.

5.Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzer.

6. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze zarzadzer Dyrektora.

§42
Wszyscy pracownicy OPS zobowigzani s zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.
§43

1. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia
15 czerwca 2023r. wraz z pozniejszymi zmianami.

§44
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 pazdziernika 2025r.
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Zalgcznik nr |

do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Prudniku wprowadzonego

zarzadzeniem nr 33/2025 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Prudniku z dnia 29 pazdziemika 2025 .
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Prudniku wprowadzonego

zarzadzeniem nr 33/2025 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Prudniku z dnia 29 pazdziemika 2025r..

Wykaz symboli komérek i jednostek organizacyjnych OPS

Komorka organizacyjna symbol
Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Administracyjno-Kadrowy AK
Dziat Pomocy Spotecznej i Rodziny PS
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw SR
Mieszkaniowych
Dziat Ustug uo
Informatyk IN
Inspektor Ochrony Danych 10D
Radca prawny R
Stuzba BHP BHP
Osrodki Wsparcia ow
Placéwki Wsparcia Dziennego PWD
Punkt Informacyjno-Konsultacyjny PK
Punkt Interwencji Kryzysowej PIK
Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow ALK
Alkoholowych
Mieszkalnictwo Wspomagane MW
Zespot Interdyscyplinarny Zl
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