ZARZADZENIE OPS.0101.1.2017.ML
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOECZNEJ w MSZANIE
z dnia 10 lutego 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie

Na podstawie art. 39 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2016 r., poz. 902) oraz z § 8 ust. 1,3 i 6 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Mszanie z dnia
9 maja 2013 r. ogloszonego w Dz. Urz. Woj. Slgskiego z 2013 r. poz. 3782.

zarzadzam, co hastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny O$Srodka Pomocy Spotecznej w Mszanie stanowigcy
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc ZARZADZENIE OPS.0101.2.2015.ML Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie
z dnia 12 lutego 2015 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mszanie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 roku.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia OPS.0101.1.2017.ML

Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Mszanie
dnia 10 lutego 2017 r.

R AM ZACY.
M ZNE N
Rozdziat |
Ogolne zasady dziatania Osrodka Pomocy Spolecznej
§1

. Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mszanie zwany dalej "Osrodkiem" jest jednostkg organizacyjng

Gminy Mszana dziatajacg w formie jednostki budzetowej wykonujaca zadania wiasne i zlecone
gminie z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej oraz zadania wynikajace z innych ustaw i Statutu Osrodka.

Osrodek realizuje takze zadania witasne gminy powierzone przez Wojta Gminy Mszana.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Rozdziat I
Organizacja Osrodka

§2

Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gltéwnego Ksiggowego i Koordynatoréw Dziatow.
Kierownik dziata zgodnie z przepisami prawa, statutem Os$rodka oraz na podstawie upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Mszana.
Podstawowa strukture organizacyjng Osrodka tworza:

1) Kierownik O$rodka

2) Dziat Ksiegowo5ci

3) Dziat Pomocy Spolecznej

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych

5) Swietlica Srodowiskowa w Potomi

6) Pomoc administracyjna

7) Stanowiska Pomocowe
W celu wykonywania zadan Osrodka Kierownik moze tworzy¢ dorazne zespoly lub grupy dla
realizacji konkretnych zadan lub programow.
Zadania dla poszczegodlnych stanowisk pracy okreslajg szczegdlowe zakresy czynnosci
przechowywane w aktach osobowych pracownikow.
Strukture organizacyjng Os$rodka oraz zasady podleglosci stuzbowej okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Requlaminu.




Rozdziat i
Zakres dziatania i kompetencji os6b pelniacych kierownicze stanowiska oraz komoérek
organizacyjnych Osrodka

§3

Do zakresu dziatania i kompetencji KIEROWNIKA OSRODKA nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy w stosunku do pracownikéw O$érodka,

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za cato$¢ dziatalnosci Osrodka,

) wydawanie wewnetrznych aktoéw prawnych ich przechowywanie i aktualizacja,

4) opracowywanie projektdw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta zwigzanych z zakresem
dziatania Osrodka,

5) opracowanie, przechowywanie oraz aktualizacja zarzadzen, instrukcji i pism okélnych

6) sprawowanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Wéjta nadzoru nad gospodarowaniem
$rodkami przeznaczonymi na realizacje statutowych zadan oraz na dziatalnosé Osrodka,

7) nadzorowanie i kontrolowanie funkcjonowania komérek organizacyjnych w zakresie realizacji
ustawowych zadan i przyjetych procedur,

8) ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy,

9) =zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Osrodka,

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych ich zakresem ocbowigzkow,

11) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz w zakresie wynikajgcym z udzielonych petnomocnictw,

12) sprawowanie nadzoru nad majatkiem,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami :

- windywidualnych sprawach z zakresu pomocy spofecznej,

- potwierdzajacych prawo do Swiadczer opieki zdrowotne;j,

-z zakresu $wiadczen rodzinnych,

-z zakresu swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

-z zakresu Karty Duzej Rodziny,

-z zakresu zasitku dla opiekuna,

-z zakresu $wiadczen wychowawczych,

-z zakresu $wiadczenia wynikajgcego z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin
.Za zyciem”,

-z zakresu dodatkdw mieszkaniowych

14} nadzorowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

15) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow
w ramach wewnetrznej kontroli funkcjonalnej,

16) opracowywanie planu finansowo-rzeczowego wydatkow w czesci dotyczacej podlegtego pionu
oraz czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykorzystaniem s$rodkow finansowych
przeznaczonych na jego dziatania w ciggu roku budzetowego,

17) zawieranie umow dotyczacych realizacji zadan Osrodka,

18) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w tym unijnych,

19) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnoéci Osrodka oraz przedstawianie
bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

20) rozpatrywanie skarg zwigzanych z dziatalnoscia Os$rodka, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrodta i przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych
ich nalezyte i terminowe zatatwienie, a takZze przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

21) koordynacja i nadzér nad postepowaniem przy udzielaniu zamoéwien publicznych,

22) wyznaczanie zastgpstw w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci pracownika
wynikajacej z innych przyczyn,

23) inicjowanie i organizowanie szkolenia zawodowego pracownikéw Osrodka,

24) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka,

25) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,




26)

27)

28)
29)

przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

wspolpraca z Radg Gminy, a takze wspdldziatanie z prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie
Gminy organizacjami pozarzgdowymi, kosciolem katolickim, innymi koéciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi
i prawnymi, w zakresie powierzonych mu zadan,

kontakty z prasg i mediami,

organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Gminy,
zarzgdzeniach Wojewody i Wojta.

§4

1. Do zakresu obowigzkéw GLOWNEGO KSIEGOWEGO w DZIALE KSIEGOWOSCI nalezy
w szczegolnosci:

1)

4)

10)
11)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w spostb zapewniajacy:

— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej i budzetowe],

b) biezgce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztdéw
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

—  prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajgce zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzZetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozyciji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci umow zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) =zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planu
finansowego oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,
opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan,

nadzdr nad finansowa realizacjg pozyskanych srodkéw unijnych,

sporzgdzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (ewidencji ilosciowo —wartosciowej),

przygotowanie dokumentacji dotyczacej nagrod jubileuszowych,




12) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw i odpraw emerytalno —
rentowych pracownikow,

13) terminowe optacenie skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz fundusz pracy
pracownikow i $wiadczeniobiorcow,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

15) rozliczenie spraw socjalnych pracownikow Os$rodka w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

16) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

17) przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacag w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci
przez inng upowazniong osobe.

2. Do zadan ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)  analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie sald na kontach,

2) prace administracyjne zwigzane z obiegiem dokumentow ksiggowych, weryfikacja
i akceptacja dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych,

4) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych i rozliczen z pracownikami,

5) biezgce wsparcie oraz pomoc w pracy Gtoéwnej Ksiegowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym podopiecznych
Osrodka, sporzgdzanie raportéw miesiecznych oraz przekazywanie dokumentow
rozliczeniowych i skladek na ubezpieczenia do ZUS,

) obstuga programu finansowo — ksiggowego,

) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych,

) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

0) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sig
z aktami prawnymi i zarzadzeniami.

11) przedktadanie Gtownej Ksiegowej i Kierownikowi Os$rodka informacji o potrzebach z zakresu

wiw zadan.

12) przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w fym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

13) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Gidéwng Ksiegowa i Kierownika lub w czasie
jego nieobecnosci przez inng upowazniong osobe.

§5

Do zakresu obowigzkéw osoby kierujacej DZIALEM POMOCY SPOLECZNEJ
nalezy w szczegé6lnosci:

1) kierowanie podleglym sobie pionem i organizowanie jego pracy w sposob zapewniajacy
prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2) organizowanie pracy podlegltym pracownikom,

3) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci
i zadan dodatkowych nie objgtych ich zakresem obowigzkow,

4) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych pracownikow

5) wspdlpraca przy opracowywaniu planu finansowo-rzeczowego wydatkéw w czgsci dotyczacej
podlegtego pionu oraz czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykorzystaniem srodkow
finansowych przeznaczonych na jego dziatania w ciggu roku budzetowego,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz innych sprawozdan merytorycznych
w zakresie wykonywanych zadan,

7) wspolpraca przy opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych realizacji zadan podlegtego dziatu,




8) przygotowywanie projektow informacji przeznaczonych dla $rodkéw komunikacji publicznej
w zakresie prowadzonych zadan podlegtego dziatu,

9) inicjowanie szkolenia zawodowego pracownikow Dzialu,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka,

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami:

— z zakresu pomocy spoleczne,
— z zakresu dodatkéw mieszkaniowych

13) wspoipraca przy opracowywaniu ,Strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych w Gminie
Mszana” i jej ewaluacja oraz zapewnienie jej prawidtowej realizacji,

14) nadzér i opracowywanie Oceny Zasobéw Pomocy Spofecznej,

15) przygotowanie rocznego sprawozdania zakresu realizowanych zadan i przediozZzenia
go Kierownikowi Osrodka

16) organizowanie prac oraz nadzoér nad dziatalnoscig Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, kférego zadania okresla Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

17) wspotpraca przy sporzadzaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie planowanych
zadan,

18) informowanie gltéwnej ksiegowej o osobach, za ktore nalezy optacié¢ sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne,

19) realizacja zadan w ramach projektoéw zewnegtrznych, w tym unijnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych przyjmowaniem i przekazywaniem korespondencji
i dokumentéw wplywajacych do Osrodka w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
(skrzynki mailowe, Platforma ePUAP, CAS i inne,

21) realizacja zadan w ramach grupowego ubezpieczenia pracownikow Osérodka,

22) wspolpraca z Radg Gminy, wspétdziatanie z prowadzacymi dzialalnosé na terenie Gminy
organizacjami pozarzadowymi, kosciolem katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi
i prawnymi, w zakresie powierzonych mu zadan,

23) przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Sktadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacii i zakresu dziatania skiadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygofowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

24) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikow i czuwanie nad
pelnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

25) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci
przez inng upowazniong osobe.

§6
Do zadai PRACOWNIKOW SOCJALNYCH nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen, .

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy begdg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce
przyczyng trudnej sytuacji Zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

7) diagnoza probleméw uzaleznien, przemocy i innych probleméw oraz pobudzanie spotecznej
aktywnosci do inspirowania dziatah w zakresie zapobiegania, rozwigzywania i profilaktyki
w tym zakresie,




8) opracowywanie Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej,
9) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,
10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob
i rodzin,
11) wspoltuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
12) wspolpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi i charytatywnymi w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej,
13) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, wywiadéw w sprawach $wiadczen
rodzinnych oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,
14) analiza i ocena skutecznosci stosowanych form pomocy,
15} realizowanie zadan z zakresu pieczy zastepczej i wspierania rodziny,
16) realizacja procedury "Niebieskiej Karty" w ramach Grup Roboczych,
17) diagnoza i podejmowanie dziatarn majgcych na celu poprawe sytuacji rodzin zagrozonych
zjawiskiem przemocy w rodzinie,
18) realizacja zadan w ramach projektéw zewnetrznych w tym unijnych,
19) prowadzenie dokumentacji srodowisk objetych pomoca,
20) prowadzenie ewidencji o0sob korzystajgcych z pomocy i udzielonych $wiadczen,
opracowywanie informacji i sprawozdan z udzielonych $wiadczen pomocy spotecznej,
21) proponowanie wysokosci zasitkow celowych, okresowych i statych,
22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem i zapobieganiem szkodliwym zjawiskom
i patologiom, w tym spraw zwigzanych z bezdomnoscia, m.in. udzielenie schronienia, positku
i niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
23) organizacja pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do domoéw pomocy spotecznej, w tym:
a) uzgadnianie miejsc z domami pomocy,
b) zbieranie dokumentacji i przygotowanie projektow decyzji kierujacych i odptatnosci
za pobyt w domu pomocy;
c) gromadzenie informacji o wykorzystaniu miejsc w domach pomocy i srodowiskowych
domach samopomocy,
25) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem ustug opiekunczych,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych i przygotowywanie
projektow decyzji w sprawach:
a) przyznawania zasitkow celowych i specjalnych celowych,
b) przyznawania zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,
c) przyznawania zasitkow okresowych,
d) przyznawania pomocy rzeczowej,
e) przyznawania ustug opiekunczych, specjalistycznych  ustug  opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
f) przyznawania zasitkoéw statych,
g) przyznawania pomocy w naturze na ekonomiczne usamodzielnienie,
h) z przyznawaniem goracego positku w szkotach, przedszkolach,
i) potwierdzajgcych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej,
i) z przyznawaniem schronienia
27) przygotowanie list wypltat przyznanych $wiadczen,
28) czuwanie nad terminowym i prawidiowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na pomoc spolfeczng,
29) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu $wiadczeh nienaleznie pobranych,
30) informowanie osoby kierujgcej dziatem o osobach, za ktdre nalezy optaca¢ skfadki na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
31) organizowanie spotecznosci lokalnej poprzez:
a) diagnoze srodowiska,
b) wybor podmiotu dziatania i rozpoznanie jego probleméw i potencjatu,
c) poznawanie ludzi/pozyskiwanie sojusznikdw,
d) tworzenie planu i struktury dziatania grupy,
e) realizacje zaplanowanych dziatan,
f) monitorowanie i oceng efektywnosci podejmowanych dziatan,




32) zorganizowanie pogrzebu jako zadania wlasnego Gminy zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej,

33) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

34) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski,

35) wspdlpraca w przygotowywaniu projektow informacji dla $rodkéw komunikaciji publiczne;j,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy osobom majgcym trudnosci
w integracji ze $rodowiskiem, ktére otrzymaly status uchodzcy,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem schronienia, positku, niezbgdnego ubrania,
zasitku celowego ofiarom handlu ludzmi jesli spetniajg warunki okreslone w art. 53 ust. 1 pkt
15 i art. 33 ust. 1 pkt 5 ustawy o cudzoziemcach,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy osobom majgcym trudnosci
w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego,

40) przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

41) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci
przez inng upowazniong osobe.

§7
Do obowigzkéw ASPIRANTA PRACY SOCJALNEJ nalezy w szczegoélnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacii zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoéci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wihasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomaocy;

4) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

5) wspotpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa;

6) inicjowanie nowych form pomocy oscbom i rodzinom majacym trudng sytuacje Zyciows oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;

7) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia.

8) wspolpraca i wspoldziatanie w zakresie spraw obrony, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzgdowego programu ,Karta Duzej Rodziny”,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego w tym przeprowadzenie wywiadow
$rodowiskowych w zakresie realizacji dodatkow mieszkaniowych,

11) przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez osobe kierujgca dziatem, Kierownika lub
w czasie jego nieobecnosci przez inng upowazniong osobe.

§8

Do zadan ASYSTENTA RODZINY w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoélpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,




2) opracowanie, we wspoipracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidiowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi Osrodka,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspélpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

19) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w ustawie
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedna, ‘

20) Koordynacja poradnictwa w zakresie, o ktérym mowa w art. 8 ust 1 ustawy z dnia 4 listopada
2016 o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem” ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1860):

a) opracowywaniu wspolnie z osobami, o ktéorym mowa w ust. 2 katalogu mozliwego do
uzyskania wsparcia,

b) wystepowaniu w imieniu oséb, o ktérym mowa w ust 2, na ich Zadanie, do
podmiotéw, o ktorym mowa w art. 2 ust. 2 z wylgczeniem $Swiadczeniodawcow,
wcelu umozliwienia im skorzystania ze wsparcia, na podstawie pisemnego
upowaznienia.

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez osobe kierujgcg dziatem, Kierownika lub
w czasie jego nieobecnosci przez inng upowazniong osobe.

§9

Do zakresu obowiazkéw osoby kierujacej DZIALEM SWIADCZEN RODZINNYCH nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami:
a) z zakresu $wiadczen rodzinnych,
b) z zakresu swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
c) wobec diuznikdéw alimentacyjnych,
d) zasitku dla opiekundw,
e) z zakresu $wiadczen wychowawczych,
f) z zakresu $wiadczenia wynikajgcego z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
LLa zyciem”
2) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczych w ramach
wykonywanych zadan,
3) kierowanie podleglym sobie pionem i organizowanie jego pracy w sposdb zapewniajgcy
prawidiowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
4) organizowanie pracy podleglym pracownikom,




5) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywanie czynnoéci
i zadan dodatkowych nie objetych ich zakresem obowigzkdéw,

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,

7) wspblpraca przy opracowywaniu planu finansowo-rzeczowego wydatkow w czegsci dotyczgcej
podlegtego pionu oraz czuwanie nad terminowym i prawidiowym wykorzystaniem srodkow
finansowych przeznaczonych na jego dziatania w ciggu roku budzetowego,

8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz innych sprawozdan merytorycznych
w zakresie wykonywanych zadan,

9) wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych realizacji zadan podlegtego dziatu,

10) przygotowywanie projektéw informacji przeznaczonych dla $rodkéw komunikacji publiczne;
w zakresie prowadzonych zadan podlegtego dziatu,

11) inicjowanie szkolenia zawodowego pracownikow Dziatu,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka,

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy

stuzboweij,
14) koordynowanie dziatan dotyczacych kontroli zarzadczej wdroZone;j i realizowanej w Osrodku,
15) prowadzenie spraw zwigzanych przyjmowaniem i przekazywaniem korespondencii

i dokumentoéw wplywajgcych do Osrodka w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
(skrzynki mailowe, Platforma ePUAP, CAS,

16) aktualizowanie danych dotyczacych dziatalno$ci Osrodka w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) wspolpraca przy sporzgdzaniu zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie planowanych
zadan,

18) informowanie gtéwnej ksiggowej o osobach, za ktére nalezy oplaci¢ skiadki na ubezpieczenia
spofeczne i zdrowotne,

19) koordynacja i przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakornczonych do Skiadnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcja kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

20) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw i czuwanie nad
petnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci
przez inng upowazniong osobe.

§10

Do zadar pracownikéw DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan i przygotowanie projekidw decyzji w sprawach przyznawania
swiadczen rodzinnych, w tym:
a. zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
b. éwiadczen opiekunczych (zasilek pielegnacyjny, $wiadczenie pielegnacyjne,
specjalny zasitek opiekunczy),
c. jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
2) prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
3) prowadzenie spraw i przygotowanie projektow decyzji dotyczacych postgpowan wobec
dhuznikéw alimentacyinych,
4) prowadzenie spraw i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach zasitku dla opiekunow
5) prowadzenie spraw i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach $wiadczenia
wychowawczego,
6) prowadzenie spraw i przygotowanie projektow decyzji w sprawach wynikajgcych z ustawy
o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
7) wspotpraca z komornikami Sgdow Rejonowych i Sagdami Okregowymi w zakresie postgpowan
dotyczacych funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych,
8) rozliczanie wptat diuznikow alimentacyjnych,
9) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczych w ramach

wykonywanych zadan,
10) przedktadanie Kierownikowi Osrodka informaciji o potrzebach z zakresu w/w $wiadczen,
11) czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykorzystaniem $rodkow finansowych

przeznaczonych na $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny,
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12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

prowadzenie ewidencji osoéb korzystajgcych z pomocy i udzielonych swiadczen,
opracowywanie informacji i sprawozdan z udzielonych swiadczen,

informowanie osobe kierujgcg dzialem o osobach, za ktore nalezy optaca¢ skladki na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

terminowe przygotowanie list wyptat z przyznanych $wiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzgdowego programu ,Karta Duzej Rodziny”,
przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Sktadnicy Akt zgodnie
z obowigzujgcg w Osérodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego),

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez osobe kierujgcg dziatem, Kierownika lub
W czasie jego nieobecnosci przez inng upowazniong osobe.

§ 11

Obowiazki WYCHOWAWCY w_PLACOWCE WSPARCIA DZIENNEGO okresla Regulamin
Organizacyjny Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlica Srodowiskowa w Potomi.

§12

Do zadan POMOCY ADMINISTRACYJNEJ nalezy w szczegolnosci:

l. w zakresie prowadzenia sekretariatu:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem korespondencji
i dokumentéow wptywajgcych do Osrodka w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
(skrzynki mailowe, Platforma ePUAP, CAS), w zakresie:
a) codziennego sprawdzania i odbierania poczty elektronicznej,
b) przekazywania korespondencji do wgladu i zadekretowania kierownikowi Osrodka
lub w czasie jego nieobecnosci innej upowaznionej osobie,
c) przekazywania zadekretowanej korespondencji osobom kierujgcym dziatem lub
wiasciwej osobie z danej komorki organizacyjnej w wersji papierowej,
d) nadawania i przyjmowania faksow,
e) przygotowywania korespondencji wychodzacej z Osrodka (Poczta Polska, goniec)
f) powielania pism,
udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komoérek Osrodka,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowego programu ,Karta Duzej Rodziny”,

Il. w zakresie spraw organizacyjnych:

1)

codzienne przeglagdanie programu zawierajgcego baze aktéw prawnych ,INFORLEX”
i przekazywanie Kierownikowi informacji o zmianach prawnych dot. dziatalnosci Osrodka,
prowadzenie rejestru zawartych uméw i aneksow,

przygotowanie, wydawanie i ewidencja bonéw zywieniowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (biezgce aktualizowanie danych), \
przekazywanie aktualnych informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka osobie
odpowiedzialnej, w celu uaktualnienia strony internetowej Osrodka, )

przygotowanie projektéw pism i wspolpraca z instytucjami tj. ROPS, SUW, Policja, Sady,
placéwki oswiatowe i inne,

przygotowywanie informacji przeznaczonych dla srodkéw komunikacji publicznej,

planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w materialy biurowe, srodki
czystosci i inne oraz konserwacja i naprawy sprzetu w O$rodku,

prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej,

przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Skladnicy Akt zgodnie
z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcjg kancelaryjng (w tym przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego).

lll. w zakresie spraw pracowniczych;
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prowadzenie dokumentaciji osobowej pracownikéw Osrodka,

2) czuwanie nad terminowym kierowaniem pracownikow na badania lekarskie, szkolenia bhp
i inne,

3) przygotowywanie projektoéw zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownikéw,

4) identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Osrodka, opracowywanie plandw szkolen
oraz organizacja szkolen,

5) organizacja spraw socjalnych pracownikéw Osrodka,

IV w zakresie spraw BHP:

1) biezgce informowanie Kierownika Osrodka o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

2) sporzadzanie i przedstawianie Kierownikowi co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bhp pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy,

3) przedstawianie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

4) dokonywanie ocen ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang pracg i zapoznanie
z tg oceng zatrudnionych pracownikoéw,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci

przez inng upowazniong osobe.

§13

Do swiadczonych UStUG INFORMATYCZNYCH nalezy w szczegolnosci:

)
)
)
)
)
15)

16)
17)
18)

zarzadzanie siecig komputerowa,

udzielanie porad informatycznych w sprawach na biezaco przedstawionych

nadzor i niezbedna pomoc w obstudze programow uzytkowanych przez Osrodek,

wsparcie w rozwiazywaniu problemow z aplikacjami,

szkolenie stanowiskowe pracownikéw OPS dotyczace obstugi komputerdw i oprogramowania,
rozbudowa i utrzymanie systemow informatycznych,

doradztwo i pomoc w zakupie sprzetu komputerowego,

instalowanie aktualizacji baz danych systemu "POMOST" i innych programéw,

usuwanie usterek i awarii powstatych przy obstudze programoéw komputerowych,

wsparcie w rozwigzywaniu problemow z urzadzeniami peryferyjnymi (drukarki, monitory, itp.),
archiwizacje baz danych,

sporzadzanie inwentaryzacji baz danych i programéw komputerowych,

dostosowanie sprzetu komputerowego do potrzeb organizacyjnych OPS,

niezwtoczny przyjazd w razie awarii, jednak nie pozniej niz w ciggu 5 godzin od zgtoszenia
telefonicznego lub bezptatnej pomocy telefonicznej,

kontrola zabezpieczen sieci komputerowej — wykonywanie obowigzkéw Administratora
Bezpieczenstwa Informatycznego (ABI) oraz Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
zgodnie z przepisami prawa oraz polityka bezpieczenstwa i instrukcjg zarzadzania systemami
informatycznymi,

inne czynnosci niezbedne do prawidtowej obstugi informatycznej,
tworzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z obstugg i modernizacjg sieci komputerowej,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub w czasie jego nieobecnosci
przez inng upowazniong osobe.

\

§14

Do swiadczonej OBSLUGI PRAWNEJ nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

pomoc w przygotowaniu dokumentéw i procedur zwiazanych z biezacg dziatalnoscig Osrodka
oraz weryfikacja ich pod wzgledem prawnym,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow Uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Kierownika oraz innych dokumentéw prawnych w zwigzku z realizowaniem ustawowych zadan
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie,

12




sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw, pism oraz innych dokumentéw
przedtozonych przez pracownikow tutejszego Osrodka,

przygotowanie projektow umow cywilnoprawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

pomoc w rozwigzywaniu zagadnien prawnych zwigzanych z biezaca dziatalnoscia, udzielanie
porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla pracownikow OPS,

pomoc w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

reprezentacja przed sgdami.

§15

Do swiadczonych USLUG GONCA nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

dostarczanie przesylek za pokwitowaniem wychodzacych z Osrodka Pomocy Spofecznej
w Mszanie do adresatéw Gminy Mszana,

sukcesywny odbior z Urzedu Gminy Mszana nieodebranej korespondencji oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru i dostarczenia.

§ 16

Do $wiadczonych USLUG PSYCHOLOGA nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

wsparcie i poradnictwo psychologiczne majace stuzy¢ spotecznosci lokalnej Gminy Mszana
w sytuacjach trudnych do pokonania tj. konflikty, kryzysy, przemoc i inne.

przeprowadzenie z mieszkancami Gminy Mszana zaje¢ zgodnie z ich potrzebami wedtug
przedstawionego programu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe.

§17

1. Pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuje Kierownik Osrodka lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Godziny urzedowania Osrodka okresla w regulaminie pracy Kierownik Os$rodka.
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