1.

2.

3.

Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej

z dnia 14.11.2012 roku

W sprawie przyjecia tekstu ujednoliconego
Regulaminu Organizacyjnego
obwigzujacego w OPS

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowie Lubelskim

Rozdzial 1

§1.
Przepisy Ogodlne

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla podziat jednostki na komorki
organizacyjne, szczegOlowy zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
przydziat etatow, symbolik¢ oznaczen komoérek organizacyjnych, schemat organizacyjny,
czas pracy OPS, ogdlne zasady podpisywania pism .

Przydziat etatow dla poszczegoélnych komoérek organizacyjnych w podziale na zadania
wlasne 1 wlasne dofinansowane zawiera zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.
2.

No ok

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Janowa Lubelskiego,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Janowie Lubelskim,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: dzial, sekcje lub samodzielne
stanowiska pracy w OPS,

OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowie Lubelskim,

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Janowie Lubelskim,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy w Janowie Lubelskim,
Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej komorki organizacyjnej,
ktoremu powierzono stale koordynowanie pracy komoérki organizacyjne;.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna OPS

§ 3.

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Janowie Lubelskim tworzy si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:

1.
2.
3.

Dzial Pomocy Srodowiskowej,
Dzial Finansowo-Ksiegowy,
Dziat Pomocy Finansowej,
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1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dzial Aktywizacji Spotecznej i Zawodowej,

Samodzielne Stanowisko Administratora Sieci,
Samodzielne Stanowisko Konsultanta Prawnika,
Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne,
Samodzielne Stanowisko Kierowcy-Konserwatora
Samodzielne Stanowisko Sprzataczki-Pomocy kuchenngj

. Samodzielne Stanowisko Sekretarki

§ 4.

Pracownicy zatrudnieni w komorkach, o ktorych mowa w § 3 pkt 5 - 10 podlegaja
bezposrednio Kierownikowi.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Kierownikowi OPS, a zakres jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

§ 5.

Wprowadza si¢ literowa symbolike komodrek organizacyjnych:

Dla Dziatu Pomocy Srodowiskowej — odpowiednio PS, UO, AR

Dla Dziatu Finansowo-Ksiggowego — FK

Dla Dziatlu Pomocy Finansowej — odpowiednio SR, DM, PSU

Dzial Aktywizacji Spotecznej i Zawodowej — odpowiednio PSU, UE, CW
Samodzielne Stanowisko Administratora Sieci — AS

Samodzielne Stanowisko Konsultanta Prawnika — PR

Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne — OA
Samodzielne Stanowisko Kierowcy-Konserwatora — K-K

9) Samodzielne Stanowisko Sprzataczki-Pomocy kuchennej — S-PK
10) Samodzielne Stanowisko Sekretarki - SK

2.

1.

1)

Symboliki, o ktérej mowa w ust.l. uzywa si¢ w szczegllno$ci przy wykonywaniu
czynnos$ci kancelaryjnych a w tym do: oznaczania korespondencji wychodzacej, dekretacji
spraw do zatatwienia, tworzenia, gromadzenia, przechowywania 1 archiwizacji akt.

§ 6.

. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajac zakres dziatania komorki organizacyjnej

oraz jej strukture wewnetrzng okres$laja stanowiska shluzbowe, stanowiska pracy oraz
indywidualne zakresy czynnosci pracownikow 1 przedstawiaja do zatwierdzenia
Kierownikowi.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania, w ramach kierowanej
komorki, przewidziane dla wielu stanowisk w jednym.

Kierownik OPS moze laczy¢ zadania przewidziane dla wielu komorek organizacyjnych na
jednym stanowisku pracy.

§7.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:
Organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, a w szczegodlnosci przedstawianie
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Kierownikowi do zatwierdzenia zasad wewng¢trznej organizacji komorki organizacyjnej,

2) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) Podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach watpliwych oraz wydawanie dyspozycji
w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej, w szczegolnosci
dekretacja spraw do zalatwienia,

4) Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow
normatywnych,

5) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlno$ci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla pracownikow pomocy spotecznej,

6) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7) Dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej OPS,

8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podleglych
pracownikow,

9) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych OPS materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) Prawo zadania w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, od
kierownictwa OPS materiatéw, informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania zadan,

11) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Kierownikowi OPS,

12) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow, w uzgodnieniu ze stanowiskiem wlasciwym w sprawach kadrowych,

13) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nie objetych zakresem czynnosci,

14) Akceptowanie wnioskow urlopowych oraz wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub
dhugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn,

15) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej dotyczacych danej komorki
organizacyjnej.

2. Do koordynatoréw 1 samodzielnych stanowisk pracy usytuowanych poza wiekszymi
komorkami organizacyjnymi przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8.

1. Przepisy § 7 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym

2. Gtowny Ksiegowy nadzoruje dzialalno§¢ innych komoérek w zakresie finansow
1 rachunkowosci.
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1)

2)
3)
4)
a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

)
k)

1)

Rozdzial 111

Zakres dzialan komorek organizacyjnych OPS

§9.

Do zadan podstawowych Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan OPS oraz ich praw
1 obowigzkow,

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug OPS,

Udostepnianie zainteresowanym OPS informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie zadan wlasnych gminy, a w szczegdlnosci:
opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze
szczegolnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oso6b i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka;

sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej;

udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym;

przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow okresowych;

przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych i celowych specjalnych;

przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku
zdarzenia losowego;

przyznawanie i1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkdw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajgcym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisOw o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego;

oplacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe za osobe, ktéra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dlugotrwale lub ci¢zko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujacymi
matka, ojcem lub rodzenstwem;

praca socjalna;

prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych;

tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina;

m) dozywianie dzieci,

n)
0)

P)
q)
y

s)
Y

u)

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

kierowanie do domu pomocy spolecznej 1 ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu;

pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
utworzenie 1 utrzymywanie osrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie $rodkoOw na
wynagrodzenia pracownikow;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw statych;

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
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pozyczek oraz pomocy w naturze;

V) prowadzenie i zapewnieniec miejsc w domach pomocy spotecznej i o$rodkach wsparcia
0 zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich 0s6b wymagajacych opieki;

W) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych.

X) wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i 0 szkoleniach.

5) Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie zadan zleconych gminie, a w szczegdlnosci:

a) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z klgska
zywiotowa lub ekologiczna;

b) prowadzeniec i rozwoj infrastruktury s$rodowiskowych domow samopomocy dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi;

c) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia;

d) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom;

e) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
1 niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktorzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

f) wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

6) Prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

7) Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla celow objecia pomocg w formie
Swiadczen pienigznych, pomoca rzeczowa, w naturze, ustugach,

8) Wprowadzanie danych z wywiadoéw Srodowiskowych do informatycznej bazy danych lub
wnioskowanie o dokonanie tego przez innego przeszkolonego i uprawnionego operatora,

9) Aktualizacja danych w informatycznej bazie danych,

10) Sporzadzanie w systemie informatycznym decyzji i innych aktéw administracyjnych
w sprawach przyznania, zmiany lub utraty $wiadczen z pomocy spotecznej lub
wnioskowanie o dokonanie tego przez innego przeszkolonego operatora,

11) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

12) Rozpatrywanie odwotan w trybie art. 132 KPA od wydawanych decyzji,

13) Kierowanie o0s6b do wlasciwych podmiotow celem uzyskania orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci,

14) Wnioskowanie o objecie pomocg interwencyjng oraz poradnictwem specjalistycznym
w szczegblnosci psychologicznym i prawnym,

15) Indywidualne prowadzenie przypadkoéw srodowisk statych, okresowych, doraznych,

16) Sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb socjalno- opiekunczych rejonu,

17) Wspolpraca z lekarzem rodzinnym, organizacjami dziatajacymi w dziedzinie pomocy
spotecznej, w szczegdlnosci z Caritas 1 PCK,

18) Wspoltpraca z sgdami, organami panstwowymi, innymi jednostkami celem uzyskiwania
informacji majacych znaczenie dla §wiadczonej pomocy,

19) Ustalanie okoliczno$ci majacych wplyw na stwierdzenie wystgpienia szczegodlnie
uzasadnionych przypadkéw dla udzielenia pomocy dla o0séb lub rodzin bez warunku
kryterium dochodowego,

20) Ustalanie okoliczno$ci majacych wplyw na stwierdzenie marnotrawstwa przyznanych
$wiadczen lub wykorzystywania niezgodnie z przeznaczeniem,

21) Dostosowywanie rodzaju, form i rozmiaréw $wiadczenia odpowiednio do okolicznos$ci
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uzasadniajacej udzielenie pomocy, stosownie do celow i mozliwosci OPS,

22) Sporzadzanie wedtug okreslonych kryteriow charakterystyk, zestawien $§rodowisk objetych
$wiadczeniami z pomocy spotecznej,

23) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

24) Sporzadzanie projektow wnioskow kierowanych do Burmistrza lub Rady Miejskiej
o podjecie stosownych uchwatl lub decyzji, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

25) Kompletowanie dokumentacji niezbednej do umieszczenia w domu pomocy spoteczne;j.

26) Przygotowywanie projektow uchwat dla organow gminy dla ustalenia zakresu §wiadczenia
ushug opiekunczych przez OPS, zasad przyznawania i odptatnosci, zwalniania od optat oraz
trybu pobierania oplat,

27) Organizowanie ustug opickunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

28) Rozpoznawanie potrzeb opiekunczych i obejmowanie uslugami opiekunczymi,

29) Sporzadzanie wywiadow srodowiskowych w zakresie zadan dziatu,

30) Swiadczenie ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekuniczych w zakresie zadan
wiasnych gminy w szczegolno$ci w zakresie:

a) pielggnacji,

b) czynnosci higienicznych,

C) zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych,

d) zapewnienia kontaktow z otoczeniem,

e) usprawniania do funkcjonowania w spoleczenstwie,

f) rehabilitacji fizycznej,

g) wspierania psychologiczno-pedagogicznego i edukacyjno-terapeutycznego,

h) pomocy mieszkaniowej.

31) Organizowanie 1 $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w  miejscu
zamieszkania dla osob z zaburzeniami psychicznymi, w zakresie zadan zleconych gminie,
przyshugujacych na podstawie przepisoOw o ochronie zdrowia psychicznego.

32) Sporzadzanie decyzji o zakresie przyznanych ustug lub zakonczeniu $wiadczenia ustug
opiekunczych.

33) Sporzadzanie decyzji w zakresie ustalenia lub zwolnienia od optat za ustugi opiekuncze.

34) Rozpatrywanie wnioskow o zwolnienie od optat za ustugi opiekuncze.

35) Sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spoteczne;j.

36) Prowadzenie spraw nalezacych do zadan asystenta rodziny, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodipracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

b) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;
f)udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

j) motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
k)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;
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l)podejmowanie  dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

o)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku,
I przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1;

p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

r) sporzadzanie, na wniosek sagdu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

s)wspoOlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

t) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 10.

Do zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy :

1) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych srodkow pozostajacych w dyspozycji
jednostki,

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych,

3) Gromadzenie i  przechowywanie  dokumentacji  ksiggowej,  przygotowywanie
I przekazywanie po wykorzystaniu do archiwum,

4) Nadzor nad realizacjg wydatkow zgodnie z planami finansowymi,

5) Okresowa analiza wykorzystania srodkéw w poszczegolnych rozdziatach,

6) Przygotowywanie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych w OPS, aktualizacja wzorow
podpiséw o0séb uprawnionych do tworzenia, sprawdzania 1 zatwierdzania dokumentow
finansowych,

7) Nadzor nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw ksiegowych, w szczegolnosci nad
poprawnoscig formalng dokumentow wptywajacych i tworzonych wiasnych, poprawnoscia
weryfikacji merytorycznej 1 prawidlowoscig rachunkowa,

8) Realizacja dyspozycji finansowych zgodnie z obowigzujacg instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych,

9) Wspolpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Miejskiego,

10) Sporzadzanie projektow wnioskow kierowanych do Burmistrza lub Rady Miejskie;j
o podjecie stosownych uchwat lub decyzji, w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

11) Prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych OPS,

12) Prowadzenie gospodarki rzeczowej, a w szczegdlnosci nadzor nad prowadzonymi spisami
Z natury,

13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w dziedzinie finansow i ptac,

14) Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow, w szczegodlnosci aktualizacja
wynagrodzenia miesi¢cznego ze wzgledu na urlop lub chorobe,

15) Sporzadzanie dokumentéw elektronicznych w programie Platnik bedacych podstawa
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

16) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, w szczegdélnosci przez
sporzadzanie deklaracji 1 raportow,

17) Sporzadzanie miesigcznych list ptac, wyptata lub przekazywanie wynagrodzen na
indywidualne rachunki bankowe,

18) Przekazywanie pracownikom OPS miesigcznych raportow o odprowadzonych sktadkach na
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ubezpieczenie spoteczne i powszechne ubezpieczenie zdrowotne,

19) Planowanie $rodkéw budzetowych i srodkéw specjalnych,

20) Kontrola dyscypliny budzetowej,

21) Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,

22) Tworzenie i rozliczanie rachunkéw dochodow wiasnych,

23) Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie rocznego
preliminarza, realizacja udzielonych §wiadczen i pozyczek,

24) Prowadzenie spraw  zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem na  zycie
w komercyjnych instytucjach ubezpieczeniowych.

§ 11.

Do zadan podstawowych Dziatu Pomocy Finansowej nalezy :

1. Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan $wiadczen

rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych.

1) Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresu $wiadczen rodzinnych w postaci :

a) przyznawanie zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami okre$lonymi w art. 8 ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych,

b) przyznawanie zasitkow pielggnacyjnych,

C) przyznawanie Swiadczen pielegnacyjnych,

d) przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka.

2) Optacanie sktadek spotecznych i zdrowotnych za osoby uprawnione.

3) Prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,
przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

4) Prowadzenie rejestru wplywajacych wnioskow i wydanych decyzji.

5) Wprowadzanie danych z wnioskow do informatycznej bazy danych lub wnioskowanie
o0 dokonanie tego przez innego przeszkolonego i uprawnionego operatora.

6) Aktualizacja danych w informatycznej bazie danych.

7) Sporzadzanie w systemie informatycznym decyzji i innych aktow administracyjnych
w sprawach przyznawania, zmiany lub utraty $wiadczen rodzinnych lub wnioskowanie
o dokonanie tego przez innego przeszkolonego operatora.

8) Wstepne rozpatrywanie odwotan od decyzji ,w trybie art. 132 KPA oraz kompletowanie
dokumentacji celem przestania do wtasciwego organu odwotawczego.

9) Sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb.

10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

2. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i1 przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

3. Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresu dodatkéw mieszkaniowych w postaci

1) Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

2) Prowadzenie rejestrow wptywajacych wnioskow i wydanych decyz;ji.

3) Naliczanie wysokosci dodatku mieszkaniowego.

4) Opracowywanie decyzji w porozumieniu ze stanowiskiem ds. obstugi prawne;j.

5) Sporzadzanie stosownych decyzji.

6) Sporzadzanie wykazu osob, ktérym przyznano dodatek mieszkaniowy i przekazywanie ich
do zarzagdcoéw domow.

7) Sporzadzanie miesigcznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych i przekazywanie do
banku.

8) Wspolpraca z zarzadcami doméw w kwestii biezacej platnosci osob, ktérym przyznano
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9)

dodatki mieszkaniowe.
Wspotpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim.

10) Wspotpraca ze stuzbami finansowymi jednostki.
11) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez  Kierownika jednostki z zakresu

4.

merytorycznego komoérki organizacyjne;.
Prowadzenie innych form pomocy finansowej przekazanych do realizacji przez Burmistrza
Janowa Lubelskiego.

§ 12.

Do podstawowych zadan Dziatu Aktywizacji Spotecznej i Zawodowej nalezy :

1.
a)

b)

c)
d)

~ow

o o

o

1)
2)

W zakresie prac spotecznie uzytecznych :

sporzadzanie do dnia 31 stycznia kazdego roku rocznego planu potrzeb w zakresie
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

sporzadzanie projektu listy o0sob korzystajacych z pomocy spotecznej bedacych
bezrobotnymi bez prawa do zasitku, ktorzy moga zosta¢ skierowani do wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

prowadzenie wykazu bezrobotnych bez prawa do zasitku, ktérzy odmoéwili przyjecia
propozycji wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez bezrobotnych bez prawa do zasitku
1 ustalanie wysoko$¢ przystugujacych im $wiadczen, uwzgledniajac rodzaj 1 efekty
wykonywanej pracy,

przedstawianie do podpisania osobie bezrobotnej, skierowanej do wykonywania prac
spotecznie uzytecznych ,,regulaminu realizacji prac spotecznie uzytecznych”

sporzadzanie wniosku do Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Janowie Lubelskim
o refundacje swiadczen wyptacanych w ramach prac spolecznie uzytecznych.

W zakresie dziatania Zespotu ds. pozyskiwania srodkéw europejskich i realizacji projektow
grantowych:

. Inicjowanie, koordynacja 1 monitorowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez OPS

srodkow z funduszy zewnetrznych, w szczegolnosci z UE 1 MPiPS;

. Przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow oraz w rozliczanie merytoryczne

1 finansowe realizowanych projektow,

Pomoc innym dziatlom w aplikowaniu o $rodki zewng¢trzne;

Nadzo6r nad projektami realizowanymi przez inne dzialy OPS w zakresie ich zgodnosci
z wymogami UE i przepisami krajowych instytucji zarzadzajacych i posredniczacych;
Prowadzenie ewidencji projektow;

Monitorowanie wskaznikow realizacji celow projektow;

. Wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim, Urzedem Wojewodzkim, Wojewddzkim Urzedem

Pracy oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ tematyka
europejska;

Realizacja innych dziatan OPS w zakresie integracji i informacji europejskie;j;
Przygotowywanie prezentacji, opracowan, informacji 1 innych materialdéw dotyczacych
funduszy UE.

W zakresie dziatalno$ci Centrum Wolontariatu :

Koordynowanie pracy wolontariatu na terenie Gminy Janow lubelski,
Prowadzenie spraw dotyczacych wolontariatu :
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a)

)
3)
a)
b)
)

N

11.

12.

13.

14.

15.

podpisywanie porozumien,

ubezpieczanie wolontariuszy,

prowadzenie spraw bhp wolontariuszy,

Wilaczanie wolontariatu do pracy Osrodka w postaci :
wolontariatu indywidualnego,

wolontariatu do pracy z grupa,

wolontariatu okoliczno$ciowego.

§ 13.

Do zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Administratora Sieci nalezy:

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego,
Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych w szczego6lnosci przez aktualizacje
oprogramowania, przydzial zasobow poszczegdlnym operatorom, zabezpieczenie danych,
archiwizacj¢ danych, umozliwienie wymiany danych i dokumentéw elektronicznych za
posrednictwem taczy teleinformatycznych,

Wspolpraca z dostawca oprogramowania i jednostkg nadzorujacg wdrozenie 1 eksploatacje
systemy informatycznego,

Zabezpieczenie systemu przed dostgpem do bazy z danymi osobowymi przez osoby
nieuprawnione,

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowywanie raportow, w szczegolnosci bedacych podstawa sporzadzania sprawozdan
statystycznych,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych na wniosek stanowisk merytorycznych,
Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy zagadnien pomocy spolecznej,

. Szkolenie pracownikow OPS w zakresie funkcjonowania informatycznej bazy danych

i przygotowania do petnienia rol operatorow systemu informatycznego,

Wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych do informatycznej bazy danych na
wniosek stanowisk merytorycznych nie przygotowanych do petnienia rol operatoréw
systemu,

Aktualizacja danych w informatycznej bazie danych na wniosek stanowisk merytorycznych
nie przygotowanych do petnienia rol operatorow systemu,

Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej oraz list wyptat zasitkow
rodzinnych 1 pielegnacyjnych,

Przekazywanie dokumentéw bedacych podstawa rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych za posrednictwem laczy teleinformatycznych,

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych polegajacych na wykonywaniu czystopiséw
dokumentow na zlecenie stanowisk merytorycznych.

§ 14.

1.Do zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Konsultanta Prawnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

Swiadczenie ustug w zakresie poradnictwa prawnego dla klientow OPS,

Praca w §rodowisku, pomoc rodzinom problemowym w rozwigzywaniu kwestii prawnych,
Przygotowywanie wzoréw decyzji i1 innych aktow administracyjnych sporzadzanych
w OPS, ich aktualizacja w zwigzku ze zmiang przepisow,

Przygotowywanie zarzadzen Kierownika i zaznajamianie z ich tre$cig pracownikow OPS,
Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Kierownika dla pracownikéw OPS,
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Do

6) Przeglad pod wzgledem zgodnosci z prawem instrukcji, regulamindw i innych dokumentow
tworzonych przez pracownikoéw merytorycznych majacych charakter wewnetrznych aktow
normatywnych,

7) Przeglad pod wzgledem zgodno$ci z prawem sporzadzanych przez pracownikow
merytorycznych projektow uchwat przekazywanych do podjgcia przez organy gminy,

8) Przedstawianie radcy prawnemu probleméw prawnych celem uzyskania opinii prawnej,

9) Szkolenie pracownikow OPS w zakresie prawidtowego stosowania przepisow prawa,

10) Sledzenie zmian przepisdéw prawa majacych wplyw na zakres zadan OPS, zaznajamianie
z nimi pracownikéw merytorycznych,

11) Wspolpraca z Radcg Prawnym Urzedu Miejskiego w zakresie zadan OPS,

12) Kierowanie do organéw odwolawczych odwotan na decyzje administracyjne Kierownika.

13) Nadz6r nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow OPS, w szczegdlnosSci
w zakresie gromadzenia i znakowania dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
aktualizacji rzeczowego wykazu akt.

14) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow OPS,

15) Aktualizacja danych dotyczacych sktadnikow ptacy pracownikow, w szczegdlnosci
aktualizacja wysoko$ci dodatkow za wieloletnig prace, przekazywanie tych danych do shuzb
finansowo- ksiggowych OPS,

16) Planowanie wydatkéw z tytulu nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, premii
1 nagrod i przekazywanie danych do stuzb finansowo- ksiggowych OPS,

17) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktualizacja najnizszego wynagrodzenia
okreslonego w przepisach dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw OPS,

18) Prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej 2z  wynagradzaniem, przeszeregowaniem
1 awansowaniem pracownikow,

19) Prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
w szczegolnosci kierowanie do szkot, na studia podyplomowe i do odbycia specjalizacji,
sporzadzanie umow o utatwieniu ksztatcenia,

20) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i1 informacji
dotyczacych pracownikow OPS,

21) Wykonywanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow,
w szczegblnosci kierowanie na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie.

§ 15.

zadan Samodzielnego Stanowiska Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1. Obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie przewidzianym
odrebnymi zarzgdzeniami,

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego, wspolpraca z archiwum panstwowym,

3. Archiwizacja i brakowanie dokumentoéw dotyczacych swiadczeniobiorcow,

4. Archiwizacja i brakowanie dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem OPS,

5. Nadzor nad przygotowaniem dokumentéw do archiwizacji przez stanowiska merytoryczne,

6. Administrowanie majatkiem OPS a w szczegdlnosci budynkiem OPS poprzez :

a) oznakowywanie przedmiotéw trwatych,

b) prowadzenie ksigzki budynku,

C) organizowanie przegladow budynku pod katem niezbednych napraw, konserwacji lub
remontow,

d) organizowanie przegladow konserwacyjnych instalacji w szczegolnosci elektrycznych,
gazowych, grzewczych i kanalizacyjnych,

e) zabezpieczanie budynku przed dostgpem 0sdb postronnych poza godzinami pracy jednostki
w szczegblnosci: zamykanie 1 otwieranie pomieszczen, gospodarka kluczami (ewidencja
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10.
11.

18.
19.
20.

21.
22.
23.

24,

25.
26.

wydanych kluczy), -prowadzenie gabloty kluczy zapasowych do pomieszczen,
Zabezpieczanie pracownikow OPS w $rodki techniczno-biurowe oraz niezbedne $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, srodki higieniczno- sanitarne,

Kontrola uzywania przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

Zabezpieczenie pracownikow merytorycznych w niezbedng literature, prowadzenie rejestru
bibliotecznego OPS,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby OPS,
Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz oraz OC, w szczego6lnosci w zakresie szkolen
wstepnych i okresowych pracownikéw, oznakowania budynku, okresowych przegladéw bhp

1 p.poz,

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
. Gospodarka pojazdem stuzbowym, w szczegdlnosci ubezpieczenie pojazdu i1 kontrola

zuzycia paliwa,

. Realizacja zlecen na wyjazdy pojazdem stuzbowym,
. Dbatos¢ o utrzymywanie pomieszczen OPS w nalezytym stanie technicznym i w czystosci,
. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania zaméwien publicznych do wys. 14 ty$ euro w tym :

prowadzenie rejestru wszystkich zaméwien publicznych zgodnie z wymogami
i obowigzujacymi w tym zakresie jednolitym rzeczowym wykazie spraw,

prowadzenie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Janowa Lubelskiego,

udzielenia porad innym pracownikom jednostki w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych,

zwracanie si¢ do Konsultanta-Prawnika o opini¢ w razie wystapienia watpliwos$ci natury
prawnej w prowadzonym postepowaniu o zamowienie publiczne,

dopilnowanie aby wszystkie czynnos$ci podjete w postgpowaniu byly udokumentowane
w formie pisemneyj.

. Kontrola dyscypliny pracy, w szczegdlnosci sporzadzanie listy obecnosci, kontrola

obecnosci na stanowiskach pracy i1 czasu pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow OPS,

Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow OPS

Kontrola przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz ustawy o ochronie zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych w zakresie przewidzianym dla pracodawcy,

Opracowywanie planu szkolen pracownikéw OPS,

Organizowanie kursoéw i szkolen,

Wspotpraca z instytucjami 1 jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen
1 doboru wyktadowcow,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow odbywajgcych praktyki w OPS,
nadzor nad przebiegiem stazu 0osob skierowanych przez organy zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru umow,

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

§ 16.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Kierowcy — Konserwatora nalezy :

1.
2.
3.
4.

Realizowanie przejazdow pojazdem stuzbowym.
Obstuga i zabezpieczenie pojazdu samochodowego.
Dbatos¢ o nalezyte uzytkowanie samochodu.
Garazowanie pojazdu stuzbowego.
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oo

Organizowanie wywozu nieczystosci.

Wykonywanie prac konserwatorskich.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo na ciggach komunikacyjnych na terenie posesji w czasie zimy
(ods$niezanie).

Dbalos¢ o estetyke otoczenia budynku w szczegodlnosci w okresie jesiennym (koszenie
trawy, grabienie lisci).

§17.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Sprzataczki-Pomocy Kuchennej nalezy:

1. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i klatki schodowe;.
2. Stata dbatos¢ o estetyczny wyglad sprzetu i urzadzen biurowych.

3. W zalezno$ci od potrzeb :

a) mycie okien,

b) mycie drzwi,

C) pranie wyktadzin.

©oN R

Systematyczne sprzatanie i dezynfekcja w-c.

Codzienne wynoszenie $§mieci z koszy biurowych.

Odbior zakupionych positkow z instytucji zewnetrzne;.
Wydawanie positkow w ustalonych godzinach.

Mycie naczyn.

Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach kuchennych oraz jadalni.

§ 18.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Sekretarki nalezy:

1.
2.

3.

©ooN R

1.

Szczegdlowa znajomos¢ obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

Obsluga sekretariatu Kierownika, gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji
Kierownika jednostki.

Obsluga kancelaryjna jednostki, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie rejestru kancelaryjnego,

- prowadzenie rejestru znaczkow pocztowych.

Wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ksiazki wyjs$¢ stuzbowych.
Obstuga acznicy telefonicznej jednostki.

Obstuga fax, ksero i bindownicy jednostki.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy.

Kierowanie klientéw do odpowiednich dzialéw funkcjonujacych w OPS.
Wydawanie decyzji klientom OPS.

Rozdzial IV

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§ 19.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
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1)
2)
3)

wydatkowania §rodkdw pieni¢znych podpisuja, na mocy indywidualnych upowaznien:
Kierownik OPS,

Gtowny Ksiggowy OPS,

inne upowaznione przez Kierownika OPS osoby.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wydang przez Kierownika.

§ 20.

Akty administracyjne podpisuje osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Szczegdtowe zasady podpisywania, dekretacji, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

§ 21.

Wydawanie i podpisywanie wewngtrznych aktow normatywnych takich jak zarzadzenia,
regulaminy i instrukcje zastrzezone jest do wylacznej kompetencji Kierownika.

Rozdzial V

Organizacja OPS

§ 22.
1. W OPS moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Dziat,
2) Sekcja,

3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilo$ci utworzonych dziatow, sekcji, samodzielnych stanowisk decyduje kierownik OPS
W oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w OPS, Kierownik moze powotywa¢ zespotly i komisje

zadaniowe.
§ 23.

1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami , ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

3. W przypadku nie powotania Kierownika Dziatu, dziatem kieruje bezposrednio Kierownik

§ 24.

1. Sekcja jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Sekcja, ktéra moze by¢ tworzona w ramach dziatu OPS lub jako komodrka samodzielna,
ktora kieruje wtedy Kierownik Sekcji.

3. W przypadku niepowotania Kierownika Sekcji pracg sekcji koordynuje wyznaczony przez

Kierownika OPS pracownik .
§25.
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Komoérka organizacyjna wlasciwa w zakresie finanséw 1 ksiggowosci, jest dzialem lub sekcja

niezaleznie od liczby pracownikow.
§ 26.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wickszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub sekcji albo jako
komorka samodzielna.

§27.

Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej : poniedzialek - piatek
w godzinach od 7% do 15

§ 28.

Kierownik przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow: w kazdy wtorek od 12% do 15%,
w pozostate dni skargi i wnioski przyjmuje stanowisko wlasciwe do spraw organizacji.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 29.
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi OPS rozstrzyga Kierownik.

§ 30.
Sprawy nie ujete w Regulaminie reguluje w formie zarzadzen Kierownik OPS.
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