Zarzadzenie Nr 4/’ /2012
Burmistrza Opoczna
z dnia 16 marca 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Opocznie

Na podstawie § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie nadanego uchwata
D:;’ Nr XX /190 /2008 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2008 r. ( Dz. Urz. Woj.
¥.6dzkiego Nr 302 , poz. 2595)

zarzadza si¢ , co nastgpuje :

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

Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie nadany
zarzadzeniem Burmistrza Opoczna Nr 58/2010 z dnia 30 marca 2010 r. z pdzn.
Zmianami

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

e a




Zalqgcznik do Zarzqdzenia Burmistrza Opoczna

Nrfl/t?alz z dnia £6.@Q3.20/R. 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 z pézn. zm.),

- uchwale Nr X11/44/90 Rady Narodowej Gminy i Miasta Opoczna z dnia 26 kwietnia 1990 r.
w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spoteczne;,

- statut OPS nadany uchwatg Nr XX /190/08 Rady Miejskiej z dnia 27 sierpnia 2008 r.

- ustawe o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 1.,
Nr 175 poz. 1362 z p6ézn. zm. ).

- ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej z dnia 9 czerwca 2011 r.
(Dz.U.z2011 r. Nr 148 poz. 887).

§2
Osrodek jest jednostka organizacyjnag Gminy Opoczno, jest instytucja polityki spoleczne;j
panstwa majacg na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zanie trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokona¢, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci.
§3
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktéry kieruje dziatalnoscig Osrodka i reprezentuje go na
zewnatrz przy pomocy Zastgpcy Kierownika.
2. Spos6b powotywania i odwolywania Kierownika 1 Zastepcy Kierownika Osrodka okresla
Statut .
3. Nadz6r nad dziatalnoscia Osrodka Pomocy Spotecznej sprawuje Burmistrz Opoczna

Rozdzial 11

Zadania i zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4

Do zadan Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy :
1. Udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym.
2. Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw : okresowych, celowych i statych.
3. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego, kleska zywiolows lub ekologiczng .
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4. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.

5. Optacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale lub cig¢zko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie nie zamieszkujacymi
matka, ojcem lub rodzenstwem.

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

7. Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb zaburzeniami
psychicznymi.

8. Realizacja zadan wlasnych Gminy Opoczno wynikajacych z art. 176 ustawy z dnia 9
czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z wylaczeniem pkt 3c

9. Przedktadanie , z upowaznienia Burmistrza , Radzie Miejskiej rocznych sprawozdan z
realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz potrzeb zwiazanych z realizacjg zadan (
art. 179 cyt w pkt 8 ustawy )

10. Dozywianie dzieci.

11. Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

12. Pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego.

13. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rOwniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

14. Oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

15. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych

16. Wspoélpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach.

17. Przyznawanie i wyplacanie zasitkoéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
1 niezb¢gdnego ubrania cudzoziemcom, o ktorych mowa w art.5 a ustawy o pomocy
spolecznej, a takze pomoc tym cudzoziemcom, ktorzy uzyskali zgode¢ na pobyt tolerowany
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j ,

18. Wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.,

19. Wspélpraca i wspieranie dzialan podejmowanych przez organizacje pozarzadowe dzialajace
w ramach pomocy spoleczne;.

20. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej ,majacych
nacelu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

21. Realizacja zadan Koordynatora do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie nalozonych
uchwata nr XVI/142/08 Rady miejskiej w Opocznie z dnia 5 lutego 2008 r. w sprawie
utworzenia Gminnego Systemu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

22. Realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Polityki Spolecznej z dnia 22 wrze$nia 2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug
opiekunczych ( Dz. U. z 2005 r. nr 189, poz. 1598 ).

23. Wykonywanie zadan Gminy Opoczno z zakresu pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw, a wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
os$wiaty oraz uchwaly nr XLIV/383/10 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 27 sierpnia 2010

I.

w sprawie upowaznienia Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie do
prowadzenia post¢gpowania z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow.
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24. Oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne
za osoby pobierajace Swiadczenia rodzinne .

25. Przyznawanie i wyptacanie §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

26. Przydzielanie rodzinie wskazanej przez pracownika socjalnego asystenta rodziny.

27. Realizacja zadan asystenta rodziny zgodnie z ustawa z dnia 9 .06.2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze).

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

§ 5

Do obowiazkéw Kierownika Osrodka nalezy w szczegélnosci :

1. wlasciwe zarzadzanie dziatalnoscig Osrodka , w tym dbatos¢ o funkcjonowanie kontroli
zarzadcezej ,
2. przygotowywanie projektéw dokumentow z zakresu polityki spolecznej Gminy Opoczno
1 przedktadanie ich organom Gminy ,
. monitorowanie Gminy w zakresie pomocy spofecznej , zgtaszanie Burmistrzowi potrzeb
finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka ,
4. przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow budzetu jednostki
5. uczestniczenie w posiedzeniach organdw Gminy dotyczacych problematyki pomocy
spoleczne;j
6.przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow uchwat Rady Miejskiej
dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek ,
7. zapewnienie wykonywania uchwal i zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
8. dbanie o rozwdj jednostki i wdrazanie innowacyjnych metod pracy ,
9. zatrudnianie, przeszeregowywanie i zwalnianie pracownikow OS$rodka ,
10. wydawanie zarzadzen i instrukcji w sprawach dotyczacych zarzadzanej jednostki ,
11. dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia , warunkéw bhp 1 p. poz .,
12. zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej w Osrodku .
13. sprawowanie w imieniu Burmistrza Opoczna nadzoru nad Srodowiskowym Domem
Samopomocy dla oséb z Zaburzeniami Psychicznymi, w tym : wydawanie na podstawie
odrebnego upowaznienia decyzji administracyjnych o umieszczeniu uczestnika w SDS.

§ 6

[ ]

1. Podczas nieobecnosci Kierownika OPS zastepuje go Zastepca Kierownika OPS , w przypadku
nieobecnosci Kierownika i Zastgpcy, Osrodkiem kieruje Gléwny Ksiggowy lub osoba
wyznaczona przez Kierownika lub Zastepcee.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika OPS osoba zastgpujaca przejmuje wszystkie uprawnienia
Kierownika Osrodka.

3. Zastgpca Kierownika OPS w zakresie swoich obowiazkow podlega bezposrednio
Kierownikowi Osrodka.

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

§ 7

1. Do obowigzkéw Glownego ksiggowego Osrodka, nalezy w szczego6lnoscei :
1) kierowanie dziatalnoscia podlegtych komoérek organizacyjnych,
2) przygotowywanie materialow i sprawozdan niezbednych do pracy Osrodka ,
3) udziat w ustalaniu gtéwnych kierunkéw dziatania Osrodka ,
4) zabezpieczenie mienia 1 warunkéw ppoz., w zakresie nadzorowanych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy
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5) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka i Zastgpcy
Kierownika ,
6) ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
2. Gléwny ksiggowy Osrodka odpowiada za :
1) przygotowywanie projektéw budzetu jednostki,
2) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 zasadami,
3) biezacg aktualizacje i wdrazanie zmian w systemach komputerowych obejmujacych
ksiggowos$¢ 1 finanse,
4) terminowe irzetelne sporzadzanie i przedkiadanie informacji i analiz
ekonomicznych,
5) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne jednostki. ,
6) sprawowanie kontroli finansowej stanowiacej element kontroli zarzadczej w

Osrodku.
§ 8
1. Do obowiazkéw kierownikéw dzialéw oraz komorek réwnorzednych Osrodka
nalezy :

1) organizowanie pracy podporzadkowanej sobie komorki organizacyjne;j,

2) wybér najlepszego sposobu dzialania zmierzajacego do osiagnigcia najlepszych
wynikéw,

3) koordynowanie wszystkich czynnos$ci wykonywanych przez podporzadkowang
komorke organizacyjna,

4) biezace sledzenie obowigzujacych przepisdw prawnych,

5) czuwanie nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow,

6) ustalanie koncepcji dziatania w zakresie powierzonych im kompetencji,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w nadzorowanym dziale.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka

89

W sklad Os$rodka Pomocy Spolecznej wechodza nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska
pracy :

1..Dziat Swiadezen Rodzinnych i Alimentacyjnych -Dz.Sw.R.iAl 1
2. Dziat Finansowo-Ksiggowy, w tym Kasa -Dz.F-K 2
3. Stanowisko pracy ds. kadrowych -K3
4. Stanowisko pracy ds. informatycznych - INF 4
5..Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen - DzPSriSw. 5
6. Stanowisko pracy ds. BHP - BHP 6
7. Stanowisko pracy ds. prawnych - Ob.pr.7
8. Stotéwka - Stol. 8
9. Magazyn Zywnosci Unijnej - Mg.z.9
§ 10

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



Rozdzial 1V

Zadania komoérek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej

A.Pion Kierownika Osrodka

§ 11
Stanowisko pracy ds. kadrowych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci :

1.Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.
2. Prowadzenie dokumentacji pracownicze;.

3. Ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz
w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, a w szczeg6lnoscei :

1) naliczanie i ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych,

2) ustalanie wysokos$ci odpraw pieni¢znych z tytulu rozwiazania stosunku pracy
3) ustalanie wysokosci dodatkéw stazowych

4) ustalanie praw do nagrdd jubileuszowych.

5) ustalanie naleznych $wiadczen socjalnych.

4. Prawidlowe przygotowywanie i terminowe wydawanie $wiadectw pracy.
5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

6. Nadzér, w imieniu Kierownika Osrodka , nad przestrzeganiem dyscypliny pracy .
§ 12

Stanowisko pracy ds. informatycznych

W zakresie obowiazkow, informatyk wykonuje swoje czynnosci w potowie wymiaru czasu pracy
, w drugiej polowie wykonuje czynnosci referenta i podlega w zakresie wszystkich swoich
obowiazkéw bezposrednio Kierownikowi OPS.

Do podstawowych zadan informatyka nalezy :

1. Administrowanie systemem informatycznym w OPS , a w szczeg6lnosci :
1) organizacja pracy w sieci,
2) wykonywanie czynnosci przypisanych administratorowi systemu, w tym dbatos¢ o
niezbedne zabezpieczenia , m.in. o bezpieczenstwo informacji
3) wlasciwe planowanie wykorzystania sprzetu komputerowego oraz prowadzenie
jego ewidencji.
2 .Sporzadzanie meldunkow kwartalnych i sprawozdan z zakresu udzielonych §wiadczen



z pomocy spoleczne;.
§ 13

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen

w B W

6.

7.

8.
9.

Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen kieruje Kierownik dziatu, ktory bezposrednio
podlega Kierownikowi Osrodka . )
Do zadan Dziatu ds. Pomocy Srodowiskowej 1 Swiadczef nalezy:

. Sporzadzanie rocznego planu pracy dziatu .
. Rozpoznawanie potrzeb dotyczacych wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci -

podopiecznych Osrodka .

. Ocena potrzeb w zakresie srodowiskowej pomocy spotecznej i organizacja ich zaspakajania.
. Swiadczenie ustug opiekunczych.
. Wspolpraca z organizacjami i instytucjami $wiadczacymi pomoc spoleczna

(TPD, PCK, PKPS i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie) na obszarze dziatania
Osrodka.

Nadzér nad dozywianiem uczniéw w szkotach i prowadzenie w tym zakresie stosownej
dokumentacji ( przedktadanie list dzieci uprawnionych ).

Podejmowanie dziatan w ramach Zespotu d.s. przeciwdzialania przemocy w rodzinie, a takze
w odniesieniu do 0s6b niepetnosprawnych i bezdomnych.

Prowadzenie rejestracji $wiadczen z pomocy spoteczne;j .

Obstuga administracyjna Koordynatora i Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw
przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

10. Organizowanie i rozliczanie specjalistycznych ustug opiekuniczych, migdzy innymi dla oséb

z zaburzeniami psychicznymi.

11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektoéw decyzji w

zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

12. Sporzadzanie stosownych projektéw decyzji i list dotyczacych wyplat przyznanych

swiadczen.

13. Wydawanie interesantom stosownych zaswiadczen .

14. Sporzadzanie sprawozdan oraz meldunkéw w zakresie realizowanych swiadczeti.

15. Zbidrka odziezy oraz artykutow spozywczych dla podopiecznych .

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

17 Obstuga administracyjna Asystenta rodziny .

18. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny

1 systemie pieczy zastgpczej ( Dz. U. z dnia 21 lipca 2011 r. ) do ktorych nalezy :

1) przygotowywanie projektow 3- letnich gminnych programow wspierania rodziny w celu ich
przedtozenia do uchwalenia Radzie Miejskiej i ich realizacja ,

1) tworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez asystenta rodziny;

2) tworzenie oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem , oraz praca z rodzing przezywajacg
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo- wychowawczych przez :

a) zapewnienie rodzinie przezywajcej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny oraz
dostgpu do specjalistycznego poradnictwa,
b) organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dzialania rodzin wspierajacych
3) finansowanie :
a) kosztow szkolen dla rodzin wspierajacych,
b) podnoszenie kwalifikacji przez asystentow rodziny,

4) wspolfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej, rodzinnym domu dziecka ,
placéwce opiekunczo-wychowaweczej, regionalnej placowce opiekuniczo-terapeutycznej lub
interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

5) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny oraz
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przekazywanie ich wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w art. 187 ust. 3 ustawy ;

6) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, zamieszkalego na terenie
gminy;

7) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193 ust.8
ustawy.

19. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej .
20. Przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz..

§ 14
Stoléwka Osrodka Pomocy Spolecznej

Do zakresu zadan Stotéwki nalezy :

1. Organizowanie pomocy w postaci positkéw dla oséb znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
materialnej i zyciowej, dla osob starszych, emerytow, rencistow, niepelnosprawnych oraz dla
0s0b bezdomnych.

2. Prowadzenie dokumentacji oséb korzystajacych ze Stolowki .

3. Prowadzenie stosownych rozliczen z funkcjonowania Stolowki .

5. Zaopatrywanie Stotowki w artykuly spozywcze, gospodarcze i $rodki czystosci .

6. Prowadzenie kuchni ; przygotowywanie i wydawanie positkow.

7. Przestrzeganie przepiso6w bhp i ppoz.

§ 15
Magazyn Zywnosci Unijnej

Do Zadan Magazynu Zywnosci Unijnej nalezy :

1.Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi ,

2.Gromadzenie zywnosci unijnej przekazywanej przez Banki Zywnosci.,

3. Wydawanie zywnosci na rzecz wspolpracujacych organizacji pozarzadowych. i wlasciwe
dokumentowanie tych operacji ,

4. Dbatosé o wlasciwe zabezpieczenie produktow ,

5. Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z porozumienia ze wspdtpracujacymi organizacjami
1 Bankami Zywnosci.

§ 16
Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej

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

2. Udzielanie porad prawnych korzystajacym ze swiadczef pomocy spotecznej.

3. Opiniowanie projektow uchwal, zarzadzen i umow cywilno- prawnych przygotowywanych
w Osrodku

4 ‘Wydawanie opinii prawnych na wniosek Kierownika.

§ 17
Stanowisko pracy ds. bhp

Zadania z tego zakresu realizuje pracownik zatrudniony na innym stanowisku pracy.
Do zadan tego stanowiska pracy nalezy wykonywanie obowigzkéw z zakresu bhp zgodnie z
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

1) prowadzenie szkolen wstgpnych nowo przyjetych oséb,

2) zglaszanie Kierownikowi wnioskow dotyczacych wymagan bhp oraz nowych zastosowan
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i rozwiazan,

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

4) przydzial pracownikom $rodkéw czystosci wedtug Regulaminu BHP

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

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu bhp.,

7) udzial w kontrolach wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Osrodka,

8) Scisla wspolpraca ze Stanowiskiem do spraw kadrowych Osrodka,

B.Pion Zastegpcy Kierownika Osrodka

§ 18

Dzial Swiadczeh Rodzinnych i Alimentacyjnych .

Do zadari Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy
1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskOw o przyznanie zasitku rodzinnego, dodatkéw
do zasitku lub §wiadczenia opiekuniczego.
2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen rodzinnych lub
$wiadczen opiekunczych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
3. Ustalanie praw do $wiadczen wymienionych w ust.2 w formie projektéw decyzji
administracyjnych .
4, Zawieszanie wyptaty $wiadczen w przypadkach wystapienia udokumentowanych przyczyn.
5. Przekazywanie prawomocnych decyzji oraz list poszczegdlnych swiadczen do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego celem dokonania wyptat lub ich wstrzymania .
6. Przedkladanie 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 , post¢gpowania w sprawie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezacych do organu wierzyciela, w tym :
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow 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 dtuznika
alimentacyjnego dotyczacego wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania o§wiadczenia
majatkowego.
10. Wspolpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan.
11. Wspblpraca z Krajowym Rejestrem Diuznikéw.
12. Wykonywanie pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw przekazanych Kierownikowi Osrodka uchwata Rady Miejskiej w Opocznie.

C.Pion Glownego Ksiggowego

§ 19
Dzial Finansowo-Ksiggowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

1. Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiggowych, przygotowywanie ich do ksiggowan
i do wyplat.
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2. Prowadzenie ksiggowan syntetycznych , jak i analitycznych.
3. Miesieczne sporzadzanie list ptac i wyplacanie wynagrodzen pracownikom Osrodka .
4. Rozliczanie sktadek ZUS w programie komputerowym , Platnik’.
5. Sporzadzanie przelewow bankowych.
6. Sporzadzanie list wyplat i innych §wiadczen gotowkowych.
7. Prowadzenie kasy Osrodka .
8. Sporzadzanie raportéw kasowych.
9. Dokonywanie wyptat gotéwkowych
10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu finansowo-ksiggowego Osrodka .

Rozdzial V
Obieg dokumentéw , ewidencja przepiséw wewnetrznych, przechowywanie akt

§ 20

1. Przepisy prawne obowiazujace w Osrodku, ( uchwaty, zarzadzenia, pisma oraz akty prawne
wyzszego rz¢du oglaszane w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim ) gromadzone sa w
Dziale Finansowo-Ksiggowym oraz na Stanowisku do spraw kadrowych Osrodka.

2. Komorka do spraw kadrowych prowadzi rejestr zarzadzen Kierownika Osrodka i
protokoldéw oraz je przechowuje ,

3. Przy zalatwianiu przez dang komorke spraw na pismie, ktére lacza si¢ z zakresem zadan
innych komorek, nalezy przekazywac kopig¢ tych pism zainteresowanym komorkom do
wiadomosci.

1. Pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 21

1. Catos¢ korespondencji wptywajacej rejestruje komorka do spraw kadrowych , ktéra po
zadekretowaniu przez Kierownika Osrodka, dor¢cza ja za pokwitowaniem poszczegdlnym
komorkom organizacyjnym.

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

§ 22

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




