Zarzydzenie nr  28/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 19.11.2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie

Na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie wprowadzonego
Uchwata Rady Miasta Radzionkow nr. XV/119/2011 z dnia 24 listopada 2011 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Radzionkowie. stanowiacy zatacznik nr. 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie nr.
24/2017 z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

$3.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Osrodka Pomocy Spoleczne] w Radzionkowie do
zapoznania si¢ z wprowadzonym Regulaminem oraz do jego stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019 r.
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Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjety Zarzgdzeniem Nr 28/2018 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie z dnia 19.11.2018 r. na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie przyjetego Uchwatg Nr XV/119/2011

Rady Miasta Radzionkow z pézn. zm.

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje wewnetrzna
1 zakresy dzialania: pionu, dziatéw i sekcji Osrodka Pomocy Spoleczne;

w Radzionkowie - zwanym dalej ,,Oérodkiem".

2. Jednostki  organizacyjne dzialaja na podstawie wlasnych regulaminéw
organizacyjnych zatwierdzonych przez Dyrektora Osrodka.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy
przyjeciu do pracy winien byé z nim zapoznany.

4. Integralng czg¢scig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny Osrodka,
stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzionkowie jest jednostkg organizacyjng Gminy
Radzionkéw powotang Uchwalg nr 10/98 z dnia 09.01.1998 r. w celu wykonywania
zadan wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spoleczne;.

2. Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie realizuje swoje zadania
w szczegolnosci na podstawie:

a. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r.
poz. 994 ze zmianami),

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2017
r. poz. 2077 ze zmianami),

c. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U z 2018 r. poz.
395 ze zmianami),

d. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r.
poz. 1508 ze zmianami),

e. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2017 r. poz. 1952 ze zmianami),

f.  Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 554 ze zmianami)

g. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (tekst jedn.:
Dz.U. z 2017 r. poz.180 ze zmianami),

h. Ustawy z dnia 11 lutego o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tekst jedn.:
Dz. U. z 2018 r. poz. 2134 ze zmianami),

i. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (tekst jedn.: Dz.U.
22017 r. poz.18321 2161 oraz 2018 poz. 1544 i 1669 ze zmianami),

J- Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne (tekst jedn.: Dz.U.
z 2018 r. poz. 755 ze zmianami),

k. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (tekst jedn.: Dz.U. z 2018
r. poz. 1457 ze zmianami),

. Ustawy z dnia 04 kwietnia 2014 o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow
(Dz.U. z 2017, poz. 2092, ze zmianami),

m. Ustawy z dnia 04 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem” ( Dz.U. z 2016 roku, poz. 1860 ze zmianami),

n. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2015 r., poz. 1390 ze zmianami),
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Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie przyjety Zarzqdzeniem Nr 28/2018 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z dnia 19.11.2018 r. na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
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w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkdw z pézn. zm.

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 998 ze zmianami),

Ustawy z dnia 26 pazdziemnika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn.. Dz.U. z 2018 r. poz. 2137
Ze zmianami),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu narkomanii (tekst jedn.: Dz.U.

z 2018 r. poz. 1030 ze zmianami)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jedn.. DzU. z 2018 r. poz. 1265 ze zmianami) wraz
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lipca 2011r.
W sprawie organizowania prac spolecznie uzytecznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2447
Ze zmianami),

Przepisow wykonawczych do obowigzujgcych ustaw,

Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 24 listopada 201 1r. z p6zn. zm.
Niniejszego Regulaminu,

Pozostalych aktow prawnych.

§3

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Obieg i przechowywanie wszelkich dokumentéw reguluje instrukcja w tej sprawie.
Dokumentacje¢ opisujaca przyjete w Osrodku zasady rachunkowosci wprowadzono
Polityka Rachunkowosci Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.
Dokumentacje opisujaca przyjete w Osrodku zasady ochrony danych osobowych
wprowadzono Polityka Bezpieczenstwa Informacji Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radzionkowie.

Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

a. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn.:
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

b. Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 22018 r.

poz.1666),

. Nastgpujacych Regulaminach Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie:

Regulaminie Pracy,

b. Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie,

c. Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d. Regulaminie Oceniania Pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie,

e. Regulaminie Stuzby Przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Radzionkowie,

f. Pozostalych Regulaminach niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

® =
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w Radzionkowie przyjetego Uchwalq Nr XV/119/201]
Rady Miasta Radzionkéw = pézn. zm,

2. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ

§4

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownikow
Dzialéw, Koordynatoréw Sekcji oraz Gtéwnego Ksiggowego.

Dyrektor Osrodka reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor dziala na podstawie petnomocnictw / upowaznien udzielonych przez

Burmistrza Miasta Radzionkéw.
Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan Gltownego Ksiegowego.

§5

2.1 Zadania Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;j:

Dyrektor Osrodka Ponosi odpowiedzialno$é za:

1.
2

21

Wykonywanie czynno$ci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

Whasciwg realizacje celow i zadan oraz za prawidiowe wykorzystanie powierzonych
srodk6ow finansowo-rzeczowych,

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza Miasta Radzionkow.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podzialu zadan dla
poszczegblnych stanowisk pracy,

Nadzoruje bezposrednio prace:

- Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych,

- Dziatu Finansowo - Ksiggowego,

Staly nadzér nad pelieniem obowigzkéw podleglych pracownikéw, w szczegblnosei
bezposrednio nadzorowanych Dziatow;

Opracowywanie budzetu i projektéw uchwat w sprawach dotyczacych dzialalnosci
Osrodka,

Nadzor nad gospodarka finansowo — ksiegowa jednostki i nadzor w zakresie
gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem gospodarnosci i celowosci
ponoszonych wydatkow.

Wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych.

2.2. Zadania Zastepcy Dyrektora Os$rodka Pomocy Spoleczne;j:

A. Zast¢pca Dyrektora Osrodka ponosi odpowiedzialnosé za:

1.

Wykonywanie obowigzkéw Dyrektora w czasie jego kazdorazowej nieobecnosci
w siedzibie jednostki oraz podczas pehienia zastepstwa za Dyrektora zwigzanego
z jego urlopem, zwolnieniem chorobowym, podréza stuzbowsg itp.,

Wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien / pelnomocnictw
Burmistrza Miasta Radzionkéw oraz Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej,
Bezposredni nadzor pracy:

- Dzialu Wspierania Rodziny,

- Dziatu Realizacji Swiadczen i Dodatkow,
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Rady Miasta Radzionkéw z pdZn. zm.

1. Opracowanie i koordynacj¢ realizacji dzialan z zakresu Gminnego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,
Gminnego Programu Wspierania Rodziny oraz pozostalych programéw celowych,

2. Udziela odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie w sprawach dotyczacych podleglych Dziatow.

3. Podpisuje decyzje administracyjne na mocy upowaznienia / pelnomocnictwa
Dyrektora Osrodka lub Burmistrza Miasta Radzionkow,

4. Realizuje inne zlecone przez Dyrektora zadania wynikajace ze specyfiki zadan
realizowanych przez Dzialy i Sekcje,

5. Wspblpracuje z pozostatlymi Dziatami i Sekcjami Osrodka,

6. Ustala plany urlopowe, wyznacza zastepstwa wsréd pracownikow,

7. Prowadzi kontrol¢ merytoryczna przygotowywanej dokumentacji przez Dziaty
1 Sekcje.

8. Wspdldziata w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje projektow / programow
celowych ze zrodet zewnetrznych, w tym unijnych.

9. Przygotowuje roczne sprawozdanie merytoryczno-finansowe z pracy Osrodka
W czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez podlegle Dzialy.

10. Kompleksowo prowadzi sprawy zwigzane z dziataniem Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie w Radzionkowie.

11. Odpowiada za opracowywanie, monitorowanie i nadzor nad Strategig Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych.

B. Zast¢pca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw Sekeji/Dzialow
w tym jest ich bezposrednim przelozonym.

C. Zastepca Dyrektora odpowiada za gospodarke finansowa w ramach pracy
Dzialéw zgodnie z przydzielonym zakresem obowiazkéw.

D. W razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora zastepstwo pelnia Kierownicy Dzialow.

2.3. Zadania Gléwnego Ksiegowego
A) Gléwny Ksi¢gowy ponosi odpowiedzialno$é za:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w spos6b oszczedny i racjonalny,

3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

Kontrolg merytoryczng przygotowanej dokumentacji przez Dzial/ Sekcje,

Dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz informacji i analiz,

7. Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

8. Planowanie, organizacja i nadzér nad pracami Dzialu F inansowo-Ksiegowego,

9. Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kasy Osrodka,

10. Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowe;j,

1. Koordynowanie pod wzgledem finansowym programéw i projektow pomocowych,
realizowanych przez Osrodek,

12. Kontrole realizacji pomocy finansowo - rzeczowej dla klientow osrodka, do wysokosci
limitu planu finansowego realizowanego w danym roku budzetowym,

s
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13. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka w
cze¢sei dotyczacej zadan realizowanych przez podlegly Dzial,

14. Wspolprace z pozostalymi Dziatami i Sekcjami Osrodka,

15. Wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania §rodkow na realizacje projektow / programow
celowych ze zrédel zewnetrznych, w tym unijnych.

B) Gloéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio pod wzgledem finansowym prace:
- Dziatu Finansowo-Ksiggowego (DFK)

- Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych, (DAK)

- Dzialu Wspierania Rodziny (DWR)

- Dziatu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw (DRS)

C) Glowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa powierzong odrgbnym
upowaznieniem przez Dyrektora Osrodka.

D) W razie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zadania wymienione w punkcie 2.3.
petni  Zastepca Gloéwnego Ksiggowego Ilub inny wyznaczony w tym zakresie
pracownik.

2.4. Zadania Kierownika Dzialu Wspierania Rodziny:

A) Kierownik Dzialu Wspierania Rodziny ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. Nadzorowanie, superwizj¢ i prowadzenie prawidlowej pracy socjalnej majacej na celu
pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do ich
funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rél spolecznych oraz
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

2. Rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb,
takze w zakresie pracy socjalnej,

3. Analize i ocen¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

4. Weryfikacj¢ prawidlowosci sporzadzania rodzinnych wywiadéow $rodowiskowych
poprzez zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

5. Kontroli terminowosci i poprawnosci merytorycznej procesu postepowania w sprawach
przyznawania §wiadczen z pomocy spolecznej,

6. Zatwierdzanie planu pomocy i dzialan na rzecz oséb 1 rodzin,

7. Koordynowanie pracy asystenta rodziny,

8. Sprawowanie nadzoru nad terminowoscia 1 poprawnoscig realizacji ustug opiekunczych
poprzez kontrole dorazne i kompleksowe w miejscu zamieszkania $wiadczeniobiorcow,

9. Prowadzenie rejestru ogdlnego klientéw Dzialu Wspierania Rodziny,

10. Nadz6r nad prawidlowoscig postgpowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych,

11. Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej w sprawach
dotyczacych Dziatu,

12. Planowanie pomocy finansowo-rzeczowe] realizowanej dla klientow osrodka, do
wysokosci limitu planu finansowego realizowanego w danym roku budzetowym,

13. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial,

14. Wspblprace z pozostalymi Dziatami Osrodka,

15. Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastepstw wsrod pracownikow,
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w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkéw =z poZn. zm.

Wspolprace z organizacjami spofecznymi, kosciolem katolickim, innymi kosciolami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie natozonych zadan i powierzonych uprawnien,
Prowadzenie innych spraw niezbgdnych dla prawidlowego funkcjonowania 0séb i rodzin
w tym wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami rentowymi
w zakresie rozliczen wyplaconych $wiadczen z tutejszego Osrodka dla osdb, ktére
otrzymaly $wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie

0 pomocy spolecznej,

Wspdtdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow na realizacje projektéw / programow
celowych ze zrédel zewngtrznych, w tym unijnych,

Realizacj¢ innych zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan wynikajacych ze
specyfikacji zadan realizowanych przez Dziat,

Kontrolg merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dzial,

Weryfikacja decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spolecznej oraz decyzji
administracyjnych dotyczacych potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,
Podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznienia / pelnomocnictwa
Dyrektora Osrodka lub Burmistrza Miasta Radzionkow,

Sporzgdzania planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
Swiadczen,

Dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow,

Sporzadzenie zapotrzebowania i sprawozdan na $rodki finansowe z zadan wilasnych
1 zZleconych, unijnych,

Ustalanie zapotrzebowania i czuwanie nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych
przeznaczonych na finansowanie kosztow wydawania decyzji w sprawach
$wiadczeniobiorcéw innych niz ubezpieczeni,

Opracowanie sprawozdan w zakresie realizacji zadania wynikajacego z art. 7 ust. 4
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkdw publicznych,

Nadzoér na sporzadzaniem informacji i sprawozdar rzeczowo-finansowych kwartalnych,
pétrocznych i rocznych z zakresu dzialania Osrodka w programie informatycznym
Helios,

Kontrolg merytoryczng dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania list wyptat,
a takze polecen wyjazdéw stuzbowych, faktur za: szkolenia, zakupy, ustugi i inne
zwigzane z dzialalnoscig merytoryczng Dzialu i przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora, a nastgpnie po akceptacji przekazanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
celem realizacji,

Nadzoér nad weryfikacja sytuacji osob zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za
pobyt czlonka rodziny podopiecznego przebywajacego w domu pomocy spoteczne;j,
Nadzo6r nad prowadzeniem postgpowan administracyjnych w zakresie alimentacji,
Nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia postgpowan i dokumentacji dotyczacej
realizacji ustawy Karta Duzej Rodziny,

Przesytanie wszystkich, niezbednych sprawozdan w aplikacji CAS.

B) Kierownik Dzialu Wsparcia Rodziny nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw

O

Dzialu w tym jest ich bezposrednim przelozonym.

W razie nieobecnosci Kierownika zadania wymienione w punkcie 2.4. pelnia
Koordynatorzy Sekcji.
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D) Kierownik Dzialu Wsparcia Rodziny odpowiada za gospodarke finansowg w zakresie

zadan realizowanych przez Dzial.

2.5 Zadania Kierownika Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw

A) Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw ponosi odpowiedzialno$é za:

1.
a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

10.

11.

12,

13,
14.
15.
16.

Prawidlowos¢ prowadzenia postepowar i dokumentacji dotyczacej;

realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

realizacji ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,

realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

realizacji ustawy Prawo energetyczne w zakresie zryczaltowanych dodatkow
energetycznych,

realizacji ustawy o systemie o§wiaty w zakresie pomocy materialnej dla uczniow

o charakterze socjalnym,

realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

realizacji ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

realizacji Rozporzadzenia w sprawie szczegélowych warunkow realizacji rzadowego
programu ,,.Dobry start”,

realizacji ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3

Prawidlowos¢ prowadzenia postgpowan i dokumentacji dotyczacej oplacania sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne,

Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej

w Radzionkowie w sprawie dotyczacej pracy Dziah,

Sporzadzanie list wyplat na w/w $wiadczenia w formie gotowkowe;j 1 przekazow na konta
osobiste Swiadczeniobiorcow,

Sporzadzanie planéw na srodki potrzebne na realizacje wyplat Swiadczen,

Dokonywanie analiz wydatkowych $rodkow,

Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych
1 rocznych z zakresu dzialania dziatu,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka

w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial,

Przygotowanie sprawozdan merytoryczno-analitycznych z zadan realizowanych przez
Dzial w aplikacji CAS,

Podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznienia / pelnomocnictwa
Dyrektora Osrodka lub Burmistrza Miasta Radzionkow,

Wspolprace z organizacjami spolecznymi, kosciolem katolickim, innymi kos$ciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie nalozonych zadan i powierzonych uprawnien,
Realizacj¢ innych zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych ze specyfikacji zadan
realizowanych przez Dzial,

Wspolpracg z pozostalymi Dziatami i Sekcjami Osrodka

Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastepstw wsrdd pracownikow,

Kontrola merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dzial.

Wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje projektow / programéw
celowych ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych,

B) Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw nadzoruje bezposrednio prace

pracownikéw Dzialu w tym jest ich bezposrednim przelozonym.
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C) W razie nieobecnosci Kierownika zadania wymienione w punkcie 2.5. pelni Zastepca
Kierownika.

D) Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw odpowiada za gospodarke
finansowa w ramach pracy Dzialu.

2.6. Zadania Kierownika Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych:

A) Kierownik Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych ponosi
odpowiedzialno$¢ za:

1. Prowadzenie zamowieri publicznych Osrodka, zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2164 ze zmianami), zgodnie z obowigzujacym w OPS
Regulaminami.

2. Prowadzenie dokumentacji budynku, wykonywanie przegladow budynku i instalacji
funkcjonujacych w OPS,

3. Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka i wspélpraca
W opracowywaniu projektow regulaminéw Osrodka,

4. Opracowywanie niezbednych prezentaciji multimedialnych.

5. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dziat.

6. Przygotowywanie umow cywilnoprawnych i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

7. Przesytanie niezbednych informacji w formie elektroniczne;j,

8. Pisanie, zarzadzanie, nadzorowanie projektéw ze srodkow zewnetrznych i wlasnych
jednostki.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacy realizacja Projektéw wspoétfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

10. Opracowywanie niezbednych prezentacji multimedialnych.

1. Zabezpieczenie budynku Osrodka przed wlamaniem i kradziezg oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

12. Koordynowanie spraw zwigzanych z komputeryzacja Osrodka i biezace udzielanie
pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputerow,

13. Przechowywanie kopii bazy danych (ptyty CD, dyski HDD, pendrive),

14. Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania
list wyplat polecenn wyjazdéw stuzbowych, faktur za: CZynsz, energi¢, wywoz nieczystosci,
konserwacjg, naprawy, monitoring, zakupy, uslugi i inne zwigzane z dzialalnoscig
administracyjng OPS i przedkladanie ich do akceptacji Dyrektora, a nastepnie po akceptacji
przekazywanie do Dziatu Ksiggowo-Kadrowego celem realizacji,

15. Koordynowanie ustug porzadkowych i utrzymania czystosci w pomieszczeniach i wokét
budynku we wspolpracy z firma/ osobg utrzymujgcg w budynku czystosé zatrudniong na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

Realizacj¢ innych zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych ze specyfikacji zadan
realizowanych przez Dzial,

16. Wspélprace z pozostatymi Dziatami i Sekcjami Osrodka

17. Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastepstw wsrod pracownikow,

18. Kontrola merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dziat.

19. Prowadzenie i nadzor nad:
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- sprawami kadrowymi Osrodka
- sprawami sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwiazanych z zakresu pierwszego
kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obstugi techniczno - kancelaryjnej, ogdlnych zebran

pracowniczych,
- kompleksowa obstugg sekretariatu OPS w tym poczty przychodzacej i wychodzace;

Osrodka,

- sktadnicg akt OPS,
- biezagcym zaopatrywaniem OPS w materialy niezbedne do dzialalnosci Osrodka,

w szczegolnosci materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

- ewidencjg sprz¢tu, materialdw biurowych i budynkow,

- magazynem materialdw biurowych,

- prawidlowg gospodarkg sSrodkéw trwatych, ewidencji ilosciowej srodkéw rzeczowych,

drukow i formularzy,
- ochrona danych osobowych przetwarzanych w OPS.

B) Kierownik Dzialu Administracji, Kadr i Programéw Celowych nadzoruje
bezposrednio prace pracownikéw Dzialu w tym jest ich bezposrednim przelozonym.

C) W razie nieobecnosci Kierownika zadania wymienione w punkcie 2.6 pelni
wyznaczona w Dziale osoba.

D) Odpowiada za gospodarke finansowa w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.
§6
3. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA OPS

3.1 Struktura organizacyjna

1. Ustala si¢ nastgpujacg strukture wewnetrzng Osrodka:

Lp. Komoérka Sygnatura
1 |Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej - sekretariat D
2 |Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej ZD
3 |Dzial Administracji, Kadr i Programéw Celowych DAK
4 |Dzial Finansowo-Ksiggowy DFK
5 |Dzial Wspierania Rodziny DWR
6 [Sekcja Ustug, Swiadczen i Egzekucii SUSE
7 |Sekcja Wsparcia Rodziny SWR
8 |Dziat Realizacji Swiadczen i Dodatkow DRS

IIISIi'UHa



Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjety Zarzqdzeniem Nr 28/2018 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie z dnia 19.11.2018 r. na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej

a)
b)

c)
d)
€)

g

h)

1)

k)

D)

w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkéw z pézn. zm.

Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Gtowny Ksiggowy / Zastepca Dyrektora / Kierownik Dziahy/ Koordynator Sekcji
odpowiadaja przed Dyrektorem Os$rodka Pomocy Spolecznej za znajomosé
obowigzujacych przepiséw prawnych, a w szczegllnosci przepisow regulujacych
prawidlowg prace i realizacje zadan kierowanej sekcji/ dziahu.

Do podstawowych obowiazkow Glownego Ksiggowego / Zastepey Dyrektora/
Kierownika Dziahi/ Koordynatora Sekcji nalezy:

Organizowanie pracy w podlegltym dziale/ sekcjach,

Nadz6r nad wiasciwg realizacja zadan przez podleglych pracownikow,
Opracowywanie projektow  plandw finansowych i harmonograméw  oraz
wnioskowanie koniecznych zmian w ciagu roku,

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz,

Dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie spraw dotyczacych sekcji, dziatu,
jednostki,

Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzong gospodarke finansows sekcji/ dziahu,
Zamieszczanie na dokumentach kasowych i bankowych bedacych podstawa wyplat z
kont bankowych OPS opisu merytorycznego oraz adnotacji na temat trybu udzielania
zamowien na dostawe badz ustuge, zakup,

Prawidlowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednoscei,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji Dyrektora zgodnie z zakresem
spraw zalatwianych przez kierowang Sekcje lub Dziat,

Przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezposrednim  przetozonym,
indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych zadania, obowiazki, uprawnienia

1 zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy regulamin,

Udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw
problemowych,

Organizowanie z pracownikami narad - szkolen,

m) Egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz

n)
0)

p)

przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych
przepisach,

Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie

z odpowiednimi wnioskami (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),
Przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu lub
Jednostki organizacyjnej,

Prowadzenie prawidlowej wspétpracy miedzy Dziatami.

§7

Zakresy Zadan Dzialéw i Sekcji:

3.2 Dzial Finansowo-Ksiggowy (DFK)

Prowadzi rachunkowosé¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a mianowicie:

1. Opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu przy udziale
Zastgpcy Dyrektora, Kierownikéw Dzialow i Koordynatoréw Sekcji oraz wnioskowanie
koniecznych zmian Dyrektorowi OPS,
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11.
12,

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22

23,
24,

25.

w Radzionkowie przyjetego Uchwatg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkéw z pézn. zm.

Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci OPS zgodnie

z zatwierdzonym planem finansowym,

Przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywéw - z tytulu dochodéw rzadowych,
samorzadowych, zwrotu wydatkow i innych rozliczen,

Dokonywanie kontroli dokumentéw wplywajgcych do Dziatu, a nastepnie ich akceptacja,
dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie, przechowywanie oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z ustaw,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznych zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci,

Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z tytutu wynagrodzenia za prace ,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw - ich zglaszaniem do
ZUS i wyrejestrowywanie,

Wykonywanie rozliczen z: ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem Pracy, NFZ, Urzedem
Statystycznym, osobami fizycznymi i innymi, w ramach powierzonych zadan,
Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej,

- Prowadzenie kasowej obstugi $wiadczeniobiorcow OPS oraz wykonywanie innych

czynnosci kasowych wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i zarzadzen,

Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci,
Prowadzenie szczegbtowych rozliczen z tytutu ustug opiekuriczych wykonywanych na
rzecz podopiecznych,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z gospodarka zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

Przygotowywanie wnioskéw odnosnie zmian w planie finansowym Osrodka,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu rocznego), budzetowych oraz
informaciji i analiz z realizacji planu finansowego,

Opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych instrukcji Dzialu dotyczacych
rachunkowosci,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci,
Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi OPS, Urzgdem Wojewédzkim, Urzedem
Miejskim, Bankiem oraz innymi instytucjami,

Prowadzenie catosci spraw ksiggowo-placowych zwigzanych z realizacja projektow
unijnych.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw tj. opracowywanie projektu planu,
realizacja wydatkow ZFSS zgodnie z przyjetymi regulaminami i zarzadzeniami
Dyrektora,

Dokonywanie kontroli finansowej i formalno-rachunkowej dokumentéw bedacych
podstawg do sporzadzania list wyplat, list wyplat wynagrodzen, list dofinansowania do
wypoczynku 1 innych wynikajacych ze stosunku pracy, a takze polecen wyjazdow
stuzbowych, faktur za: szkolenia, czynsz, energi¢, wywoz nieczystosci, konserwacje,
naprawy, monitoring, zakupy, ushugi i inne zwiazane z dzialalnoscig administracyjna
OPS i przedkladanie ich do akceptacji Dyrektora, a nastepnie po akceptacji
przekazywanie do Dzialow celem realizacji.

Prowadzenie spraw placowych zatrudnionych pracownikéw.

Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektow / programéw
celowych ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych.

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka

w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dziat.
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3.3 Dzial Wspierania Rodziny (DWR)

3.3.1 Sekcja Wsparcia Rodziny (SWR):

1,

10.
11.

12.

13,

14.

Prowadzenie postepowan, w tym  przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych w miejscu zamieszkania zgodnie z wymogami ustawy o pomocy
spolecznej i przepisami wykonawczymi,

Opracowanie planu pomocy i dzialan na rzecz osoby lub rodziny oraz wnioskowanie

0 udzielenie swiadczen zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi
obowigzujacymi w tym zakresie,

Udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej i wspolpraca z innymi specjalistami w tym
zakresie,

Wspélpraca i wspotdziatanie z innymi  specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania probleméw spotecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa, wykluczenia
spolecznego,

Inicjowanie i rozwijanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacj¢ zyciowa oraz inspirowanie powotlania instytucji swiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

Prowadzenie postepowan, w tym  przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych w sprawach o0s6b bezdomnych oraz w sprawach z zakresu ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania, zgodnie
Z wymogami ustawy o pomocy spolfecznej i rozporzadzeniami w tym zakresie,
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw  srodowiskowych w celu weryfikacji
okolicznosci dotyczacych spehienia warunkéw do przyznania specjalnego zasilku
opiekunczego, zgodnie z ustawg o swiadczeniach rodzinnych,

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych pod katem Sprawowania
opieki, zgodnie z ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

Prowadzenie postepowan, w tym  przeprowadzanie rodzinnych  wywiadéw
srodowiskowych na okolicznos¢ potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéow publicznych zgodnie z ustawa o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

Prowadzenie postepowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych,

Realizacja dziatan we wspolpracy z asystentem rodziny na rzecz dziecka i rodziny
zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie przy
uzyskiwaniu pomocy,

Wprowadzanie danych wywiadéw srodowiskowych przeprowadzonych z osobami /
rodzinami ubiegajacymi si¢ o $wiadczenia pieni¢gzne lub niepieniezne, a takze
z wywiadéw na okolicznosé weryfikacji prawa do zasitku opiekunczego, o0sob
zobowiazanych do alimentacji oraz wywiadéw srodowiskowych w sprawie
potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych do systemu informatycznego Helios,

Podejmowanie dzialan na rzecz oséb doswiadczajacych przemocy, w tym: rozeznanie
sytuacji, analiza potrzeb, opracowywanie indywidualnych planow pomocy,
monitorowanie  sytuacji, wspolpraca ze specjalistami  shuzb zaangazowanych
W przeciwdziatanie przemocy w rodzinie oraz prowadzenie dzialah w ramach procedury
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135.

16.

17.

18.

19;

20.

21.
22,
23.
24.
25,

26.

w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkow z pozn. zm.

»Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
i przepisami wykonawczymi,

Wspolpraca z organami: MOPR, PCPR w celu ustalenia sytuacji socjalno-bytowej
rodzicow dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej na okolicznos¢ ustalenia ich
odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej,

Wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

Wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie rozwigzywania
problemoéw klientow,

Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy — pozyskiwanie informacji (SEPI),
rozeznanie mozliwosci aktywizacji klientow na otwartym rynku pracy np. poprzez udziat
w pracach spolecznie-uzytecznych,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej,

Udzielanie informacji oraz opiniowanie sytuacji osob/rodzin korzystajacych ze
swiadczen dla instytucji zewngtrznych (sad, policja, izba celna itd.) w oparciu o dane
Osrodka,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawg do sporzadzania
list wyplat zasitkow ze srodkéw unijnych,

Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

Tworzenie programow i projektow pomocowych,

Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania srodkdw na realizacje projektow / programéw
celowych ze zrodet zewnetrznych, w tym unijnych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Sekcje.

Realizacja zadan z zakresu Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 998 ze zmianami).

3.3.2 Sekcja Uslug, Swiadczen i Egzekucji (SUSE):

1.

Sporzadzanie 1 opracowanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy
spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym
zakresie,

Przygotowanie wnioskOw 1 decyzji administracyjnych w systemie informatycznym
Helios,

Sporzadzanie i opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzenia
prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych, zgodnie
z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
Sporzadzanie list wyplat, w tym przekazow przyznanych swiadczen z pomocy spolecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych, w formie gotowkowej, przelewoéw na
konta swiadczeniobiorcéw i przekazywanie ich do Dzialu Finansowo-Ksiggowego celem
realizacji,

Prowadzenie rejestrow:

- decyzji administracyjnych,

- zasitkow statych,

- dzieci dozywianych w placowkach szkolnych,

15|Strona



Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie przyjety Zarzqdzeniem Nr 28/2018 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie = dnia 19.] 1.2018 r. na podstawie §11 Statutu Osrodika Pomocy Spotecznej

10.

11.

12.
13.

14.

15;

16.

17.

18.
0.

20.

21,

w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkéw z péin. zm.

Naliczanie, przygotowanie i przekazanie do Dzialu F inansowo-Ksiegowego
miesigcznych  zestawied  skladek zdrowotnych  odprowadzanych od  klientow
pobierajacych zasilki stale,

Rozliczanie pomocy rzeczowej (apteki, sklepy), ustug opiekuriczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz positkéw dla dzieci i miodziezy w placowkach prowadzacych
dozywianie w ramach zawartych umow,

Prowadzenie ewidencji o0séb kierowanych do domoéw pomocy spolecznej, innych
placéwek i rozliczen zwigzanych z odplatnoscig za pobyt mieszkancow gminy w tych
placowkach,

Wydawanie zaswiadczen dla klientow Osrodka, na ich wniosek, o korzystaniu
Z pomocy,

Realizacja przewidzianych w ustawie o pomocy spolecznej $wiadczen dla 0séb i rodzin
potrzebujgcych pomocy w formie:

- prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb samotnych,
W sposob ustalony przez gmine, w tym osobom bezdomnym (poprzez zlecanie pochéwku
do zakladu pogrzebowego, rozliczenie kosztéw, itp.),

- prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania os6b
i rodzin w tym: wspélpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami
rentowymi w zakresie rozliczefi wyplaconych $wiadczen z tutejszego Osrodka dla osdb,
ktére otrzymaly swiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie

0 pomocy spotecznej,

Podejmowanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym oraz Sekcja Wsparcia Rodziny
czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec klientéw,
ktérzy niestusznie pobrali $wiadczenia z pomocy spolecznej lub nie wywiazali si¢
z obowiazku zwrotu S$wiadczen lub obowiazku ponoszenia odplatnosci za ustugi
opiekuricze,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie alimentacji,

Weryfikacja uprawnien oséb zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za pobyt cztonka
rodziny podopiecznego przebywajacego w domu pomocy spotecznej,

Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, poirocznych
i rocznych, w tym zbioréw centralnych, w systemie informatycznym Helios z zakresu
dziatania Osrodka,

Przygotowanie sprawozdan merytoryczno-analitycznych z zadan realizowanych przez
Sekcje w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

Prowadzenie postepowari w sprawach os6b ubiegajacych sie o skierowanie do domu
pomocy spofecznej, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

Wspéldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacj¢ projektow / programéw
celowych ze zrodet zewnetrznych, w tym unijnych,

Nadzér i realizacja prac spolecznie uzytecznych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
W czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Sekcje.

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania
list wyplat a takze faktur za: zakupy, ushugi i inne zwiazane z dziatalnoscig merytoryczng
Sekcji i przedkladanie do akceptacji Kierownika Dzialu, a nastepnie po akceptacji
przekazywane do Dzialu F inansowo-Ksiegowego celem realizacji,

Realizacja zadan z zakresu Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny
(tekst jedn.: Dz.U. 22017 r. poz. 1832 i 2161 oraz 2018 poz. 1544 1 1669 ze zmianami.):

- przyjmowanie wnioskow, ich weryfikacja i wydawanie Kart Duzej Rodziny.
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w Radzionkowie przyjetego Uchwatg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkow z pozn. zm.

3.4 Dzial Realizacji Swiadczen i Dodatkéw (DRS):

1.

Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej:

- zasitku rodzinnego 1 dodatkow do zasitku rodzinnego,

- $wiadczen opiekunczych tj. zasitku pielggnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego,

- specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

- $wiadczenia rodzicielskiego,

-$wiadczenia wychowawczego,

- funduszu alimentacyjnego,

- dodatku mieszkaniowego i1 dodatku energetycznego,

- pomocy materialnej dla uczniéw,

- $wiadczenia w ramach programu ,,Dobry Start”

- opieki nad dzie¢mi do lat 3

Wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach udzielonego przez Burmistrza
Miasta Radzionkow /Dyrektora Osrodka upowaznienia w sprawie:

- zasitku rodzinny wraz z dodatkami,

- $wiadczen opiekunczych,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

- $wiadczenia rodzicielskiego,

- $wiadczenia wychowawczego,

- dodatkoéw mieszkaniowych,

Ustalanie prawa do oplacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla 0sob pobierajagcych swiadczenie pielggnacyjne kwalifikujacych sie do
tego typu swiadczenia,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $§wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego w ramach udzielonego przez Burmistrza Miasta Radzionkow
upowaznienia,

Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych obejmujacego:

- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

- odbieranie oswiadczen majagtkowych od dluznikdéw alimentacyjnych,

- wspotpraca z komornikami sgdowymi, z prokuratura, sgdami, policja,

- wspolpraca ze starosta oraz z innymi organami wlasciwymi w ramach prowadzonego
postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

- udzial w postepowaniach toczonych przed organami scigania i sgdami w zwiazku ze
skladanymi wnioskami o §ciganie o przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. - kodeks karny (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz.1600),

- wspolpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dtuznikow
alimentacyjnych posiadajacych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa powstale

z tytulu: $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych,

Udzielanie informacji stronom w sprawie $wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka, funduszu alimentacyjnego,
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w ramach Unii Europejskiej oraz
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 1 Szwajcarii.

Wspolpraca z Wojewoda Slaskim Katowicach w celu ustalania czy zachodzi element
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

w stosunku do osob ubiegajgcych si¢ o $wiadczenia rodzinne, swiadczenia
wychowawcze.
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10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

w Radzionkowie przyjetego Uchwatg Nr XV/119/2011
Rady Miasta Radzionkow z pézn. zm.

Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie w sprawie §wiadczen realizowanych przez Dziat,

Wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze $wiadczen tut.
Osrodka, na podstawie ustaw z dnia:

- 28 listopada 2003r o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 r. poz.
1952 z p6zn. zm.),

- 22 kwietnia 2005t o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz.U. z 2005r. Nr 86, poz. 732 z pézn. zm.),

- 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jedn.: Dz.U.
z 2018 r. poz.554).

- 11 lutego 2016 r o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U z 2018 roku,
poz. 2134 ze zmianami),

Sporzadzanie list wyplat na w/ w swiadczenia w formie gotowkowej i przelewéw na
konta osobiste Swiadczeniobioreéw,

Sporzadzanie planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
swiadczen,
Dokonywanie analiz wydatkowanych $rodkéw,

Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z zakresu dziatania Dziatu,
Miesigezne rozliczanie srodkéw otrzymanych na realizacje wyplat $wiadczen
okreslonych powyzej,
Wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksieggowym OPS w Radzionkowie w celu
rozliczania srodkéw otrzymanych z budzetu pafistwa na realizacje swiadczen,
Wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym OPS w Radzionkowie w celu
rozliczania $rodkéw przekazywanych przez organy egzekucyjne i inne organy
wlasciwe w zwigzku z realizacja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a uprzednio
zaliczek alimentacyjnym osobom uprawnionym,
Wprowadzanie danych do systemu informatycznego, nadawanie numeréw
identyfikacyjnych, obstuga programu przewidzianego do realizacji w/w $wiadczen.
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
Naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla 0s6b kwalifikujacych
si¢ do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno- rentowego

i zdrowotnego i wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami w tym zakresie,
Prowadzenia innych spraw niezbgdnych dla prawidlowego funkcjonowania os6b

i rodzin w tym:

- wspllpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi organami rentowymi

w zakresie rozliczen wyptaconych swiadczen z tut. Osrodka dla os6b, ktére otrzymaty
Swiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spolecznej,

- analizowanie splywu zasitkéw zwrotnych i wspétdziatanie w tym zakresie

z pracownikiem socjalnym,

- Wwspllpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
rozwigzywania probleméw Klientdw,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego oraz sporzadzanie sprawozdan

z udzielanej pomocy w formie elektroniczne;j,

- udostg¢pnianie danych z systemu informatycznego w celu sporzadzania sprawozdan
W wersji pisemne;j,
Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
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4 18

22,
23.

24.

25.

w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/201]
Rady Miasta Radzionkow z pézn. zm.

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u 0séb ubiegajacych sie o przyznanie
dodatku mieszkaniowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.

Rozliczanie z przyznanych stypendiéw szkolnych, przekazywanie $rodkéw na konta,
weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow.

Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektow /
programow celowych ze zroédet zewngtrznych, w tym unijnych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka

w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial.

3.5 Dzial Administracji, Kadr i Programéw Celowych (DAK):

1.

3 ox e

11
12.
13,

14.
(F

16.

17

18.

19.

Prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwigzanych z zakresu
pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obstugi techniczno -
kancelaryjnej, ogélnych zebran pracowniczych,

Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,

Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka

i wspdlpraca w opracowywaniu projektéw regulaminéw Osrodka,

Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,
Prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci Osrodka,
Prowadzenie ewidencji sprz¢tu, materialéw biurowych i budynkow,

Prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkéw trwalych, ewidenciji ilodciowe;j
srodkéw rzeczowych, druk6éw i formularzy,

Zabezpieczenie budynku Osrodka przed wlamaniem i kradzieza oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

. Koordynowanie spraw zwigzanych z komputeryzacja Osrodka i biezace udzielanie

pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputerow,

Przechowywanie kopii bazy danych (plyty CD, dyski HDD, pendrive),

Prowadzenie archiwum Osrodka,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawg do
sporzadzania list wyplat polecen wyjazdow stuzbowych, faktur za: czynsz, energie,
Wywoz nieczystosci, konserwacje, naprawy, monitoring, zakupy, ustugi i inne
zwigzane z dzialalnoscig administracyjng OPS i przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora, a nastgpnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego celem realizacji,

Przesylanie niezbednych informacji w formie elektronicznej,

Kompleksowa obstuga sekretariatu OPS w tym poczty przychodzacej i wychodzgcej
Osrodka,

Koordynowanie ustug porzadkowych i utrzymania czystosci w pomieszczeniach

i wokol budynku we wspotpracy z firma/ osobg utrzymujaca w budynku czystosé
zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Kompleksowe prowadzenie zaméwien publicznych Osrodka, zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami), zgodnie

z obowiazujacym w OPS Regulaminami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg realizacja Projektow wspolfinansowanych
ze srodkoéw zewnetrznych.

Pisanie, zarzadzanie, nadzorowanie projektéw ze srodkéw zewnetrznych i wlasnych

jednostki.
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4. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski,

5. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka i jednostek podlegtych,

6. Pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Dyrektora
Osrodka.

7. inne.

§11

1. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora Osrodka
lub Zastepcy Dyrektora powinny by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika
sporzadzajacego i parafowane (piecze¢ i podpis) przez kierownika dziatu,
koordynatora sekcji lub w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku
piecze€ i podpis tego pracownika.

2. Zastgpca Dyrektora podpisuje:

a. decyzje administracyjne,
b. pisma i dokumenty wynikajace z zastepstwa Dyrektora Osrodka.

§12

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz Zastepcy Dyrektora obowiazki Dyrektora
pelni wyznaczona przez Dyrektora Osrodka osoba zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

§13

Gléwny Ksiggowy Osrodka podpisuje plany, sprawozdania i analizy finansowe. W czasie
nieobecnosci Glownego Ksiggowego wymienione dokumenty podpisuje Zastepca Gléwnego

Ksiggowego.
§14

Glowny Ksiegowy/ Zastepca Dyrektora/ Kierownik Dziahy/ Koordynator Sekcji podpisuja
niezastrzezone dla Dyrektora Osrodka pisma dotyczgce zakresu dzialania tych dzialow,
ktorymi kieruja.
6. POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz

pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy" ustalony przez Dyrektora Ogrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
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20. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial.

21. Opracowywanie niezbednych prezentacji multimedialnych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrong Danych Osobowych w OPS.

23. Prowadzenie kompleksowo akt osobowych pracownikéw w tym wszelkich spraw
kadrowych.

24. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stazami i praktykami odbywanymi w OPS,
pozyskiwanie stazystow i prowadzenie spraw kadrowych w tym zakresie.

25. Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

26. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow.

27. Prowadzenie pozostalych spraw  pracowniczych, dokumentacji  osobowe;
pracownikéw Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy (urlopy, delegacje, zwolnienia i
inne jak prace w godzinach nocnych, $wigtecznych itp.),

4. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§8

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuja:

1) Dyrektor w odniesieniu do catego Osrodka i w jednostkach organizacyjnych,

2) Gléwny Ksiegowy/Zastepca Dyrektora/Kierownik Dzialu/Koordynator Sekcji
w zakresie merytorycznej dzialalnosci dziahu,

3) Glowny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktorej szczegdtowe zasady okresla
w szczegblnosci instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentow
ksiggowych,

§9

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o przyj¢te wewnetrzne standardy kontroli
zarzadczej i obejmuje m.in. czynnosci polegajgce na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz srodkéw majacych na celu likwidacje
nieprawidtowosci.

5. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§10
Dyrektor podpisuje osobiscie:

1. Decyzje administracyjne, w przypadku nieobecnodci Zastgpey Dyrektora lub innego
pracownika odpowiedzialnego za ich podpisywanie,

2. Korespondencj¢ m. innymi z organami administracji samorzadowej, organami
administracji rzadowej, organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi, osobami
prawnymi i fizycznymi Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami,

3. Zarzadzenia i akty wewngtrznego kierowania,
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7. ANEKS - SCHEMAT ZARZADZANIA I ORGANIZACJI
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZIONKOWIE

DYREKTOR OSRODKA

ZASTEPCA DYREKTORA
OSRODKA
F GLOWNY Ksu;(;owvj LKIEROWNIK DZIAm E(IEROWNIK DZ[ALU[ l KIEROWNIK DZIALFI
ZIAL
DZIAL DZIAL DZIAL REELIZAACJI
FINANSOWO - ADMINISTRACIL, KADR i WSPIERANIA RODZINY SWIADCZEN |
KSIEGOWY PROGRAMOW CELOWYCH (DWR) | DODATKOW

(DFK) (DAK) / \ (DRS)

KOORDYNATOR | [ KOORDYNATOR
LSEKRETARIATj SEKCJI SEKCJI

l l

SEKCJA SEKCJA

WSPARCIA . USLUG,
RODZINY SWIADCZEN
I EGZEKUCII

(SUSE)
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