Zarzadzenie Nr 166 /2008
Burmistrza Opoczna
z dnia 15 pazdziernika 2008r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodkowi Pomocy Spoleczne;j
w Opocznie

Na podstawie § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej nadanego uchwatg
Nr XX/190/2008 Rady Miejskie] w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2008r
/Dziennik Urzedowy Wojewody L.6dzkiego Nr 302 poz.2595/zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. Na wniosek Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie nadaje
si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w brzmieniu

okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Miertiszeyvski

<
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Burmistrza Opoczna
Nr 16672008 z dnia 15 pazdziernika 2008 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne :

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie zwanego dalej
Osrodkiem zostal opracowany w oparciu o:
- ustawe z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
- uchwale Nr X11/44/90 Rady Narodowej Gminy i Miasta Opoczna z dnia 26 kwietnia 1990 r.
w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spoleczne;,
- statut OPS nadany uchwala Nr XX /190/08 Rady Miejskiej z dnia 27 sierpnia 2008 .

§2
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Opoczno, jest instytucja polityki spoleczne;j
panstwa, majaca na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwycig¢zanie trudnych sytuacji
zyciowych, ktdérych nie sq one w stanie pokona¢, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby
1 mozliwosci.

§ 3
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktéry kieruje dziatalnoscig Osrodka przy pomocy

Zastgpey Kierownika.

§ 4

Osérodek Pomocy Spotecznej prowadzi jednozaktadowa strukture organizacyjna.

Rozdzial 11
Zadania i zasady funkcjonowania O§rodka
§ 5

Do zadan O$rodka Pomocy Spolecznej nalezy:

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

2. Zapewnienie bezdomnym odziezy, positku i schronienia.

3. Praca socjalna polegajaca na :

1) organizowaniu i $wiadczeniu ushug opiekunczych,
2) dozywianiu dzieci,
3) sprawianiu pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

4. Oplacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne
za 0soby pobierajace $wiadczenia rodzinne .

5. Przyznawanie i wyplacanie §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

6. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoéj specjalistycznego
wsparcia.

7. Wspolpraca 1 wspieranie dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzadowe dzialajace
w ramach pomocy spoteczne;j.

8 Zwierzchni nadzér nad OPS w Opocznie sprawuje Burmistrz Opoczna.
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9. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
10. Sposdb powotania i odwotania Kierownika Osrodka okresla Statut.
11. Do obowigzkéw Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnoscei :
1) zarzadzanie catoksztattem jego dziatalnosci,
2) prowadzenie polityki spolecznej Osrodka,
3) uczestniczenie w naradach w Urzedzie Miejskim w Opocznie,
4) przygotowywanie i przedktadanie projektéw uchwat Rady Miejskiej niezbednych do
funkcjonowania Osrodka,
5) zapewnienie wykonywania uchwat i zarzadzen dotyczacych dziatalno$ci Osrodka,
6) ustalanie gtéwnych kierunkéw rozwojowych oraz prowadzenie postepowych metod
pracy w Osrodku,
7) wspolpraca z Burmistrzem Opoczna 1 Rada Miejskgq w Opocznie,
8) decydowanie w sprawach zatrudniania, przeszeregowywania i zwalniania pracownikéw,
9) wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism oraz zarzadzen pokontrolnych,
10) zabezpieczenie mienia i warunkéw p.poz.,
11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;j.
12) sprawowanie w imieniu Burmistrza Opoczna nadzoru nad Srodowiskowym Domem
Samopomocy dla 0séb z Zaburzeniami Psychicznymi, w tym : wydawanie na podstawie
odrebnego upowaznienia decyzji administracyjnych o umieszczeniu uczestnika w SDS.

§ 6
§ 7

1. Podczas nieobecnosci Kierownika OPS zast¢puje go Zastepca Kierownika OPS , w przypadku
nieobecnosci Kierownika i Zastepcy, Osrodkiem kieruje Gtowny Ksiegowy lub osoba
wyznaczona przez Kierownika lub Zastepcg.

2. W czasie nieobecno$ci Kierownika OPS osoba zastepujaca przejmuje wszystkie uprawnienia
Kierownika Osrodka.

3. Zastepca Kierownika OPS w zakresie swoich obowiazkéw podlega bezposrednio
Kierownikowi Osrodka.

4. Zastgpca Kierownika OPS wykonuje czynnosci w powierzonym mu zakresie czynnosci.

88
1. Do obowiazkéw Gléwnego ksiggowego Osrodka, nalezy w szczegdlnoscei :

1) kierowanie dziatalnoscia podlegtych komdrek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materiatéw i sprawozdan niezb¢dnych do pracy Osrodka ,

3) udzial w ustalaniu gtéwnych kierunkéw dziatania Osrodka ,

4) zabezpieczenie mienia i warunkow ppoz., w zakresie nadzorowanych komoérek

5) organizacyjnych i stanowisk pracy

6) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka i Zastgpcy

Kierownika ,
7) ochrona danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
2.Glowny ksiggowy Osrodka odpowiada za :

1) przygotowanie projektow budzetu jednostki,

2) prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci Osrodka zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami 1 zasadami,

3) biezacq aktualizacj¢ 1 wdrazanie zmian w systemach komputerowych obejmujacych
ksiggowos¢ i finanse,

4) terminowe i rzetelne sporzadzanie i przedkladanie informacji i analiz

ekonomicznych,

5) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.

Kierownik Osrodka dziata jednoosobowo .
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§9

1. Do obowiazkéw kierownikéw dzialéw oraz komoérek rownorzednych Osrodka
nalezy :

1) organizowanie pracy podporzadkowanej sobie komdrki organizacyjnej,

2) wybor najlepszego sposobu dziatania zmierzajacego do osiagnigcia najlepszych
wynikéw,

3) koordynowanie wszystkich czynnosci wykonywanych przez podporzadkowang
komorke organizacyjna,

4) biezace Sledzenie obowiazujacych przepiséw prawnych,

5) czuwanie nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow,

6) ustalanie koncepcji programu dzialania w zakresie powierzonych im kompetencii,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w nadzorowanym dziale.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka
§ 10
Kierownik Osrodka nadzoruje nastgpujace komoérki organizacyjne i stanowiska pracy :
1. Stanowisko pracy ds. kadrowych - K3
2. Stanowisko pracy ds. informatycznych - INF 4
3..Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczer - DzP.SRiS$W.5
4. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej - DD.P.S.6
5. Magazyn zywnosci unijnej - Mgz 7
6. Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej - Obpr 8
7. Stanowisko pracy ds. bhp. - BHP 9

8. Srodowiskowy Dom Samopomocy Dla Os6b z Zaburzeniami Psychicznymi
prowadzony przez organizacj¢ pozarzadows .
§11
Zastgpca Kierownika Osrodka nadzoruje nastgpujace komoérki :

1.Dziat Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - DzSW.RIALL.]
§12
Glowny ksiegowy Osrodka nadzoruje nastepujace komorki:
1. Dzial Finansowo-Ksiegowy w tym : - Dz.FKS. 2
- Kase - Dz . FKS. 2
§13

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

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych OSrodka Pomocy Spolecznej

A. Pion Kierownika Osrodka
§ 14
Stanowisko pracy ds. kadrowych

Do podstawowych zadan tego stanowiska naleza:
1.Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.
2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
3. Ustalanie prawa do §wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz
w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, a w szczeg6lnosci :
1) ustalanie wymiaru urlopow wypoczynkowych,
2) ustalanie wysoko$ci odpraw pienigznych z tytutu zwolnieni pracownikéw,
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3) ustalanie wysokosci dodatkow stazowych
4) ustalanie nabycia prawa do nagréd jubileuszowych.
ustalanie naleznych §wiadczen socjalnych.
4. Prawidlowe wypelnianie i terminowe wydawanie swiadectw pracy.
5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
6. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny oraz bezpieczenstwo i higiena pracy.
7. Realizacja wymogow prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spolecznych.
§15
Stanowisko pracy ds. informatycznych

W zakresie obowiazkdw, informatyk wykonuje swoje czynnosci w polowie wymiaru czasu pracy
, w drugiej polowie wykonuje czynnosci referenta i podlega w zakresie wszystkich swoich
obowiazkow bezposrednio Kierownikowi OPS.
Do podstawowych zadan w tym zakresie nalezy :
1. Administrowanie systemem informatycznym w OPS zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
a w szczegolnosci :
1) organizacja pracy w sieci,
2) wykonywanie czynnosci przypisanych administratorowi systemu, w tym dbalos¢ o
niezb¢dne zabezpieczenia , m.in. o bezpieczenistwo informacji
3) wiasciwe planowanie wykorzystania sprzetu komputerowego oraz prowadzenie
niezbednych ewidenc;ji.
2 .Sporzadzanie meldunkéw kwartalnych i sprawozdan z zakresu udzielonych $§wiadczen
Z pomocy spolecznej.
§16
Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen

Dziatem pomocy $rodowiskowej i §wiadczen kieruje Kierownik dziatu, ktory bezposrednio
podlega Kierownikowi Osrodka .
Do zadan dziatu ds. pomocy §rodowiskowej i §wiadczen nalezy:
. Sporzadzanie rocznego planu pracy dziatu .
2. Rozpoznawanie potrzeb dotyczacych wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci
podopiecznych Osrodka .
. Ocena potrzeb w zakresie §rodowiskowej pomocy spoleczne) i organizacja ich zaspakajania.
4. Wspdtpraca z organizacjami i instytucjami §wiadczacymi pomoc spoteczng
(TPD,PCK,PKPS i Centru Pomocy Rodzinie) na terenie dziatania Osrodka.
5. Nadzér nad dozywianiem uczniéw w szkotach i prowadzenie w tym zakresie stosownej
dokumentacji ( przedktadanie list dzieci uprawnionych ).
6. Prowadzenie rejestracji $wiadczen z pomocy spotecznej ,
7. Sporzadzanie stosownych projektéw decyzji i list dotyczacych wyptat przyznanych
Swiadczen,
8. Wydawanie zaswiadczen interesantom,
9. Sporzadzanie sprawozdan oraz meldunkéw w zakresie realizowanych $wiadczen.
10. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w ramach realizowanych zadan .
11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe]j i panstwowe;j.
12. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz..

Ry
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§17
Dzienny Dom Pomocy Spolecznej

Do zakresu zadann D D P S nalezy :
1. Organizowanie pomocy dla bezdomnych.
2. Prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych z Dziennego Domu Pomocy Spotecznej .
3. Prowadzenie zbidrki odziezy, artykulow spozywczych dla podopiecznych Osérodka .
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5. Prowadzenie stosownych rozliczei z funkcjonowania Dziennego Domu Pomocy Spoteczne;.
6. Zaopatrywanie O$rodka w $rodki chemiczne i artykuly gospodarcze.

7. Prowadzenie spraw gospodarczych Osrodka: w tym sprzatanie Osrodka .

8. Sprawowanie opieki domowej nad podopiecznymi .

9. Prowadzenie kuchni ; przygotowywanie i wydawanie positkow.

§18
Magazyn Zywnosci Unijnej

Do Zadafh Magazynu Zywnosci Unijnej nalezy :
1.Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi .
2.Gromadzenie zywnosci unijnej przekazywanej przez Banki Zywnosci.
3. Wydawanie zywnosci na rzecz wspotpracujacych organizacji pozarzadowych.
4. Dbalo$é o wlasciwe zabezpieczenie produktow
5. Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z porozumienia ze wspoipracujacymi organizacjami
i Bankami Zywnosci.

§19
Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej

1. Wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonego przez Kierownika Osrodka
pelnomocnictwa .

2. Udzielanie porad prawnych korzystajacym ze swiadczefh pomocy spoteczne;.

3. Opiniowanie projektow uchwal, zarzadzen i uméw cywilnych.

4 .Wydawanie opinii prawnych na wniosek Kierownika.

§20
Stanowisko pracy ds. bhp

Zadania z tego zakresu realizuje pracownik zatrudniony na innym stanowisku pracy.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy :
1. Wykonywanie obowiazkéw z zakresu bhp zgodnie z przepisami prawa, a w szczeg6lnosci :
1) prowadzenie szkolen wstgpnych nowo przyjetych oséb,
2) zglaszanie Kierownikowi wnioskéw dotyczacych wymagan bhp oraz nowych zastosowan
i rozwigzan,
3) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie stosowania
ochrony osobistej na stanowiskach pracy.
4) przydzial pracownikom $rodkéw wedtug Regulaminu BHP
5) roczne naliczanie ekwiwalentéw za pranie odziezy, w tym wspoélpraca z Kierownikiem
Dziatu Pomocy Srodowiskowych i Swiadczen,
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu bhp.,
7) udzial w kontrolach wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Osrodka,
8) Scista wspotpraca z komdrka pracowniczg Osrodka,

B. Pion Zastepcy Kierownika Osrodka
§ 21

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych .

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy
1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o przyznanie zasitku rodzinnego, dodatkéw
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do zasitku lub $wiadczenia opiekunczego.
2. Prowadzenie postepowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen rodzinnych lub
$wiadczen opiekunczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
3. Ustalanie praw do §wiadczenn wymienionych w ust.2 w formie projektow decyzji
administracyjnych .
4. Zawieszanie wyplaty $wiadczen w przypadkach wystapienia udokumentowanych przyczyn.
5. Przekazywanie prawomocnych decyzji oraz list poszczegolnych §wiadczen do Dzialu
Finansowo-Ksi¢gowego celem dokonania wyptat lub ich wstrzymania .
6. Przedktadanie Kierownikowi OPS stosownych informacji o realizowanych zadaniach .
7. Sporzadzanie projektéw rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu dzialania
Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.
8. Prowadzenie , na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , postgpowania w sprawie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezacych do organu wierzyciela, w tym :
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosk6w o przyznanie §wiadczen alimentacyjnych,
2) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach o jakich mowa
w pkt. 1
9. Realizacja, na podstawie upowaznienia Burmistrza Opoczna , zadania organu dhuznika
alimentacyjnego dotyczacego wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania o§wiadczenia
majatkowego.
10. Wspoélpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan.
11. Wspolpraca z Krajowym Rejestrem Diuznikow.
12. Wykonywanie pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw przekazanych Kierownikowi Oérodka uchwata Rady Miejskiej w Opocznie.

C. Pion Glownego Ksiggowego
§ 22
Dzial Finansowo-Ksiggowy

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy :

1. Kompletowanie dokumentéw Finansowo-ksiegowych, przygotowywanie ich do ksiggowan
1 do wyplat.

2. Prowadzenie ksiggowan syntetycznych jak i analitycznych.

3. Miesieczne sporzadzanie list plac 1 wyptacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka .

4. Rozliczanie skladek ZUS w programie komputerowym ,,Platnik’.

5. Sporzadzanie przelewdw bankowych.

6. Sporzadzanie list wyptat i innych $wiadczen gotdowkowych.

7. Prowadzenie kasy Osrodka .

8. Sporzadzanie raportéw kasowych.

9. Dokonywanie wyptat gotowkowych

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu Finansowo-ksiggowego Osrodka .

Rozdzial V
Organizacja wykonawstwa aktow normatywnych

§ 23
1. Akty prawne obowiazujace w Osrodku, ( uchwaty, zarzadzenia, pisma oraz akty normatywne
oglaszane w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim ) gromadzone sa w Dziale
Finansowo-Ksiggowym oraz w w komérce do spraw kadrowych Osrodka.
2. Gloéwny Ksiggowy i komorka do spraw kadrowych prowadza rejestr zarzadzen, i
protokotéw oraz je przechowuja .
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3. Przepisy prawne przekazywane sg przez Kierownika Osrodka wlasciwemu kierownikowi
pionu, lub bezposrednio wlasciwym komérkom organizacyjnym za pokwitowaniem.
4. Przy zalatwianiu przez dang komorke spraw na pismie, ktore lacza si¢ z zakresem czynnosci
innych komoérek, nalezy przekazywac kopig tych pism zainteresowanym komoérkom do
wiadomosci.

Rozdzial V1
Podpisywanie pism, obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz wewng¢trznej

1. Pisma wychodzace z O$rodka podpisuje Kierownik Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona.
§ 24

1. Calos¢ korespondencji wplywajacej rejestruje komérka do spraw kadrowych , nastgpnie po
zadekretowaniu przez Kierownika Osérodka, dorgcza za pokwitowaniem poszczegdlnym
komoérkom organizacyjnym.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Osrodka jest rejestrowana i wysylana w komorce
do spraw kadrowych .

Rozdzial VII
Przechowywanie akt i zakres informacji

§25

1. Akta powstajace w wyniku dziatalnosci Osrodka sa przechowywane w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Opocznie przy ulicy Kopernika 3.
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HORODEK POMOOY
SPOLECZNEJ
ul. Kopemika 3, 26-309
tel. (044) 755-24.93

Opoczno dnia 06.10. 2008 r.

OPS.IV.K.03/08

Pan
Jan Wieruszewski
Burmistrz Miasta Opoczna

Osrodek Pomocy Spolecznej w Opocznie wnosi o zatwierdzenie Regulaminu
Organizacyjnego zgodnie z zapisem § 14 Statutu Osrodka .




