ZARZADZENIE NR XXII1/2019
p.o. Dyrektora Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Opocznie

Z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Opocznie

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w
Opocznie, bedacego Zalgcznikiem nr 1 do Uchwaty nr XXVII/330/2016 Rady Miejskiej w
Opocznie z dnia 28 grudnia 2016 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Opocznie, stanowigcego Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2019 p.o.
Dyrektora MGOPS w Opocznie z dnia 30.08.2019 w nastepujacym zakresie:

a) w §7 dodaje si¢ pkt 12) w brzmieniu:
»Wydawanie zarzadzen i decyzji.”
b) §8 ust. 2.1 otrzymuje brzmienie:

.Nadzér merytoryczny nad Dzialami Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych, Swiadczen
Wychowawczych i Programu Dobry Start, Pomocy $rod0wiskowej, Swiadczen z Pomocy
Spolecznej, Zespotem ds. Dodatku Mieszkaniowego, Energetycznego i Karty Duzej Rodziny,
w tym prawidlowoscig i rzetelnoscig prowadzonej dokumentacji. wydawania decyzji
administracyjnych i podejmowanych dziatan™

¢) §13 otrzymuje brzmienie:

.Strukturg organizacyjng Osrodka tworza nastepujace Dzialy 1 samodzielne stanowiska
pracy:

1. Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - DSRIA kieruje Kierownik, ktory
bezposrednio podlega Zastgpcy Dyrektora.

3. Dzialem Swiadczen Wychowawczych i Programu Dobry Start — DSWiDS kieruje
Kierownik, ktory bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora.

4. Dzialem Pomocy ﬁrodowiskowej - DPS kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Zastepey Dyrektora.

5. Dzialem Swiadczen z Pomocy Spolecznej - DSPS  kieruje Kierownik, ktory podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

6. Dzialem Organizacyjnym — DO  kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi

7. Zespol ds. Dodatku Mieszkaniowego, Energetycznego i Karty Duzej Rodziny -
DMEIKDZ kieruje Koordynator, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

8. Samodzielne stanowiska pracy: Inspektor Ochrony Danych, Radca Prawny, Inspektor ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Giéwny Specjalista ds. koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego i sprawozdawczosci, Specjalista ds. Kadr - podlegajace
bezposrednio Dyrektorowi.



9. Zespét Intcrdyscypfinarny dziata przy Osrodku na podstawie Porozumienia o Wspolpracy o
ktorych mowa w art. 94 ust. 8 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie ( tj. Dz. U. 7 2015 F- Poz. 1390 z p6in. zm.). Osrodek zapewnia obsfuge
organizacyjno—technicznq Zespolu Interdyscyplinamego.

d) §15 otrzymuje brzmienie:

.Zadania Osrodka s realizowane poprzez nastepujace komérki organizacyjne:
1. DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH | ALIMENTACYJNYCH — DSRIA
I. Zespét ds. $wiadezen rodzinnych.
II. Zespot ds. funduszu alimentacyjnego.
. Stanowisko administracyjno — informacyjne.
2. DZIAL SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH 1 PROGRAMU DOBRY START
L. Zespét ds. Swiadczen Wychowawczych
II. Zespot ds. Programu Dobry Start
2. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWE — DPS
A. Sekcja Ogoélnej Pracy Socjalnej
L. Zespot ds. pierwszego kontakiu.
a) stanowisko ds. pierwszego kontaktu.
II. Zespot pracy socjalnej i animacji lokalne;j,
a) stanowisko ds, pracy socjalnej.
[1I. Zespot integracji zawodowej i spoleczne;.
B. Sekcja specjalistycznej pracy socjalnej
IV. Zespol ds. wspierania rodziny.
V. Zespot ds, przeciwdzialania Przemocy w rodzinie. Zespot lnterdyscyplinarny.
VI. Zespot ds. profilaktyki rozwiazywania problemaw uzaleznien,
VIL Psycholog.
3. DZIAL SWIADCZEN Z POMOCY SPOLECZNEJ- DSPS
A. Sekeja ustug
L Zespot ds. ustug opiekuriczych oraz pomocy osobom niesamodzielnym,
a) stanowisko ds. ustug,
I Klub Seniora,
B. Sekeja postepowan administracyjnych
IL Zespol ds. $wiadezen
a) stanowisko ds. §wiadezer Przyznawanych decyzjg
IV. Zespél ds. realizacji swiadczen, planowania, analiz sprawozdawczosei
4. DZIAL ORGANIZACYJINY - DO
L. Koordynator ds. Komputeryzacji Pomocy Spotecznej — Informatyk (ASI)
II. Stanowisko ds. Archiwum

III. Zespot ds. Obstugi Sekretariatu
IV. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Administrowania Umdw

5. ZESPOL DS. DODATKU MIESZKANIOWEGO, ENERGETYCZNEGO 1
KARTY DUZEJ RODZINY

a) zespol ds. dodatku mieszkaniowego energetycznego

b) stanowisko ds. Karty Duzej Rodziny

6. DZIAL. FINANSOWO KSIEGOWY - DFK

L. Z-ca Gléwnego Ksiggowego

II. Zespot ds. plac

III. Zespot ds. finanséw, ksiegowosci i obstugi kasowej

7. SAMODZIELNE STANOWISKA PODLEGAJACE BEZPOSREDNIO
DYREKTOROWTI:

L. Inspektor Danych Osobowych,

II. Radca Prawny.

IIL. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
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IV. Giéwny Specjalista ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego i
Sprawozdawczodci
V. Specjalista ds. Kadr.

¢) §16 otrzymuje brzmienie:

.Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

Symbol Komérki Organizacyjnej - DSRiA

I. Prowadzenie postepowarn administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskéw w
sprawie ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych,

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznodci » tytutu

egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych fozpatrywania wnioskéw w
sprawie ustalenia prawa do S$wiadczen rodzinnych, i $wiadezen funduszu
alimentacyjnego oraz zasilku dla opiekuna, Jjednorazowego $wiadezenia »Za zyciem”,

5. Prowadzenie postepowan wobec diuznikdw alimentacyjnych w trybie ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz ustaw merytorycznych  zwigzanych 7
dochodzeniem naleznosci wyplaconych  z  Funduszy Alimentacyjnego  w tym
przekazywanie informacji o zadhizeniu dtuznikéw do Biur Informacji Gospodarczych.

6. Sporzadzanie list wyplat zgodnie z rodzajem przyznanych $wiadezen.

7. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej | Zewnetrznej w tym wspolpraca z innymi
organizacjami i instytucjami realizujacymi zadania z zakresu zadan realizowanych przez
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

2. W strukturze Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych funkcjonuja:

I. Zespol ds. $wiadczen rodzinnych

Do zadan zespotu nalezy prowadzenie postepowania w sprawach $wiadezen rodzinnych,

zasitku dla opiekunéw oraz Jednorazowego swiadczenia «Za Zyciem”,

IL. Zespot ds. $wiadczen 2 funduszu alimentacyjnego

alimentacyjnego oraz prowadzenia postepowan wobec dhuznikow alimentacyjnych,
[II. Stanowisko administracyjno-informacyjne
Zadania wyznaczone $g zakresem czynnosci, "

f) §17 otrzymuje brzmienie:

»§17

Dzial Swiadczen Wychowawezych i Programu Dobry Start,
L. Zespol ds. $wiadczen wychowawezych
Prowadzenie postgpowar  administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskow w
sprawie ustalenia prawa do swiadczen wychowawezych.
IL. Zespol ds. Programu Dobry Start
I. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych rozpatrywania wnioskow w
Sprawie ustalenia prawa do Swiadczenia Dobry Start.”

g) dotychczasowy §17 o tytule ,,Dzial Pomocy Srodowiskowej" zmienia si¢ na §18 o tytule
»Dzial Pomocy Srodowiskowej”.

h) dotychczasoxyy § 18 o tytule ,.Dzial Swiadezen z Pomocy Spotecznej” zmienia signa §19
o tytule ,,Dzial Swiadczer 7 Pomocy Spotecznej”.




i) dotychczasowy § 19 o tytule , Dzial Organizacyjny” otrzymuje brzmienie:
»§ 20

Dzial Organizacyjny
Symbol komarki organizacyjnej - DO
L. Koordynaror ds. komputcryzacji pomocy spolecznej — Informaryk (AS1)
Do zadan Koordynatora ds. komputeryzacji pomocy spotecznej — Informatyka (ASI) nalezy
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz dbalos¢ o
prawidlowe dziatanie systemu informatycznego oraz:
I. Czuwanie nad prawidlowym dzialaniem siccj komputerowej (urzadzenia aktywne,
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komputerowych oraz reinstalacja systemow.

- Proponowanie, opiniowanie i koordynowanie rozwigzan informatycznych,

- Aktualizacja dokumentéw »Polityki Bezpieczenstwa” i ~Instrukeji Zarzadzania Systemem
Informatycznym" pod katem obowigzujgce; ustawy o ochronie danych osobowych oraz
zmian w jednostce,

- Prowadzenie szkoleri dia pracownikow w zakresie obstugi programow dziatajacych w
Osrodku.

- Naprawianie bleddw j usuwanie awarii w programach dziatajacych w Osrodkuy.

- Usuwanie awarij maszyn i urzadzen komputerowych,

- Wsparcie oraz pomoc dla uzytkownikow w zakresie prawidlowego uzytkowania urzadzen
informatycznych, systemow, aplikacji.

9. Archiwizacja danych znajdujacych si¢ na serwerach Osrodka.

10. Aktualizacja programow dziatajacych w Ogrodky.

11, Administrowanie sieciowymi  systemami operacyjnymi - Windows Serwer 2012,
Systemami dziedzinowymi SYGNITY - POMOST Std, Swiadczenia oraz innymi
programami uzytkowymi Oérodka.

12. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania.

I3. Administrowanie serwerem WWW oraz wspotudzial w tworzeniu strony internetowe;j
Osrodka.

[4. Administrowanie serwerem poczty elektroniczne;j,

15. Administrowanie i aktualizacja BIP.

16. Przygotowywanie analiz, zapotrzebowania dotyczacego zakupu sprzetu komputerowego,
Oprogramowania oraz materialéw eksploatacyijnych,

7. Udzial w procedurach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego
| oprogramowania.

18. Przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji Sprzgtu informatycznego.

19. Zglaszanie uwag producentowi dotyczacych oprogramowania dziedzinowego.

(=) wh =W

oo -

I. Biezaca obstuga administracyjno - biurowa Dyrektora.

2. Rejestracja i rozdzial poczty przychodzacej i wychodzacej, zapewnienie wlasciwego
obiegu korespondencji tradycyjnej i clektronicznej oraz przeptywu informacji w
Osrodku.

3. Kierowanie klientéw, oséb zainteresowanych do rzeczowo j micjscowo wiasciwych
komérek organizacyjnych Osrodka.

4. Przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na
plaszczyznie urzad, instytucje — Odrodek.

5. Opracowywanie projektow regulamindw i instrukeji.

6. Opracowywanie projektéow zarzadzen, instrukeji, polecen stuzbowych Dyrektora,
upowaznien, nadzor nad terminowoscia wykonywania polecen shuzbowych.
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7. Prowadzenic rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka, uchwal Rady Miejskiej w
Opocznie dotyczgcych  dzialalnosci Osrodka,  rejestru wydanych upowazniery j
pelnomocnictwy,

8. Prowadzenie ewidencji kontrolj protokotéw pokontrolnych,

9. Organizowanie udostepniania informacji publicznej przez Osrodek.

10. Zamawianie, prowadzenie rejestru | wydawanie pieczatek uzywanych przez
pracownikéw MGOPS w Opocznie.

I'1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

111, Stanowisko ds. Archiwum
Do zadan i kompetencji pracownika na tym stanowiskuy nalezy:

zaktadowego dalej zwanym skladnica akt.

3. Przejmowanie wlasciwie opracowane; dokumentacji Spraw - zakonczonych z
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Oérodka do skfadnicy akt na podstawie Spisow
zdawczo - odbiorczych.

4. Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej jej
ewidencji,

5. Wycofywanie akt 7 ewidencji skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej Osrodka,

6. Udostepnianie dokumentacji wedlug zapotrzebowania.

7. Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialow archiwalnych (kat. A) do
miejscowo wilasciwego Archiwum Panstwowego.

8. Inicjowanie i przygotowywanie dokumentacji do brakowania, udzial w Jej komisyjnym
brakowaniu, przekazanie wybrakowane; dokumentacji, po uprzednim uzyskaniu zgody
wlasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Prowadzenie spisu przejetej dokumentac J1, podzial jej na archiwalng i nie archiwalna.

10. Znajomosé struktury organizacyjnej Osrodka, tworzenie w porozumieniu 7 AP
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt [nstrukeji Kancelaryjnej w sprawie zakresy j dzialania
Skladnicy Akt Osrodka.

1. Prowadzenie instruktazu dla pracownikow dotyczgcych postepowania z dokumentacija
archiwalng i nie archiwalng.

IV. Stanowisko ds. zaméwier publicznych i administrowania umow

Do zadan i kompetencji pracownika na tym stanowisku nalezy:

I. Prowadzenie pPostepowart o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy oraz ustugi w
trybach przewidzianych w ustawie Prawo Zamdwien Publicznych oraz dyrektywami Unij
Europejskiej, Banku $wiatowego, w szczegdlnoscei:

2. przygotowanie dokumentéw celem oglaszania postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

3. sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4. udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

5. udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna i techniczna obsluga tej
Komisji,

6. sporzadzanie protokoldw postepowania o zamdwienia publiczne,

7. koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym
wykonawca,

8. dokonywanie zaméwier; z wolnej reki, zlecanych przez Dyrektora.

9. prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o Regulamin
udzielania zamdwien publicznych w MGOPS dla calego Osrodka.

10. prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo Zamodwien
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Publicznych.

I'1. prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

12. sporzadzanie Sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

13. opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzordgw regulaminow,
doktfmentacji Oraz wzorcow postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz innych
zamOwien.

14. opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych.

I5. administrowanije wszystkich uméw podmiotami cewnetrznymi, ktére dotycza
funkcjonowania Osrodka w konsultacji z Gléwnym Ksiggowym

J) W § 21 po stowach W strukturze Dziaty Finansowo-Ksii;gowym funkcjonuja:

wprowadza sig zapis:

Wl Z-ca Gléwnego Ksiegowego

II. Zespot ds. plac

III. Zespol ds. finansow, ksiegowosci i obstugi kasowej”

K) w §22 wprowadza sig pkt IV w brzmieniu:
AV, Glowny Specjalista ds. koordynacji systemew zabezpieczenia spolecznego i

UE L200, 7/06/2004) oraz Rozporzadzeniy Rady i Parlamentu Europejskiego nr 987/2009 2

3. Kontrola dyscypliny pracy pracownikow MGOPS w Opocznie oraz prowadzenie ewidenc;ji
WyjS¢ W godzinach stuzbowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw.,
prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, Opracowywanie rocznego planu urlopow
dla pracownikéow MGOPS w Opocznie we wspotpracy z Kierownikamj Dzialéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

4. Przygotowywanie dokumentéw okreslajacych polityke personalng MGOPS w Opocznie
we wspélpracy z kierownikami Dzialéw, w tym Opracowanie i koordynowanie systemu
oceny pracownikow we wspolpracy z Zastepcg Dyrektora.

5. Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikéw, organizowanie
doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Osrodka we wspdlpracy
z kierownikami Dziatow,

6. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej delegacji stuzbowych pracownikdw
Osrodka, zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami,

7. Prowadzenie  spraw emerytalno-rentowych  pracownikéw Osrodka, zgodnie 2
obowigzujgcymi przepisami, )

8. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych w Osrodku, w tym Opracowywanie regulaminu i calosci dokumentacji dotyczgcej
ZFSS na potrzeby MGOPS w Opocznie,

9. Opracowywanie, rozliczanie, nadzér nad dokumentacija dotyczaca ryczaltow za korzystanie
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z pojazddéw prywatnych dla celgw stuzbowych,

10. Opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji dotyczacych spraw kadrowych,

I'1. Wspélpraca z Inspektorem ds. Bezpieczenstwa j Higieny Pracy w zakresic realizacji
przepisow dotyczgcych BHP, w tym nadzér nad terminami szkoles BHP i ppOz,
prowadzenie ewidencji przydziatu srodkdw BHP,

12, Przygotowywanie dokumentéw do zlozenia w sktadnicy akt Osrodka,

13, Opracowywanie raportow, analiz | statystyk, sprawozdan na potrzeby organéw
administracji rzgdowej samorzgdowej.

14, Biezacy monitoring przepiséw Prawa pracy i informowanie Dyrektora o zmianach oraz
opracowywanie i wdrazanje projektow zmian w dokumentacji kadrowej stosowanej w
MGOPS w Opocznie.

IS. Wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora MGOPS w Opocznie."

§2

Zmianie ulega tres¢ Zalgcznika nr 2 — Schemat Organizacyjny do Zarzadzenia nr 12/2019
P-0. Dyrektora MGOPS w Opocznie z dnija 30.08.2019, zgodnie z brzmieniem okreslonym w

Zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 0] stycznia 2020 r,




