ZARZADZENIE Nr 41/19
)7 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie
z dnia 31 grudnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym O$rodka Pomocy Spolecznej
w Zabnie

Na podstawie § 23 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie przyjetego Uchwalg
Nr XV/165/12 Rady Miejskiej w Zabnie z dnia 24 lutego 2012r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi
Pomocy Spotecznej w Zabnie (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z dnia 29 marca 2012r., poz. 1398 z p6zn.
zm.) i na postawie §14 pkt 11 i § 34 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zabnie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 19/13 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie
zdnia 27 grudnia 2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zabnie z p6zn. zm., zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Oérodka Pomocy Spotecznej w Zabnie wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 19/13 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie z dnia 27 grudnia 2013r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Zabnie zmienionego
Zarzadzeniem nr 7/15 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie z dnia 20 maja 2015r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zabnie, Zarzadzeniem nr 18/16 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie z dnia 24
pazdziernika 2016r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym O$rodka Pomocy
Spolecznej w Zabnie, Zarzadzeniem nr 24/17 Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zabnie z dnia 31 pazdziernika 2017r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym O$rodka Pomocy Spolecznej w Zabnie i Zarzadzeniem nr 31/19 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zabnie z dnia 6 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. § 6 otrzymuje brzmienie:
.»1. W sklad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Kadrowy - I,
2) Dzial Pomocy i Integracji Spoleczne;j - 111,
3) Dziat Swiadczefi na Rzecz Rodziny IV,
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - I,
5) Punkt Informacyjno—Konsultacyjny VI,
6) Placéwka Wsparcia Dziennego dla dzieci i mlodziezy w gminie Zabno -V,
7) Klub Senior + w Zabnie - VII,
8) Pracownik gospodarczy.”
2. Po § 15 dodaje si¢ § 15a w brzmieniu:
»$15a Glowny Ksiggowy kieruje i organizuje prace Dzialu Finansowo-Kadrowego w celu
zapewnienia prawidiowej obstugi Osrodka.”
3. W § 16 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie ,,Do zadan Dziatu Finansowo — Kadrowego nalezy
w szczegdlnosci:”
4, W § 17 ust. 1, 2 i 3 zdanie pierwsze otrzymuja brzmienie:
»1. W skitad Dzialu Pomocy i Integracji Spotecznej wchodza stanowiska: pracownikow
socjalnych i specjalistow pracy socjalnej, sekcja opieki domowej (w sklad, ktérej wehodza
opiekunki $rodowiskowe i specjalisci ustug opiekunczych) oraz asystenci rodziny.”
»2. Dzial Pomocy i Integracji Spolecznej realizuje zadania dotyczace w szczegodlnoscei:
pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, dodatkow
mieszkaniowych, obstugi Zespohu Interdyscyplinarnego.”
,»3. Do zadan Dzialu Pomocy i Integracji Spolecznej nalezy w szczegdlnosei:”
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§ 18 otrzymuje brzmienie:

,,§ 18 Do zadan Dziatu Swiadczen na Rzecz Rodziny nalezy w szczeglnosci:

1) prowadzenie postepowain w sprawach $wiadczefi rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, w sprawach dotyczacych diuznikéw alimentacyjnych, zasitkow dla
opiekunéw, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, §wiadczen z programu Dobry
start oraz $wiadczenia Za zyciem,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
$wiadczen z programu Dobry start oraz $wiadczenia Za zyciem,

3) udzielenie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
funduszu  alimentacyjnego, zasitkéw dla  opiekunéw, pomocy panfstwa
w wychowywaniu dzieci, swiadczen z programu Dobry start oraz $wiadczenia Za
zyciem,

5) terminowe sporzgdzanie list wyplat w zakresie realizowanych zadan,

6) sporzgdzanie bilansu potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

7) analiza i nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych S$rodkéw
finansowych,

8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczefi rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla
opiekunéw, $wiadczei wychowawczych, swiadczef z programu Dobry start oraz
$wiadczenia Za zyciem,

9) stata wspoltpraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie realizowanych zadan,

10) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

11) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach realizowanych zadan,

12) prowadzenie ewidencji odwolan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwolawezych,

13) obstuga programéw komputerowych,

14) wspdtpraca z komornikami, organami S$cigania, sadami, urzgdami oraz innymi
instytucjami,

15) sporzadzanie sprawozdan,

16) zgtaszanie dhuznikéw do Biur Informacji Gospodarczych,

17) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

18) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

6. § 19 otrzymuje brzmienie:
,»§ 19 Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obshuga sekretariatu Osrodka,
2) zapewnienie obstugi kancelaryjno—biurowej Kierownika OPS a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,
b) dbatosé o terminowe zatatwianie spraw,
¢) udzielanie informacji telefonicznych, tgczenie rozméw, przygotowywanie pism wg
zalecen Kierownika,
d) udzielenie informacji stronom, a w razie koniecznosci kierowanie ich do
wiasciwych sekeji Osrodka, badz innych instytucji.
3) prowadzenie korespondencji w uzgodnieniu z kierownikiem,
4) wspolpraca z Kierownikiem przy opracowywaniu projektéw aktow prawa
wewnetrznego Oérodka,
5) wspotpraca z Kierownikiem podczas opracowywania projektéw uchwal w zakresie
prowadzonych zadan,
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
7) prowadzenie i aktualizacja zbioru aktow prawnych,




8) ewidencjonowanie, rejestrowanie, przyjmowanie, wysylanie, oraz rozdzielanie
irozliczanie korespondencji i przesylek pocztowych, przyjmowanie iwysylanie
faksow,

9) nadzér nad wewngtrznym obiegiem dokumentdw,

10) nadzorowanie prawidtowej realizacji instrukcji kancelaryjne;j,

11) prowadzenie teczek zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) zglaszanie i ewidencjonowanie szkolefi pracownikéw oraz gromadzenie dokumentow
potwierdzajgcych szkolenia,

13) obstuga administracyjna zebran pracowniczych,

14) prowadzenie ewidencji pieczatek,

15) prowadzenie ewidencji kluczy,

16) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z ochrong danych osobowych, w tym
w szczegdlnodci: upowaznienia do przetwarzania danych, umowy powierzenia
przetwarzania danych, rejestry,

17) prowadzenie wszystkich niezbgdnych rejestrow,

18) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego,

19) merytoryczny opis faktur i innych dokumentoéw ksiggowych,

20) dbalosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

21) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

22) nadzdr i prowadzenie zakladowej skladnicy akt,

23) wspdlpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie ustalania tresci jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz przygotowywania akt do brakowania,

24) przygotowywanie zestawien i analiz zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw
w Osrodku,

25) opracowywanie i koordynowanie programow i projektow Osrodka,

26) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych,

27) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawg o zamoOwieniach
publicznych,

28) przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do przeprowadzenia procedury zamdéwienia
publicznego we wspolpracy z whasciwymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

29) przeprowadzanie procedury zamowien publicznych,

30) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych oraz zbioru przepiséw i interpretacji
w tym zakresie,

31) realizacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

32) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi przez Osrodek
nieruchomos$ciami,

33) wspolpraca z organami kontroli,

34) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

35) obstuga poczty elektronicznej Osrodka oraz Platformy e -PUAP,

36) prowadzenie strony internetowej Osrodka.

37) Zapewnienie obstugi informatycznej Osrodka:

a) zalatwianie formalnodci zwiazanych z zakupem nowych programéw (systemow
komputerowych) przydatnych w dziatalnosci Osrodka

b) wdrazanie zakupionego oprogramowania,

c) prowadzenie spraw informacyjno-wdrozeniowych w dziedzinie sprzgtu
i programowania komputeréw,

d) wspbldziatanie w dziedzinie informatyki z jednostkami administracji rzadowe;
i samorzadowej,

e) biezacy nadzor nad prawidlowym dziataniem aplikacji  programowych
funkcjonujacych w Osrodku,

f) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie informatyki,

g) wykonywanie obowigzkow Administratora Systemoéw Informatycznych ASI
w Osrodku,




h)
D
i)
k)
)

m)

zapewnienie prawidtowosci dzialania sieci komputerowe;j, telefoniczne;j i
alarmowej oraz ich modernizacja i konserwacja,

zapewnienie cigglosei licencji programéw komputerowych,

czuwanie nad legalnoécig stosowanych programéw komputerowych,

czuwanie nad bezpieczefistwem przetwarzanych danych w formie elektronicznej,
prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem oraz naprawg i konserwacja
sprzgtu,

nadawanie uprawnien do systemu alarmowego i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

38) realizacja zadan porzadkowo — gospodarczych:

a)

b)
c)

systematyczne utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych i pomieszczen
pomocniczych tj. korytarzy, sanitariatow, klatki schodowej i sali konferencyjnej,
oraz bezposredniego otoczenia budynku (schody wejsciowe, chodnik),

utrzymanie czystosci okien,

zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu $rodkoéw czystosci, pobieranie zakupionych
srodkéw czystosci oraz nalezyte ich przechowywanie.

7. Uchyla sig § 20.

8. Uchyla si¢ § 21.

9. Po § 22 dodaje si¢ § 22a, § 22b, § 22¢, § 22d w nastgpujgcym brzmieniu:
1) ,,§ 22a Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego nalezy:

1) integrowanie i koordynowanie dziatai podmiotéw, o ktérych mowa w art.9a ust.3 i 5
ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie
przeciwdzialania przemoecy w rodzinie,

2) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

3) rozpowszechnianie i upowszechnianie wszelkich informacji dla oséb dotknigtych
przemocg o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia stosownej pomocy,

4) powolywanie Grup Roboczych, do zadan ktérych nalezy w szczegdlnosci:

a) podejmowanie stosownych dziatan w srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie
w celu wyeliminowania tego zjawiska,

b) inicjowanie dzialan interwencyjnych w srodowisku dotknigtym przemoca
w rodzinie,

¢) praca z indywidualnymi rodzinami, dotknigtymi przemoca w rodzinie,

5) inicjowanie stosownych dziataii w stosunku do o0sdb stosujacych przemoc w rodzinie

majacych na celu wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przysztosci.”

2) .,§ 22b W ramach umowy cywilno—prawnej realizowane sg:
1) obstuga prawna Osrodka w zakresie statutowej dzialalnosci Osrodka Pomocy
Spolecznej, w szczegélnosci: wydawanie opinii prawnych, wystepowanie
w charakterze pelnomocnika przed organami administracji publiczne;j i przed sadami,
2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Osrodku przez
10DO.”

3) 822

1. Klub Senior + prowadzi dzialania w zakresie aktywizacji spolecznej, integracji oraz
organizacji wspélnego spedzania czasu wolnego przez senioréw w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

c)
d)

poprawe stanu psychofizycznego uczestnikow,

zapewnienie wsparcia i stworzenie odpowiednich warunkéw do réznych form
aktywnosci i integracji seniordw,

zapewnienie wsparcia i stworzenia warunkéw do samopomocy i aktywnosci
seniordéw jako lider6w spotecznosci lokalnej,

stworzenie warunkéw do rozwoju integracji pomigdzy seniorami a srodowiskiem
lokalnym oraz do wolontariatu migdzypokoleniowego.”

2. Zasady dzialania i organizacji Klubu okresla Regulamin Organizacyjny Klubu Senior +
w Zabnie.




4)

1

’5§

22d

Placowka Wsparcia Dziennego dla dzieci i mlodziezy w gminie Zabno $wiadczy ustugi dla
dzieci i mlodziezy do 18 roku zycia oraz ich rodzin w formie opiekunczej (poprzez opieke
i wychowanie, pomoc w nauce, organizacjg¢ czasu wolnego, zabawe i zajgcia sportowe oraz
rozwoj zainteresowan) i specjalistycznej (poprzez organizacje zaje¢ socjoterapeutycznych,
terapeutycznych, korekcyjnych, kompensacyjnych oraz logopedycznych, realizacje
indywidualnych programow korekeyjnych, psychokorekcyjnych
i psychoprofilaktycznych).

Zasady dziatania i organizacji Placéwki okresla Regulamin Organizacyjny Placowki
Wsparcia dziennego dla dzieci i mtodziezy w gminie Zabno.”

§2

Ustalam Schemat Organizacyjny Oérodka Pomocy Spotecznej w Zabnie w brzmieniu zalgcznika do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Traci moc zalgcznik do Zarzadzenia nr 18/16 Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Zabnie z dnia
24 pazdziernika 2016r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zabnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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