W sprawie na

ZARZADZENIE 7192015

Burmistrza Opoczna
zdnia 10 listopada 2015 r.

Hania Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spoteczne;

w Opocznie
Na podstawie § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie , nadanego uchwalg
Nr XX/190/2p08 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2008 r. (Dz.Urz. Woj.

L.odzkiego N
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302, poz.2595), zarzadza si¢ co nastgpuje:

ek Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie, nadaje si¢ Regulamin
; O$rodka Pomocy Spolecznej w Opocznie, w brzmieniu okreslonym w
niniejszego zarzadzenia.

moc Regulamin Organizacyjny Pomocy Spotecznej w Opocznie nadany
Burmistrza Opoczna Nr 41/2012 z dnia 16 marca 2012 r.

hie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Qposzna
O L)/ oy (V0]

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne :

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie zwanego dale;j

- ustawe z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 22013 r.

poz. p94 ze zm.),

- uchwale Nr XI1/44/90 Rady Narodowej Gminy i Miasta Opoczna z dnia 26 kwietnia
1990|r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej,

- stafut OPS nadany uchwala Nr XX /190/08 Rady Miejskiej z dnia 27 sierpnia 2008 r.
- usthwe o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. ( tekst jednolity Dz. U. 22015 r.,
poz. |63 ).oraz przepis6w wydanych na jej podstawie.

- usthwe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]j z dnia 9 czerwca 2011 1.

( tekqt jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 332).

- usthwy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 poz. 1456 z p6zn. zm.),

- ustqgwy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157 poz.
1240[ roku p6zno zm.),

- ustgwy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

ienia, zasoby i mozliwosci.

§3
1.Nalczele Osrodka stoi Kierownik, ktéry kieruje dziatalnoscia Osrodka i reprezentuje
go ng zewngtrz przy pomocy Zastgpcy Kierownika.
2.Spgsob powolywania i odwolywania Kierownika i Zastgpcy Kierownika Osrodka
okredla Statut.
3. Nhdz6r nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej sprawuje Burmistrz Opoczna.




Rozdzial 11

Zadania i zasady funkcjonowania O$rodka

§ 4

Do zadan Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy :

1. Udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego

pozbawionym.

2. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow : okresowych, celowych i statych.

3. Przyznawanie i wyplacanie zasitk6w celowych na pokrycie wydatkoéw powstatych w
wytliku zdarzenia losowego, kleskg zywiolowg lub ekologiczng .

4. Przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkoéw na $wiadczenia

zdroyotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majgcym dochodu i mozliwosci

uzyskania swiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu w

Naroflowym Funduszu Zdrowia.

5. Optacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktdra zrezygnuje

z zatfudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki

nad dlugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie nie

zamigszkujagcymi matkg, ojcem lub rodzenstwem.

6. Prpwadzenie pracy socjalnej , w tym w oparciu o kontrakt socjalny .

7. Onganizowanie i §wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu

zamigszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekuficzych dla os6b

zabufzeniami psychicznymi.

8. Raalizacja zadan wlasnych Gminy Opoczno wynikajacych z art. 176 ustawy z dnia 9

czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej z wytaczeniem pkt 3c

9. Przedkiadanie , z upowaznienia Burmistrza , Radzie Miejskiej rocznych sprawozdan z

realifacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz potrzeb zwigzanych z realizacja

zadan (art. 179 cyt w pkt 8 ustawy )

10. Dozywianie dzieci.

11. Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

12. Pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do Zycia po zwolnieniu z

zaklddu karnego.

13. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,

réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu

teleinformatycznego.

14. Qptacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o

powgzechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

15. Przyznawanie i wyptacanie zasitkoéw celowych specjalnych.

16. Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy

oraz [nformacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach

poradlnictwa zawodowego i o szkoleniach.

17. Brzyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,

positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art.5 a ustawy o

pomgcy spolecznej, a takze pomoc tym cudzoziemcom, ktorzy uzyskali zgodg na pobyt

tolerpwany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ,

18. Wspotpraca i wspieranie dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzgdowe

dzialpjace w ramach pomocy spoteczne;.

19. Realizacja zadan wynikajgcych z rzagdowych programéw pomocy spoleczne;j

majakych na celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj

specjalistycznego wsparcia.

20. Realizacja zadan Koordynatora do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie

natozonych uchwalg nr XV1/142/08 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 5 lutego 2008 r. w

sprayie utworzenia Gminnego Systemu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.




21. Realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych okreslonych rozporzadzeniem
Minigtra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrze$nia 2005 r. w sprawie specjalistycznych
ushug| opiekunczych ( Dz. U. z 2005 r. nr 189, poz. 1598 ).

22. Wykonywanie zadah Gminy Opoczno z zakresu pomocy materialnej o charakterze
socjajnym dla ucznidw, a wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wigty oraz uchwatly nr XLIV/383/10 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia
2010f. w sprawie upowaznienia Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie
do prpwadzenia postgpowania z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow.

23. Qplacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie
zdrowotne za osoby pobierajgce $wiadczenia rodzinne .

24. Pfzyznawanie i wyptacanie §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

25. Przydzielanie rodzinie wskazanej przez pracownika socjalnego asystenta rodziny.
26. Realizacja zadan asystenta rodziny zgodnie z ustawa z dnia 09.06.2011 r. o
wipieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

27.Wyrazanie opinii o rodzinach wspierajacych, w celu ich ustanowienia przez
Burnjistrza.

§ 5
Do opowigzkow Kierownika Osrodka nalezy w szczegdélnosci :

1. wihsciwe zarzadzanie dziatalnoscig Osrodka , w tym dbatos¢ o funkcjonowanie
konttoli zarzadczej ,

2. przygotowywanie projektow dokumentéw z zakresu polityki spotecznej Gminy
Opodzno i przedktadanie ich organom Gminy ,

3. m¢nitorowanie Gminy w zakresie pomocy spolecznej , zglaszanie Burmistrzowi
potrzeb finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka ,

4, prgygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi projektdw budzetu jednostki,

5.uc estmczeme w posiedzeniach organéw Gminy dotyczacych problematyki pomocy

9. zajrudnianie, przeszeregowywanie i zwalnianie pracownikéw Osrodka ,

10. wydawanie zarzadzefi i instrukcji w sprawach dotyczacych zarzadzanej jednostki ,
11. dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia , warunkéw bhp i p. poz .,

12. Z pewmeme przestrzegama tajemnicy stuzbowej i panstwoweJ w Osrodku .

13. sprawowanie w imieniu Burmistrza Opoczna nadzoru nad Srodowiskowym Domem
Samgpomocy dla 0s6b z Zaburzeniami Psychicznymi, w tym : wydawanie na podstawie
odrebnego upowaznienia decyzji administracyjnych o umieszczeniu uczestnika w SDS.




§ 6

1. Poflczas nieobecnosci Kierownika OPS zastgpuje go Zastepca Kierownika OPS , w
przypadku nieobecnosci Kierownika i Zastepey, Osrodkiem kieruje Gléwny Ksiggowy
lub opoba wyznaczona przez Kierownika lub Zastepce.

2. W/czasie nieobecnosci Kierownika OPS osoba zastepujaca przejmuje wszystkie
upra\tnienia Kierownika O$rodka.

3. Zaptepea Kierownika OPS w zakresie swoich obowiazkéw podlega bezposrednio
Kier¢wnikowi Osrodka.

4. Zastepca Kierownika OPS wykonuje czynno$ci w powierzonym mu zakresie
czynhosci.

§ 7

1. D¢ obowiazkéw Gléwnego ksiggowego Osrodka, nalezy w szczegdlnosci :

1) kigrowanie dziatalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) prgygotowywanie materialéw i sprawozdan niezbednych do pracy Osrodka ,

3) udziat w ustalaniu gtéwnych kierunkéw dziatania O$rodka ,

4) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka i Zastepey
Kierownika ,

5) prpwadzenie rachunkowosci Osrodka, w tym nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu

rachyinkowosci wykonywanych przez poszczeg6lne komorki organizacyjne Osrodka,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

7) dgkonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
plangm finansowym poprzez sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operacji ,

8) dgkonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
opericji gospodarczych i finansowych,

9) sgorzadzanie analiz finansowych ,

10)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i budzetowych,
11)sporzadzanie planu finansowego, oraz dokonywanie niezb¢dnych zmian w planie,
12) ¢gpracowywanie projektow zarzgdzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych
tj. zdktadowego planu kont .

13) zabezpieczenie mienia i warunkow ppoz., w zakresie nadzorowanych komorek
orgahizacyjnych i stanowisk pracy .

14) ¢chrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Qtéwny ksiggowy Osrodka odpowiada za :

1) pizygotowywanie projektow budzetu jednostki,

2) ptowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

3) biezacq aktualizacje i wdrazanie zmian w systemach komputerowych obejmujgcych
ksiegowos¢ 1 finanse,

4) terminowe irzetelne sporzadzanie i przedktadanie informacji i analiz
ekonomicznych, sprawozdan.

5) njdzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
posgczegblne komorki organizacyjne jednostki. ,

6) sprawowanie kontroli finansowej stanowiacej element kontroli zarzadczej w
Osrgdku.




W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo do uzyskania od
kieropvnikéw innych komérek organizacyjnych Osrodka niezbgdnych informacji i
wyjagnien w formie ustnej, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedag¢ych zrodiem tych informacji i wyliczen.

§8

1. Dq obowiazkéw kierownikéw dzialéw oraz komérek réwnorzgdnych Osrodka
nalezy :

1) ofganizowanie pracy podporzadkowanej sobie komorki organizacyjnej,

2) wybor najlepszego sposobu dziatania zmierzajgcego do osiggnigcia najlepszych
wynikow,

3) keordynowanie wszystkich czynnosci wykonywanych przez podporzadkowang
komgrke organizacyjna,

4) bi¢zace $ledzenie obowiazujacych przepiséw prawnych,

5) czhwanie nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow,

6) usfalanie koncepcji dzialania w zakresie powierzonych im kompetencji,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w nadzorowanym dziale.

Rozdzial III

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§9
W sKtad Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1
stanqwiska pracy : ,
1.Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - Dz.Sw.R.iAll
2. Diiat Finansowo-Ksiegowy, wtym Kasa - DzF-K. 2
3. Sthnowisko pracy ds. kadrowych - K3
4. Sthnowisko pracy ds. informatycznych - INF4
5.DZzat Pomocy Srodowiskowe;j i Swiadczen - DzP.SriSw.5
6. Sthnowisko pracy ds. BHP - BHP 6
7. Sthnowisko pracy ds. prawnych - Ob.pr.7
8. Stptowka - Stol. 8
9. Mhgazyn Zywnosci Unijnej - Mgz9

§ 10

Graficzny obraz struktury organizacyjnej zawiera schemat organizacyjny stanowiacy
zatadznik do niniejszego regulaminu .Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie
stanqwiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.




Rozdzial TV

Zadzlnia komérek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej
A.Pion Kierownika Osrodka

§ 11

Dzia} Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych .

Dzialem Swiadczeii Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje Kierownik Dzialu, ktory
bezppsrednio podlega Kierownikowi Osrodka

Do zpdan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy :

1. Prgyjmowanie i ewidencjonowanie wniosk6w o przyznanie zasitku rodzinnego,
dodhtkow do zasitku lub $wiadczenia opiekunczego.

2. Prpwadzenie postgpowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen rodzinnych lub
$wigdczen opiekunczych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3. Ugtalanie praw do $wiadczent wymienionych w ust.2 w formie projektow decyzji

admipistracyjnych .

leznych skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego celem dokonania wyplat lub ich wstrzymania .

6. Prgedkladanie Kierownikowi OPS stosownych informacji o realizowanych zadaniach .
7. Sgorzadzanie projektow rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu
dziathnia Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

8. Prpwadzenie , na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , postgpowania w
sprayie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezacych do organu wierzyciela, w
tym
1) prgyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o przyznanie §wiadczen
alimgntacyjnych ,

2) preygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach o jakich mowa
w pktt. 1

9. Rgalizacja , na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , zadania organu
dluzpika alimentacyjnego dotyczacego wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania
oswipdczenia majatkowego.

10. Wspoélpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadafi.
11. Wspdtpraca z Krajowym Rejestrem Diuznikoéw.

12 . Podejmowanie wynikajacych z obowigzujacych przepiséw dzialan wobec dtuznikéw
Alinfentacyjnych.

13. §porzadzanie bilansu miesigcznych potrzeb srodkéw finansowych na §wiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny oraz obowigzujacej sprawozdawczosci.

14 .Prowadzenie imiennej analityki dluznikow.

15.Prowadzeniem egzekucji.

16.Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan 1
wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczeni rodzinnych w formie elektroniczne;j.

17. Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprapvnionym do alimentéw przekazanych Kierownikowi Osrodka uchwata Rady
Miejskiej w Opocznie.




Wz
czasu

§12

Stanl:visko pracy ds. informatycznych

esie obowiazkéw, informatyk wykonuje swoje czynnosci w polowie wymiaru
pracy, w drugiej polowie wykonuje czynnosci referenta i podlega w zakresie

wszyptkich swoich obowigzkdéw bezposrednio Kierownikowi OPS.

Do ppdstawowych zadan informatyka nalezy :

1. Administrowanie systemem informatycznym w OPS , a w szczeg6lnosci :

1) ofganizacja pracy w sieci,

2) wykonywanie czynnosci przypisanych administratorowi systemu, w tym dbato$¢ o

n
IHw

zbedne zabezpieczenia , m.in. o bezpieczenstwo informacji
Sciwe planowanie wykorzystania sprzetu komputerowego oraz prowadzenie

j¢go ewidencji.

2 .Sporzadzanie meldunkéw kwartalnych i sprawozdan z zakresu udzielonych
$wiadczen z pomocy spoleczne;.

§ 13

Stolgwka O$rodka Pomocy Spolecznej

Do zakresu zadan Stolowki nalezy :

1. Ofganizowanie pomocy w postaci positkow dla osob znajdujacych si¢ w trudnej
sytuqcji materialnej i zyciowej, dla osob starszych, emerytow, rencistow,
niepginosprawnych oraz dla oséb bezdomnych.

2. Prpwadzenie dokumentacji oso6b korzystajgcych ze Stotowki .

3. Prpwadzenie stosownych rozliczen z funkcjonowania Stotéwki .

5. Zgopatrywanie Stoléwki w artykuly spozywcze, gospodarcze i §rodki czystoscei .
6. Prpwadzenie kuchni ; przygotowywanie i wydawanie positkoéw.

7. Prgestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

§ 14

Staliowisko pracy ds. obslugi prawnej .
1. Wiykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez

Kierp
2. Ud
3.0p

wnika Osrodka.
zielanie porad prawnych korzystajgcym ze swiadczen pomocy spoleczne;.
iniowanie projektow uchwat, zarzadzen i uméw cywilno- prawnych

przygotowywanych w Osrodku.
4 ‘Wydawanie opinii prawnych na wniosek Kierownika.

§ 15

Stanowisko pracy ds. bhp
Do Zadan tego stanowiska pracy nalezy wykonywanie obowigzkéw z zakresu bhp
zgodnie z przepisami prawa, a w szczeg6lnosci :

1) pllowadzenie szkolen wstepnych nowo przyjetych oséb,
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2) zglaszanie Kierownikowi wnioskéw dotyczacych wymagan bhp oraz nowych
zastopowan rozwiazan,

3) udrielanie informacji o ryzyku zawodowym oraz doradztwo w zakresie stosowania
ochrgny osobistej na stanowiskach pracy.

4) pizydziat pracownikom $rodkéw czystosci wedlug Regulaminu BHP

5) rdczne naliczanie ekwiwalentow za pranie odziezy ochronnej i roboczej , w tym
wspdfipraca z Kierownikiem Dziatlu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,

6) sgorzadzanie sprawozdan z zakresu bhp.,

7) uglzial w kontrolach wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow
Osrofka,

8) scista wspoélpraca ze Stanowiskiem do spraw kadrowych O$rodka,

B.Pion Zastgpcy Kierownika Osrodka
§17
Dzia} Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen

Dziafem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen kieruje Kierownik dziatu, ktéry podlega
Zastgpcy Kierownika Osrodka .

Do zpdan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczeri nalezy:
1. Sporzadzanie rocznego planu pracy dziahu .
gnoza potrzeb w zakresie srodowiskowej pomocy spotecznej i organizacja ich

3. Prgeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych.

4. Rqalizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej ( Dz.U.z 2015 r poz.332 zn p6zn.zm. ) .

5. Obstluga administracyjna Asystenta rodziny .

6. Obstuga administracyjna Koordynatora i Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw
prze¢iwdziatania przemocy w rodzinie.

7.Pojflejmowanie dziatan w ramach zespotu interdyscyplinarnego d.s. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie . a takze zesp6t do spraw niepelnosprawnosci i bezdomnosci.
8.Poflejmowanie dziatan w ramach zespotu do spraw niepetnosprawnosci i bezdomnosci.
adzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy.
rganizowanie i rozliczanie $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych

spotpraca z instytucjami $wiadczacymi pomoc spoteczng .
spolpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu integracji i uaktywniania srodowiska

entacji ( przedktadanie list dzieci uprawnionych ).
ozpoznawanie potrzeb dotyczacych wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci -

dejmowanie innych dziatai wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie oraz
alizacja projektéw i programéw ostonowych.

19. Ppzyskiwanie srodkéw ze zrédet zewngtrznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;j .

20. §porzgdzanie stosownych projektéw decyzji i list dotyczacych wyplat przyznanych




s'wiaéﬂczer’l z pomocy spolecznej .

21. P
decy
22.W
23.5]
i przg
24. 7
25.F
26.
27. R

Do 7

1.Wy
2.Gr
3. W
i wiq
4. DI
5. Py
orgaj

rowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow

7ji w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw.
[ydawanie interesantom stosownych zaswiadczen .

porzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych $wiadczen
bkazywanie w formie elektronicznej do jednostki nadrzednej .

biorka odziezy oraz artykuléw spozywczych dla podopiecznych .

rzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w ramach realizowanych zadan .
rzestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j .

rzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz..

§18
Magazyn Zywnosci Unijnej
adan Magazynu Zywnosci Unijnej nalezy :

pdlpraca z organizacjami pozarzadowymi ,

pbmadzenie zywnosci unijnej przekazywanej przez Banki Zywnosci.,
ydawanie zywnosci na rzecz wspdlpracujacych organizacji pozarzadowych
sciwe dokumentowanie tych operacji ,

patos$¢ o wlasciwe zabezpieczenie produktéw ,

pwadzenie dokumentacji wynikajacej z porozumienia ze wspolpracujacymi
hizacjami

i Baphkami Zywnosci.

¢

Do

1.K
ksieg
2. P1
prowv
ewid
matg
3.Pr
1 wsj
Eurg
4 Pr

wyd]

.Pion Glownego Ksiggowego

J § 19
Dziat Finansowo-Ksiegowy

vadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

bmpletowanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych, przygotowywanie ich do
rowan 1 do wyplat.

owadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
radzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i dochodow osrodka,
encji syntetycznej srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
rialnych i prawnych.

pwadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
potfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym pomocowych z Unii

pejskie;.

pwadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych i
htkow strukturalnych na podstawie danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych.

5.8

orzadzanie przelewow bankowych.

7. Pizygotowanie list wyplat $wiadczen do wyplat bezgotdéwkowychi gotdéwkowych.

8.P

spor
9.0
Zmig
10.P)
11.N

owadzenie kasy O$rodka , dokonywanie wyptat §wiadczen i wplat gotéwkowych,
vadzanie dziennych raportoéw kasowych .

pbracowywanie planéw finansowych Oérodka oraz sporzadzanie propozycji ich

n.

rawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci i zobowigzan.

aliczanie amortyzacji srodkéw trwatych.




12.Rpzliczanie srodkéw inwentaryzacji.
13. Realizacja wydatkow bezgotowkowych, gotowkowych i przyjmowanie wplat

goto
14.M

kowych.
iesigczne sporzadzanie list ptac i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka .

15. Rozliczanie sktadek ZUS w programie komputerowym ,,Ptatnik’.
16. Rozliczania z tytulu wynagrodzen pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia

spol

CZNego.

17. Naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umoéw zlecenia i uméw o dzieto.
18. Pporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu

sktad

ek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy.

19. §porzadzenie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarpowym z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

20. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen.
21. Nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dzialy.

22. K
23. H

rzestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan.
rzygotowywaniem materialdw do sporzadzania projektu planu finansowego

jedngstki.

24. B
25. §

rawidlowym wykorzystaniem srodkéw w ramach przyznanego budzetu,
porzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, analiz

finagsowych oraz sprawozdan statystycznych GUS ze stanu i ruchu srodkéw trwatych i

spra

ozdan z tytulu wynagrodzen.

Stanowisko pracy ds. kadrowych

Do |zadan tego stanowiska nalezy w szczeg6lnoscei :
1.Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

2. Pyowadzenie dokumentacji pracownicze;j.
3. Uptalanie prawa do $wiadczen przyshugujgcych pracownikom w okresie zatrudnienia

oraz]w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, a w szczegélnosci :

I)n
2) ug
3) us
4) us
Su

liczanie i ewidencjonowanie urlop6w wypoczynkowych,

talanie wysokosci odpraw pienigznych z tytutu rozwiazania stosunku pracy
talanie wysokos$ci dodatkéw stazowych

talanie praw do nagrdd jubileuszowych.

talanie naleznych §wiadczen socjalnych.

4. Prawidtowe przygotowywanie i terminowe wydawanie $wiadectw pracy.
5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
6. Npdzor, w imieniu Kierownika Osrodka , nad przestrzeganiem dyscypliny pracy .




Rozdzial V

Obidg dokumentéw , ewidencja przepiséw wewngtrznych, przechowywanie akt

§ 20

1. Priepisy prawne obowigzujace w Osrodku, ( uchwaly, zarzadzenia, pisma oraz akty
prawpe wyzszego rzedu oglaszane w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim )

grom]
kadr{
2. K
protg
3.Pr
zaday
kom:
1. Pi
upov

1. C4
po Z
poszZ
2. K4

adzone s3 w Dziale Finansowo-Ksiegowym oraz na Stanowisku do spraw

pwych Osrodka.

omérka do spraw kadrowych prowadzi rejestr zarzadzen Kierownika Osrodka i
kotow oraz je przechowuje ,

7y zalatwianiu przez dang komoérke spraw na pismie, ktore lacza si¢ z zakresem

h innych komérek, nalezy przekazywacé kopig tych pism zainteresowanym

prkom do wiadomosci.

sma wychodzace z O$rodka podpisuje Kierownik Osrodka lub osoba przez niego

Fazniona.
§ 21

to$¢é korespondencji wplywajacej rejestruje komérka do spraw kadrowych , ktéra
hdekretowaniu przez Kierownika Osrodka, dorgcza ja za pokwitowaniem
tzeg6lnym komérkom organizacyjnym.

respondencja wychodzaca na zewnatrz Osrodka jest rejestrowana w komorce

orgafizacyjnej , gdzie jest wytwarzana i wysytana w komérce do spraw kadrowych .

1. Al
Pom

§ 22
rta powstajace w wyniku dziatalno$ci Osrodka sa przechowywane w Osrodku
pcy Spotecznej w Opocznie przy ulicy Kopernika 3.




SCHEMAT ORGANIZACYIJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OPOCZNIE

|

ZASTEPCA KIEROWNIKA OPS

v

4 GLOWNY KSIEGOWY
y
Dziat pomocy srodowiskowej | Magazyn Zywnosci
i Swiadczen Unijnej
Dziat  finansowo —| Stanowisko ds. kadr
ksiegowy
v
Stanowisko pracy ds. | Dziat swiadczen | Stanowisko pracy ds. | Stanowisko pracy ds. | Stotéwka OPS
informatycznych rodzinnych BHP obstugi prawnej
i alimentacyjnych




