ZARZADZENIE NR 117/2016
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 27 czerwca 2016 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Opocznie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. 22016 r. poz.446) w zwigzku z § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie
nadanego uchwatag NR XX/190/2008 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2008r.
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 302, poz. 2595) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodkowi Pomocy Spofeczne; w Opocznie,

w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie nadany

Zarzadzeniem Burmistrza Opoczna Nr 249/2015 z dnia 10. listopada 2015 r.

§ 3.Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Rafal Kdzielo



Zalqczmk do Zarzqdzenia furmzstrza Opoczna

Nr A7 /420962 dnia . &1 %2%

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne :

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie zwanego dalej Osrodkiem
zostal opracowany w oparciu o:

- ustawe z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.

poz. 594 ze zm.),

- uchwate Nr X11/44/90 Rady Narodowej Gminy i Miasta Opoczna z dnia 26 kwietnia

1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej,

- statut OPS nadany uchwatg Nr XX /190/08 Rady Miejskiej z dnia 27 sierpnia 2008 r.
ustawe o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.,

. poz. 163 ).oraz przepisoéw wydanych na jej podstawie.

- ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej z dnia 9 czerwca 2011 r.

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

- ustawg z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U.

22013 poz. 1456 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157 poz.

1240 z po6zn zm.),

- ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity
Dz.U. 22015 roku poz. 859),

- ustawe z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow

(Dz.Uz2014 poz 567).

- ustawe z dnia 5 czerwca 2014 r.w sprawie szczeg6lnych warunkow realizacji rzgdowego programu
dla rodzin wielodzietnych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 755).

-ustawg z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz.U. z dnia 17 lutego
2016 1. poz.195).

§2
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Opoczno, jest instytucja polityki spotecznej panstwa
majacg na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zanie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych nie sg one w stanie pokonaé, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

§3
1.Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje dziatalnoscig Osrodka i reprezentuje go na
zewnatrz przy pomocy Zast¢pcy Kierownika.
2.Spos6b powotywania i odwotywania Kierownika i Zastgpcy Kierownika Os$rodka okresla Statut .
3. Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej sprawuje Burmistrz Opoczna.



Rozdzial 11

Zadania i zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4

Do zadan O$rodka Pomocy Spolecznej nalezy :
1. Udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezbg¢dnego ubrania osobom tego
pozbawionym.
2. Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw : okresowych, celowych i statych.
3. Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w

wyniku zdarzenia losowego, klgska zywiotowg lub ekologiczng .
4. Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwosci
uzyskania §wiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.
5. Oplacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujacymi matka, ojcem
lub rodzenstwem.
6. Prowadzenie pracy socjalnej , w tym w oparciu o kontrakt socjalny .
7. Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b zaburzeniami
psychicznymi.
8. Realizacja zadan wlasnych Gminy Opoczno wynikajacych z art. 176 ustawy z dnia 9
czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z wylaczeniem pkt 3¢
9. Przedktadanie , z upowaznienia Burmistrza , Radzie Miejskiej rocznych sprawozdan z
realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz potrzeb zwigzanych z realizacjg 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  zakladu
karnego.
13. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rOwniez w
formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
14. Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych specjalnych.
15. Wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i o szkoleniach.
16. Przyznawanie i wyplacanie zasilkéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku i
niezbgdnego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art.5 a ustawy o pomocy spotecznej, a takze
pomoc tym cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali zgodg na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej ,
17. Wspolpraca i wspieranie dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzadowe dziatajace w
ramach pomocy spoleczne;j.
18. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majacych na celu
ochrong poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.
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19. Realizacja zadan Koordynatora do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie natozonych

uchwatg nr XV1/142/08 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 5 lutego 2008 r. w sprawie utworzenia

Gminnego Systemu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

20. Realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych okreslonych rozporzadzeniem Ministra Polityki

Spotecznej z dnia 22 wrzes$nia 2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych (Dz. U. z

2005 r. nr 189, poz. 1598).

21. Wykonywanie zadann Gminy Opoczno z zakresu pomocy materialnej o charakterze

socjalnym dla uczniéw, a wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie

oswiaty oraz uchwaty nr XLLIV/383/10 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2010 r.

w sprawie upowaznienia Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie do prowadzenia

postepowania z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

22. Przydzielanie rodzinie wskazanej przez pracownika socjalnego asystenta rodziny.

23 Realizacja zadan asystenta rodziny zgodnie z ustawa z dnia 09.06.2011 r. o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej. '

24.Wyrazanie opinii o rodzinach wspierajacych, w celu ich ustanowienia przez Burmistrza.

25.Podejmowanie dziatan w ramach zespotu interdyscyplinarnego ds.przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, a takze pracownika socjalnego ds. bezdomnosci.

26.Realizacja ustawy z dnia 5 czerwca 2014 r.w sprawie szczegélnych warunkow realizacji
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 755 ) Karta Duzej
Rodziny.

27.Ralizacja zadan ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o0 pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci ( Dz.U. z 2016, poz. 195 ), na podstawie Zarzadzenia nr 39 a/2016 Burmistrza Opoczna
z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie wyznaczenia Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie do
realizacji zadan ustawy. oraz Zarzadzenia nr 40/2016 Burmistrza Opoczna, w sprawie
upowaznienia Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie do prowadzenia postgpowan
w sprawie $wiadczenia wychowawczego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji, na
podstawie zasad okres§lonych w ustawie.

28.0placanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

29.0ptacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne za
osoby pobierajace $§wiadczenia rodzinne .

30.Przyznawanie i wyplacanie §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

§ 5
Do obowigzkow Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci :

1. wlasciwe zarzadzanie dziatalnoscia Osrodka , w tym dbato$¢ o funkcjonowanie kontroli
zarzadczej ,

2. przygotowywanie projektow dokumentéw z zakresu polityki spotecznej Gminy Opoczno i
przedkiadanie ich organom Gminy ,

3. monitorowanie Gminy w zakresie pomocy spolecznej , zgtaszanie Burmistrzowi potrzeb
finansowych na realizacje zadan Osrodka ,

4. przygotowywanie 1 przedkladanie Burmistrzowi projektéw budzetu jednostki,

5. uczestniczenie w posiedzeniach organéw Gminy dotyczacych problematyki pomocy
spotecznej ,
6. przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektéw uchwat Rady Miejskiej

dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek ,

7. zapewnienie wykonywania uchwat i zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

8. dbanie o rozw¢j jednostki i wdrazanie innowacyjnych metod pracy ,

9. zatrudnianie, przeszeregowywanie i zwalnianie pracownikéw Osrodka ,

10. wydawanie zarzadzen i instrukeji w sprawach dotyczacych zarzadzanej jednostki ,

11. dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia , warunkoéw bhp i p. poz .,

12. zapewnienie przestrzegania tajemnicy shuzbowej i panstwowej w O$rodku .
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13. sprawowanie w imieniu Burmistrza Opoczna nadzoru nad Srodowiskowym Domem
Samopomocy dla 0s6b z Zaburzeniami Psychicznymi, w tym : wydawanie na podstawie
odrebnego upowaznienia decyzji administracyjnych o umieszczeniu uczestnika w SDS.

§ 6

1. Podczas nieobecnosci Kierownika OPS zastepuje go Zastepca Kierownika OPS , w przypadku
nieobecnosci Kierownika i Zastepcy, Osrodkiem kieruje Gtéwny Ksiggowy lub osoba wyznaczona
przez Kierownika lub Zastepce. '
2. W czasie nieobecnosci Kierownika OPS osoba zast¢pujaca przejmuje wszystkie uprawnienia
Kierownika Osrodka.

3. Zastepca Kierownika OPS w zakresie swoich obowiazkéw podlega bezposrednio

Kierownikowi Osrodka.

4. Zastgpca Kierownika OPS wykonuje czynno$ci w powierzonym mu zakresie czynnosci.

§ 7

1. Do obowiazkéw Gléwnego ksiegowego Osrodka, nalezy w szczegdlnosei :

1) kierowanie dziatalnoscia podleglych komoérek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materiatdw i sprawozdan niezbednych do pracy Osrodka ,

3) udziat w ustalaniu gléwnych kierunkéw dziatania Osrodka ,

4) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka i Zastgpey

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z  planem fi-

nansowym poprzez skladanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej operacji,
Kierownika ,

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

rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne komorki organizacyjne Osrodka,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

9) sporzadzanie analiz finansowych ,

10)sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i budzetowych,

11)sporzadzanie planu finansowego, oraz dokonywanie niezbednych zmian w planie,

12) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych

tj. zaktadowego planu kont .

13) zabezpieczenie mienia i warunkéw ppoz., w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych

i stanowisk pracy .

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

2. Gléwny ksiggowy Osrodka odpowiada za :

1) przygotowywanie projektéw budzetu jednostki,

2) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowoscei Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami,

3) biezacq aktualizacj¢ i wdrazanie zmian w systemach komputerowych obejmujacych
ksiggowos¢ i finanse,

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

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komarki organizacyjne jednostki. ,
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6.) sprawowanie kontroli finansowej stanowiacej element kontroli zarzadczej w

Osrodku.

W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksigegowy ma prawo do uzyskania od kierownikéw innych
komorek organizacyjnych Osrodka niezbgdnych informacji i wyjasnien w formie ustnej, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyliczen.

§ 8

1. Do obowiazkéw kierownikéw dziatow oraz komorek réwnorzednych Osrodka
nalezy :

1) organizowanie pracy podporzadkowanej sobie komorki organizacyjnej,

2) wybodr najlepszego sposobu dziatania zmierzajacego do osiagnigcia najlepszych
wynikow,

3) koordynowanie wszystkich czynno$ci wykonywanych przez podporzadkowang
komérke organizacyjna,

4) biezace $ledzenie obowiazujacych przepiséw prawnych,

5) czuwanie nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow,

6) ustalanie koncepcji dzialania w zakresie powierzonych im kompetencji,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w nadzorowanym dziale.

Rozdzial I1I

Organizacja wewnetrzna OSrodka

§9
W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska
pracy :
Pion Kierownika OPS
1. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - Dz.Sw.R.i Al
2. Stanowisko pracy ds. informatycznych - INF
3. .Stanowisko pracy ds. BHP - BHP
4. Stoldwka
Pion Zastepcy Kierownika OPS ] o
1. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen - Dz.P.SriSw.
2. Dziat obstugi programu ,,Rodzina 500 plus” - R.500 plus
3. Stanowisko pracy ds. prawnych - Ob.pr.
Pion Glownego ksiegowego
1. Dzial Finansowo-Ksiegowy, wtym Kasa - Dz.F-K.
2. Stanowisko pracy ds. kadrowych - K
3.. Stanowisko ds archiwum - Arch.
§ 10

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

Rozdzial IV

Zadania komdérek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej



A.Pion Kierownika Osrodka
§ 11

Dzial Swi,adczer’n Rodzinnych i Alimentacyjnych .
Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje Kierownik Dzialu, ktéry
bezposrednio podlega Kierownikowi O$rodka

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy :
1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przyznanie zasitku rodzinnego,

dodatkéw do zasitku lub swiadczenia opiekunczego.
2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen rodzinnych lub
$wiadczen opiekunczych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
13. Ustalanie praw do $wiadczefi wymienionych w ust.2 w formie projektow decyzji
administracyjnych .
4. Zawieszanie wyplaty $wiadczen w przypadkach wystapienia udokumentowanych przyczyn.
5. Przekazywanie prawomocnych decyzji oraz list wedlug poszczegélnych swiadczen i list naleznych
skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do Dzialu Finansowo-Ksiggowego celem
dokonania wyptat lub ich wstrzymania .
6. Przedkiadanie Kierownikowi OPS stosownych informacji o realizowanych zadaniach .
7. Sporzadzanie projektow rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu dziatania
Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.
8. Prowadzenie , na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , postepowania w sprawie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezacych do organu wierzyciela, w tym :
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen alimentacyjnych ,
2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o jakich mowa
w pkt. 13. Ustalanie praw do swiadczen wymienionych w ust.2 w formie projektéw decyzji
9. Realizacja , na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , zadania organu dtuznika
alimentacyjnego dotyczacego wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania o§wiadczenia majatkowego.
10. Wspotpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan.
11. Wspdtpraca z Krajowym Rejestrem Diuznikéw.
12 . Podejmowanie wynikajacych z obowiazujacych przepiséw dziatan wobec diuznikéw
Alimentacyjnych.
13. Sporzadzanie bilansu miesi¢gcznych potrzeb srodkow finansowych na §wiadczenia rodzinne i fun-
dusz alimentacyjny oraz obowiazujacej sprawozdawczosci.
14.Prowadzenie imiennej analityki dtuznikéw.
15.Prowadzeniem egzekucji.
16. Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadaf 1 wysylanie spra-
wozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych w formie elektroniczne;.
17. Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do ali-
mentow przekazanych Kierownikowi Osrodka uchwata Rady Miejskiej w Opocznie.

§ 12
Stanowisko pracy ds. informatycznych

W zakresie obowiazkow, informatyk wykonuje swoje czynnosci na stanowisku pomocy

administracyjnej lub referenta i podlega w zakresie wszystkich swoich obowiazkéw bezposrednio
Kierownikowi OPS.

Do podstawowych zadan informatyka nalezy :
1. Administrowanie systemem informatycznym w OPS , a w szczeg6lnosci :
1) organizacja pracy w sieci,
2) wykonywanie czynnos$ci przypisanych administratorowi systemu, w tym dbatos¢ o
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niezbedne zabezpieczenia , m.in. o bezpieczenstwo informacji

3) wiasciwe planowanie wykorzystania sprzgtu komputerowego oraz prowadzenie
jego ewidencji.

4) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych, prowadzenie licencji,

5) zaopatrywanie Osrodka w tonery i akcesoria sprzgtu komputerowego.

2 .Sporzadzanie meldunkéw kwartalnych i sprawozdan z zakresu udzielonych

$wiadczen z pomocy spotecznej oraz programu,,500 plus”.

§ 13

Stanowisko pracy ds. bhp

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy wykonywanie obowigzkéw z zakresu bhp zgodnie z
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci :

1) prowadzenie szkolen wstepnych nowo przyjetych oséb,

2) zglaszanie Kierownikowi wnioskéw dotyczacych wymagan bhp oraz nowych zastosowan
rozwigzan, '

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

4) przydzial pracownikom $rodkéw czystosci wedlug Regulaminu BHP

5) roczne naliczanie ekwiwalentéw za pranie odziezy ochronnej i roboczej , w tym
wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu bhp.,

7) udzial w kontrolach wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Osrodka,
8) Scista wspotpraca ze Stanowiskiem do spraw kadrowych Osrodka,

9) kwartalne sporzadzanie list wyptat ekwiwalentéw za pranie odziezy dla pracownikow Osrodka.

§ 14
Stoléwka OSrodka Pomocy Spolecznej

Do zakresu zadan Stotowki nalezy :

1. Organizowanie pomocy w postaci positkow dla 0sob znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
materialnej i zyciowej, dla oséb starszych, emerytéw, rencistow, niepelnosprawnych oraz dla oséb
bezdomnych.

2. Prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych ze Stotowki .

3. Prowadzenie stosownych rozliczen z funkcjonowania Stotowki .

5. Zaopatrywanie Stotowki w artykuty spoZywcze gospodarcze 1 §rodki czystosci .

6. Prowadzenie kuchni ; przygotowywanie i wydawanie positkow.

7. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

B.Pion Zastepcy Kierownika Osrodka
§ 15
Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen

Dzialem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen kieruje Kierownik dziatu, ktéry podlega Zastepcy
Kierownika Osrodka .

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy:
1. Sporzadzanie rocznego planu pracy dziatu .
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2. Diagnoza potrzeb w zakresie srodowiskowej pomocy spolfecznej i organizacja ich zaspakajania.

3. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych.

4. Realizacja 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. Obstuga administracyjna Asystenta rodziny .

6. Obstuga administracyjna Koordynatora i Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw

przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

7.Podejmowanie dziatan w ramach zespotu interdyscyplinarnego d.s. przeciwdzialania przemocy w

rodzinie . a takze zesp6t do spraw niepelnosprawnosci 1 bezdomnosci.

8.Podejmowanie dzialan w ramach zespotu do spraw niepelnosprawnosci i bezdomnosci.

9.Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy.

10. Organizowanie i rozliczanie $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug

opiekunczych z wyltaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami

psychicznymi .

11. Organizowanie i rozliczanie specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z

zaburzeniami psychicznymi.

12.Ralizacja ustawy z dnia 5 czerwca 2014 r.w sprawie szczeg6lnych warunkow realizacji rzado-
wego programu dla rodzin wielodzietnych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 755 ) Karta Duzej Rodziny.

13. Wspoélpraca z instytucjami swiadczacymi pomoc spoteczng .

14 .Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu integracji i uaktywniania srodowiska

lokalnego na rzecz potrzebujacych pomocy ,w zakresie zapobiegania marginalizacji oséb i grup,

ochrony praw dziecka, pomocy rodzinie.

15. Nadzér nad dozywianiem uczniéw w szkotach i prowadzenie w tym zakresie stosownej

dokumentacji ( przedkladanie list dzieci uprawnionych ).

16. Rozpoznawanie potrzeb dotyczacych wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci -

podopiecznych Oérodka .

17.Prowadzenie rejestracji §wiadczen z pomocy spolecznej .

18.Realizacja programow z zakresu pomocy spotfeczne;.

19.Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie oraz

realizacja projektow i programow ostonowych.

20. Pozyskiwanie $rodkéw ze zrodel zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej .

21. Sporzadzanie stosownych projektéw decyzji i list dotyczacych wyptat przyznanych

$wiadczen z pomocy spotecznej .

22. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji w

zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw.

23.Wydawanie interesantom stosownych zaswiadczen .

24.Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych $wiadczen

i przekazywanie w formie elektronicznej do jednostki nadrzedne; .

25. Zbiorka odziezy oraz artykutéw spozywczych dla podopiecznych .

26. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w ramach realizowanych zadan .

27. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j .

28. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz..

§16

Dzial obstugi programu ,,500 plus ,,

1. Wykonywanie czynnosci zgodnie z ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia
11 lutego 2016 r. Dz.U. 2 2016 1. poz 195 oraz rozporzadzen z tego zakresu $wiadczen
polegajacych na :

- przygotowanie podstaw prawnych, uzasadnien,, dodatkowych tekstow do decyzji w sprawie
swiadczenia wychowawczego w tym decyzji przyznajacych, zmieniajacych, odmownych oraz
zadajacych zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

- powadzenie rejestrow wnioskow, numeracji decyzji zgodnie z przepisami o archiwizacji



dokumentacji,
- przygotowanie i opracowanie sposobu oraz mechanizmu archiwizacji dokumentacji
- wprowadzanie wnioskow, rozpatrywania wnioskow, wraz z terminami zgodnie przepisami
ustawy,
- tworzenie projektéw decyzji przyznajacych, odmownych, zmieniajacych ,
- prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spolecznego,
- przekazywanie wnioskdw zgodnie z wiasciwoscia ,
- prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu programu, w tym sprawozdan rzeczowo -
- finansowych, miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych,
- prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen, w tym przygotowywanie tytulow
wykonawczych oraz upomnien , ,
- rejestracja wnioskow elektronicznych poprzez platform¢ EPUAP,EMPATIA,BANKOWOSC
- ELEKTRONICZNA, prowadzenie korespondencji elektronicznej z beneficjentami programu,
- przekazywanie list wyptat wraz z kontami os6b uprawnionych zgodnie z harmonogramem wypfat,
- zgloszenie zbioru danych osobowych do GIODO ( administrator danych osobowych )

§ 17
Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej .
1. Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez
Kierownika Osrodka.
2.Udzielanie porad prawnych korzystajacym ze $wiadczen pomocy spolecznej.
3.0Opiniowanie i sporzadzanie projektow uchwal, zarzadzen i uméw cywilno- prawnych
przygotowywanych w Osrodku.
4.Sporzadzanie i opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych.
5 Wydawanie opinii prawnych na wniosek Kierownika.

L.
C.Pion Glownego Ksiegowego

§ 18
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei :

1. Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych, przygotowywanie ich do ksiegowan i do

wyplat.

2. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw osrodka, ewidencji synte-

tycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci materialnych i prawnych.

3.Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych

1 wspéifinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej.

4 Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w zakresie zadan zgodnych z ustawg o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11 lutego2016 r. Dz.U.z 2016 r. poz.195 ,,Rodzina 500

plus”

5.Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych i wydatkow struk-

turalnych na podstawie danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych.

6. Sporzadzanie przelewdéw bankowych.

7. Przygotowanie list wyplat §wiadczen do wyptat bezgotowkowych i gotéwkowych.

8. Prowadzenie kasy Osrodka , dokonywanie wyptat $wiadczen i wptat gotdwkowych, sporzadzanie

dziennych raportéw kasowych .

9. Opracowywanie plandéw finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich zmian.

10.Prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan.

11.Naliczanie amortyzacji srodkdéw trwatych.

12.Rozliczanie $rodkéw inwentaryzacji.
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13. Realizacja wydatkow bezgotdéwkowych, gotowkowych i przyjmowanie wplat gotdéwkowych.

14 Miesigczne sporzadzanie list ptac i wyplacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka .

15. Rozliczanie sktadek ZUS w programie komputerowym ,,Platnik’.

16. Rozliczania z tytulu wynagrodzen pracownikéw oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego.

17. Naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umoéw zlecenia i uméw o dzieto.

18. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy.

19. Sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

20. Dokonywanie rozliczen z Urzgdem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen.

21. Nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dzialy.

22. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan.

23. Przygotowywanie materialow do sporzadzania projektu planu finansowego jednostki.

24. Prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw w ramach przyznanego budzetu,

25. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, analiz finansowych oraz spra-
wozdan statystycznych GUS ze stanu i ruchu srodk6éw trwatych i sprawozdan z tytulu wynagrodzen.

§ 19
Stanowisko pracy ds. kadrowych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczego6lnosci :
1.Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.
2.Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
3.Przygotowywanie wnioskéw do PUP .
4.Prowadzenie miesiecznej sprawozdawczosci z PFRON.
5.Sporzadzanie kwartalne i roczne sprawozdan do dzialu ksiggowosci.
6.Przygotowywanie zarzadzen, regulamindéw oraz dokumentacji do ocen okresowych pracownikow
na stanowiskach urzedniczych oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze.
7.Ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz
w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, a w szczegélnosci :
1) naliczanie i ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych,
2) ustalanie wysokosci odpraw pienigznych z tytulu rozwigzania stosunku pracy
3) ustalanie wysokosci dodatkéw stazowych.
4) ustalanie praw do nagréd jubileuszowych.
8. Prawidlowe przygotowywanie i terminowe wydawanie $wiadectw pracy.
9.Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
10.Nadzér w imieniu Kierownika O$rodka , nad przestrzeganiem dyscypliny pracy .

§ 20
Stanowisko ds. archiwum

Do zadan tego stanowiska nalezy :
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego a w szczegolnosci :
1) przyjmowanie,przechowywanie i udostepnianie dokumentacji,
2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archi-
wum Panstwowego oraz do jednostki nadrzgdnej ( Urzedu Miasta),
3) prowadzenie instruktazu dla pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie przygoto-
wania akt do przekazania,
4) koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancela-
Iryjnej.

Rozdzial V

Obieg dokumentéw , ewidencja przepiséw wewngtrznych, przechowywanie akt



§ 21
1.Przepisy prawne obowigzujace w Osrodku, ( uchwaty, zarzadzenia, pisma oraz akty prawne
wyzszego rzedu oglaszane w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim ) gromadzone sa w Dziale

Finansowo-Ksiggowym oraz na Stanowisku do spraw kadrowych Osrodka.
2.Komorka do spraw kadrowych prowadzirejestr zarzadzen Kierownika Osrodka i

protokotow oraz je przechowuje ,
3.Przy zalatwianiu przez dana komérke spraw na pismie, ktére lacza si¢ z zakresem zadan innych

komorek, nalezy przekazywaé kopie tych pism zainteresowanym komérkom do wiadomosci.
4.Pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik Osrodka lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 22

1. Catos¢ korespondencji wplywajacej rejestruje komoérka do spraw kadrowych , ktéra po
zadekretowaniu przez Kierownika Osrodka, dorgcza ja za pokwitowaniem poszczegdlnym

komorkom organizacyjnym.
2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Osrodka jest rejestrowana w komorce

organizacyjnej , gdzie jest wytwarzana i wysylana w komdrce do spraw kadrowych .

§ 23

1. Akta powstajace w wyniku dziatalnosci Osrodka sg przechowywane w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Opocznie przy ulicy Kopernika 3.

BURMISTRZ

Rafod KGdzielo
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