ZARZADZENIE Nr 2 /2016

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Deblinie
z dnia 25 stycznia 2016 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Deblinie.

Na podstawie § 8 Statutu OsSrodka Pomocy Spotecznej w  Deblinie
(Dz. Urz. z dnia 21.01.2016 poz. 441) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Deblinie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia wraz ze
schematem struktury organizacyjnej stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, oraz wyszczegoOlnieniem zadan poszczegodlnych
dziatow Osrodka stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 7/2004 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Deblinie z dnia 23 grudnia 2004 roku z p6zn.zm. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Deblinie

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2016.



OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W DEBLINIE

Regulamin
Organizacyjny

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2016
Kierownika OPS w Deblinie z dnia
25.01.2016r.



Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny OSrodka Pomocy Spotecznej w Deblinie, zwany dalej Regulaminem,
okre$la strukture organizacyjng OSrodka Pomocy Spotecznej, zwanego dalej Osrodkiem,
szczegOtowy zakres dziatania i obowigzkow poszczegolnych dziatow.
§2
1. Dziatalno$cig OSrodka kieruje kierownik, zastepstwo kierownika w zakresie biezgcego
kierowania jednostkg w czasie jego nieobecnosci, sprawuje gtéwny ksiegowy lub inna

osoba wyznaczona przez kierownika, w zakresie udzielonego upowaznienia

2. Zanieobecnosc¢ o ktorej mowa w pkt. 1 uwaza sie nieobecno$¢ w pracy
w zwigzku z; zwolnieniem lekarskim, urlopem i delegacja stuzbowg, nie krétsza

niz 1 dzien.

Struktura organizacyjna Osrodka

§3
Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny, uwzgledniajacy rzeczywiste
potrzeby kadrowe, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
1. W strukturze organizacyjnej OSsrodka wyodrebnia sie dziaty pracy podporzadkowane

bezposrednio kierownikowi Osrodka.

2. W ramach dziatdw moga funkcjonowac zespoty, w zaleznosci od zakresu zadan.
3.  Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi gtéwny ksiegowy.
4.  Szczegbélowy zakres dziatania i obowigzkéw poszczegdlnych dziatéw stanowi zatgcznik

nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
1. W strukturze oranizacynej Osrodka wyodrebnia sie :
Dziat Organizacyjno-Finansowy DOF
Dziat Pomocy Srodowiskowej DPS

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego DSRiFA



Podstawowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

pracownikow
§6

. Do podstawowych obowiqgzkéw kazdego pracownika nalezy:

nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnoSci,

znajomoS¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu wykonywanych
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

zwracanie uwagi na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia organizacyjne w pracy
oraz informowanie o nich przetozonego,

usprawnianie metod pracy, w szczegélnosci na zajmowanym stanowisku,
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

okresowe wykonywanie prac nie wynikajgcych z zakresu czynnos$ci, a zleconych
przez przetozonego,

Sciste przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw i zasad bhp, przepiséw p.poz.,
przepisbw o ochronie tajemnicy stuzbowej oraz przepisdw o ochronie danych
osobowych,

dbato$¢ o powierzone narzedzia pracy, sprzet, urzadzenia itp.,

czynne zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidtowos$ciom, kradziezom majatku

oraz innym niebezpieczenstwom zagrazajagcym Osrodkowi.

. Do podstawowych uprawnien kazdego pracownika nalezy:

regularne otrzymywanie wynagrodzenia w wysokos$ci ustalonej w umowie o prace,
otrzymywanie innych S$wiadczen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

korzystanie ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

korzystanie z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami,

korzystanie ze zwolnien z pracy i urlopéw okolicznoSciowych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw,

korzystanie z innych $wiadczen przewidzianych obowiazujagcymi w OsSrodku

przepisami.



3. Odpowiedzialnos¢ pracownika:
Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyte wykonanie

swoich obowigzkow, wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Postanowienia koncowe

§7
Prawo do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz ma kierownik OSrodka lub osoba
upowazniona przez kierownika.

§8
Nadzér nad stosowaniem postanowien zawartych w regulaminie sprawuje kierownik
Osrodka.

§9
Wszystkie zarzadzenia kierownika wytozone sg do wgladu w ,teczce Zarzadzen” Kierownika
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§10

Zmiany Reulaminu Oranizacyjnego odbywaja sie w tym samym trybie, co jego ustalanie.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2016
Kierownika OPS w D¢blinie z dnia 25.01.2016
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego OPS

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ Osrodka Pomocy Spolecznej

KIEROWNIK
Dzial organizacyjno-finansowy | Dzial pomocy Dzial $wiadczen
srodowiskowej rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
Glowna Ksiggowa — 1 Pracownicy socjalni —8 | Swiadczenia rodzinne — 2
Administrator danych- 1 (w tym starszy Fundusz alimentacyjny -
specjalista pracy 1,5
Informatyk - 1 socjalnej — koordynator, )
o ferent - 15 specjalici pracy (w tym referenci, st.
arszy referent — 1, : :
socjalnej, st. pracownicy _referencu podinspektorzy,
(w tym referenci, socjalni, pracownicy !nspektorzy, starszy
podinspektorzy inspektorzy, st. | socjalni) inspektor )
inspektorzy)
Asystent rodziny — 1
Opiekunki domowe-3




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/2016
Kierownika OPS w Dgblinie z dnia 25.01.2016
W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego OPS

Zakres zadan poszczegolnych dzialow i jednoosobowych stanowisk

pracy Osrodka

Kierownik Osrodka:

1.

Do zadan kierownika Osrodka w szczego6lnosci nalezy:

zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci Osrodka w sposob zapewniajacy nalezyte
wykonywanie zadan,

decydowanie o zakresie upowaznien pracownikéw do zatatwiania spraw,

petienie funkcji pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy, tj. nawigzywanie
i rozwigzywanie umoéw o prace oraz podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
dotyczacych stosunkéw pracy pracownikow,

tworzenie warunkéw do wykonywania pracy,

wydawanie zarzgdzen zgodnie z potrzebami i obowigzujgcymi przepisami,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami oraz wnioskowanie o udzielenie
upowaznien do wydawania decyzji innym pracownikom,

planowanie Srodkéw finansowych na realizacje zadan OSrodka oraz prawidlowe
gospodarowanie nimi,

organizowanie systemu kontroli zarzadczej i jej realizacja,

analizowanie potrzeb spotecznych oraz dostosowywanie form i kierunkéw dziatania
celem zapewnienia ich realizacji,

przedktadanie Burmistrzowi i Radzie Miasta Deblin corocznych sprawozdan z realizacji
zadan oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

wspoltpraca z samorzadem terytorialnym, instytucjami oraz organizacjami

pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania problemo6w spotecznych w mieScie Deblin.



Glowny Ksiegowy:

1.

Do zadan gtownego ksiegowego w szczegolnos$ci nalezy:

— opracowywanie projektow rocznych planu budzetu Osrodka,
— wykonywanie budzZetu i organizowanie gospodarki finansowej Osrodka,

— opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej

Osrodka i zgtaszanie wnioskow kierownikowi,

— opracowywanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
— sprawowanie biezacej kontroli nad zaangazowaniem $rodkdéw i celowoscig wydatkéw,
— prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku Osrodka,

— wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

Dzial Organizacyjno-Finansowy

1.

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Finansowego w szczego6lnoSci naleza:
— prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,
— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznoSci i
zobowigzan,
— obstuga kasowa Osrodka,
— sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
dokonywanie ptatnosci,
— prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
— rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka,
— opracowywanie danych do projektu budzetu Osrodka,
— sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu O$rodka,
— zapewnienie obiegu pism i dokumentéw, ewidencjonowanie pism
wptywajacych do Osrodka,
— prowadzenie biezacej korespondencji, odbieranie i wysytanie poczty,
— wyposazanie w sprzety, materiaty biurowe, pieczecie, srodki czystosci,
— prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,



sporzadzanie wykazu S$rodkéw trwatych i wyposazenia do celow
ubezpieczenia,

sprawozdawczo$¢ w zakresie stanu i ruchu $rodkéw trwatych,
wykonywanie czynnoSci zwigzanych z likwidacja zuzytego mienia
Osrodka,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow ,

przygotowywanie dokumentéw w zakresie przeszeregowan, awansow,
przeniesienr, nagréd i kar, sporzadzanie wnioskdw upowazniajgcych
do otrzymania nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowe;j itp.
w oparciu o obowigzujace przepisy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i kart wynagrodzen,

naliczanie  $wiadczen naleznych ze stosunku pracy, uméw
cywilnoprawnych oraz prowadzenie zwigzanych z nimi rozrachunkéw
publicznoprawnych,

obstuga delegacji stuzbowych,

wydawanie pracownikom legitymacji stuzbowych,

kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie i prowadzenie catoSci sprawozdan i bilanséw dotyczacych
Swiadczen pomocy spotecznej,

przygotowywanie = pod  wzgledem = formalno-prawnym  decyzji
administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:
kodeksem postepowania administracyjnego i ustawa o pomocy spotecznej
na podstawie wnioskdw zawartych przez pracownika socjalnego w
wywiadzie Srodowiskowy

terminowe przygotowywanie i sporzadzanie list wyplat Swiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

biezaca analiza wydatkéw i kontrola ich zaangazowania,

administrowanie lokalng siecia komputerowg, strong internetowg oraz



systemami obstugujacymi realizacje zadan Osrodka,

wspotpraca z firmami informatycznymi,

okreslanie  potrzeb zakupu nowego sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz modyfikacja posiadanego sprzetu,

nadzor nad sprawnoscia systemu informatycznego,

dobdr i wdrazanie odpowiednich zabezpieczen w celu ochrony danych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

biezace prowadzenie ewidencji udzielonej pomocy,

wspotpraca ze szkotami i instytucjami w zakresie udzielania pomocy
rzeczowej,

prowadzenie sktadnicy akt, przygotowywanie dokumentéw do
archiwizacji,

$cista wspétpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Dziatem Swiadczen

Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.



Dzial Pomocy Srodowiskowej

1.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej w szczegdlnosci naleza:
rozpoznawanie istotnych probleméw i potrzeb spotecznych warunkujgcych
funkcjonowanie osdb, rodzin i Srodowisk,

zapewnienie pomocy osobom i rodzinom znajdujacym sie w trudnej sytuacji
zyciowej,

wskazywanie kandydatow na rodziny wspierajace,

wnioskowanie o pomoc asystenta rodziny, rodziny wspierajacej,

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej,

opracowywanie bilansu potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na pomoc
spoteczna,

sporzadzanie diagnozy srodowiskowej i wnioskowanie o adekwatng pomoc w tym
$Srodowisku, wynikajaca z ustawy o pomocy spotecznej oraz rzadowych
programdéw pomocy spotecznej, badZ innych ustaw,

zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych,

analiza i ocena efektywnosci realizacji zadan pomocy spotecznej,

analiza wydatkow na Swiadczenia spoteczne i monitorowanie ich zaangazowania,
prowadzenie pracy socjalnej w Srodowiskach,

inicjowanie i realizacja Srodowiskowej pracy socjalnej,

inicjowanie kierunkéw dziatan oraz realizacja programéw i projektow
odpowiadajacych na potrzeby spoteczne w miescie,

podejmowanie wspoélnych przedsiewzie¢ z innymi podmiotami dziatajgcymi
w obszarze pomocy spotecznej, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
przygotowywanie rocznych planéw wydatkéw w zakresie zadan realizowanych
przez Dzial,

prowadzenie okresowych analiz i ocen realizowanych zadan przez Dziat,
prowadzenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania oséb uprawnionych do
tej formy pomocy,

kierowanie podopiecznych do doméw pomocy spotecznej i oSrodkéw wsparcia,

udziat w opracowaniu i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow



spotecznych,

udziat w tworzeniu i realizacji programéw ostonowych,

prowadzenie poradnictwa obywatelskiego,

Scista wspébipraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

cista wspétpraca z pracownikami Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Dziatu
Finansowo-Organizacyjnego,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1.

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

w szczegOlnosci naleza:

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne i z funduszu
alimentacyjnego na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

obstuga programoéw informatycznych (wprowadzanie danych Swiadczeniobiorcéw oraz
rejestracja przyznanych swiadczen), w zakresie realizowanych zadan,

opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych
i z funduszu alimentacyjnego oraz dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych, w oparciu o
obowigzujace przepisy,

opracowywanie planu wyptat i list do realizacji Swiadczen,

wydawanie zaswiadczen w sprawie $§wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych na zadanie
klienta, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego i ustawa o ochronie
danych osobowych,

biezaca analiza wydatkdw, kontrola ich zaangaZowania,

przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych
i z funduszu alimentacyjnego,

opracowanie bilansu potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych,
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podejmowanie dziatan wobec diuznikdéw alimentacyjnych, okresSlonych w ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

Scista wspdtpraca z organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznikéw alimentacyjnych
Swiadczen alimentacyjnych otrzymanych przez osoby uprawnione,

przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznosci z tytutu wyptaconych
$wiadczen alimentacyjnych,

écista wspétpraca z pozostalymi dziatem Pomocy Srodowiskowej i Dziatem
Organizacyjno-Finansowym,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
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