Zarzgdzenie nr 14/2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

z dnia 28 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

Na podstawie § 4 pkt 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie stanowigcego zalacznik do

Uchwaty nr VIII/77/2024 Rady Miejskiej w Chrzanowie z dnia 17 grudnia 2024 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie zwany dalej
»Regulaminem”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, zwany dalej ,,Schematem” stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie do zapoznania si¢ z trescig

Regulaminu oraz Schematem, o ktérych mowa w §1 niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 48/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 12 sierpnia 2021r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Chrzanowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem od 1 marca 2025 r.




zalgcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 14 /2025
Dyrektora OPS w Chrzanowie
z dnia 28 lutego 2025 r. |

Regulamin organizacyjny

Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

L.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie,

OPS — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spofecznej w Chrzanowie z siedziba przy ulicy
Jagiellonskiej 4,

Statucie — oznacza to statut Oérodka Pomocy Spolecznej stanowiacy zalacznik do Uchwaly nr
VIII/77/2024 Rady Miejskiej w Chrzanowie z dnia 17 grudnia 2024, |
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca praca w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Chrzanowie,

Pracodawcey — nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, za ktéry
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Osérodku Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie na podstawie umowy o prace,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, zesp6l lub samodzielne stanowisko
zgodnie ze schematem organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie,

Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiel osobe, ktdrej pracownik podlega

bezposrednio, zgodnie ze schematem organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

§1

Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ oraz szczegétowe zadania i zasady funkcjonowania

Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

§2

Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie dziala na podstawie obowigzujacego prawa w szczegdlnoscei:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

2. ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
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33.

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

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

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi;
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;

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

ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

ustawy z dnia 13 paZdziernika 1988 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug;

ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarno$ciowym;

ustawy z dnia 1pazdzienika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy. 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przepisow wykonawczych dla wyzej

wymienionych ustaw, uchwal Rady Miejskiej w Chrzanowie i zarzadzen Burmistrza Miasta Chrzanowa.



§3

Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie jest jednostka organizacyjna Gminy Chrzanéw, dzialajaca w

formie jednostki budzetowej nieposiadajacej osobowosci prawnej, finansowana z $rodkéw wilasnych gminy i

srodkéw administracji rzadowej na zadania zlecone, dotacji, $rodkéw z funduszy europejskich oraz innych, w

ramach ich pozyskiwania.

L.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie realizuje:

1) zadania wlasne, wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw, Statutu OPS i uchwat
Rady Miejskiej w Chrzanowie;

2) zadania zlecone, z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw oraz Statutu OPS;

3) zadania powierzone na mocy porozumiefi pomigdzy réznymi szczeblami administracji samorzadowej,
Jak i pomigdzy administracja rzadows i samorzadows.

W ramach zadafi, o ktérych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu, OPS realizuje w szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie przy opracowywaniu i koordynowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych w gminie;

2) sporzadzanie oceny zasob6w pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spolecznej

i demograficznej; _

3) rozpoznawanie, diagnozowanie, ocena i zaspokajanie potrzeb o0séb i rodzin wymagajacych wsparcia,
sporzadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych iwydawanie na tej podstawie decyzji
administracyjnych,

4) realizowanie pracy socjalne;j;

5) przyznawanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych;

6) prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen rodzinnych -
i wyplacanie tych swiadczen;

7) prowadzenie dziatan w sprawach dtuznikow alimentacyjnych;

8) prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i wyplacanie tych swiadczen;

9) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym m.in. opracowywanie
i realizacja gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy
w rodzinie, a takze obstuga organizacyjno — techniczna zespotu interdyscyplinarnego;

10) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w pelieniu funkcji opiekuficzo — wychowawezych,
w tym m.in. opracowanie i realizacja trzyletnich programéw wspierania rodziny, zapewnienie
rodzinom przezywajacym trudnosci w opiekowaniu si¢ i wychowywaniu dzieci wsparcia asystenta
rodziny oraz dostgpu do specjalistycznego poradnictwa, tworzenie warunkéw podnoszenia
kwalifikacji przez asystentéw rodziny, wspéifinansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepczej;

11) prowadzenie postepowan i przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;



12) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczenia wychowawczego, a takze wydawanie
w tych sprawach rozstrzygnigé, w tym decyzji administracyjnych oraz wyptacanie $wiadczef;

13) wydawanie zaswiadczen o dochodzie dla oséb wystepujacych o doﬁnansowanie z programu ,,Czyste
powietrze”;

14) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb, w
tym promowanie aktywnosci lokalnej i wolontariatu;

15) tworzenie programdw, pfojektéw pomocowych i ostonowych majacych na celu wsparcie 0s6b
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w tym aplikowanie o $rodki zewnetrzne;

16) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowief i innych aktow z zakresu administracji publiczne;;

17) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;

18) przygotowywanie materialéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonanie;

19) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady -

Miejskiej w Chrzanowie.

§4
1. Status prawny pracownikow OPS okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt reguluje Instrukcja kancelaryjna OPS.
3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownik6w okresla Regulamin pracy OPS.
4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci indywidualnej pracownikéw okreslaja zakresy

obowigzkow.

§
Strukture organizacyjng OPS stanowig komorki organizacyjne i stanowiska, uzywajac, przy znakowaniu

spraw, symbolu literowego:

Na prawach dziatu: Symbole:
1. Dziat Finansowo — Ksiggowy. DFK
, ] S
2. Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej bp
1) Zespdt przyznawania pomocy spolecznej ZPS
2) Zespdl monitorowania i realizacji $wiadczen M
3) Zespdt ustug opiekunczych
4) Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu ZU0
3. Dziat Pracy Socjalnej, Ustug i Profilaktyki, DSUP
1) Chrzanowskie Centrum Wolontariatu




2) Punkt informacji, wsparcia i pomocy dla 0séb dotknigtych przemoca w
rodzinie

3) Punkt Maty Port

4. Dziat Pomocy Instytucjonalnej

1) Dzienny Dom Pobytu wraz z jadtodajnia

DPI
2) Placowki wsparcia dziennego
3) Mieszkania treningowe
5. Noclegownia dla Bezdomnych Mezczyzn N
6. Dzial Swiadczeri Rodzinnych.
1) Zespét ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego, DSR
Zespot ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.
7. Dzial Administracyjno-Organizacyjny. DAO
1) Dziennik Podawczy.
8. Klub Integracji Spotecznej. KIS
GKRPA

9. Zespot ds. Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§6
Dyrektor OPS

Dyrektor kieruje pracg OPS poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow OPS.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Gléwny ksiggowy, kierownicy dzialéw oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach.

Dyrektor:

a. reprezentuje OPS na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Burmistrza Miasta Chrzanowa -

pelnomocnictwa upowazniony jest do skladania w imieniu gminy Chrzanéw oswiadczen woli,

dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych pelnomocnictw;

b. wystepuje do Burmistrza Miasta Chrzanowa o upowaznienie innych oséb do realizacji zadaf

statutowych OPS;

¢c. moze w drodze polecenia shuzbowego zobowigzaé i upowaznié pracownikéw OPS do wykonywania

w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora, za wyjatkiem upowaznienia do

prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji.




d. podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego dochodéw i wydatkéw w
oparciu o wnioski przygotowane przez Gtéwnego Ksiegowego;

€. sprawuje kontrole; zarzagdcza w OPS na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz aktach
prawa miejscowego gminy Chrzanéw, w szczeg6Inosci w odniesieniu do zadan realizowanych przez
bezposrednio podlegtych stuzbowo kierownikéw komérek organizacyjnych.

f. sklada Radzie Miejskiej w Chrzanowie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci OPS oraz przedstawia
potrzeby jednostki;

g. co roku, do 30 kwietnia przedstawia Radzie Miej skiej w Chrzanowie oceng¢ zasobéw pomocy
spolecznej, ktéra wraz z rekomendacjami jest podstawa do planowania budzetu na rok nastepny;

h. dokonuje okresowej oceny podlegtych mu bezpos’fednio pracownikow.

4. Dyrektor, w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy OPS, usprawnienia obstugi klientéw OPS oraz
wspdtpracy w doskonaleniu zawodowym pracownikéw OPS moze tworzyé w drodze zarzadzenia zespoly
zadaniowe, w szczegblnosci do realizacji projektéw, ktorych zakres wykracza poza obszar dziatania
Jednej komorki organizacyjnej OPS.

5. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuja pracownicy OPS upowaznieni do wykonywania w jego

imieniu okreslonych zadan, zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§7

Kierownicy komorek organizacyjunych OPS

Dyrektor kieruje pracg OPS przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych. Kierownik dziatu jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw dziatu i odpowiada przed Dyrektorem za wlasciwa organizacje
pracy komorki organizacyjnej oraz zarealizacj¢ przydzielonych mu zadan. Do kompetencji ogdlnych
kierownika dziatu, w zakresie realizacji zadan podleglej mu komérki organizacyjnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych OPS oraz powierzonych przez Dyrektora;

2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

5) sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdati;

6) udziat w opracowywaniu dokumentacji niezbednej do realizacji zadan komorki organizacyjnej;

7) wspodtpraca z Glownym ksiggowym oraz innymi komérkami organizacyjnymi OPS;

8) ustalanie i sporzadzanie zakreséw obowiazkéw dla pracownikow dziatu;

9) prowadzenie szkolen instruktazowych dla pracownikow dziatu;

10) dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikéw;

11) wnioskowanie o zmiany warunkéw wynagradzania oraz o nagrody i kary dla podleglych

pracownikow;



12) ukfadanie harmonogramu urlopéw dla zapewnienia normalnego toku pracy komérki organizacyjnej

oraz akceptacja wnioskow urlopowych pracownikéw dziatu.

§8
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy zajmuje si¢ w szczegdlnosci prowadzeniem ksiag rachunkowych, wspotpraca

z instytucjami, informowaniem Dyrektora o stanie finanséw jednostki, nadzorowaniem proceséw zwigzanych

z zatrudnianiem pracownikéw, wyplacaniem wynagrodzen, ewidencja czasu pracy.

Strukture Dzialu Finansowo-Ksiegowego tworza:

1.

1) Gléwny ksiegowy

2) Pracownicy dziatu

Gléwny ksiggowy jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Dyrektor powierza Giéwnemu ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialnos$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Do kompetencji Gléwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

6) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

7) realizacja zadan statutowych oraz powierzonych przez Dyrektora;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

9) ocena caloksztaltu gospodarki finansowej OPS;

10) opracowywanie planu dochodéw i wydatkow OPS;

11) opracowywanie projektéw dokumentacji opisujacej przyjste przez OPS zasady rachunkowosci;

12) monitorowanie i kontrola kosztéw dziatalnosci OPS;

13) nadzér nad zabezpieczeniem §$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, zapewniajacych
plynno$é finansows;

14) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, sprawozdan w zakresie operacji
gospodarczych, sprawozdah statystycznych oraz innych rozliczen;

15) nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku;

16) rozliczenie inwentaryzacji, okresowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;

17) zapewnienie sprawnego przeptywu informaciji wewnatrz komorki organizacyjnej;

18) ustalanie i sporzgdzanie zakresu czynnosci dla pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej;



19) przeprowadzanie szkolef instruktazowych dla pracownikéw podlegltej komérki organizacyjnej;
20) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw;
21) sprawowanie nadzoru nad przekazanym majatkiem;
22) uktadanie harmonogramu urlopéw dla zapewnienia normalnego toku pracy komorki organizacyjnej
oraz akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikéw dziatu.
2. Pracownicy dzialu realizuja zadania, ktére w szczeg6lnoéci obejmuja:
1) prowadzenie rachunkowosci OPS polegajacej na:

a. prowadzeniu ksiegi rachunkowej w ksiggowym programie komputerowym, w zakresie
dotyczacym dochodéw i wydatkéw oraz innych, w ramach potrzeb, a zwlaszcza przyjmowania
kompletow dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiggowe;,

b. dekretacji dokumentéw i przedkiadaniu Gtéwnemu ksiggowemu do weryfikacji,

c. ksiggowaniu dokumentéw na kontach syntetycznych i analitycznych, zgodnie z zakladowym
planem kont, comiesigcznym sporzadzaniu zestawiefi obrotéw i sald,

d. dokonywaniu rozliczef finansowych,

2) ewidencjg $rodk6w trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

3) sporzadzanie przelewdw wynikajacych z funkcjonowania OPS,

4) prowadzenie czynnosci zwiqzanych z obstuga kasowa w banku,

5) sporzadzanie dokumentacji ptacowo — rozliczeniowej OPS,

6) sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen, potrgcen z wynagrodzen, przelewéw do ZUS,
US, PFRON, PPK,

7) przygotowywanie zaswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru.

§9
Dzial Swiadczeh Pomocy Spolecznej
Dzial Swiadczeiir Pomocy Spolecznej podejmuje dzialania zmierzajace do poprawy jakosci zycia osob
i rodzin, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, a takze inicjowanie samopomocy w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup i srodowisk spolecznych. Wspdldziata ze specjalistami
réznych dziedzin w celu przeciwdzialania i ograniczania wystepowaniu negatywnych zjawisk spotecznych

oraz tagodzenia ich skutkow.

Strukture Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej tworza:
1) Kierownik dziatu
2) Zespdt przyznawania pomocy spolecznej
3) Zespdl monitorowania i realizacji §wiadczen
4) Zespot ushug opiekunczych

5) Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu



I.

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej. Posiada

kompetencje ogélne, o ktérych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencje szczegdlne, ktore

obejmuja:

1
2)

podpisywanie pism niezastrzezonych dla Dyrektora,

koordynowanie pracg struktur w dziale,

Zespdt przyznawania pomocy spolecznej realizuje zadania, ktére w szczegblnosci obejmuja:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Prowadzenie postgpowan administracyjnych sprawie przyznania $wiadczen pieni¢znych oraz
niepienigznych pomocy spolecznej, przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych,
zawieranie kontraktéw socjalnych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez
pracg z rodzing przezywajacg trudno$ci w wypelnianiu funkcji wychowawczej, prowadzenie
monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w petnieniu
funkcji opiekuficzo —wychowawczej, w tym przeprowadzania wywiadéw, o ktorych mowa w art. 11
u rodzin objetych pomocg ﬁnansowé

Udzielanie informaéji, wskazdwek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedgce przyczyng trudnej
sytuacji zyciowe;.

Pomoc w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy.

Wspoétpraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin w szczeg6Inosci tagodzenie skutkow
ubdstwa.

Przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych o$rodkéw pomocy spolecznej lub powiatowych centréw
pomocy rodzinie.

Ustalanie wysokoéci pomocy $wiadczonej przez matzonka, zstepnych, wstepnych na rzecz osoby
ubiegajacej si¢ o przyznanie $wiadczenia.

Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zwrotu zasitkow

celowych zwrotnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku braku oséb uprawnionych do

sprawienia pogrzebu. w tym pogrzebu dzieci martwo urodzonych.

11) Realizacja programéw rzagdowych z zakresu pomocy spotecznej.

12) Przeprowadzanie wywiadéw dla Dziatu Swiadczen Rodzinnych na podstawie ustawy o $wiadczeniach

rodzinnych.

3. Zesp6l monitorowania i realizacji $§wiadczen realizuje zadania, ktére w szczegdlnosci obejmuja:



D

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Obstuga, wprowadzanie i aktualizacja danych w komputerowym systemie ewidencji 0s6b
korzystajacych z pomocy spoteczne;. |

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy spolecznej
oraz $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczeri pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje administracyjne.
Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy spotecznej w
odniesieniu do planu finansowego Os$rodka.

Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdan.

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz systematycznej
ewidencji komputerowej w zakresie danych klientéw Osrodka.

Dokonywanie analizy iloSciowej i jakosciowej probleméw spotecznych wystepujacych na terenie
Gminy Chrzanéw w oparciu o dane statystyczne O$rodka i innych instytucji.

Wydawanie zaswiadczen.

10) Opracowywanie i przygotowywanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoteczne;.

Zespot ustug opiekunczych realizuje zadania, ktore w szczegblnosci obejmuja:

1y,

2)

Organizowanie i $wiadczenie ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekuficzych w
miejscu zamieszkania oraz specjalistycznych ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej i przepisach
wykonawczych oraz aktualnych Uchwale Rady Miejskiej w Chrzanowie,

Sprawozdawczos$¢ z dzialalnosci opiekunczej.

Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu realizuje zadania, ktore w szczegolnosci obejmuja:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych 4
osobom/rodzinom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j.

Przyjmowanie o0s6b zglaszajgcych sie po raz pierwszy do Osrodka Pomocy Spolecznej
i kierowanie ich do wiasciwego dziatu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy lub wywiadu.
Udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej inforrnécji o przystugujacych im §wiadczeniach i formach
pomocy.

Udzielanie informacji o wymagane;j dokumehtacji niezbednej do przyznania réznorodnych swiadczen.
Przyjmowanie dokumentéw dostarczonych do Osrodka o udzielenie pomocy i przekazanie ich do
rejestracji.

Podejmowania dziatan; interwencyjnych, zaradczych, wspierajacych i pomocowych w ramach
pierwszego kontaktu.

Rozdysponowywanie poczty przychodzacej i wychodzacej w dziatach Osrodka Pomocy Spoleczne;j.



§10
Dzial Pracy Socjalnej, Uslug i Profilaktyki
Dzial Pracy Socjalnej, Ustug i Profilaktyki zajmuje si¢ w szczeg6lnosci udzieleniem wsparcia osobom, jak
i rodzinom w obszarach: przeciwdziatania przemocy domowej, wypelniania funkcji opiekunczo-
wychowawczej oraz poglgbionej pracy socjalnej. Prowadzi takze poradnictwo z obszaru indywidualnego i

grupowego wsparcia, przeciwdziataniu uzaleznieniom, poradnictwa rodzinnego i socjalnego.

1. Strukture Dzialu Pracy Socjalnej, Ustug i Profilaktyki tworza:
1) Kierownik dzialu
2) Pracownicy dziatu
2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Pracy Socjalnej, Ustug i Profilaktyki.

Posiada kompetencje ogodlne, o ktorych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencie A

szczegblne, ktore obejmuja:

1) podpisywanie pism niezastrzezonych dla Dyrektora,

2) koordynowanie pracg struktur w dziale.

3. Do zadan Dziatu pracy socjalnej, ustug i profilaktyki nalezy w szczegolnoscei:

1) Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej.

2) Prowadzenie pracy socjalnej, ustalanie indywidualnych planéw pomocy na rzecz os6b i rodzin oraz
czuwanie nad ich realizacja.

3) Udzielanie informacji, pomocy i poradnictwa w zakresie rozwigzywania probleméw bedacych
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej.

4) Udzial w interwencjach w §rodowisku zamieszkania rodziny.

5) Organizowanie r6znorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem programow i
projektow socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym.

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 6 wrze$nia 2023 r. w sprawie procedury ,Niebieskie karty” oraz wzoré6w _
formularzy ,,Niebieska karta”.

7) Wspdipraca z Zespotem Interdyscyplinarnym oraz grupami diagnostyczno-pomocowymi.

8) Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

9) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez
pracg z rodzing przezywajacg trudnosci w wypehlianiu funkcji wychowawczej, prowadzenie
monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w

wypeianiu funkcji opiekuniczo — wychowawczej w tym przeprowadzanie wywiadow zgodnie z art.



1.

2.

11 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej u rodzin nieobjetych wsparciem
finansowym z tut. Osrodka Pomocy Spoteczne;.

10) Wspolpraca i wsplldziatanie z  innymi  specjalistami w  celu przeciwdziatania -
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin.

11) Wspoldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego  rozwigzywania  wlasnych probleméw,
W szczegolnosci poprzez prace socjalng ze spolecznoscia lokalng (organizowanie spotecznosci
lokalnej) oraz organizowanie grup wsparcia czy pomocy sasiedzkiej.

12) Realizacja zadahi o$rodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
(leczenie bez zgody).

13) Realizacja zadan oérodka pomocy spolecznej w sprawie umieszczenia 0séb w Domu Pomocy
Spotecznej - bez wymaganej zgody.

14) Przygotowywanie niezbednych sprawozdaf i analiz.

15) Prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z przepisami ustaw oraz instrukcja kancelaryjng.

16) Realizacja zadafi wynikajacych z przepiséw ustawy ,,Za zyciem” z dnia 4 listopada 2016 r.

17) Realizacja zadan wynikajacych z Programéw Gminy Chrzandw.

18) Weryfikacja i rejestr partycypacji w kosztach utrzymania dzieci 1 pieczy zastepczej )
z Gminy Chrzandw.

19) Realizacja w ramach Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Os6b Dotknigtych Przemoca
Domowg stanowiacy zalacznik do regulaminu.

20) Realizacja zadan Punktu Maly Port.

21) Prowadzenie poradnictwa specjalistycznego: socjalnego, psychologicznego, prawnego, rodzinnego,
terapeutycznego.

22) Realizacja dzialani informacyjnych, edukacyjnych oraz profilaktycznych.

23) Organizowanie grupowych form wsparcia.

24) Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie problematyki zwiazanej z uzaleznieniami
i wspétuzaleznieniem oraz prowadzenie poradnictwa dla os6b zagrozonych uzaleznieniem.

25) Swiadczenie ustug wolontarystycznych zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie.

§11
Dzial Pomocy Instytucjonalnej
Dzial Pomocy Instytucjonalnej realizuje zadania zwigzane z pomoca skierowana w strong osob, ktore
z roznych powoddéw (wymienionych w ustawie o pomocy spolecznej, wymagaja opieki instytucjonalne;.
Strukture Dzialu pomocy instytucjonalnej tworza:
1) Kierownik Dziatlu

2) Dzienny Dom Pobytu wraz z jadlodajnig



1y
2)

1y
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

)
2)

3) Placowki wsparcia dziennego

4) Mieszkania treningowe

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Pomocy Instytucjonalnej. Posiada
kompetencje ogélne, o ktérych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencje szczegolne, ktore -
obejmuja:
podpisywanie pism niezastrzezonych dla Dyrektora.
koordynowanie pracg struktur w dziale.
Dzienny Dom Pobytu wraz z jadtodajnig realizuje zadania, ktére w szczegdlnosci obejmuja:
Podtrzymywanie aktywnosci spoteczne;.
Utrzymanie dobrej kondycji i sprawnosci ruchowej (np. zajecia gimnastyczne, ¢wiczenia
oddechowe).
Utrzymywanie i rozwijanie sprawnosci intelektualnej (np. gry $wietlicowe, ¢wiczenia pamieci).
Usamodzielnienie i pobudzenie zaradnosci.
Rozwijanie réznych zainteresowan (rozne terapie zajeciowe, np. warsztaty manualne).
Organizacj¢ wolnego czasu (np. wspélne wycieczki, wyjécia do kina).
Oparcie spoteczne: zaspokojenie potrzeby kontaktu i przynaleznosci (w tym integracja ze
$rodowiskiem lokalnym).

Zapewnienie positku.

Placowki wsparcia dziennego realizuja zadania, ktére w szczegdlnosci obejmuja:
Wsparcie rodziny poprzez objecie dziecka opieka i wychowaniem.
Wspieranie rozwoju mtodych ludzi, wyréwnywanie zdiagnozowanych deficytéw oraz oddziatywanie

na Srodowisko mlodego cztowieka, w szczegolnosci zagrozone wykluczeniem spolecznym.

Mieszkania treningowe realizuja zadania, ktre w szczegdlnosci obejmuja:

1) Ustlugi bytowe.

2) Pracg socjalng oraz nauke w obszarze rozwijania lub utrwalania niezaleznosci, sprawnosci w zakresie

Nocle

samoobshugi, petnienia rol spolecznych w integracji ze spotecznoscig lokalng, w celu umozliwienia

prowadzenia niezaleznego zycia.

§12
Noclegownia dla Bezdomnych Me¢zczyzn

gownia dla Bezdomnych Mezczyzn jest o$rodkiem wsparcia przeznaczonym dla bezdomnych

mezczyzn z terenu gmin Chrzanéw, Trzebinia i Libiaz, a w miare posiadania wolnych miejsc réwniez dla oséb

z innych gmin.



Strukture Noclegowni tworzg:
- 1) Kierownik dzialu

2) Pracownicy dziatu

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Noclegowni dla Bezdomnych Mezczyzn.
Posiada kompetencje ogdlne, o ktérych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencje szczegdlne,
ktore obejmuja:

1) koordynowanie pracg struktur w Dziale.

2. Noclegownia dla Bezdomnych Mezczyzn realizuje zadania, ktére w szczegolnosci obejmuja:
1) Udostepnianie miejsc noclegowych dla bezdomnych mezczyzn,

2) Udostepnianie miejsc noclegowych i organizowanie pobytu dziennego dla o0séb chorych

i niepelnosprawnych.

§13
Dziat Swiadczei Rodzinnych
Dzial Swiadczen Rodzinnych zajmuje sie prowadzeniem postgpowan z zakresu ustalania uprawnien do
Swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, $wiadczen ,,Za Zyciem” oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, a takze wydawaniem zaswiadczefi o dochodzie dla os6b wystepujacych o dofinansowanie z

programu ,,Czyste powietrze”.

Strukture Dzialu Swiadczen Rodzinnych tworza:
1) Kierownik dziatu
2) Zesp6t ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

3) Zespot ds. dodatkow mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych. Posiada
kompetencje ogolne, o ktérych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencje szczegolne, ktore

obejmujg podpisywanie pism niezastrzezonych dla Dyrektora.

2. Zespdt ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego realizuje zadania:
1) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych.
2) Przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia

sie dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,



3) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych,
wznowienia, umorzenia oraz zawieszenia postepowania,

4) Wydawanie zaswiadczen na zadanie strony w sprawach bedacych w zakresie kompetencji dziatu.

5) Udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych na wnioski innych jednostek
organizacyjnych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego w Scistej
wspolpracy z wojewoda matopolskim.

8) Wspolpraca z innymi dziatami osrodka.

9) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych.

10) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie wyplaconych $wiadczen rodzinnych
oraz kosztow obshugi.

11) Sporzqdzanie i przekazywanie zbioréw centralnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan dziah.

13) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych

14) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego wynikajacych z tytulu wyplaconej z zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnione;.

15) Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy dla
ucznidéw o charakterze socjalnym oraz inne zadania wynikajace z przydzielonych zadan.

16) Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie
$wiadczenia Chrzanowski bon ztobkowy oraz inne zadania wynikajace z przydzielonych zadan.

17) Prowadzenie innych postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen na
rzecz rodziny okres§lonych w drodze ustawy.

18) Realizacja dodatkowych zadai zleconych administracji rzadowej jednostkom samorzadu

terytorialnego.

Dziatania w zakresie przyznawania $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego oraz postgpowania wobec
dhuznikéw alimentacyjnych obejmuja.
1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyjetych wnioskow i wydawanie decyzji
w tym zakresie v
2) Wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego
w zakresie funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanych dziatan wobec dluznikow
alimentacyjnych.

3) Generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,



4)

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie wyplaconych $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz kosztow obshugi.

Dziatania w zakresie obstugi Swiadczen Wychowawczych obejmuja:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wnioskow i wydawanie decyzji w tym
zakresie w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych
oraz wznowienia, zawieszenia i umorzenia postgpowania w ramach koordynacji systemdéw
zabezpieczenia spolecznego.

Prowadzenie postgpowann i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.

Wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
w zakresie Swiadczen wychowawczych w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego.
Generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyptat $wiadczefi wychowawczych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie wyplaconych $wiadczen
wychowawczych oraz kosztéw obstugi.

Realizacj¢ Programu ,,Karta Duzej Rodziny”.

Zespdt ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym realizuje zadania:

Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego.
Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych.

Przygotowywanie list wyplat.

Wspolpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujgcych sie na terenie gminy
Chrzanow.

Sporzadzanie analiz i sprawozdat.

Udzielanie informacji.

§14

Dzial Administracyjno-Organizacyjny

Dzial Administracyjno-Organizacyjny zajmuje sie prowadzeniem spraw pracowniczych, organizacyjnych .

i kancelaryjnych.

Struktur¢ Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego tworza:

1)
2)
3)

Kierownik dziatu
Dziennik Podawczy

Pracownicy dziatu.



1. Kierownik jest bezposrednim przelozonym: pracownikéw Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

Posiada kompetencje ogéine, o ktérych mowa w §7 niniejszego Regulaminu oraz kompetencje

szczegolne, ktore obejmuja podpisywanie pism niezasirzezonych dla Dyrektora.

A G

Dziennik podawczy realizuje zadania, ktére w szczegdlnosci obejmuja:

1.

Przyjmowanie 0séb zglaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do wlasciwej -

komdrki organizacyjnej po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy.

Udzielanie osobom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy osrodka pomocy

spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby

zglaszajacej sie do osrodka.

Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczef.

Przyjmowanie dokumentéw dostarczanych do prowadzonych postepowan.

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania réznych $wiadczen.

Wspoétpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami Osrodka.

3. Dzial Administracyjno-Organizacyjny realizuje zadania, ktére w szczegdlnosci obejmuja:

1) Sprawy pracownicze w zakresie:

a.

Organizacji oraz sporzadzania dokumentéw w zakresie zatrudniania (rekrutacja i nabory),
przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw oraz rozwigzywania uméw o
prace. '

Prowadzeniu dokumentacji pracownik6w zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy,
Przygotowywaniu dokumentéw okre$lajacych polityke personalng Osrodka we wspdlpracy z
kierownikami komérek organizacyjnych, w tym opracowywanie systemu oceny pracownikow.
Gromadzeniu informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikéw Osrodka oraz organizowanie
doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, we wspélpracy z
komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

Realizacji zadan pracodawcy w zakresie przejazdéw shuzbowych.

Organizowaniu praktyk i stazy.

Sprawy organizacyjne w zakresie:

Opracowywania projektow regulamindw i instrukcji.

Opracowywania projektéw zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka,
upowaznien, nadzor nad terminowo$cia wykonania polecen stuzbowych.

Prowadzenia rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwat Rady Miejskiej w Chrzanowie
dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

Prowadzenia ewidencji zarzadzen i polecen dyrektora.

Organizowania udostgpniania przez Osrodek informacji publicznej.

Prowadzenia slpraw kancelaryjnych Osrodka, w szczeg6nosci:

Prowadzenia rejestru skarg ogdlnych i wnioskéw.

Prowadzenia rejestru upowaznieni i pelnomocnictw.



p. Opracowania i przygotowania dokumentdw strategicznych, rocznego sprawozdania z

dziatalnosci OPS.

Do spraw dotyczacych Obstugi Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Administrowanie budynkami OPS, planowanie i nadzorowanie remontéw, dbato$é o odpowiedni stan
techniczny budynkéw oraz ochrong i zabezpieczenie mienia.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne OPS w media, urzadzenia, wyposazenie pomieszczen itp.
Przeprowadzanie pod wzgledem formalno-prawnym postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z przepisami PZP oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych
w OPS.

Nadzor nad prawidtowoscia udzielania zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne OPS,

zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

Do spraw dotyczacych obstugi informatycznej w zakresie:

L.
2.
3.

Rozwoju infrastruktury informatycznej Osrodka oraz udziat we wdrazaniu nowych rozwigzan.
Administrowania systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Osrodku.

Zapewnienia sprawnego dzialania sieci komputerowej oraz dzialajacego w niej oprogramowania, w tym
kontakty z producentami oprogramowania.

Nadzoru nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczefistwa ochrony danych osobowych i jej aktualizacja w
miare potrzeb. ‘

Archiwizowaniu baz danych zlokalizowanych na serwerach.

Prowadzeniu strony internetowej OPS.

Zamieszczeniu informacji dotyczacych Osrodka w Biuletynie Informacji Publicznej.

Do zadaf Dziennika podawczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o v oa W

Przyjmowanie os6b zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do wiasciwej komorki
organizacyjnej po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy.

Udzielanie osobom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy osrodka pomocy
spolecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zalatwienia sprawy osoby
zglaszajacej sie do osrodka.

Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Przyjmowanie dokumentéw dostarczanych do prowadzonych postepowan.

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania ré6znych $wiadczen.

Wspélpraca i wspétdziatanie z innymi komérkami Osrodka.



—
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Klub Integracji Spolecznej
Klub Integracji Spotecznej realizuje zadania wynikajace z nastepujacych przepisow:
1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym,
2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j,
3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Celem Klubu Integracji Spotecznej jest przeciwdzialanie zjawisku bezrobocia wérod mieszkaficéw miasta
i gminy Chrzan6w, ze szczeg6lnym uwzglednieniem os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym.
Do podstawowych celéw Klubu Integracji Spotecznej nalezy:
1) umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg W
stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci,
2) doprowadzenie do Zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz ich integracja ze srodowiskiem,
3) zapobieganie powstawaniu nowych probleméw spotecznych rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia z zakresu pomocy spolecznej.
Ustugi Klubu Integracji Spotecznej s3 jednym z instrumentéw aktywnej integracji, ktére zmierzajg do
zapewnienia szetoko pojetej pomocy osobom poprzez organizowanie i prowadzenie dzialafi
o charakterze samopomocowym, terapeutycznym, doradczym, szkoleniowym i zatrudnieniowym,
zmierzajgcym do reintegracji spolecznej i zawodowej uczestnikéw Klubu oraz organizowanie
i koordynowanie dziatan wolontarystycznych.

Wprowadza si¢ Regulamfn Klubu Integracji Spotecznej w Chrzanowie.

§16
Zespol ds. Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Zesp6t ds. Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych realizuje zadania, ktére w

szczegolnosci obejmuja:

1.

Prowadzenie i koordynacj¢ realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu

W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii.

Nadzér nad realizacja zadah wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii i wydatkowaniem érodkéw publicznych w

ramach wyzej wymienionego Programu.

Wspélpracg z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Osrodkiem Pomocy

Spotecznej w Chrzanowie w ramach realizacji zadan wynikéjq,cych z Programu.

Przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta Chrzanowa:

1) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii;

2) projektu planu dochod6éw i wydatkéw w zakresie realizacji Programu;



3) sprawozdania merytorycznego i finansov/ego z realizacji ngramu.

5. Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert fub organizowanie trybu tzw. z pominigciem procedury |
konkursowej na realizacje zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy o zdrowiu publicznym.

6. Sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

7. Wspdlprace z instytucjami, organiiacjami pozarzagdowymi i osobami. fizycznymi dziatajagcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii.

8. Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie Gminy Chrzanéw kampanii profilaktyczno - edukacyjnych w
zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

9. Inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw

uzaleznien.

§17
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania zgodnie z rogporzqdz_gniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
Danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119.1), zwanego dalej

Rozporzadzeniem.

§18
Radca prawny
Radca prawny $wiadczy pomoc prawna, w szczegdlnoici udzielanie porad i konsultacji prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie projektéw aktéw prawnych oraz wystgpowanie przed urzgdami i

sadami w charakterze pelnomocnika lub obrofcy.

§19
Stanowisko BHP
Stanowisko BHP realizuje zadania zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzenia 1997 r, w

sprawie stuzby bezpieczeiistwa i higieny pracy (Dz.U.Nr.109, poz.704 z p6Zn. zmianami).

§20
Zadania wspélne pracownikéw i zasady wspélpracy
1. Zadania wspdlne pracownikéw obejmuja:

1) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,



2)
3)
4)

3)
6)

przygotowywanie corocznej archiwizacji wytworzonej dokumentacji,

wspotudzial w przygotowywaniu postc;powéﬁ o udzielenia zamdwief publicznych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach i samoksztalcenie oraz
przekazywanie zdobytej wiedzy wspétpracownikom,

przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w OPS porzadku,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp.

Przy wykonywaniu zadan pracownicy maja obowiazek:

1)
2)

3)
4)

5)

kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowa¢ si¢ zasada dobra oséb i rodzin, poszanowania ich godnosci osobistej iprawa do
samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby Iub rodziny,

wykonywa¢ zadania z nalezytg starannoscia.

3. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komorek organizacyjnych, maja

one obowiazek wspoéldziatania ze soba. Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do

ktorego nalezy zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

1.

§21
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondenciji

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury, umowy, pisma okélne

2) pisma i materialy kierowane do Rady Miejskiej, Burmistrza gminy, organéw administracji rzadowej i

samorzadowej, organdéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach wymagajacych wystgpienia

Dyrektora,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski.

Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ podpisane przez pracownika
opracowujacego pismo.

Gléwny ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.
Kierownicy dzialéw podpisuja pisma i materialy dotyczace spraw organizacyjnych dziatu i inne,
niezastrzezone do podpisu Dyrektora.

Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie adnotacje urzedowe oraz pisma i dokumenty w zakresie
udzielonych im upowaznien.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.



§22
Zasady udzielania pefnciiiocnictw i upowaznief

1. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, pracownikom mogg zosta¢ udzielone przez Dyrektora
oraz Burmistrza Miasta Chrzanowa upowaznienia lub pelnomocnictwa do wykonywania okreslonych
czynnosci i zadan.

2. Rejestr petnomocnictw i upowazniefi prowadzi Dziat Administracyjno-Organizacyjny.

3. Jeden egzemplarz udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wiacza
si¢ do akt osobowych pracownika. |

4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych .

OPS, wymagana jest kontrasygnata Giéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.

§23
Przyjmowanie i zalaiwianie skarg i wnioskow
W sprawach skarg i wnioskéw stosuje si¢ ustawe Kodeks postgpowania administracyjnego oraz

rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§24
Organizacja dzialalnos$ci kontrolnéj
System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
1. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez sthuzby do tego powotane, na podstawie przepiséw prawa.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w ramach kontroli zarzadczej przez:
1) Dyrektora lub upowaznionego pracownika, we wszystkich sprawach dotyczacych OPS.
2) Glownego ksiggowego, w sprawach finansowo — ksiegowych w zakresie okreslonym ustawg o

rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych,

§25
Zasady udzielania informacji mediom

Informacji mediom udziela Dyrektor lub upowazniony pracownik OPS.

-
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