ZARZADZENIE NR ...........
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Gliwicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pdézn. zm.) oraz § 10 ust. 5 Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gliwicach nadanego Uchwatgq Nr XXVI/699/2004 Rady Miejskiej w Gliwicach
z dnia 22 grudnia 2004 r. (t.j. Uchwata Nr XXXIII/751/2017 Rady Miasta Gliwice z dnia 14
grudnia 2017 r.)

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach
w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje osobiscie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr PM-4866/13 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 6 sierpnia 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gliwicach”.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dziat I
Postanowienia ogodline

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.
2.

organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach,
zakres dziatania dyrektora Osrodka, zastepcéw dyrektora oraz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka.

§ 2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

Osrodku tub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach,
kierownictwie - nalezy przez to rozumiec¢: dyrektora, zastepcow dyrektora, gtéwnego
ksiegowego, zastepce gtéwnego ksiegowego, kierownikéw dziatow, zespotow, Osrodka
Interwencji Kryzysowej, Dziennego Domu Pomocy Spotecznej i Dziennego Domu ,Senior+”,
przewodniczacego MZON,

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec dziaty, zespoty, Osrodek Interwencji
Kryzysowej oraz Dzienny Dom Pomocy Spotecznej i Dzienny Dom ,Senior+".

Dziat 11
Zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek jest gminng jednostka organizacyjng prowadzacq dziatalnos¢ finansowga na zasadach
ustalonych dla jednostki budzetowej.
Siedziba Osrodka miesci sie w Gliwicach przy ul. Gornych Watéw 9.
Osrodek realizuje w imieniu Miasta Gliwice jego zadania wtasne, zadania zlecone oraz zadania
miasta na prawach powiatu, w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, swiadczen
pieczy zastepczej, funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz innych
okreslonych w Statucie.
Osrodek dziata na podstawie stosownych przepisow 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.

1.
2.

Dyrektor Osrodka odpowiada za prawidtiowe funkcjonowanie jednostki.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcow dyrektora, gtéwnego ksiegowego,
zastepcy gtéwnego ksiegowego, kierownikow dziatow, zespotow, Osrodka Interwencji
Kryzysowej, Dziennego Domu Pomocy Spotecznej i Dziennego Domu ,Senior+” oraz
przewodniczacego MZON okreslajac zakres ich kompetencji i uprawnief merytorycznych.
Organizacje i porzadek pracy w Osrodku oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okreslaja Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikdéw, wynika z upowaznien oraz
wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego.



Dyrektor Osrodka podejmuje samodzielne decyzje na podstawie i w zakresie upowaznienia
udzielonego przez prezydenta miasta.

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

§5

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

§6

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

1.
2.
3.

1

schemat organizacyjny odzwierciedlajacy podziat kompetencji w Osrodku,

procedury zarzadzania ryzykiem,

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

. audyty systemu zarzadzania realizowane przez audytora wewnetrznego na podstawie ustawy

o finansach publicznych,

mechanizmy utrzymywania i doskonalenia systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji
opisane w Polityce bezpieczenstwa, w tym przeglady i monitorowanie systemu ochrony danych
osobowych.

Dziat 111
Organizacja Osrodka

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Osrodka

§7
Dyrektorowi Osrodka podlegajq bezposrednio:
1) I zastepca dyrektora,
2) 1II zastepca dyrektora,
3) gtéwny ksiegowy,
4) audytor wewnetrzny,
5) radca prawny,
6) inspektor ochrony danych,
7) specjalista ds. zamowien publicznych,
8) specjalista ds. bhp,
9) kierownik Dziatu Kadr i Organizacji,
10) kierownik Dziatu Informatyki,
11) przewodniczacy Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
I zastepcy dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) kierownik Dziatu Swiadczen,
2) kierownik Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych,
3) kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej i Dziennego Domu , Senior +”.
II zastepcy dyrektora podlegajq bezposrednio:
1) kierownik Zespotu pierwszego kontaktu i zespotu ds. krotkoterminowej pracy socjalnej,
2) kierownik Zespotu pracy socjalnej i ustug ds. wsparcia i aktywizacji oséb i rodzin,
3) kierownik Zespotu pracy socjalnej i ustug ds. bezdomnosci i zagrozenia bezdomnoscia,



4) kierownik Zespotu pracy socjalnej i ustug ds. osob z niepetnosprawnosciami,
dtugotrwale chorych i uzaleznionych,

5) kierownik Zespotu pracy socjalnej i ustug ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
kryzysom, trudnosciom opiekunczo - wychowawczym,

6) kierownik Dziatu Analityczno- Strategicznego i zespotu pracy socjalnej i ustug w ramach
projektow wspotfinansowanych przez UE oraz projektow socjalnych,

7) kierownik Osrodka Interwencji Kryzysowej.

Gtéwnemu ksiegowemu podlega:

1) zastepca gtéwnego ksiegowego,

2) kierownik Dziatu Ksiegowosci.

Rozdziat 2
Komorki organizacyjne Osrodka oraz stanowiska samodzieine

§8
Do realizacji okreslonych rodzajowo zadan Osrodka dyrektor tworzy komorki organizacyjne:
dziaty, zespoty, Osrodek Interwencji Kryzysowej, Dzienny Dom Pomocy Spotecznej i Dzienny
Dom ,Senior+", Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, samodzielne
stanowiska.
Dziatami, Osrodkiem Interwencji Kryzysowej, Dziennym Domem Pomocy Spotecznej
i Dziennym Domem ,Senior+" kieruja kierownicy, zespotami kierujg kierownicy lub zastepcy
kierownikow, natomiast Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
przewodniczacy zespotu.
W ramach dziatu, tworzy sie zespoty, referaty dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan.

§9
W sktad Osrodka wchodza:
1) Zespot pierwszego kontaktu- ZPK, w ramach ktérego dziata:
a) Zespot ds. krotkoterminowej pracy socjalnej - ZPK 1.
2) Zespo6t pracy socjalnej i ustug ds. wsparcia i aktywizacji osob i rodzin - ZPSU 1.
3) Zespot pracy socjalnej i ustug ds. bezdomnosci i zagrozenia bezdomnoscig - ZPSU 2.
4) Zespodt pracy socjalnej i ustug ds. oséb z niepetnosprawnosciami, dtugotrwale chorych
i uzaleznionych - ZPSU 3.
5) Zesp6t pracy socjalnej i ustug ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, kryzysom,
trudnosciom opiekunczo - wychowawczym - ZPSU 4.
6) Dziat Swiadczen - DS, w sktad ktérego wchodzi:
a) Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzjq administracyjng - Z1, 22, Z3;
b) Referat Swiadczen Rodzinnych - RSR,
c) Gliwicki Osrodek Integracji Niepetnosprawnych - GOIN.
7) Dziat Analityczno-Strategiczny - DAS, w ramach ktérego dziata:
a) Zespot pracy socjalnej i ustug w ramach projektow wspétfinansowanych przez UE
oraz projektow socjalnych - ZPSU 5.
8) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych — DDM.
9) Dziat Kadr i Organizacji - DKO, w ramach, ktérego dziatajq:
a) Kancelaria Gtowna - KG,
b) Sekretariat - ST,
c) Archiwum Zaktadowe - AZ.
10) Dziat Ksiegowosci - DK.
11) Dziat Informatyki - DI.
12) Miejski Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZON.



10.
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13) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej - DDPS, Dzienny Dom ,Senior+" - S+.
14) Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK, w sktad ktérego wchodza:
a) Hostel i mieszkanie chronione - HM,
b) Dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciagzy - DMDK.
15) audytor wewnetrzny - AW.
16) radca prawny - RP.
17) inspektor ochrony danych - I0D.
18) specjalista ds. zaméwien publicznych -~ ZP.
19) specjalista ds. bhp - BHP.

Dziat 1V
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.

Sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikdédw Osrodka oraz dokonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania,
wynagradzania oraz zwalniania pracownikow.

Upowaznia inne osoby do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.

Nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych przepiséw 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 organizacyjnq Osrodka.

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

Sktada Radzie Miasta roczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby
w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej.

Zapewnia prawidtowa gospodarke srodkami publicznymi przy udziale i pomocy zastepcow
dyrektora, gtownego ksiegowego, zastepcy gtownego ksiegowego, kierownikow dziatow,
zespotow, kierownika Osrodka Interwencji Kryzysowej oraz kierownika Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej i Dziennego Domu ,Senior+", przewodniczacego MZON.

Zarzadza bezpieczenstwem i higienq pracy.

§11
Zastepcy dyrektora (ZDR)

Odpowiadajq w zakresie powierzonych im zadan za nadzér nad terminowym, oszczednym,
zgodnym z prawem i efektywnym realizowaniem zadan przez kierownikow dziatow, zespotow.
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Przygotowujq projekty planéw finansowych na realizacje zadan nalezacych do ich kompetencji
oraz sprawujq nadzor nad ich wykonaniem.

Koordynujg prace nad Oceng Zasobow Pomocy Spotecznej.

Przygotowuja roczne sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, wnioskujg w sprawie zmian
organizacyjnych.

Whnioskujg w sprawach wynagradzania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow.
Rozpatrujq skargi na podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych.

Wydajq na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gliwice decyzje administracyjne
0 przyznaniu badz odmowie przyznania swiadczen wynikajacych z ustaw o pomocy spotecznej,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o sSwiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i innych ustaw.

I zastepca dyrektora kieruje Osrodkiem podczas nieobecnosci dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci II zastepca dyrektora.

I zastepce dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje 11 zastepca dyrektora.

II zastepce dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje I zastepca dyrektora.

§12
Glowny ksiegowy (GK)

Prowadzi na biezaco i terminowo rachunkowosc¢ oraz gospodarke finansowg Osrodka.
Wykonuje i ponosi odpowiedzialnos¢ za dyspozycje srodkami pienieznymi.

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

Odpowiada za realizacje zatwierdzonych dokumentow do wyptaty, okresowe rozliczenia
otrzymanych srodkow finansowych, stosowanie prawidtowej klasyfikacji wydatkéw i dochoddéw
budzetowych oraz rozliczenie inwentaryzacji.

Sporzadza roczne sprawozdania finansowe (w tym bilans wraz z informacjami dodatkowymi),
Wieloletni Plan Inwestycyjny Osrodka, preliminarz wydatkow na kolejny rok obrotowy.
Zatwierdza miesieczne i kwartalne sprawozdania finansowe.

Sporzadza projekt budzetu jednostki.

Nadzoruje prawidlowe wypetnianie zadan przez Dziat Ksiegowosci oraz dostosowuje
obowiqzujace 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, ktorych celem jest wspieranie dyrektora
Osrodka w realizacji celow i zadan Osrodka przez:

1.
2.
5}

1

systematycznaq ocene kontroli zarzadczej,
wykonywanie czynnosci doradczych,
ocene funkcjonowania systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

8§ 14
Radca prawny (RP)

Zapewnia obstuge prawng Osrodka.



Opracowuje opinie i wyjasnienia w sprawach zwigzanych z prowadzong przez Osrodek
dziatalnoscig, w przedmiocie wyktadni i stosowania przepisow prawnych.

Wystepuje w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Udziela porad prawnych pracownikom Osrodka w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

§ 15
Inspektor ochrony danych (I0D)

Informuje administratora danych osobowych oraz pracownikéw Osrodka, ktorzy przetwarzajq
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz
innych przepisow o ochronie danych i doradza im w tej sprawie.

Monitoruje przestrzeganie rozporzadzenia RODO i innych przepisow o ochronie danych oraz
polityk Osrodka w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwiekszajace swiadomos¢ oraz powigzane z tym audyty. Planuje i monitoruje szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.

Wydaje zalecenia w zakresie ochrony danych oraz monitoruje ich wykonanie zgodnie z art. 35
rozporzadzenia RODO.

Wspotpracuje z organem nadzorczym (PUODO).

Petni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (PUODO) w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Petni role punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczga we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.

§ 16
Specjalista ds. zamowien publicznych (ZP)

Przygotowuje i prowadzi postepowania z zakresu zamdwien publicznych tj. przyjmuje wnioski
0 wszczecie postepowania, przygotowuje kompletnq dokumentacje, prowadzi korespondencje
z oferentami, zapewnia obstuge komisji przetargowej.

Wykonuje czynnosci wynikajace z przepisow prawa obowigzujacych w zakresie zamoéwien
publicznych, w tym sporzadza plany oraz merytoryczne sprawozdania.

Sporzadza projekty regulacji wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych zamoéwien publicznych
realizowanych przez Osrodek.

§17
Specjalista ds. bhp (BHP)

Doradza i kontroluje bezpieczenstwo i higiene pracy w Osrodku.

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

Proponuje zmiany organizacyjne i techniczne w celu poprawy warunkow pracy.

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

Bierze udziat w postepowaniach powypadkowych oraz kompletowaniu dokumentacji zwiqzanej
z wypadkami przy pracy, chorobami majacymi zwigqzek z wykonywaniem zawodu.

Prowadzi wybrane szkolenia BHP i ppoz. oraz nadzoruje harmonogram szkolen okresowych
pracownikéw z zakresu bhp i ppoz.
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Dba o rozmieszczenie, sprawnos¢, konserwacje sprzetu ppoz. oraz wiasciwe oznakowanie drog
ewakuacyjnych.

Bierze udziat w pracach komisji BHP i oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
funkcjonujacych w Osrodku.

§ 18
Kierownicy komadrek organizacyjnych

Kierownicy dziatéw, zespotow, Osrodka Interwencji Kryzysowej, Dziennego Domu Pomocy

Spotecznej i Dziennego Domu , Senior+”, przewodniczgcy MZON sprawuja kontrole zarzadczg

w odniesieniu do zadan realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne.

Kierownicy dziatéw, zespotdéw, Osrodka Interwencji Kryzysowej, Dziennego Domu Pomocy

Spotecznej i Dziennego Domu ,Senior+"”, przewodniczgcy MZON realizujac powierzone im

zadania, odpowiadajq w szczegolnosci zae

1) wiasciwy nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem komdérki organizacyjnej oraz
wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) monitorowanie realizacji wyznaczonych celdw,

3) opracowywanie propozycji zmian zarzadzen, wytycznych, procedur w zakresie
wtasciwosci przedmiotowej zadan realizowanych przez dang komaérke organizacyjna,

4) przygotowywanie projektow plandw finansowych w zakresie realizowanych zadan,

5) nadzoér merytoryczny i formalno- prawny nad wydawaniem decyzji,

6) kontrole celowosci dokumentow finansowych,

7) odpowiednig jakos¢ swiadczonych ustug,

8) przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw klientow,

9) dbatosc i nadzér nad mieniem przekazanym do realizacji zadan,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji klientow Osrodka
dotyczacych zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,

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

Rozdziat 2

Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych podlegtych dyrektorowi

§19
Dziat Kadr i Organizacji (DKO)

Realizacja polityki w zakresie spraw kadrowych.
Prowadzenie spraw personalnych pracownikow Osrodka i kontrola dyscypliny pracy.
Nadzorowanie okresowych ocen pracownikow.
Aktualizowanie Regulaminu Pracy.
Przygotowanie i obstuga procedury naboru na wolne stanowiska.
Przygotowanie i obstuga procedury przyjmowania stazystow.
Planowanie, monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen.
Prowadzenie rejestrow i aktualizacjae petnomocnictw, upowaznien pracownikéw jednostki,
wydawanych zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pieczeci.
Obstuga organizacyjna Osrodkae
1) opracowywanie i udostepnianie aktow prawnych o charakterze organizacyjnym,
2) aktualizowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
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3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych,

5) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie organizacji wewnetrznej Osrodka,
6) udostepnianie informacji publicznych.

Obstuga administracyjna Osrodka, prowadzenie:

1) Sekretariatu,

2) Archiwum Zaktadowego,

3) Kancelarii Gtéwnej.

Obstuga techniczno - gospodarcza:

1) nadzor i utrzymanie obiektow uzytkowanych na potrzeby dziatalnosci statutowej Osrodka,
2) ubezpieczenie 0séb i mienia,

3) transport samochodami stuzbowymi.

8§ 20
Dziat Informatyki (DI)

Wdrazanie systemow teleinformatycznych Osrodka.

Planowanie rozwoju systemow teleinformatycznych jednostki w oparciu o analize potrzeb
zakupu nowego sprzetu i oprogramowania oraz mozliwosci rozbudowy i modyfikacji istniejacej
infrastruktury teleinformatycznej.

Tworzenie prostych systeméw aplikacyjnych dla potrzeb Osrodka.

Zapewnienie bezpiecznych warunkow przetwarzania danych elektronicznych w systemie
komputerowym, w tym ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem do danych.
Biezace konsultacje informatyczne.

Tworzenie projektéw uregulowan wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i bezpieczenstwa
danych.

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

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

Prowadzenie strony internetowej Osrodka.

Informowanie odpowiednich komodrek organizacyjnych o koniecznosci przygotowania
sprawozdania w systemie CAS oraz zamieszczanie tych sprawozdan w systemie.

§ 21
Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON)

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

Realizowanie porozumien zawieranych pomiedzy Miastem Gliwice a innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego powierzajacymi MZON kompetencje do orzekania w ww. zakresie.
Wydawanie kart parkingowych oraz legitymacji osoby niepetnosprawne;j.
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Rozdziat 3
Zadania i kompetencje komadrek organizacyjnych podlegtych I zastepcy
dyrektora

§ 22
Dziat Swiadczen (DS)

Zadania Dziatu Swiadczen

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach S$wiadczen
pomocy spotecznej i $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniami w domach pomocy spotecznej oraz ustalanie
naleznosci osob zobowigzanych do ponoszenia kosztoéw pobytu cztonkdéw rodziny.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja:

1) ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug

opiekunczych dla osob z zaburzeniami,

2) zapewnienia schronienia dla osob bezdomnych w ogrzewalni, noclegowni i schronisku,
3) zapewnienia goracych positkow dla dzieci i dorostych,

4) sprawienia pogrzebu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem $wiadczen w postaci wynagrodzenia za
sprawowanie opieki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka
osiedlajgcych sie w Rzeczypospolitej Polskiej.
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow:

1) ,Positek w szkole i w domu”,

2) ,Dobry Start”.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie os$wiaty zwigzanych ze stypendiami
szkolnymi i zasitkami szkolnymi.
Prowadzenie spraw dotyczacych dochodzenia naleznosci w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat Swiadczen:

1) prowadzenie korespondencji z wierzycielami,

2) wystawianie tytutdbw wykonawczych.

Biezaca analiza wydatkowania s$rodkow na realizacje zadan oraz przygotowywanie
sprawozdan, w tym Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej.

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy dla repatriantow i uchodzcow.

Zadania Zespotu ds. swiadczen przyznawanych decyzja administracyjna
(Z1,22,Z23)

Prowadzenie postepowan, w tym przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych w celu
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej i $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na zlecenie innych jednostek.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy stanowiace
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej.

Informowanie odpowiedniej instytucji/specjalisty, w tym pracownika socjalnego ds. pracy
socjalnej i ustug, o koniecznosci podjecia dziatan wspierajgco-interwencyjnych
i podejmowanie dziatan do czasu przejecia sprawy przez innego specjaliste.

Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.
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IV.

Prowadzenie korespondencji w sprawach o0sob korzystajacych ze s$wiadczen pienieznych
i niepienieznych.

Zadania Referatu Swiadczen Rodzinnych (RéR)

Realizacja zadan wynikajacych z:

1) Ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

2) Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

3) Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

4) Ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

5) Ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Biezaca analiza wydatkowania srodkow na realizacje zadan oraz przygotowywanie
sprawozdan.

Prowadzenie spraw dotyczacych dochodzenia naleznosci w zakresie zadan realizowanych
przez Referat Swiadczen Rodzinnych:

1) prowadzenie korespondencji z wierzycielami,

2) wystawianie tytutow wykonawczych.

Zadania Gliwickiego Osrodka Integracji Niepetnosprawnych (GOIN)
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowego programu ,Aktywny Samorzad”.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Biezaca analiza wydatkowania srodkow na realizacje zadan oraz przygotowywanie
sprawozdan,.

Zapewnienie transportu indywidualnego osob niepetnosprawnych.

§ 23
Dziat Dodatkow Mieszkaniowych (DDM)

Prowadzenie postepowan zwigzanych z rozpatrywaniem i wydawaniem decyzji
administracyjnych w sprawach dodatkow mieszkaniowych i energetycznych zgodnie
z obowigzujgcym stanem prawnym.

Wprowadzanie danych wedtug arkusza obliczeniowego do komputerowej bazy danych oraz
drukowanie comiesiecznych zestawien i list wyptat przyznanych dodatkow i ryczattow.
Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie przyznawanych swiadczen, z podziatem
na poszczegodlne administracje mieszkaniowe tj. spotdzielcze, komunalne, zaktadowe,
prywatne, wspolnoty mieszkaniowe.

Prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan oraz przygotowywanie
sprawozdan.

§ 24
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej (DDPS) i Dzienny Dom ,,Senior+(S+)

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej realizuje program stuzacy utrzymaniu osob starszych
i samotnych w ich srodowisku poprzez $wiadczenie ustug:

1) opiekunczych,

2) rekreacyjno-kulturainych,

3) edukacyjnych.

Dzienny Dom ,Senior+” realizuje zadania wynikajace z wieloletniego programu ,Senior+”
poprzez swiadczenie ustug:

1) socjalnych,

12



II.

2) edukacyjnych,

3) kulturalno- oswiatowych,

4) sportowo- rekreacyjnych,

5) aktywizujacych spotecznie, w tym wolontariat miedzypokoleniowy,
6) terapii zajeciowej.

Rozdziat 4

Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych podlegtych II zastepcy

10

11.
12.

13.

14.

dyrektora

§ 25
Dziat Analityczno - Strategiczny (DAS)

Zadania Dziatu Analityczno - Strategicznego

Tworzenie i aktualizacja danych dotyczacych funduszy zewnetrznych umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan Osrodka w formie projektow i programow.
Opracowywanie programow, projektow i wnioskdw w celu realizacji zadan Osrodka.
Opiniowanie projektow opracowywanych przez inne komorki organizacyjne Osrodka pod
wzgledem zasadnosci, racjonalnosci i gospodarnosci na etapie ich przygotowywania.
Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Osrodka w przygotowywaniu i monitorowaniu
realizacji programow i projektow.

Inicjowanie i analizowanie nowych rozwigqzan 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 projektéw i programéw w sposob
zapewniajacy ciagtosc stosowania standardow w zakresie metodologii i zarzadzania.
Organizowanie 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 osob wymagajacych
pomocy, a takze w celu przeciwdziatania i ograniczania skutkow negatywnych zjawisk
spotecznych.

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

Prowadzenie ewaluacji pracy socjalnej i ustug spotecznych.

Rozwdj wspotpracy z uczelniami wyzszymi w zakresie realizacji programow praktyk, stazy,
wizyt studyjnych.

Realizowanie zaplanowanych i skoordynowanych dziatan na rzecz promocji Osrodka i Miasta
Gliwice.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z koordynacjq polityki informacyjnej Osrodka.

Zadania zespotu pracy socjalnej i ustug w ramach projektéw
wspotfinansowanych przez UE oraz projektow socjalnych (ZPSU 5)
Prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami, ktére spetniajq odpowiednie kryteria
i przeszty proces rekrutacji do projektu.

Realizowanie zadan zgodnie z wytycznymi i wskazowkami projektéw i programow.
Realizowanie projektow socjalnych oraz wsparcie innych komorek organizacyjnych
w przygotowaniu projektow socjalnych.

13
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10.
11.

12.

§ 26
Zespo6t pierwszego kontaktu (ZPK)

Zadania Zespotu pierwszego kontaktu
Przyjmowanie osob zgtaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka po pomoc i kierowanie ich
do wtasciwej komorki organizacyjnej po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy diagnostycznej.
Udzielanie pomocy w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej wsparcia przez
witasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe.
Rozpoznawanie zgtaszanych w formie pisemnej lub ustnej przez podmioty zewnetrzne (np.
srodowisko lokalne) lub osoby fizyczne wnioskdw o potrzebie udzielenia pomocy i wsparcia
nowemu srodowisku.
Kierowanie zgtoszonych wnioskéw o pomoc do odpowiednich zespotow.
Udzielanie pomocy w wyrazeniu potrzeb i ustalenie oczekiwan osoby/rodziny dotyczgcych
swiadczen pomocy spotecznej, w tym pomoc w sformutowaniu wniosku o przyznanie
sSwiadczen pomocy spotecznej.
Prowadzenie aktualnej bazy danych (adresowych, telefonicznych, mailowych) podmiotow
i instytucji swiadczacych roznorodne ustugi spoteczne, o ktére ubiega¢ sie moga osoby
zgtaszajace sie do Osrodka.
Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy stanowigce
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej, kierowanie ich do odpowiednich pracownikow socjalnych
ds. pracy socjalnej i ustug.
Podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznania nowego srodowiska poprzez podjecie
dziatan interwencyjnych, przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego lub przekazanie sprawy
do innego zespotu.
Przyjmowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczen osobom zainteresowanym oraz ich
przygotowywanie i wydawanie w oparciu o dokumenty i oswiadczenia oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen.
Przygotowanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania swiadczen.
Wydawanie skierowan, zaswiadczen potrzebnych do skorzystania z pomocy oferowanej przez
zewnetrzne podmioty, nie wymagajacej decyzji administracyjnej.
Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.

Zadania Zespotu ds. kréotkoterminowej pracy socjalnej (ZPK 1)

Realizacja priorytetowej pracy socjalnej z osobami i rodzinami z uwzglednieniem
ograniczonego czasu.

Realizacja zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb nowego srodowiska poprzez podjecie
odpowiednich dziatan lub przekazanie sprawy do innego specjalisty.

§ 27

Zespoét pracy socjalnej i ustug ds. wsparcia i aktywizacji oséb i rodzin (ZPSU 1)

Prowadzenie pracy socjalnej poprzez wykonywanie kolejnych metodycznych etapéw dziatania
z wykorzystaniem kontraktu socjalnego.

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzine swoich uprawnien i zasobow w celu poprawy
swojej sytuacji m.in. finansowej, rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy stanowigce
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej.
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12.

13.

14.

15%

16.

17.
18.

18.

20.

21
22.

23.

24.

Pomoc w uzyskaniu poradnictwa i wsparcia przez witasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzgadowe.

Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami oraz instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0so6b i rodzin, skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa.

Udostepnianie osobie/rodzinie ustug (spotecznych, zdrowotnych, edukacyjnych) oraz dziatan
pomocowych.

Reprezentowanie interesow 0sob, rodzin, posredniczenie w kontaktach z instytucjami.
Rozszerzanie sieci kontaktow poprzez utatwienie osobie/rodzinie nawigzywania kontaktow
z innymi, aktywizowanie do poszukiwania zasobéw w swoim otoczeniu.

Budowanie sieci wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb oséb, rodzin, grup i spotecznosci.

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym w celu
tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych problemow spotecznych.

Inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod i narzedzi pracy
socjalnej.

Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegoélnosci z wykorzystaniem projektéw
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym sie potrzebom.

Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemadw.

Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej dla réoznych grup docelowych dostosowanych do
potrzeb spotecznosci lokalnej.

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w srodowisku lokalnym, w tym
organizacjami pozarzadowymi, radnymi, szkotami, przedstawicielami Kosciota, policjq oraz
Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w celu tagodzenia i rozwigzywania
wystepujacych problemoéw spotecznych.

Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.

Prowadzenie pracy socjalnej i innych dziatan na rzecz oséb i rodzin wymagajacych pomocy
celem wsparcia w funkcjonowaniu oraz rozwoju, w szczegoélnosci osdb pozostajacych bez
zatrudnienia, oséb opuszczajacych zaktady karne, rodzin wymagajacych wsparcia w sferze
opiekunczo - wychowawczej, seniorow.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na rzecz swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen wychowawczych i prowadzenie pracy socjalnej w rodzinach wymagajacych
wsparcia w sferze opiekunczo-wychowawczej.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o skierowanie do
rodziny asystenta rodziny, wprowadzanie asystenta i wspétpraca na rzecz poprawy
funkcjonowania rodziny w sferze opiekunczo wychowawczej w rodzinach nie objetych praca
zespotu ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i kryzysow opiekunczo - wychowawczych.
Udzielanie wsparcia w zakresie ustalania uprawnien do swiadczen emerytalnych.

Wsparcie 0os6b po zakonczonej sciezce reintegracji w ramach projektéw wspotfinansowanych
ze Srodkdéw UE.

Wsparcie rodzin po zakonczeniu wspoétpracy z asystentem rodziny z powodu osiggniecia
zaplanowanych rezultatow.

Wsparcie usamodzielnianych wychowankow pieczy zastepczej.
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§ 28

Zespot pracy socjalnej i ustug ds. bezdomnosci lub zagrozenia bezdomnoscia

10.

11.

12.

L3k

14.

5.

16.

157.
18.

19.
20.
21.
22.

(ZPSU 2)

Prowadzenie pracy socjalnej poprzez wykonywanie kolejnych metodycznych etapéw dziatania
z wykorzystaniem kontraktu socjalnego.

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzine swoich uprawnien i zasobow w celu poprawy
swojej sytuacji m.in. finansowej, rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej.

Udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzieinie rozwigzywac problemy stanowigce
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej.

Pomoc w uzyskaniu poradnictwa i wsparcia przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe.

Wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami oraz instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0sob i rodzin, skutkéw
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa.

Udostepnianie osobie/rodzinie ustug (spotecznych, zdrowotnych, edukacyjnych) oraz dziatan
pomocowych.

Reprezentowanie interesow osob, rodzin, posredniczenie w kontaktach z instytucjami.
Rozszerzanie sieci kontaktow poprzez utatwienie osobie/rodzinie nawigzywania kontaktéw
z innymi, aktywizowanie do poszukiwania zasobow w swoim otoczeniu.

Budowanie sieci wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb osdb, rodzin, grup i spotecznosci.

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym w celu
tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych problemow spotecznych.

Inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod i narzedzi pracy
socjalnej.

Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegoélnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym sie potrzebom,

Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow.

Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej dla réznych grup docelowych dostosowanych do
potrzeb spotecznosci lokalnej.

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym, w tym
organizacjami pozarzadowymi, radnymi, szkotami, przedstawicielami Kosciota, policjg oraz
Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w celu tagodzenia i rozwigzywania
wystepujgcych probleméw spotecznych.

Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.

Prowadzenie pracy socjalnej i innych dziatan na rzecz oséb i rodzin wymagajacych pomocy
w obszarze bezdomnosci lub zagrozonych bezdomnoscia.

Opracowywanie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci.

Realizacja zadan zwigqzanych z przeciwdziataniem zagrozeniu bezdomnosciq.

Prowadzenie streetworkingu z osobami bezdomnymi.

Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb bezdomnych.
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§ 29

Zespot pracy socjalnej i ustug ds. osdb z niepetnosprawnosciami, diugotrwale

10.

11.

12.

18/,

14.

15,

16.

17
18.

19

20.

21.

chorych i uzaleznionych (ZPSU 3)

Prowadzenie pracy socjalnej poprzez wykonywanie kolejnych metodycznych etapow dziatania
z wykorzystaniem kontraktu socjalnego.

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzine swoich uprawnien i zasobow w celu poprawy
swojej sytuacji m.in. finansowej, rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy stanowiace
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej.

Pomoc w uzyskaniu poradnictwa i wsparcia przez witasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe.

Wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami oraz instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu o0sob i rodzin, skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa.

Udostepnianie osobie/rodzinie ustug (spotecznych, zdrowotnych, edukacyjnych) oraz dziatan
pomocowych.

Reprezentowanie intereséw osob, rodzin, posredniczenie w kontaktach z instytucjami.
Rozszerzanie sieci kontaktow poprzez utatwienie osobie/rodzinie nawiqzywania kontaktow
z innymi, aktywizowanie do poszukiwania zasobow w swoim otoczeniu.

Budowanie sieci wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb oséb, rodzin, grup i spotecznosci.

Wspétpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym w celu
tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych problemow spotecznych.

Inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod i narzedzi pracy
socjalnej.

Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym sie potrzebom.

Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemow.

Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej dla réznych grup docelowych dostosowanych do
potrzeb spotecznosci lokalnej.

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w Srodowisku lokalnym, w tym
organizacjami pozarzadowymi, radnymi, szkotami, przedstawicielami Kosciota, policjq oraz
Gminng Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w celu tagodzenia i rozwigzywania
wystepujacych problemdw spotecznych.

Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.

Prowadzenie pracy socjalnej i innych dziatan na rzecz oséb i rodzin wymagajacych pomocy
w obszarze niepetnosprawnosci, dtugotrwatej choroby oraz uzaleznien,

Wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna ubezwtasnowolnionego
catkowicie i w razie potrzeby objecie go pracq socjalna.

Potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty, swiadczen
pielegnacyjnych i w razie potrzeby objecie go praca socjalna.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z umieszczeniem osoby w domu pomocy
spotecznej bez jej zgody.
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22.

23

24.

25,

Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w szczegdlnosci
podejmowania dziatan bez zgody tych oséb, ktére moga zagrazac swojemu zdrowiu lub zyciu
i zdrowiu lub zyciu innych oséb.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia osob starszych
i niepetnosprawnych, w tym uzaleznionych.

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzine swoich uprawnien i zasobow w celu poprawy
swojej sytuacji m.in. finansowej, rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej.

Prowadzenie mieszkan chronionych dla osob niepetnosprawnych.

§ 30

Zespot pracy socjalnej i ustug ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

10.

11.

12.

13:

14.

15x

16.

17.

kryzysom, trudnosciom opiekunczo - wychowawczym (ZPSU 4)

Prowadzenie pracy socjalnej poprzez wykonywanie kolejnych metodycznych etapow dziatania
z wykorzystaniem kontraktu socjalnego.

Pomoc w wykorzystywaniu przez osobe/rodzine swoich uprawnien i zasobéw w celu poprawy
swojej sytuacji m.in. finansowej, rodzinnej, zdrowotnej, mieszkaniowej.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bedq zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy stanowiqce
przyczyne trudnej sytuacji zyciowej.

Pomoc w uzyskaniu poradnictwa i wsparcia przez witasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe.

Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami oraz instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa.

Udostepnianie osobie/rodzinie ustug (spotecznych, zdrowotnych, edukacyjnych) oraz dziatan
pomocowych.

Reprezentowanie interesow osob, rodzin, posredniczenie w kontaktach z instytucjami.
Rozszerzanie sieci kontaktow poprzez utatwienie osobie/rodzinie nawigzywania kontaktow
z innymi, aktywizowanie do poszukiwania zasobow w swoim otoczeniu.

Budowanie sieci wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb osoéb, rodzin, grup i spotecznosci.

Wspétpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w $rodowisku lokalnym w celu
tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych probleméw spotecznych.

Inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spoteczne) oraz metod i narzedzi pracy
socjalnej.

Organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym sie potrzebom.

Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemadw.

Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej dla réznych grup docelowych dostosowanych do
potrzeb spotecznosci lokalnej.

Wspétpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym, w tym
organizacjami pozarzadowymi, radnymi, szkotami, przedstawicielami Kosciota, policjq oraz
Gminng Komisjq Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w celu tagodzenia i rozwigzywania
wystepujacych probleméw spotecznych.

Inicjowanie procedury Niebieskie Karty.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prowadzenie pracy socjalnej z osobami z problemem zaburzen psychicznych, z osobami
w trakcie realizacji procedury Niebieskie Karty, z rodzinami z dzie¢mi przezywajacymi
trudnosci w petnieniu rol opiekunczo - wychowawczych.

Realizacja Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Miejskiego Programu

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie dla miasta

Gliwice.

Obstuga organizacyjno - techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania

przemocy w rodzinie.

Realizacja procedury ,Niebieskie Karty”.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w szczegolnosci

podejmowania dziatan bez zgody wobec osob, ktéore mogag zagrazaé¢ swojemu zdrowiu lub

zyciu i zdrowiu lub zyciu innych oséb.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, w tym:

1) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i wnioskowanie o skierowanie do
rodziny asystenta rodziny, wprowadzanie asystenta i wspoétpraca na rzecz poprawy
funkcjonowania rodziny w sferze opiekunczo wychowawczej.

2) Wspotpraca z asystentem rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
w wypracowaniu i realizacji planu pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej
oraz planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny.

3) Opracowywanie opinii 0 mozliwosci powrotu dziecka do rodziny naturalnej, dokonywanie
okresowej oceny sytuacji dzieci oraz osoby sprawujgcej rodzinng piecze zastepczg
i przygotowanie opinii o0 mozliwosci powrotu dziecka do rodziny naturalne;j.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia zdrowia, zycia lub bezpieczenstwa

dzieci w rodzinie.

§ 31
Osrodek Interwencji Kryzysowej (OIK)

Zadania Osrodka Interwencji Kryzysowej

1.

=

10.

el

Udzielanie specjalistycznych form pomocy, w szczegdlnosci 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.
Diagnoza problemdéw wystepujacych w rodzinie dotknietej problemem przemocy lub innym
kryzysem.

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

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

Realizacja Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie dla miasta
Gliwice.

Dziatania zmierzajgce 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 problemoéow rodzinnych w sytuacji kryzysowej, w srodowisku
lokalnym.

Dziatania interdyscyplinarne wobec sprawcow przemocy w rodzinie.
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II1.

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

13. Prowadzenie mieszkan chronionych.

Zadania Hostelu i Domu dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy (HM,

DMDK)
1. Zapewnienie na wniosek osoby dotknietej przemocg bezpiecznego schronienia w Hostelu OIK
oraz nocnych przyjec¢ interwencyjnych w asyscie policji.
2. Prowadzenie Domu dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, w tym:
1) zapewnienie catodobowego, okresowego pobytu kobietom i samotnym matkom,
2) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz opiekunczych  zapobiegajgcych
marginalizacji spotecznej mieszkanek domu.

Rozdziat 5
Zadania i kompetencje zastepcy gtownego ksiegowego i komorki
organizacyjnej podlegtej gtownemu ksiegowemu

g§ 32
Zastepca gtéwnego ksiegowego

1. Przygotowuje projekty budzetu jednostki w zakresie zadan realizowanych przez dziat
ksiegowosci.

2. Przedktada projekty zmian w budzecie miasta i planie finansowym jednostki.

3. Zastepuje gtownego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

§ 33
Dziat Ksiegowosci (DK)

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka:
1) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu Osrodka.
2. Prowadzenie obstugi kasowej:
1) przeprowadzanie operacji kasowych,
2) wyptacanie gotowkowych i bezgotowkowych swiadczen klientom,
3) nadzdér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy Osrodka.
3. Zarzadzanie funduszem ptac:
1) planowanieianaliza wykorzystania srodkow na wynagrodzenia dla pracownikow Osrodka,
2) monitorowanie dysponowania funduszem ptac,
3) obstuga wynagrodzen pracownikdéw Osrodka,
4) prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
Z umowami cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi.
Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen i odptatnosci.
Rozliczanie srodkow finansowych przeznaczonych na realizowanie projektow i programow
skierowanych na potrzeby klientow.
Ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne klientow.
Ewidencja skfadnikow majatkowych Osrodka.
Realizacja harmonogramow dochodéw i wydatkow.
Ewidencja, nadzér, rozliczanie dochodow i wydatkéw budzetowych.

©®N o
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10. Sprawozdawczos¢ budzetowa:
1) zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu jednostki opracowywane zgodnie
z rozporzadzeniami Ministra Finansow,
2) okresowe rozliczenia otrzymanych dotacji celowych,
3) sprawozdania opisowe z realizacji budzetu Osrodka i informacja o stanie mienia jednostki.
sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,
4) sporzadzanie zatacznikow do rocznego bilansu skonsolidowanego miasta.
11. Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow projektow i programow realizowanych poza
budzetem jednostki.
12. Prowadzenie ewidencji i wyptata Swiadczenn Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

Dziat v
Postanowienia koncowe

§ 34
1. Obieg dokumentacji oraz zakres kompetencji do podpisywania korespondencji okresla
,Instrukcja Kancelaryjna”.
2. Zmiany w tresci niniejszego Regulaminu wprowadza sie w trybie wtasciwym do jego
zatwierdzenia.
3. Integralng czes¢ regulacji stanowi schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej.
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Zatacznik do ,,Regulaminu organizacy jnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach”

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach
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Uzasadnienie

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach realizujac projekt ,Nowa jakos¢ pomocy spotecznej -
wdrozenie usprawnienn organizacyjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gliwicachd,
wspotfinansowany przez Unie Europejskq z Europejskiego funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 oddzielit swiadczenia
przyznawane decyzja administracyjng od pracy socjalnej i ustug spotecznych. Utworzyt w
strukturze jednostki, zespdt pierwszego kontaktu, zespoty pracy socjalnej i ustug oraz zespot
d/s swiadczen przyznawanych decyzjq administracyjna.

Wprowadzenie zmian ma na celu optymalne wykorzystanie kompetencji pracownikéw oraz
usprawnienie i poprawe obstugi klientdw pomocy spotecznej.

Przestankg prawng jest w szczegolnosci art. 110 a ustawy o pomocy spotecznej.

Wprowadzenie zmian wymaga zatwierdzenia nowego ,Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gliwicach”.
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