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ZARZADZENIE NR 4866/2013
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE
z dnia 6 sierpnia 2013 r.
(tekst ujednolicony)

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gliwicach”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 10 ust. 5 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gliwicach nadanego Uchwatg Nr XXVI/699/2004 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia
22 grudnia 2004 r. (tekst jednolity Uchwata Nr XVI/422/2016 Rady Miasta Gliwice z dnia
19 maja 2016 r. z pdzniejszymi zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ ,Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach”
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz okresowy przeglad, aktualizacje i przygotowanie tekstu
ujednoliconego powierzy¢ dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni III zastepca prezydenta miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Uzasadnienie

Zgodnie z ppkt 3 zatacznika nr 1 zarzadzenia organizacyjnego nr 45/13 Prezydenta
Miasta Gliwice z dnia 4 czerwca 2013 r. kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej sporzgdza tekst
ujednolicony zarzgdzenia kazdorazowo po zmianie zarzgdzenia.



Zatgcznik
do zarzadzenia nr PM- 4866/2013
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gliwicach, ul. Gérnych Watow 9

tekst ujednolicony
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Dziat I
Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach,

2) zakres dziatania dyrektora Osrodka, zastepcy dyrektora oraz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka.

§2
Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
— Osrodku lub jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach,
- kierownictwie - nalezy przez to rozumieé: dyrektora, zastepce dyrektora, gtdéwnego
ksiegowego, kierownikdéw Dziatow, Filii, Osrodka Interwencji Kryzysowej i O$rodka Wsparcia

0 zasiegu lokalnym,

- komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ Dziaty, Filie, Osrodek Interwencji
Kryzysowej oraz O$rodek Wsparcia o zasiegu lokalnym.

Dziat II

Zasady funkcjonowania Osrodka

§3

Osrodek jest gminng jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalnos¢ finansowa na zasadach
ustalonych dla jednostki budzetowej.

Siedziba Osrodka miesci sie w Gliwicach przy ul. Gérnych Watéw 9.

Osrodek realizuje w imieniu Miasta Gliwice jego zadania wtasne, zadania zlecone oraz zadania
miasta na prawach powiatu, w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, pieczy
zastepczej, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz innych okreslonych
w Statucie.

Osrodek dziata na podstawie stosownych przepiséw prawa, Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gliwicach, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz uchwat Rady Miasta Gliwice,
zarzadzen i aktow prawnych z zakresu organizacyjnego, wydawanych przez prezydenta miasta
i dyrektora OPS.

§4

Osrodkiem kieruje dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w jednostce
pracownikow.

Dyrektor Osrodka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki.
Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego,

kierownikéw Dziatow, Filii, Osrodka Interwencji Kryzysowej oraz Osrodka Wsparcia, okreslajac
zakres ich kompetencji i uprawnien merytorycznych.

Organizacje i porzadek pracy w Osrodku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okreslaja Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.



5. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikéw, wynika z upowaznien oraz wewnetrznych
aktow prawnych z zakresu organizacyjnego.

6. Dyrektor Osrodka podejmuje samodzielne decyzje na podstawie i w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta.

7. Na wniosek dyrektora Osrodka prezydent miasta moze upowazni¢ do podejmowania decyzji
innych pracownikéw jednostki.

§5

Gospodarowanie majatkiem i finansami jednostki odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem szczegdlnej starannosci.

§6

Zadania realizowane przez Osrodek sg nadzorowane, monitorowane i kontrolowane. W tym celu, na
zasadach wskazanych w aktach prawnych z zakresu organizacyjnego, wykorzystywane sg
nastepujace narzedzia:

a.

b.

schemat organizacyjny odzwierciedlajacy podziat kompetencji w Osrodku,
procedury zarzadzania ryzykiem,

kontrola finansowa realizowana w szczegolnosci w formie samokontroli oraz kontroli
funkcjonalnej,

. audyty systemu zarzadzania realizowane przez audytora wewnetrznego na podstawie

ustawy o finansach publicznych.

Dziat III
Organizacja Osrodka
Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. Dyrektorowi Os$rodka podlegajg bezposrednio:

1) zastepca dyrektora,

2) gtowny ksiegowy,

3) audytor wewnetrzny,

4) radca prawny,

5) administrator bezpieczenstwa informacji,

6) inspektor ds. zamoéwien publicznych,

7) inspektor ds. bhp,

8) kierownik Dziatu Kadr i Organizacji,



9) kierownik Dziatu Informatyki,

10) kierownik Dziatu Dodatkdéw Mieszkaniowych,

11) kierownik Dziatu Zarzadzania Projektami,

12) przewodniczacy Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
2. Zastepcy dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

2) kierownik Dziatu Swiadczen,

3) kierownik Osrodka Interwencji Kryzysowej,

4) kierownik Osrodka Wsparcia o zasiegu lokalnym tj. kierownik Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej,

3. Giéwnemu ksiegowemu podlega kierownik Dziatu Ksiegowosci.

Rozdziat 2
Komorki organizacyjne Osrodka oraz stanowiska samodzielne

§8
1. Do realizacji okreslonych rodzajowo zadan Osrodka dyrektor tworzy: Dziaty, Osrodek

Interwencji  Kryzysowej, Osrodek Wsparcia, Miejski Zespot do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, samodzielne stanowiska, okreslajac zakres ich zadan.

2. Dziatami, Osrodkiem Interwencji Kryzysowej, Os$rodkiem Wsparcia kierujg kierownicy,
natomiast Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci przewodniczacy
zespotu.

3. W ramach Dziatdw tworzy sie Filie oraz Referaty, okreslajac jednoczesnie zakres ich zadan.
4. Referat tworzony jest w strukturze Dziatu, dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan.
5. Referatem kieruje kierownik Dziatu.

6. Filie zapewniajg realizacje zadan z pomocy spotecznej oraz przyjmowanie wnioskow
o Swiadczenia rodzinne, wychowawcze, z funduszu alimentacyjnego mieszkancom
poszczegdlnych dzielnic objetych zasiegiem ich dziatania.

§9
1. W skiad Osrodka wchodza:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej - DPS, w jego ramach dziataja:
b. Filia nr 1 Osrodka Pomocy Spotecznej - FS,
c. Filia nr 2 Osrodka Pomocy Spotecznej — Fk,
d. Filia nr 3 O$rodka Pomocy Spotecznej — FST,

e. Filia nr 4 Osrodka Pomocy Spotecznej - FC,



f. Zespot Konsultantéw DPS,
2) Dziat Swiadczen - DS, w jego ramach dziataja:
a. Referat Swiadczen Rodzinnych - RSR,
b. Gliwicki Osrodek Integracji Niepetnosprawnych - GOIN,
3) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych — DDM,
4) Dziat Kadr i Organizacji - DKO, w ramach, ktorego dziataja:
a. Kancelaria Gtéwna - KG,
b. Sekretariat - ST,
c. Archiwum Zaktadowe - AZ,
5) Dziat Ksiegowosci - DK,
6) Dziat Informatyki — DI,
7) Dziat Zarzadzania Projektami — DZP,
8) Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZON,
9) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej — DDPS,

10) Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK, w jego ramach wyodrebnia sie Hostel i mieszkanie
chronione oraz Dom dla Bezdomnych Kobiet i Samotnych Matek z Dzie¢mi,

11) audytor wewnetrzny - AW,

12) radca prawny - RP,

13) administrator bezpieczenstwa informacji - ABI,
14) inspektor ds. zamdwien publicznych - ZP,

15) inspektor ds. bhp - BHP.

Dziat IV
Zarzadzanie Osrodkiem
Rozdziat 1
Zadania kierownictwa oraz stanowisk samodzielnych
§ 10
Dyrektor (DR)

Kieruje w ramach zwyktego zarzadu Osrodkiem, zapewniajac sprawne wykonywanie jego
zadan.

Reprezentuje Osrodek na zewnatrz.



10.

11.

Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikéw Osrodka oraz dokonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy, W szczegoélnosci podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania,
wynagradzania oraz zwalniania pracownikéw.

Upowaznia inne osoby do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.

Nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Osrodka oraz jego pracownikow.

Wydaje zarzadzenia organizacyjne, polecenia stuzbowe oraz regulaminy i instrukcje dla
zapewnienia prawidtowej realizacji pracy i wykonywania zadan Osrodka.

Ustala strukture organizacyjng Osrodka.

Wydaje na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gliwice decyzje administracyjne
0 przyznaniu badz odmowie przyznania $wiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i innych ustaw.

Skfada roczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie
realizacji zadan pomocy spotecznej.

Zapewnia prawidtowg gospodarke S$rodkami publicznymi przy udziale i pomocy zastepcy
dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownikow Dziatow, kierownika Osrodka Interwencji
Kryzysowej oraz kierownika O$rodka Wsparcia o zasiegu lokalnym.

Zarzadza bezpieczenstwem i higieng pracy.

§11
Zastepca dyrektora (ZDR)
Nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podlegtych komérek organizacyjnych.

Przygotowuje projekty planéw finansowych na realizacje zadan nalezacych do jego kompetencji
oraz sprawuje nadzér nad ich wykonaniem.

Koordynuje prace nad Oceng Zasobéw Pomocy Spotecznej.

Przygotowuje roczne sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, wnioskuje w sprawie zmian
organizacyjnych.

Whnioskuje w sprawach wynagradzania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow.
Rozpatruje skargi na podlegtych kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Wydaje na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gliwice decyzje administracyjne
0 przyznaniu badz odmowie przyznania $wiadczen wynikajgcych z ustaw o pomocy spotecznej,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i innych ustaw.

Kieruje Osrodkiem podczas nieobecnosci dyrektora.

§12
Gtowny ksiegowy (GK)
Prowadzi na biezgco i terminowo rachunkowos$¢ oraz gospodarke finansowg Osrodka.

Wykonuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dyspozycje srodkami pienieznymi.



3. Dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4, Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie kasy Os$rodka, zatwierdzanie dokumentéw do
wyptaty, okresowe rozliczenia otrzymanych s$rodkéw finansowych, stosowanie prawidtowej
klasyfikacji wydatkéw i dochodow budzetowych oraz rozliczenie inwentaryzacji.

5. Sporzadza miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdania finansowe, Wieloletni Plan
Inwestycyjny Osrodka, bilans jednostki, preliminarz wydatkéw na kolejny rok obrotowy.

6. Whnioskuje o zmiany do planu finansowego w celu jego dostosowania do potrzeb Osrodka.

7. Nadzoruje prawidtowe i terminowe wypetnianie zadan przez Dziat Ksiegowosci oraz dostosowuje
obowigzujgce w Osrodku zasady (polityke) rachunkowosci i funkcjonujace na ich podstawie
instrukcje i procedury wewnetrzne do aktualnego stanu prawnego w tym zakresie.

§ 13
Audytor wewnetrzny (AW)

Realizuje czynnosci audytu wewnetrznego na zasadach okreslonych w przepisach o finansach

publicznych, prowadzi niezalezne i obiektywne dziatania, ktérych celem jest wspieranie dyrektora

Osrodka w realizacji celdow i zadan Osrodka przez:

a. systematyczng ocene kontroli zarzadczej,

b. wykonywanie czynnosci doradczych.

§ 14
Radca prawny (RP)
1. Zapewnia obstuge prawng Osrodka.

2. Opracowuje opinie i wyjasnienia w sprawach zwigzanych z prowadzong przez Osrodek
dziatalnoscia, w przedmiocie wyktadni i stosowania przepiséw prawnych.

3. Woystepuje w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sadowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

4. Udziela porad prawnych pracownikom Os$rodka w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych.
8§ 15
Administrator bezpieczenstwa informacji (ABI)

1. Zapewnia poprawnos¢ i aktualizacje dokumentacji (polityki bezpieczenstwa, instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych).

2. Sprawuje kontrole stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji oséb upowaznionych.

3. Nadzoruje realizacje obowigzkow zwigzanych z zabezpieczeniem danych w systemach
informatycznych.

4. Prowadzi korespondencje z GIODO, w szczegdlnosci w zakresie zgtaszania zbiorow danych oraz
w sprawach wynikajacych z kontroli GIODO i innych organéw.



8§ 16
Inspektor ds. zamoéwien publicznych (ZP)
1. Przygotowuje i prowadzi postepowania z zakresu zamoéwien publicznych tj. przyjmuje wnioski
0 wszczecie postepowania, przygotowuje kompletng dokumentacje, prowadzi korespondencje
z oferentami, zapewnia obstuge komisji przetargowej.
2. Wykonuje czynnosci wynikajace z przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie zamédwien
publicznych, w tym sporzadza plany oraz merytoryczne sprawozdania.
§17
Inspektor ds. bhp (BHP)

1. Doradza i kontroluje bezpieczenstwo i higiene pracy w Osrodku.

2. Analizuje okresowo stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stopien zabezpieczenia
przeciwpozarowego w obiektach, w ktérych Osrodek realizuje zadania statutowe.

3. Proponuje zmiany organizacyjne i techniczne w celu poprawy warunkdéw pracy.

4. Sporzadza projekty regulacji wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

5. Bierze udziat w postepowaniach powypadkowych oraz kompletowaniu dokumentacji zwigzanej
z wypadkami przy pracy, chorobami majacymi zwigzek z wykonywaniem zawodu.

6. Prowadzi wybrane szkolenia BHP i ppoz. oraz nadzoruje harmonogram szkolen okresowych
pracownikéw z zakresu bhp i ppoz.

7. Dba o rozmieszczenie, sprawnosé, konserwacje sprzetu ppoz. oraz wtasciwe oznakowanie drdg
ewakuacyjnych.
8. Bierze udziat w pracach komisji BHP i oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
funkcjonujacych w Osrodku.
§ 18

Kierownicy komoérek organizacyjnych

1.Kierownicy Dziatow, Filii, Osrodka Interwencji Kryzysowej, Osrodka Wsparcia o zasiegu lokalnym,
Przewodniczacy MZON realizujgc powierzone im zadania, odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) wiasciwy nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem komorki organizacyjnej oraz
wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikdw,

2) opracowywanie propozycji zmian zarzadzen, wytycznych, procedur w zakresie witasciwosci
przedmiotowej zadan realizowanych przez dang komédrke organizacyjna,

3) nadzér merytoryczny i formalno- prawny nad wydawaniem decyzji,
4) odpowiednig jakos¢ swiadczonych ustug,

5) przyjmowanie i terminowe zatatwianie klientéw,

6) dbatos¢ i nadzor nad mieniem przekazanym do realizacji zadan,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji klientdw Osrodka dotyczacych
zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,



8) wspotprace z komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz jednostkami zewnetrznymi w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu przedmiotowego funkcjonowania komorki
organizacyjnej.

§ 19
Pracownicy Osrodka
1. Pracownicy Osrodka ponoszg indywidualng odpowiedzialnos$¢ za:

1) prawidiowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy,

2) nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w sposob sumienny, bezstronny, zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) dbatos$¢ o powierzone mienie,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze stronami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Rozdziat 2
Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych podlegtych dyrektorowi
8§ 20

Dziat Kadr i Organizacji (DKO)
1. Prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Osrodka i kontrola dyscypliny pracy.
2. Nadzorowanie okresowych ocen pracownikow oraz aktualizacji Regulaminu Pracy.
3. Przygotowanie i obstuga procedury naboru na wolne stanowiska.
4. Przygotowanie i obstuga procedury przyjmowania stazystéw.
5. Planowanie, monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen.

6. Prowadzenie rejestréw: petnomocnictw, upowaznien pracownikéw jednostki, wydawanych
zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pieczeci.

7. Obstuga organizacyjna Osrodka:
a. opracowywanie i udostepnianie aktow prawnych o charakterze organizacyjnym,
b. aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
c. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
d. umowy cywilnoprawne.
8. Obstuga administracyjna Osrodka, prowadzenie:

a. Sekretariatu,



b. Archiwum Zaktadowego,
c. Kancelarii Gtownej.
9. Obstuga techniczno - gospodarcza:
a. nadzor i utrzymanie obiektéw uzytkowanych na potrzeby dziatalnosci statutowej Osrodka,
b. ubezpieczenie 0sdb i mienia,

c. transport samochodem stuzbowym.

§ 21
Dziat Informatyki (DI)
1. Wdrazanie systemdw teleinformatycznych Osrodka.
2. Planowanie rozwoju systemow teleinformatycznych jednostki w oparciu o analize potrzeb
zakupu nowego sprzetu i oprogramowania oraz mozliwosci rozbudowy i modyfikacji istniejacej
infrastruktury teleinformatycznej.

3. Tworzenie prostych systemoéw aplikacyjnych dla potrzeb Osrodka.

4, Zapewnienie bezpiecznych warunkdw przetwarzania danych elektronicznych w systemie
komputerowym, w tym ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem do danych.

5. Biezace konsultacje informatyczne.

6. Tworzenie projektéw uregulowan wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i bezpieczenstwa
danych.

7. Utrzymanie sprawnosci sieci teleinformatycznej, w tym zapewnienie jej rozbudowy, usuwanie
badz zgtaszanie do ustugodawcy awarii telefonicznych i internetowych.

8. Kontrola funkcjonowania urzadzen kopiujacych (kserokopiarek) oraz drukarek i fakséw, w tym
zamawianie serwisu, zapewnienie zaopatrzenia i wymiany tonerow.

9. Prowadzenie strony internetowej Osrodka.

§ 22
Dziat Dodatkéow Mieszkaniowych (DDM)

1. Prowadzenie postepowan zwigzanych z rozpatrywaniem i wydawaniem decyzji
administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym.

2. Wprowadzanie danych wedtug arkusza obliczeniowego do komputerowej bazy danych oraz
drukowanie comiesiecznych zestawien i list wyptat przyznanych dodatkéw i ryczattéw.

3. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie przyznawanych $wiadczen, z podziatem na
poszczegdlne administracje mieszkaniowe tj. spotdzielcze, komunalne, zaktadowe, prywatne,
wspdlnoty mieszkaniowe.
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§ 23
Dzial Zarzadzania Projektami (DZP)

Utworzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych funduszy zewnetrznych umozliwiajgcych
pozyskiwanie $rodkéw na realizacje zadan Osrodka w formie projektow i programéw.

Opracowywanie programoéw, projektéw i wnioskéw w celu realizacji zadan Osrodka.

Opiniowanie projektéw opracowywanych przez inne komorki organizacyjne Osrodka pod
wzgledem zasadnosci, racjonalnosci i gospodarnosci na etapie ich przygotowywania.

Wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Os$rodka w przygotowywaniu i monitorowaniu
realizacji programow i projektéw.

Inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego,
wspottworzenia opracowan, projektow, opinii i wnioskow w tym zakresie.

Animowanie partnerstw lokalnych stuzacych realizacji zadan Osrodka.

Koordynowanie dziatan realizowanych w ramach projektdow i programow w sposob
zapewniajacy ciggtos¢ stosowania standardow w zakresie metodologii i zarzadzania.

Organizacja szkolen/spotkan oraz udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Osrodka
w zakresie mozliwosci realizacji nowych przedsiewziec.

Wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dziatajacymi na rzecz oséb wymagdajacych
pomocy, a takze w celu przeciwdziatania i ograniczania skutkdw negatywnych zjawisk
spotecznych.

Przygotowywanie i organizacja badan w zakresie okreslonym biezacymi i prognozowanymi
potrzebami Osrodka.

§ 24
Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ( MZON)

Wykonywanie zadan administracji rzadowej w  zakresie dotyczacym orzekania
0 niepetnosprawnosci oraz orzekania o stopniu niepetnosprawnosci w zakresie wyznaczonym
w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych oraz aktach
wykonawczych, wydanych na jej podstawie.

Realizowanie porozumien zawieranych pomiedzy Miastem Gliwice a innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego  powierzajgcymi  Osrodkowi  kompetencje do  orzekania
w ww. zakresie.

Wydawanie kart parkingowych.



Rozdziat 3

Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych podlegtych zastepcy dyrektora

10.

11.

12.

13.

14.

§ 25
Dzial Pomocy Srodowiskowej (DPS)

Analiza potrzeb, rozpoznawanie sytuacji klientdw zwracajacych sie o przyznanie $wiadczen
Z pomocy spotecznej.

Praca socjalna skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu ich
zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie, w tym przeprowadzanie wywiaddw
$rodowiskowych oraz przyjmowanie wnioskdw dotyczacych $wiadczen spotecznych.

Diagnoza spoteczna kazdego badanego srodowiska.

Sporzadzanie planéw pomocy i kontraktdw socjalnych z udziatem o0sob zainteresowanych,
wnioskowanie o przyznanie badZz odmowe przyznania okreslonych swiadczen.

Analiza i ocena zjawisk spotecznych rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia z pomocy
spotecznej.

Whnioskowanie systemowych rozwigzan zaistniatych problemoéw, inicjowanie lokalnych projektéw
w zakresie pomocy spotecznej, réwniez we wspotpracy ze spotecznoscig lokalng, w tym takze
w formie projektow konkursowych.

Rozpoznanie potrzeb z zakresu pracy socjalnej i prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej
majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym konieczno$¢ korzystania z pomocy
spotecznej oraz przeciwdziatajgce zjawisku marginalizacji.

Nadzér nad jakoscig $wiadczonych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

Wspétpraca z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami w zakresie podejmowania skutecznych i wszechstronnych dziatarh ostonowych.

Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby innych instytucji np. zaktady karne,
sady.

Rozeznanie w oparciu o przeprowadzony wywiad Srodowiskowy zasadnosci pobytu klienta w
Hostelu lub w Domu dla Bezdomnych Kobiet i Samotnych Matek z Dzie¢mi.

Wspottworzenie w oparciu o prowadzone analizy polityki $wiadczen.

Filie znajdujace sie w strukturze Dziatu zapewniajg obstuge klientéw zamieszkujacych tereny
objete ich wilasciwoscig dziatania w zakresie pomocy spotecznej, prowadzg prace socjalng
w Srodowiskach klientéw, analizujg potrzeby oséb i rodzin ubiegajacych sie o pomoc i dziatajg
w kierunku zaspokojenia stwierdzonych potrzeb klientow.

Stanowiska konsultantéw ds. bezrobotnych, ds. osdb starszych i niepetnosprawnych oraz ds.
0sbéb z zaburzeniami psychicznymi, udzielajg fachowego poradnictwa w zakresie organizowania
odpowiednich form pomocy, organizujg spotkania konsultacyjne dla pracownikéw socjalnych,
wdrazajg nowe formy pracy socjalnej oraz pomocy dla okreslonej grupy klientéw.
§ 26
Dziat Swiadczen (DS)

1. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o pomocy
spotecznej i wywiaddédw srodowiskowych sporzgdzonych przez Dziat Pomocy Srodowiskowej.
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Prowadzenie postepowan w sprawach umieszczen w domach pomocy spotecznej oraz
ustalanie naleznosci od o0séb zobowigzanych do ponoszenia kosztéow pobytu czionkow
rodziny w domach pomocy spotecznej.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustaw:

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

Prowadzenie postepowan dotyczacych dochodzenia naleznosci:

od dtuznikéw alimentacyjnych,

powstatych z tytutu zalegtych optat za ustugi opiekuncze, pobyt w os$rodkach wsparcia
i domach pomocy spotecznej, takze po zgonie osoby zobowigzanej do zwrotu.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
materialnej dla ucznidw (stypendia i zasitki szkolne).

Podejmowanie czynnosci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu.

Zapewnienie positkéw dzieciom i dorostym w ramach programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania.

Realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej majacej na celu umozliwienie osobom
niepetnosprawnym uczestnictwo w zyciu spotecznym, w szczegolnosci nadzér merytoryczny
nad dziatalnosciag WTZ, przyznawanie i wyptacanie dofinansowan wynikajgcych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
inicjowanie i realizacja projektow kierowanych do oséb niepetnosprawnych.

Analiza wydatkowania srodkow finansowych na realizacje podlegtych zadan oraz tworzenie
plandéw finansowych.

Opracowywanie corocznej Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej.

. Realizacja programu transportu niepetnosprawnych dzieci z miejsca zamieszkania do szkét

oraz przewozu niepetnosprawnych mieszkancéw Gliwic w systemie ,taxi-bus”.

§ 27

Osrodek Interwencji Kryzysowej (OIK)

Udzielanie specjalistycznych form pomocy, w szczegdélnosci poradnictwa psychologicznego,
prawnego i socjalnego, osobom i rodzinom z problemem przemocy oraz bedacych w innych
sytuacjach kryzysowych.

Prowadzenie dziatan profilaktycznych i interwencyjnych w sytuacji nagtego lub przewlektego
kryzysu oraz przygotowywanie osob w sytuacji kryzysowej do samodzielnego funkcjonowania.

Zapewnienie na wniosek osoby dotknietej przemocg bezpiecznego schronienia w Hostelu OIK
oraz nocnych przyjec interwencyjnych w asyscie policji.

Realizacja procedury ,Niebieskiej Karty”.
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14,

15.

Diagnoza problemdw wystepujgcych w rodzinie dotknietej problemem przemocy lub innym
kryzysem.

Interwencja oraz profesjonalna pomoc w przypadku przemocy domowej, dziatania w oparciu
o procedury majace na celu jej powstrzymanie.

Organizacja grupowych form pracy o charakterze edukacyjnym, terapeutycznym
i profilaktycznym.

Realizacja Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie dla
Miasta Gliwice na lata 2015-2018.

Dziatania zmierzajace do odzyskania przez rodzine niezaleznosci i stabilnego funkcjonowania.
Opracowywanie i wdrazanie programow profilaktyczno- edukacyjnych na rzecz rodziny i dzieci.
Promocja wiedzy na temat przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Wspotpraca z réznymi stuzbami, z Zespotem Interdyscyplinarnym w zakresie przeciwdziatania
przemocy i rozwigzywania problemdéw rodzinnych w sytuacji kryzysowej, w $rodowisku
lokalnym.

Dziatania interdyscyplinarne wobec sprawcéw przemocy w rodzinie.

Obstuga organizacyjno- techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

Zapewnienie klientom dotknietym przemocg w rodzinie, kompleksowej pomocy w formie
wsparcia, porad, konsultacji, informacji oraz organizowanie zaje¢ majacych na celu
eliminowanie deficytédw w obszarze podstawowych umiejetnosci zyciowych i wychowawczych.

16.Prowadzenie Domu dla Bezdomnych Kobiet i Samotnych Matek z Dzie¢mi, w tym:

a. zapewnienie catodobowego, okresowego pobytu kobietom i samotnym matkom,

b. podejmowanie dziatain interwencyjnych oraz opiekunczych zapobiegajacych marginalizacji
spotecznej mieszkanek domu.

§ 28

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej (DDPS)

Realizacja programu w systemie pobytu dziennego, stuzgcego utrzymaniu oséb starszych
i samotnych w ich srodowisku poprzez $wiadczenia:

a. opiekuncze,
b. rekreacyjno-kulturalne,

c. edukacyjne.



Rozdziat 4

Zadania i kompetencje komérki organizacyjnej podlegtej gléwnemu
ksiegowemu

§ 29
Dziat Ksiegowosci (DK)

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka:
a. obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Osrodka,
b. sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,
C. sporzadzanie rocznego bilansu skonsolidowanego jednostki.
2. Prowadzenie obstugi kasowej:
a. przeprowadzanie operacji kasowych,
b. gotéwkowa i bezgotéwkowa wyptata swiadczen klientom.
3. Zarzadzanie funduszem ptac:
a. planowanie i analiza wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw Osrodka,
b. monitorowanie dysponowania funduszem ptac,
c. obstuga wynagrodzen pracownikéw Osrodka,

d. prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz z umowami
cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi,

4. Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen i odptatnosci.

5. Rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizowanie projektéw i programoéw
skierowanych na potrzeby klientéw.

6. Ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne klientow.
7. Ewidencja sktadnikow majatkowych Osrodka.
8. Planowanie budzetu Osrodka:
a. przygotowywanie projektu budzetu jednostki,
b. przedktadanie projektow zmian w budzecie miasta oraz planie finansowym jednostki,
c. nadzér nad harmonogramami realizacji dochodéw, wydatkéw oraz jego realizacja,
d. nadzér nad biezacq realizacjg budzetu Osrodka,
e. ewidencja, nadzér i rozliczanie dochodéw budzetowych.
9. Sprawozdawczos¢ budzetowa:

a. zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu jednostki opracowywane zgodnie
Z rozporzadzeniami Ministra Finanséw,

b. okresowe rozliczenia otrzymanych dotacji celowych,

c. sprawozdania opisowe z realizacji budzetu Osrodka i informacja o stanie mienia jednostki.



Dziat Vv
Postanowienia koncowe
§ 30

Obieg dokumentacji oraz zakres kompetencji do podpisywania korespondencji okresla
~Instrukcja Kancelaryjna”.

Zmiany w tresci niniejszego Regulaminu wprowadza sie w trybie wifasciwym do jego
zatwierdzenia.

Integralng czes¢ regulacji stanowi schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej.
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