Zarzadzenie nr 13/2022

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie

Dziatajac na podstawie § 5 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
uchwalonego Uchwatg Nr XX1/213/16 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 12 maja 2016 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie zatwierdzonym
Zarzadzeniem Burmistrza Wyszkowa nr 246/2021 z dnia 16 grudnia 2021 r., zmienionym
Zarzagdzeniem Burmistrza Wyszkowa nr 5/2022 w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie, zwanym dalej Regulaminem,
ustalam nastepujgce zmiany:

1. Zmieniam tres¢ § 11 ust.2 pkt 19 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:
»19. dokonywanie wypfat swiadczen pienieznych bezrobotnym z tytutu wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,”

2. Zmieniam tre$é § 12 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:

» 812,

Dziat Administracyjny

Pracg Dziatu Administracyjnego kieruje Kierownik.

Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych regulacji i funkcjonowania
systemu zaméwien publicznych w Osrodku,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w
trybach i na zasadach okres$lonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

c) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
podlegajgcych przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego ponizej 130 000zt,

d) prowadzenie  dokumentacji zamowien publicznych oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci dla Urzedu Zamdwien Publicznych,

e) przygotowanie i prowadzenie postepowan udzielenie zamodwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 zt.

2. W zakresie informacji publicznej:

a. gromadzenie, porzagdkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie www. ops.wyszkow.pl,

b. prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej i udzielonych
odpowiedzi — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

c. udostepnianie informacji publicznej na wniosek — na zasadach okreslonych w ustawie




o dostepie do informacji publicznej we wspoétpracy ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Osrodka.
3. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych:

1) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynnosci
przetwarzania,

2) organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka w zakresie ochrony danych
osobowych,

3) realizacja obowigzkéw Koordynatora Danych okreslonych w dokumentacji dotyczace;j
ochrony danych osobowych w Os$rodku,

4) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i dokumentacjg Osrodka,

5) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a. monitoring dostepnych s$rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku
w zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych,
Funduszy Regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych oraz innych
srodkéw pozabudzetowych,

b. przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej we
wspotpracy z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi Osrodka,

c. wspotpraca z instytucjami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

5. W zakresie obstugi administracyjno-biurowej i obstugi sekretariatu w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych tj. obstuga
techniczno-biurowa, rejestrowanie korespondencji i przesytek przychodzacych do
Osrodka, wysytanie pism wychodzgcych z Osrodka,

b) obstuga poczty elektronicznej Osrodka i ePUAP,

c) obstuga kancelaryjna Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

d) udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw,

e) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem zarzgdzen Dyrektora,

g) prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza, dotyczgcych pracy
Osrodka.

h) zamawianie, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczeci i tablic urzedowych zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,

i) prowadzenie spraw z wewnetrznym oznakowaniem,

j) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych,

k) przygotowywanie materiatéw i publikacji informacyjnych dotyczacych pracy Osrodka
dla organdw administracji publicznej oraz medidow we wspodtpracy ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

I) nadzdér nad zamieszczaniem w lokalnych mediach — prasie, portalach informacyjnych
— ptatnych ogtoszenn i materiatdw informacyjnych we wspdtpracy ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

m)aktualizacja strony internetowej Osrodka

n) prowadzenie sktadnicy akt i przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

o) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,



p) organizowanie udzielania konsultacji prawnych dla oséb korzystajgcych z pomocy
Osrodka oraz konsultacji prawnych dla pracownikow,

g) prowadzenie zbiorczego rejestru skarg oraz nadzor nad terminem udzielania
odpowiedzi,

r) koordynowanie Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,

s) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej,

t) zaopatrywanie w niezbedne materiaty biurowe i Srodki czystosci oraz prawidtowy
przydziat tych materiatow,

u) rozliczanie kosztéw zwigzanych ze srodkiem transportu,

v) przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej
oferty dotyczacej wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

w) prowadzenie dokumentacji zakupu i wydawania materiatéw biurowych,

x) prowadzenie ksiegi rejestracji kluczy,

y) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw i konserwacji.

. W zakresie wprowadzania danych do systemu do systemu informatycznego

(dziedzinowego) Pomost:

a) wprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych sporzadzanych przez pracownikow
socjalnych na potrzeby prowadzonych postepowan administracyjnych, dokonywanie
biezgcej kontroli poprawnosci danych w systemie oraz wprowadzanie i aktualizacja
danych swiadczeniobiorcow

b) wprowadzanie do systemu planéw pomocy zatwierdzonych przez Dyrektora

c) przetwarzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcéw w programie informatycznym
,Pomost”, w celu przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej, uzytkowanie programu
zgodnie z przeznaczeniem,

d) tworzenie raportéw, analiz z danych z systemu.

. W dziedzinie informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
systemow informatycznych w Osrodku oraz usprawnianie informatyzacji Osrodka,

b) koordynacja i nadzér nad uzytkowaniem = systeméw  informatycznych
i teleinformatycznych stosowanych w Osrodku, w tym instalowanie i konfigurowanie
nowych wersji oprogramowania, petnienie nadzoru nad biezgcg eksploatacjg systemow
uzywanych w Osrodku,

¢) administrowanie i zarzadzanie systemami operacyjnymi oraz bazami danych, serwerem
OPS, w tym serwerem internetowym (obstuga hypervisora Xenserver, utrzymanie
serwera Windows 2012 R2, utrzymanie systemu antywirusowego ESET),

d)nadzor nad  legalnoscia  systeméw  operacyjnych oraz  oprogramowania
wykorzystywanego w Osrodku,

e) modernizacja sieci informatycznej Osrodka w celu zapewnienia jej optymalnego
wykorzystania,

f) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

g) wykonywanie aktualizacji systemu, wykonywanie kopii maszyn wirtualnych oraz
migracja maszyn wirtualnych na inny serwer,

h) konfiguracja zabezpieczen oraz monitoring logéw systemowych (zarzadzanie
UTM/Firewall Fortigate),

i) utrzymanie ciggtosci stacji roboczych,



9.
10

11

12.
13.

14.

15.

j) projektowanie nowych stanowisk komputerowych,

k) szkolenie pracownikéw wykorzystujacych sprzet komputerowy,

[) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobdéw
informatycznych,

m)przyjmowanie zgtoszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich
biezgce usuwanie,

n) analiza potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, materiatéw eksploatacyjnych i oprogramowania,

0) pomoc pracownikom w obstudze sprawozdan jednostki w aplikacji CAS (w tym we
wprowadzaniu danych do formularzy sprawozdan, przesytaniu formularzy sprawozdan
drogg elektroniczng),

p) przekazywanie zbioréw centralnych do jednostki nadrzednej,

g) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami zabezpieczenia
systemu,

r) wykonywanie konserwacji bazy (odtwarzanie bazy),

s) wykonywanie kopii bazy,

t) administrowanie systemami sieciowymi i infrastrukturg serwerowg,

u) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu
do sieci oraz zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujgcg dokumentacja.

. W zakresie prac porzagdkowych:

a) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz Dziatu Swiadczen
Rodzinnych poprzez: codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarza
(réwniez po remoncie czy malowaniu),

b) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Osrodka oraz Dziatu Swiadczen
Rodzinnych (tj. schody i podjazd dla oséb niepetnosprawnych), w nalezytym stanie
stosownie do pory roku,

c) mycie okien 1 raz w kwartale,

d) przygotowywanie i wysytanie stuzbowych listéw Osrodka,

e) zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed dostepem oséb niepowotanych
po godzinach pracy Osrodka.

Sporzadzanie projektu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.

. Sporzadzanie projektu dokumentu ocena zasobdw pomocy spotecznej (w tym

pozyskiwanie niezbednych danych, informacji, wspoétpraca z innymi jednostkami

gminnymi i pracownikami Os$rodka w w/w zakresie).

. Koordynowanie prac i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemdw

Spotecznych.

Sporzadzanie monitoringu z Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemdw Spotecznych.
Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Wspotpraca z realizatorem zadania publicznego z zakresu pomocy spotecznej
w zakresie prowadzenia mieszkania chronionego treningowego.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig

Osrodka.”

2. Zmieniam tre$¢ § 16 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:



,,§ 16 Dziat Swiadczer Rodzinnych
Praca Dziatu Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie
ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka na
podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”,

b) prowadzenie postepowann w sprawach wydawania zaswiadczen o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 roku Prawo ochrony srodowiska,

¢) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego
oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

d) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku
ostonowego wraz z niezbedng dokumentacjg zgodnie ustawg z dnia 17 grudnia 2021
o dodatku ostonowym,

e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia spotecznego
w scistej wspotpracy z pracownikami Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego,

g) opracowywanie i sporzadzanie decyzji, informacji, zaswiadczen oraz list wyptat
poszczegdlnych swiadczen,

h) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznosci
z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen i sporzadzanie dokumentacji na potrzeby
postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw,

j) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne sSwiadczeniobiorcéw,

k) zgtaszanie Swiadczeniobiorcow i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz spotecznego w systemie Ptatnik,

I) zgtaszanie $wiadczeniobiorcéw i cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego w
Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

m)przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sktadek zdrowotnych i spotecznych za
osoby uprawnione,

n) sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych swiadczeniobiorcow,

0) prowadzenie catosci dokumentacji oraz rejestréw zwigzanej z realizacjg swiadczen
wynikajgcych z realizowanych ustaw,

p) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych na wniosek lub w zwigzku z
przyznaniem Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, w tym m. in.: przeprowadzanie
wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie od nich os$wiadczenia majgtkowego,
wystepowanie do organu wiasciwego diuinika o podjecie dziatan okreslonych w
ustawie,

g) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za
uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

r) stata wspdtpraca z komornikami sgdowymi, Policjg, Powiatowym Urzedem Pracy,




t)

Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami celem zniwelowania dfugu
dtuznika alimentacyjnego oraz zaspokajania swiadczen alimentacyjnych wynikajacych
z tytutu wykonawczego na rzecz wierzyciela,

zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczych,

analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzania bilanséw potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych a takze ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,
ustawy z dnia 17 grudnia 2021 o dodatku ostonowym,

u) wspodtpraca z Gtéwnym Ksiegowym w planowaniu i realizacji budzetu Osrodka w
zakresie zadan ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy z dnia 17 grudnia 2021 o dodatku
ostonowym,

sporzgdzanie i wydawanie zainteresowanym osobom zaswiadczen bedgcych w zakresie
kompetencji dziatu,

udzielanie informacji bedacych w zakresie kompetencji dziatu podmiotom do tego
uprawnionym,

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan i informacji z
zakresu prowadzonych dziatan,

udzielanie informacji w sprawach dotyczgcych realizowanych swiadczen,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora”.

y)
2)

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza Wyszkowa.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wyszkowie

mgr Agnieszka Mréz



		2022-09-05T13:54:16+0000
	Not specified




