Zarzgdzenie nr 4/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 29.03.2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie

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

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie, stanowiacy zalacznik nr. 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie nr.
9/08 z dnia 03 lipca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Os$rodkowi
Pomocy Spotecznej w Radzionkowie oraz zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie wprowadzane Zarzadzeniami:

Zarzgdzenie nr K.0161-04/09 z dnia 30.03.2009 w sprawie zmiany w Regulaminie Pracy
i Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;
Zarzadzenie nr K.0161-08/09 z dnia 04.05.2009 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

Zarzgdzenie nr K.0161-11/09 z dnia 01.09.2009 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

Zarzgdzenie nr K.0161-11/2011 z dnia 30.11.2011 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

Zarzgdzenie nr K.0161-1A/2012 z dnia 25.01.2012 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

Zarzadzenie nr K.0161-10-1/2013 z dnia 15.07.2013 w sprawie zmiany w Regulaminie
Pracy i Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie;
Zarzgdzenie nr 3/2014 z dnia 26.03.2014 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

Zarzadzenie nr 17/2014 z dnia 22.12.2014 w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie;

§3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie do
zapoznania si¢ z wprowadzonym Regulaminem oraz do jego stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.04.2017 1.
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje¢ wewngtrzna
i zakresy dzialania: pionu, dziatéw i sekcji Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie - zwanym dalej ,,Osrodkiem".

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

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

4. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny Osrodka,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§2

1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie jest jednostka organizacyjna Gminy
Radzionkéw powolang Uchwalg nr 10/98 z dnia 09.01.1998 r. w celu wykonywania
zadan wlasnych i zleconych z zakresu pomocy spolecznej.

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

a. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 1.

poz.446 ze zmianami),
b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016

r. poz.1870 ze zmianami),
c. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U z 2016 r.

poz.1047 ze zmianami),
d. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r.

poz.930 ze zmianami),

e. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2016 r. poz. 1518 ze zmianami),

f.  Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz. 169 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 2016 r. poz.195 ze zmianami),

i. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (tekst jedn.: Dz.U.
z 2016 r. poz.785 ze zmianami)

j.  Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne (tekst jedn.: Dz.U.
z 2017 r. poz. 478 ze zmianami),

k. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jedn.: Dz.U. z 2016
r. poz. 1943 ze zmianami),

].  Ustawy z dnia 04 kwietnia 2014 o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz.U. z 2016, poz. 162, ze zmianami),

m. Ustawy z dnia 04 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za
zyciem” ( Dz.U. z 2016 roku, poz. 1860 ze zmianami),
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Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.

z 2015 r., poz. 1390 ze zmianami),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 1. poz.575 ze zmianami),

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.487 ze
Zmianami),

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

z 2016 1. poz.224 ze zmianami)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.645 ze zmianami) wraz z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 lipca 2011r. w Sprawie organizacji
prac spolecznie uzytecznych (Dz.U. z 2011 r., nr 155 poz.921 ze zmianami),
Przepisow wykonawczych do obowiazujacych ustaw,

Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 24 listopada 2011r. z pozn. zm.
Niniejszego Regulaminu,

Pozostatych aktow prawnych.

§3

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie 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.
Dokumentacj¢ opisujacg przyjete w Osérodku zasady rachunkowosci wprowadzono
Polityka Rachunkowosci O$rodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

a.

b.

e}

Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:
Dz.U. z 2016 r. poz.902),
Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r.

poz.1660),

. Nastgpujgcych Regulaminach Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie:

Regulaminie Pracy,
Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radzionkowie, )
Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Regulaminie Oceniania Pracownikéw zatrudnionych w  Osrodku Pomocy

Spolecznej w Radzionkowie,
Regulaminie Stuzby Przygotowawczej w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Radzionkowie,
Pozostalych Regulaminach niezbednych do prawidlowego funkcjonowania

Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

4|Strona



Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjety Zarzqgdzeniem Dyrekiora Ny 4/2017 z dnia
29.03.2017 na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjetego Uchwalg Nr XV/119/2011

Rady Miasta Radzionkéw z péin. zm.

2. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ

§4

Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Kierownikow
Dzialow, Glownego Ksiggowego oraz Koordynatorow poszczegolnych Dzialow
i Sekcji.

Dyrektor Osrodka reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor dziala na podstawie pelmomocnictw / upowaznien udzielonych przez

Burmistrza Miasta Radzionkow.
Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan Gléwnego Ksiggowego.

§5

2.1 Zadania Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej:

Dyrektor Osrodka Ponosi odpowiedzialno$é za:

1.
2

3

HA

Wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

Wilasciwg realizacje celéw i zadan oraz za prawidlowe wykorzystanie powierzonych
srodkow finansowo-rzeczowych,

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

Zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy, dokonywanie podzialu =zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy,

Staly nadz6r nad pelnieniem obowigzkéw podleglych pracownikow;

Opracowywanie budzetu i projektéw uchwal w sprawach dotyczacych dzialalnosci
Osrodka,

Nadzor nad gospodarkg finansowo — ksiggowa jednostki i nadzor w zakresie
gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem gospodarnosci 1 celowosci
ponoszonych wydatkow.

Wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych.

2.2. Zadania Zastepcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej:

A. Zastepca Dyrektora Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za:

L

Wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowazniei / pelnomocnictw
Burmistrza Miasta Radzionkéw oraz Dyrektora Osérodka Pomocy Spolecznej,
Wydawanie wewngtrznych aktow prawnych dot. dzialalnosci Osrodka i struktury
zewnetrznej w czasie nieobecnosci Dyrektora,

Nadzoruje bezposrednio prace:

- Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

- Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkow,

Opracowuje oraz koordynuje realizacje dzialan z zakresu Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie oraz
Gminnego Programu Wspierania Rodziny oraz pozostatych programow celowych,
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5. Udziela odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie w sprawach dotyczacych podleglych Dzialow.

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

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

8. Wspolpracuje z pozostatymi Dziatami i Sekcjami Osrodka,

9. Ustala plany urlopowe, wyznacza zast¢pstwa wsréd pracownikow,

10. Prowadzi kontrolg merytoryczna przygotowywanej dokumentacji przez Dzialy
1 Sekcje.

11. Wspoldziala w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje projektéw / programow
celowych ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych.

12. Przygotowuje roczne sprawozdanie merytoryczno-finansowe z pracy Osrodka
w czgscei dotyczgceej zadan realizowanych przez podlegle Dzialy.

13. Kompleksowe  prowadzenie spraw  zwigzanych z  dzialaniem Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie w Radzionkowie.

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

C. Zastepca Dyrektora odpowiada za gospodarke finansowg w ramach pracy
Dzialow powierzong odr¢bnym upowaznieniem przez Dyrektora Osrodka.

2.3. Zadania Gléwnego Ksiegowego
A) Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w sposéb oszczedny i racjonalny,

3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

Kontrola merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dzial/ Sekcje,

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

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

7. Opracowywanie  projektow  przepiséw  wewnetrznych dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

8. Planowanie, organizacja i nadzor nad pracami Dziatu Ksiggowo - Kadrowego,

9. Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kasy Osrodka,

10. Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowe;j,

11. Zatwierdzania prawidlowosci przygotowywania decyzji pod wzgledem finansowym,

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

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

14. Nadz6r nad prawidlowym i kompleksowym prowadzeniem spraw kadrowych zwigzanych
z zatrudnianymi przez Osrodek pracownikami,

I5. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka w
czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez podlegly Dzial,

16. Wspélprace z pozostatymi Dzialami i Sekcjami Osrodka,

S
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17. Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektéw / programow

celowych ze zrodet zewnetrznych, w tym unijnych.

B) Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio pod wzgledem finansowym prace:
- Dzialu Ksiegowo Kadrowego (DKK)

- Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego (DAO)

- Dziatlu Pomocy Srodowiskowej (DPS)

- Dziatu Realizacji Swiadczen i Dodatkow (DRS)

®)

Gléowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa powierzona odrebnym
upowaznieniem przez Dyrektora Osrodka.

D) W razie nieobecnos$ci Glownego Ksiegowego zadania wymienione w punkcie 2.3.

pelni Zastepca Glownego Ksiegowego lub inny wyznaczony w tym zakresie
pracownik.

2.4. Zadania Koordynatora Sekcji Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny:

A) Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny ponosi odpowiedzialnosé¢

za:

L

10.
11.

12.

Nadzorowanie, superwizje i prowadzenie prawidlowe] pracy socjalnej majacej na celu

pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do ich

funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez pelnienie odpowiednich rdl spolecznych oraz

tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

Rozwijanie nowych form pomocy spolecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

takze w zakresie pracy socjalnej,

Analize 1 ocen¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy

spolecznej,

Weryfikacje prawidlowosci sporzadzania rodzinnych wywiadow Srodowiskowych

poprzez zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

Kontroli terminowosci i poprawnosci merytorycznej procesu postepowania w sprawach

przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej,

Przyznawanie przewidzianych ustawa o pomocy spolecznej swiadczen na rzecz osob

i rodzin, oraz z zakresu zadan zwigzanych z ustawg z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastepczej (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.575 ze zmianami),

Koordynowanie pracy asystenta rodziny.

Sprawowanie nadzoru nad terminowoscig i poprawnoscig realizacji ustug opiekunczych

poprzez kontrole dorazne i kompleksowe w miejscu zamieszkania Swiadczeniobiorcow,

Prowadzenie rejestrow i statystyki,

- ogblnego klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej,

- podan wniesionych ustnie do protokotu,

- wywiadéw sporzadzanych dla Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw, zgodnie z

ustawg o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu

dzieci,

Prowadzenie postepowan w zakresie §wiadczen nienaleznie pobranych,

Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawach

dotyczacych Sekceji,

Planowanie pomocy finansowo-rzeczowej realizowanej dla klientéw osrodka, do

wysokosci limitu planu finansowego realizowanego w danym roku budzetowym,
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13.
14.

15.
16.

17.

18.
19,
20.
21.

B)

Rady Miasta Radzionkow z pézn. zm.

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka

w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Sekcje,

Wspdlprace z pozostatymi Dzialami i Sekcjami Oérodka,

Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastepstw wéréd pracownikéw,

Wspolprace z organizacjami spolecznymi, kosciolem katolickim, innymi kosciolami,
zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie nalozonych zadan i powierzonych uprawnien,
Prowadzenie innych spraw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania 0séb i rodzin
w tym wspolpraca z Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych i innymi organami rentowymi
w zakresie rozliczen wyplaconych $wiadezen z tutejszego Osrodka dla 0sob, ktore
otrzymaly §wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie

0 pomocy spolecznej,

Wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkow na realizacj¢ projektéw / programow
celowych ze zrédet zewngtrznych, w tym unijnych,

Realizacje innych zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan wynikajacych ze
specyfikacji zadan realizowanych przez Sekcje,

Kontrolg merytoryczng przygotowanej dokumentacji przez Sekcje,

Biezace nadzorowanie terminowego wprowadzania wywiadow srodowiskowych do
systemu informatycznego.

Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny nadzoruje bezpo$rednio
prace pracownikow Sekcji w tym jest ich bezposrednim przelozonym.

C) Odpowiada za gospodarke finansowa w zakresie zadan realizowanych przez sekcje.

2.5.

Zadania Koordynatora Sekcji Uslug, Swiadczen Socjalnych i Programéw Celowych:

A)

Koordynator Sekeji Uslug, Swiadezen Socjalnych i Programéw Celowych ponosi
odpowiedzialnos¢ za:

Sporzadzanie i opracowanie 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,

Sporzadzania planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
swiadczen,

Dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow,

Sporzgdzenie zapotrzebowania i sprawozdan na $rodki finansowe z zadan wlasnych

i zleconych,

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

Opracowanie sprawozdan w zakresie realizacji zadania wynikaj geego z art. 7 ust. Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkéw publicznych,
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8. Nadzor na sporzadzaniem informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z zakresu dzialania Osrodka w programie informatycznym
Helios,

9. Kontrole merytoryczng dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania list wyplat,

a takze polecen wyjazdow stuzbowych, faktur za: szkolenia, zakupy, ustugi i inne

zwigzane z dzialalno$cig merytoryczna Sekcji 1 przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora, a nastepnie po akceptacji przekazanie do Dzialu Ksiegowo-Kadrowego celem
realizacji,

10. Weryfikacje uprawnien 0sob zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za pobyt czlonka
rodziny podopiecznego przebywajgcego w domu pomocy spoleczne;j,

11. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie alimentacji,

12. Prawidlowo$é prowadzenia postepowan i dokumentacji dotyczacej realizacji ustawy
Karta Duzej Rodziny,

13. Przesylanie wszystkich, niezbednych sprawozdan w aplikacji CAS,

14. Udzielenie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie w sprawach dotyczacych Sekeji,

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

16. Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastgpstw wsrdd pracownikow,

17. Wydawanie decyzji administracyjnych klientom Osrodka Pomocy Spotecznej,

18. Wspolprace z pozostalymi Dzialami 1 Sekcjami Osrodka,

19. Wspdldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacj¢ projektdéw / programow
celowych ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych,

20. Realizacje innych zleconych przez bezposrednie go przelozonego zadan wynikajgcych ze
specyfikacji zadan realizowanych przez Sekcje,

21. Kontrole merytoryczng przygotowanej dokumentacji przez Sekcje.

22. Realizacja zadan z zakresu Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.785 ze zmianami):
- Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Karty Duzej Rodziny
- Przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacja i wydawanie Kart Duzej Rodziny

B) Koordynator Sekeji Uslug, Swiadczen Socjalnych i Programéw Celowych

nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw Sekcji w tym jest ich bezposrednim

przelozonym.
C) Odpowiada za gospodarke finansowa w zakresie zadan realizowanych przez sekcjg.

2.6 Zadania Kierownika Dzialu Realizacji Swiadezen i Dodatkéw

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

1. Prawidlowo$¢ prowadzenia postgpowan i dokumentacji dotyczace;;

a) realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

b) realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

c) realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

d) realizacji ustawy Prawo energetyczne w zakresie zryczaltowanych dodatkow
energetycznych,

e) realizacji ustawy o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej dla uczniow
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o charakterze socjalnym,

f)  realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

g) realizacji ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”

2. Prawidlowos¢ prowadzenia postgpowan i dokumentacji dotyczacej oplacania skladek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne,

3. Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie w sprawie dotyczgcej pracy Dziatu,

4. Sporzadzanie list wyplat na w/w swiadczenia w formie gotéwkowej i przekazow na konta
osobiste Swiadczeniobiorcéw,

5. Sporzadzanie planéw na srodki potrzebne na realizacje wyplat $wiadczen,

6. Dokonywanie analiz wydatkowych srodkéw,

7. Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, potrocznych
i rocznych z zakresu dzialania dziahu,

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

9. Przygotowanie sprawozdan merytoryczno-analitycznych z zadan realizowanych przez
Dziat w aplikacji CAS,

10. Podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznienia / pelnomocnictwa
Dyrektora Osrodka lub Burmistrza Miasta Radzionkdw,

11. Wspdlpracg z organizacjami spolecznymi, kosciolem katolickim, innymi kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie nalozonych zadan i powierzonych uprawnien,

12. Realizacj¢ innych zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych ze specyfikacji zadan
realizowanych przez Dzial,

13. Wspolprace z pozostatymi Dzialami i Sekcjami Osrodka

14. Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastepstw wsrod pracownikow,

15. Kontrola merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dzial.

16. Wspobldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektow / programow
celowych ze zrédel zewnetrznych, w tym unijnych,

B) Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczen i Dodatkéw nadzoruje bezposrednio prace
pracownikow Dzialu w tym jest ich bezposrednim przelozonym.

C) Kierownik Dzialu Realizacji Swiadczeri i Dodatkéw odpowiada za gospodarke
finansowa w ramach pracy Dzialu powierzona odrebnym upowaznieniem przez
Dyrektora Osrodka.

2.7. Zadania Koordynatora Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego:

A) Koordynator Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego ponosi odpowiedzialnoé¢

za.

1. Prowadzenie spraw sekretariatu O$rodka, w tym réwniez spraw zwigzanych z zakresu
pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obslugi techniczno - kancelaryjnej,
og6lnych zebran pracowniczych,

2. Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dzialalnosci Osrodka i wspotpraca
w opracowywaniu projektow regulaminéw Osrodka,

3. Przygotowywanie uméw i porozumieti dot. dziatalnosci Osrodka,

4. Prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dzialalnosci Ogrodka,
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5. Prowadzenie ewidencji sprzetu, materialéw biurowych i budynkow,

6. Prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkéw trwatych, ewidencji ilosciowej Srodkow
rzeczowych, drukéw i formularzy,

7. Zabezpieczenie budynku O$rodka przed wilamaniem i kradzieza oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

8. Prowadzenie magazynu materialéw biurowych,

9. Koordynowanie spraw zwiazanych z komputeryzacjg Osrodka i biezgce udzielanie
pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputerow,

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

11.Prowadzenie archiwum Osrodka,

12.Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow bedacych podstawa do sporzadzania
list wyplat polecen wyjazdow shuzbowych, faktur za: czynsz, energig, wywdz 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 Ksiggowo-Kadrowego celem realizacji,

13.Przesylanie niezbednych informacji w formie elektronicznej,

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

15.Koordynowanie ustug porzadkowych i utrzymania czystosci w pomieszczeniach i wokol
budynku we wspdlpracy z firma/ osoba utrzymujaca w budynku czystos¢ zatrudniong na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

16.Kompleksowe prowadzenie zamoéwien publicznych Osrodka, zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami), zgodnie
z obowigzujgcymi w OPS Regulaminami.

17.Wspéldzialanie w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacj¢ projektow / programéw
celowych ze Zrédel zewnetrznych, w tym unijnych,

18.Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka.

19.0pracowywanie niezbednych prezentacji multimedialnych.

20.Prawidlowa gospodarke finansowa w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.
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§6

3. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA OPS

3.1 Struktura organizacyjna

I. Ustala si¢ nastepujacg strukture wewnetrzng Odrodka:

Lp. Komorka Sygnatura “

1 |Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej - sekretariat D

2 |Zastgpca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej ZD
3 |Dzial Administracyjno-Organizacyjny DAO
4 |Dziat Ksiggowo-Kadrowy DKK
5 |Dzial Pomocy Srodowiskowej DPS
6 [Sekcja Ustug, Swiadczen Socjalnych i Programow SUS
Celowych
7 |Sekcja Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny SPS
8 |Dzial Realizacji Swiadczen i Dodatkow DRS
_—

2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalaeznik do niniejszego regulaminu.

3. Glowny Ksiegowy / Zastepca Dyrektora / Koordynator sekcji odpowiadajg przed
Dyrektorem Osrodka Pomocy Spolecznej za znajomosé obowiazujacych przepisow
prawnych, a w szczegélnosci przepiséw regulujacych prawidlowa prace i realizacje
zadan kierowanej sekcji/ dziatu.

4. Do podstawowych obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego / Zastepcy Dyrektora/
Kierownika Dzialu/ Koordynatora nalezy:

a) Organizowanie pracy w podlegtym dziale/ sekcjach,

b) Nadzor nad wilasciwg realizacjg zadan przez podleglych pracownikow,

¢) Opracowywanie projektow planéw finansowych i harmonograméw  oraz
wnioskowanie koniecznych zmian w ciggu roku,

d) Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz,

¢) Dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie spraw dotyczacych sekcji, dziahu,
Jjednostki,

f) Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzong gospodarke finansowsg sekcji/ dziahu,

g) Zamieszczanie na dokumentach kasowych i bankowych bedacych podstawg wyplat z

kont bankowych OPS opisu merytorycznego oraz adnotacji na temat trybu udzielania
zamoOwien na dostawe badz ustuge, zakup,
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h) Prawidlowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;,

i) Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji Dyrektora zgodnic z zakresem
spraw zalatwianych przez kierowana Sekcj¢ lub Dzial,

j) Przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezposrednim przelozonym,
indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych zadania, obowigzki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy regulamin,

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

I) Organizowanie z pracownikami narad - szkolen,

m) Egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stluzbowej okreslonej w odrgbnych
przepisach,

n) Dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie
z odpowiednimi wnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

0) Przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dzialu lub
jednostki organizacyjne;j,

p) Prowadzenie prawidlowej wspolpracy miedzy Sekcjami / Dzialami.

§7

Zakresy Zadan Dzialow i Sekcji:

3.2 Dzial Ksiggowo- Kadrowy (DKK)

Prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a mianowicie:

L

11.

Opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu przy udziale
Wicedyrektora/ Kierownikéw Dzialow/ Koordynatoréw Sekeji oraz wnioskowanie
koniecznych zmian Dyrektorowi OPS,

Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dzialalnosci OPS zgodnie

z zatwierdzonym planem finansowym,

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

Dokonywanie kontroli dokumentéw wplywajacych do Dziatu, a nastepnie ich akceptacja,
dekretacja, kompletowanie, ksiggowanie, przechowywanie oraz wykonywanie innych
czynnoéci wynikajgcych z ustaw,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznych zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci,

Wykonywanie wszystkich czynno$ci wynikajacych z tytutu wynagrodzenia za prace

i innych $wiadczen zwigzanych z praca,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow - ich zglaszaniem do
ZUS i wyrejestrowywanie,

Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow.

. Prowadzenie pozostalych spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow

Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy (urlopy. delegacje, zwolnienia i inne jak prace

w godzinach nocnych, $wiatecznych itp.),

Wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS, Urzgdem Skarbowym, Urzedem Pracy,
NFZ, Urzedem Statystycznym, osobami fizycznymi i innymi,
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12. Prowadzenie kompletnej dokumentacji placowe;j,

13. Prowadzenie kasowej obstugi $wiadczeniobiorcéw OPS oraz wykonywanie innych
czynnosci kasowych wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i zarzadzen,

14. Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowiazan i windykacja naleznosci,

15. Prowadzenie szczegdlowych rozliczen z tytutu ushug opiekunczych wykonywanych na
rzecz podopiecznych,

16. Prowadzenie imiennych rozliczen z tytulu pobytu w placéwkach i wydawanych
positkow, na podstawie odrebnych programow,

17. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zwiazanej z gospodarka zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych,

18. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjne;j,

19. Przygotowywanie wnioskéw odnosnie zmian w planie finansowym Osrodka,

20. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu rocznego), budzetowych oraz
informacji i analiz z realizacji planu finansowego,

21. Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji Dziatu dotyczacych
rachunkowosci,

22. Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci,

23. Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi OPS, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Migjskim, Bankiem oraz innymi instytucjami,

24. Prowadzenie calosci spraw finansowo- ksiegowych zwigzanych realizacja projektow
unijnych.

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

26. Dokonywanie kontroli finansowej i formalno-rachunkowej dokumentow 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, energie, wywéz nieczystosci, konserwacje,
naprawy, monitoring, zakupy, ustugi i inne zwigzane z dzialalno$cia administracyjna
OPS i przedkladanie ich do akceptacji Dyrektora, a nastepnie po akceptacji
przekazywanie do Dzialéw i Sekcji celem realizacji.

27. Prowadzenie kompleksowo akt osobowych pracownikow w tym wszelkich spraw
kadrowych.

28. Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania srodkoéw na realizacje projektow / programow
celowych ze zrédel zewngtrznych, w tym unijnych.

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

30. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stazami i praktykami odbywanymi w OPS,
pozyskiwanie stazystéw i prowadzenie spraw kadrowych w tym zakresie.
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3.3 Dzial Pomocy Srodowiskowej (DPS)
3.3.1 Sekcja Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny (SPS):

1. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania
zgodnie z wymogami ustawy o pomocy spolecznej i przepisami wykonawczymi,

2. Opracowanie planu pomocy i dzialan na rzecz osoby lub rodziny oraz wnioskowanie
o udzielenie $wiadczen zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi
obowigzujgcymi w tym zakresie,

3. Udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej i wspotpraca z innymi specjalistami w tym
zakresie,

4. Wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania probleméw spolecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa, wykluczenia
spolecznego,

5. Inicjowanie i rozwijanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich os6b i rodzin,

6. Przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskiem o skierowanie do:

- domu pomocy spolecznej,

- osrodkoéw wsparcia,

- innych placéwek zapewniajacych niezbedna pomoc,

a takze ustalanie oplaty za pobyt 0s6b umieszczonych w tych jednostkach,

7. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w sprawach 0s6b bezdomnych
oraz w sprawach z zakresu ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
w miejscu zamieszkania, zgodnie z wymogami ustawy o pomocy spoleczne]

i rozporzadzeniami w tym zakresie,

8. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu weryfikacji
okolicznosci  dotyczacych spelnienia warunkéw do przyznania specjalnego zasitku
opiekunczego, zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,

9. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych pod katem sprawowania
opieki, zgodnie z ustawg o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

10. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na okolicznos¢ potwierdzenia
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych zgodnie
z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

11. Realizacja dzialan we wspolpracy z asystentem rodziny na rzecz dziecka i rodziny
zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

12. Pomoc w uzyskaniu dla osdb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie przy
uzyskiwaniu pomocy,

13. Wprowadzanie danych wywiadow s$rodowiskowych przeprowadzonych z osobami /
rodzinami ubiegajacymi sie o $wiadczenia pienie¢zne lub niepieni¢zne, a takze
z wywiadow na okoliczno$¢ weryfikacji prawa do zasitku opiekunczego. o0sob
zobowigzanych do alimentacji oraz wywiadow s$rodowiskowych w  sprawie
potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéow
publicznych do systemu informatycznego Helios,

14. Podejmowanie dzialan na rzecz osob do$wiadczajacych przemocy, w tym: rozeznanie
sytuacji, analiza potrzeb, opracowywanie indywidualnych planow pomocy,
monitorowanie sytuacji, wspolpraca ze specjalistami shuzb zaangazowanych
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17.

18.
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20.

21,

22,
23,
24.
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26.
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w przeciwdzialanie przemocy w rodzinie oraz prowadzenie dzialan w ramach procedury
..Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

1 przepisami wykonawczymi,

Wspélpraca z organami: MOPR, PCPR w celu ustalenia sytuacji socjalno-bytowe;j
rodzicow dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej na okolicznoéé ustalenia ich
odplatnosci za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej,

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

Wspoélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania
problemow klientow,

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - pozyskiwanie informacji (SEPI),
rozeznanie mozliwosci aktywizacji klient6w na otwartym rynku pracy np. poprzez udzial
w pracach spolecznie-uzytecznych,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spolecznej,

Udzielanie informacji oraz opiniowanie sytuacji o0séb/rodzin korzystajacych ze
swiadczen dla instytucji zewngtrznych (sad, policja, izba celna itd.) w oparciu o dane
Osrodka,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania
list wyplat a takze faktur za: szkolenia, zakupy, ustugi i inne zwiazane z dzialalnoscia
merytoryczna Sekcji i przedkladanie ich do akceptacji Koordynatora, a nastgpnie po
akceptacji przekazywanie do Dziatu Ksiggowo-Kadrowego celem realizacji,
Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

Tworzenie programow i projektéw pomocowych,

Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektéw / programéw
celowych ze zrédet 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 zastgpezej (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.575 ze Zzmianami),

3.3.2 Sekcja Uslug, Swiadczen Socjalnych i Programéw Celowych (SUS):

1

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

Sporzadzanie i opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzenia
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, zgodnie
z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
Sporzadzanie list wyplat, w tym przekazow przyznanych $wiadczen z pomocy spotecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych, w formie gotéwkowej, przelewow na
konta $wiadczeniobiorcéw i przekazywanie ich do Dzialu Ksiegowo — Kadrowego celem
realizacji,

Prowadzenie ewidencji kopii (rejestrow):

- decyzji administracyjnych,

- metryki spraw,

- list wyplat,

- zasitkow stalych,
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- dzieci dozywianych w placéwkach szkolnych,
- innych rachunk6w dotyczacych realizowanych §wiadczen z pomocy spoleczne;,

5. Naliczania, przygotowania i przekazania do Dziatu Ksiggowo-Kadrowego miesigecznych
zestawien skladek zdrowotnych odprowadzanych od klientéw pobierajacych zasitki state,

6. Prowadzenie ewidencji i rozliczen pomocy rzeczowej (apteki, sklepy), ushug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych oraz positkow dla dzieci
i mlodziezy w placéwkach prowadzacych dozywianie w ramach zawartych umow,

7. Prowadzenie ewidencji osob kierowanych do doméw pomocy spolecznej, innych
placéwek i rozliczen zwigzanych z odplatnoscig za pobyt mieszkancow gminy
w tych placowkach,

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

9. Realizacja przewidzianych w ustawie o pomocy spolecznej $wiadczen dla oséb i rodzin
potrzebujacych pomocy w formie:

- prowadzenia spraw zwiagzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb samotnych, w
sposob ustalony przez gming, w tym osobom bezdomnym (poprzez zlecanie pochowku
do zakladu pogrzebowego, rozliczenie kosztow, itp.),

- prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania oséb i
rodzin w tym: wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami
rentowymi w zakresie rozliczen wyplaconych swiadczen z tutejszego Osrodka dla os6b,
ktore otrzymaly $wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie

o0 pomocy spoleczne;j,

10. Sporzadzanie planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
Swiadczen,

11. Dokonywanie analiz wydatkowanych §rodkow,

12. Sporzadzanie zapotrzebowania i sprawozdan na srodki finansowe z zadan wlasnych
i zleconych,

13. Ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz opracowywanie sprawozdan
w zakresie realizacji zadania, zgodnie z ustawg o$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych, tj. finansowania kosztéw wydania decyzji
w sprawach $wiadczeniobiorcéw innych niz ubezpieczeni,

14. Podejmowanie z Dzialem Ksiggowo-Kadrowym oraz Sekcja Pracy Socjalnej i Wsparcia
Rodziny czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec
klientéw, ktoérzy niestusznie pobrali $wiadczenia z pomocy spolecznej lub nie wywigzali
sie z obowigzku zwrotu $wiadczen lub obowiazku ponoszenia odplatnosci za ushugi
opiekuncze,

15. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie alimentacji,

16. Weryfikacja uprawnien os6b zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za pobyt czionka
rodziny podopiecznego przebywajacego w domu pomocy spolecznej,

17. Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych
i rocznych, w tym zbioréw centralnych, w systemie informatycznym Helios z zakresu
dzialania Osrodka,

18. Przygotowanie sprawozdan merytoryczno-analitycznych z zadan realizowanych przez
Sekcje w Centralnej Aplikacji Statystyczne;j,

19. Weryfikacja wywiadow $rodowiskowych pod wzgledem merytorycznym i finansowym
w sprawach osob przebywajgcych w domach pomocy spotecznej 1 ustalanie odplatnosci
za pobyt mieszkanca w domu pomocy spolecznej,

20. Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkow na realizacj¢ projektow / programow
celowych ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych,

21. Nadz6r i realizacja prac spolecznie uzytecznych,
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22. Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka w
czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Sekcje.

23. Realizacja zadan z zakresu Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny
(tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.785 ze zmianami):

24. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej Karty Duzej Rodziny

25. Przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacja i wydawanie Kart Duzej Rodziny

3.4 Dzial Realizacji Swiadczen i Dodatkéw (DRS):

I. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej:
- zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego,
- $wiadczen opiekuniczych tj. zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego,
- specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna,
- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
- swiadczenia rodzicielskiego,
-Swiadczenia wychowawczego,
- funduszu alimentacyjnego,
- dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,
- pomocy materialnej dla uczniow,

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

- zasitku rodzinny wraz z dodatkami,

- Swiadczen opiekunczych,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
- Swiadczenia rodzicielskiego,

- Swiadczenia wychowawczego,

- dodatkow mieszkaniowych,

- jednorazowego dodatku

3. Ustalanie prawa do oplacania skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla 0séb pobierajgcych $wiadezenie pielegnacyjne kwalifikujacych sie¢ do
tego typu Swiadczenia,

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego w ramach udzielonego przez Burmistrza Miasta Radzionkéw
upowaznienia,

5. Prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych obejmujacego:

- przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dfuznikami alimentacyjnymi,

- odbieranie oswiadczen majgtkowych od dluznikéw alimentacyijnych,

- wspolpraca z komornikami sadowymi, z prokuratura, sadami, policja,

- wspolpraca ze starostg oraz z innymi organami wlasciwymi w ramach prowadzonego
postegpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych,

- udzial w postgpowaniach toczonych przed organami scigania i sadami w zwigzku ze

sktadanymi wnioskami o sciganie o przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. - kodeks karny (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.1 137),

- wspolpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dtuznikéw

alimentacyjnych posiadajacych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa powstale

z tytulu: Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych,

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

18 | Strona



Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie przyjety Zarzqdzeniem Dyrekiora Nr 4/2017 z dnia
29.03.2017 na podstawie §11 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie przyjetego Uchwatq Ny XV/119/2011

10.

11.

12.
13;

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Rady Miasta Radzionkdéw z poZn. zm.

Wspdlpraca z Regionalnym Oérodkiem Polityki Spolecznej w Katowicach w celu
ustalania czy zachodzi element koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego

w stosunku do oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia
wychowawcze.

Udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Radzionkowie w sprawie $§wiadczen realizowanych przez Dzial,

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

- 28 listopada 2003r o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz.
1518 z pozn. zm.),

- 22 kwietnia 2005r o postepowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz.U. z 2005r. Nr 86, poz. 732 z p6zn. zm.),

- 7 wrze$nia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jedn.: Dz.U.

z 2016r. poz.169).
- 11 lutego 2016 r o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U z 2016 roku,

poz.195 ze zmianami),

Sporzadzanie list wyplat na w/ w $wiadczenia w formie gotowkowej i przelewow na
konta osobiste Swiadczeniobiorcow,

Sporzadzanie planow kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
swiadczen,

Dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow,

Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z zakresu dzialania Dziatu,

Miesieczne rozliczanie $rodkéw otrzymanych na realizacj¢ wyplat swiadczen
okreslonych powyzej,

Wspolpraca z Dzialem Ksiggowo-Kadrowym OPS w Radzionkowie w celu
rozliczania srodkow otrzymanych z budzetu panstwa na realizacj¢ swiadczen,
Wspolpraca z Dzialem Ksiggowo-Kadrowym OPS w Radzionkowie w celu
rozliczania srodkéw przekazywanych przez organy egzekucyjne 1 inne organy
wlasciwe w zwigzku z realizacjg $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a uprzednio
zaliczek alimentacyjnym osobom uprawnionym,

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego, nadawanie numerow
identyfikacyjnych, obstuga programu przewidzianego do realizacji w/w Swiadczen.
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla oséb kwalifikujacych
sie do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno- rentowego

i zdrowotnego i wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

Prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania oséb

i rodzin w tym:

- wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami rentowymi

w zakresie rozliczen wyplaconych §wiadczen z tut. Osrodka dla osob, ktore otrzymatly
$wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spolecznej,

- analizowanie splywu zasilkow zwrotnych i wspoldzialanie w tym zakresie

z pracownikiem socjalnym,

- wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
rozwigzywania problemoéw Klientow,
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22.
23.

24,

25.
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- wprowadzanie danych do systemu informatycznego oraz sporzadzanie sprawozdan

z udzielanej pomocy w formie elektroniczne;j,

- udostepnianie danych z systemu informatycznego w celu sporzadzania sprawozdan
W wersji pisemnej,

Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych.

Przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych u 0sob ubiegajacych sie o przyznanie
dodatku mieszkaniowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $§wiadczen.

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

Wspotdzialanie w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje projektow /
programow celowych ze zrodel zewnetrznych, w tym unijnych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka

w czesel dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial.

3.5 Dzial Administracyjno - Gospodarczy (DAO):

I

oo s

10.
11.
12.

13.
14.

15,

16.

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

Opracowywanie projektow aktéw normatywnych dot. dzialalnosci Osrodka

1 wspolpraca w opracowywaniu projektow regulaminéw Osérodka,

Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych i porozumien dot. dzialalnosci Osrodka,
Prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy niezbedne do dziatalnosci Osrodka,
Prowadzenie ewidencji sprzetu, materialow biurowych i budynkow,

Prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkéw trwatych, ewidencji ilosciowej
$rodkow rzeczowych, drukow i formularzy,

Zabezpieczenie budynku Os$rodka przed wlamaniem i kradziezg oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

Prowadzenie magazynu materialow biurowych,

Koordynowanie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Osrodka i biezace udzielanie
pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputeréw,

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

Prowadzenie archiwum Osrodka,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa 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 Ksiegowo-Kadrowego
celem realizacji,

Przesylanie niezbednych informacji w formie elektronicznej,

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

Koordynowanie ustug porzadkowych i utrzymania czystosci w pomieszczeniach

1 wokol budynku we wspoélpracy z firma/ osobg utrzymujaca w budynku czystosé
zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

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

z obowigzujacym w OPS Regulaminami.
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17. Wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania Srodkow na realizacj¢ projektow /
programéw celowych ze Zrodet zewngtrznych, w tym unijnych,

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

19. Opracowywanie niezbednych prezentacji multimedialnych.

4. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§8

Kontrole wewnetrzna w Osrodku sprawuja:

1) Dyrektor w odniesieniu do calego Oérodka i w jednostkach organizacyjnych,

2) Glowny Ksiegowy/Zastgpca Dyrektora/Koordynator Dzialu/Sekcji w  zakresie
merytorycznej dzialalnosei dziatu lub sekcji,

3) Gléwny Ksiggowy sprawuje kontrolg finansowa, ktorej szczegblowe zasady okresla
w szczeg6lnosci instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentow
ksiegowych,

§9

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o przyjgte wewngtrzne standardy kontroli
zarzadezej i obejmuje m.in. czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz srodkow majacych na celu likwidacje¢
nieprawidlowosci

5. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§10
Dyrektor podpisuje osobiscie:

1. Decyzje administracyjne, w przypadku nieobecnosei Zastepcy Dyrektora lub innego
pracownika odpowiedzialnego za ich podpisywanie,

2. Korespondencje m. innymi z organami administracji samorzadowej, organami

administracji rzadowej, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, osobami

prawnymi i fizycznymi Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciotami,

Zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania,

Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi 1 wnioski,

Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka i jednostek podlegtych,

Pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Dyrektora

Osrodka.

7. inne.

o v W
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§11

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

2. Zastepca Dyrektora podpisuje:
a. decyzje administracyjne,
b. pisma i dokumenty wynikajace z zastepstwa Dyrektora Osrodka na podstawie

odrebnego upowaznienia.
§12

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz Zastgpey Dyrektora obowiazki Dyrektora
petni Giéwny Ksiggowy lub inna wyznaczona przez Dyrektora Osrodka osoba zgodnie
z udzielonym upowaznieniem.

§13

Giowny Ksiegowy Osrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany,
sprawozdania i analizy finansowe.

§14

Glowny Ksiggowy/ Zastepca Dyrektora/Koordynator sekcji podpisuja niezastrzezone dla
Dyrektora Osrodka pisma dotyczace zakresu dzialania tych dziatéw, ktérymi kieruja.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz
pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy" ustalony przez Dyrektora Ogrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
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7. ANEKS - SCHEMAT ZARZADZANIA I ORGANIZACJI
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZIONKOWIE
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