ZARZADZENIE Nr Z/’]O/M
Burmistrza Mi¢dzyrzecza

z dnia 463%751”!& ...... 2014 roku

w sprawie uzgodnienia regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzyrzeczu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013, poz. 594 —j.t. z p. zm.) w zwiazku z § 12 ust. 2 Statutu Gminy Miedzyrzecz
(Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z dnia 31 pazdziernika 2013 roku, Poz. 2234) i wykonaniu § 10
ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzyrzeczu przyjetego uchwala
Nr XXXIX/360/06 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu z dnia 26 wrzesnia 2006 roku, (Dz. Urz.
Woj. Lubuskiego z 2006 roku, Nr 92, poz. 1718 z p. zm.)

zarzadzam:

§ 1. Uzgadniam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu
wprowadzony przez Kierownika Osrodka Zarzadzeniem nr 1/2014 z dnia 02 stycznia
2014 roku.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje od dnia wydania.




Zarzgdzenie Nr 1 /2014

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzyrzeczu

z dnia 2.01.2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie § 10 ust.2 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzyrzeczu
stanowigcym zatacznik do uchwaly Nr XXXIX/360/06 Rady Miejskiej
w Miedzyrzeczu z dnia 26 wrzesnia 2006 roku,

ustalam:

§1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu, jak
w zataczniku do Zarzadzenia.

§2.

Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej

w Miedzyrzeczu, wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika Nr 3/2012 z dnia 29
marca 2012 roku, zatwierdzony zarzadzeniem Burmistrza Migdzyrzecza nr 29/2012

z dnia 30.03.2012 r., zmieniony zarzadzeniem Kierownika OPS Nr 11/2012 z dnia
24.08.2012 r., uzgodniony i zatwierdzony przez Burmistrza Miedzyrzecza pismem
P70.8120.21.2012 2 20.09.2012 1.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miedzyrzecza.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2014
Kierownika Osrodka Pomocy

Spolecznej w Miedzyrzeczu
z dnia 2.01.2014 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzyrzeczu

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu zwany
dalej regulaminem okresla:

1. Organizacj¢ wewnetrzng Osrodka.

2. Zakresy i zadania przypisane poszczegolnym stanowiskom pracy.

§2.

Podstawy prawne, przedmiot, i zakres dziatania, siedzibe, finansowanie okresla
statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu uchwalony przez Rade
Miejskg w Migdzyrzeczu uchwatg Nr XXXIX/360/06 z dnia 26.09.2006 . .

§3.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu posiada w systemie gospodarki
narodowej Regon - statystyczny numer identyfikacyjny oraz Europejska
Klasyfikacje Narodowg — EKD.




Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna

§4

1. Osrodkiem kieruje kierownik, ktory odpowiada za catoksztalt jego
funkcjonowania.
2. Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy.
3. Do Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Osrodka,
2) biezgce zarzadzanie przez wydawanie zarzadzen wewnetrznych
i polecen stuzbowych,
3) opracowanie plandéw rzeczowo - finansowych Osrodka,
4) decydowanie w sprawach osobowych i ptacowych,
5) rozstrzyganie sporow i zakresow obowiazkéw miedzy pracownikami
oraz koordynacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
6) wystepowanie na zewnatrz w sprawach Osrodka i reprezentowania
Osrodka oraz udzielanie informacji o jego funkcjonowaniu,
7) zalatwianie skarg i wnioskéw.

§5

Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony przez kierownika inny
pracownik Osrodka.

§6

1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace sekcje, stanowiska pracy oraz jednostki:
1) Sekcja ksiggowosci:
a) gtowny ksiegowy
b) ksiegowy
¢) pracownik ds. ksiegowosci
2) Sekcja — Sekretariat:
a) stanowisko ds. kadr i kancelaryjno-gospodarczych
b) sprzataczka
3) Sekcja pracownikéw socjalnych:
a) specjalista pracy socjalnej
b) starszy pracownik socjalny
¢) pracownik socjalny
4) Sekcja ustug opiekunczych:
a) starszy opiekun
b) opiekun
5) Sekcja dodatkéw mieszkaniowych:
a) stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych




6) Sekcja swiadczen:
a) stanowisko ds. S$wiadczen i ubezpieczen spotecznych
b) informatyk
7) Sekcja $wiadczen rodzinnych:
a) gt. specjalista ds. Swiadczen rodzinnych
b) stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych
8) Noclegownia:
a) pracownik socjalny
b) starszy opiekun
¢) opiekun
d) opiekun
2. Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy ustala kierownik Osrodka.
3. Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Osrodka ustala si¢ limit 39
etatéw przeliczeniowych.
4. Liczbeg etatdw na poszczegolnych stanowiskach ustala kierownik Osrodka.

§ 7

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 8

1. Zarzadzenia wewngetrzne kierownik wydaje w formie pisemnych
aktéw wewnetrznych.
2. Polecenia stuzbowe wydawane sg ustnie i pisemnie.

§9

1. Podpisywanie pism wysytanych z Osrodka nalezy do kierownika.

2. W czasie nieobecnosci kierownika podpisywanie pism wysytanych z Osrodka
nalezy do pisemnie upowaznionego innego pracownika Osrodka .

3. Podpisywanie dokumentoéw finansowych nalezy do kierownika, gtdéwnego
ksiegowego oraz pracownika pisemnie upowaznionego przez kierownika,
ktérych wzory podpisow ztozone sa w banku prowadzacym rachunki Osrodka.

§10

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych i zatatwiania spraw okreslonych w zakresie jego
czynnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sa do wspotdziatania w celu wykonywania
nalezacych do nich zadan.

3. Pracownicy zobowigzani sg ponadto do:

a) ochrony i1 dbatosci o mienie Osrodka, g
b) zyczliwego stosunku do interesantéw i wspotpracownikow, if
D




c) zachowania tajemnicy stuzbowe;j.
4. Szczegdlowe zadania i obowiazki pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.




Rozdzial 111
Zadania przypisane poszczeg6lnym stanowiskom pracy
w sekejach Osrodka
§11
Sekcja ksiegowosci

. Obowiazki gléwnego ksiegowego:

1) prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci 1 rozliczen finansowych,

2) prowadzenie rozliczen zwigzanych z udzieleniem $wiadczen dla
podopiecznych,

3) nadzor nad rozliczeniami finansowymi dot. §wiadczen pomocy spoteczne;
w Osrodku,

4) nadzdr i kontrola nad wtasciwa gospodarkg 1 wykorzystywaniem $rodkéw
finansowych przekazywanych na wyplaty zasitkow,

5) wspolpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu, Lubuskiego Urzedem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim oraz z innymi instytucjami
w zakresie planowania i wykorzystania srodkéw finansowych,

6) nadzoér i kontrola dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy w Osrodku,

7) organizowanie pracy ksiegowego i biezgce jej nadzorowanie,

8) przejecie wszystkich obowiazkdéw ksiegowego w przypadku jego
nieobecnosci.

. Obowiazki ksiggowego Osrodka:

1) Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka i os6b
zatrudnionych na umowe — zlecenie,

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z listami wyptat, tj. rozliczenia z ZUS,
podatku dochodowego, PZU, kasy zapomogowo — pozyczkowej, ubezpieczenia
zdrowotnego,

3) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie zakupow na potrzeby dziatalno$ci
Osrodka zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

4) Przejecie wszystkich obowigzkow gtdwnego ksiegowego w przypadku jego
nieobecnosci.

. Obowigzki pracownika ds. ksieggowosci

1) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

2) Opracowywanie plandéw finansowych dot. §wiadczen rodzinnych,

3) Prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkdw trwatych i wyposazenia OPS,
4) Zastepowanie w kasie,

5) Sprawozdawczos¢ finansowa Osrodka.
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§12
Sekcja - Sekretariat
. Obowigzki na stanowisku ds. kadr i kancelaryjno-gospodarczych:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikdw
w Osrodku,
2) prowadzenie sprawozdawczosci dot. zatrudnienia pracownikéw Osrodka,
3) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dziatalnosci Osdrodka,
4) prowadzenie spraw i dokumentacji dot. BHP oraz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

. Obowiazki sprzgtaczki:

1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy 1 sanitariatéw,

2) wykonywanie innych niezbednych prac porzadkowych, tj. pastowanie
podtog, mycie okien oraz drzwi,

3) prace porzadkowe — teren przylegajacy do Osrodka.

§ 13
Sekcja pracownikdéw socjalnych
. Obowiazki pracownikéw socjalnych:

1) rozpoznawanie potrzeb oraz opracowanie plandw zaspokajania potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

2) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych w poszczegoélnych rejonach
opiekunczych i kwalifikacja podopiecznych do okreslonych form swiadczen
pomocy spotecznej, z uwzglednieniem kontraktéw zawartych z podopiecznymi,

3) wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu, Lubuskim Urzedem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim oraz instytucjami
i organizacjami dziatajacymi na terenie gminy w zakresie udzielania
podopiecznym $wiadczen pienigznych, w naturze 1 ustugach, oraz
prowadzenie pracy socjalnej w rejonach opiekunczych.

§14
Sekcja ustug opiekunczych
1. Obowiazki opiekunow:

1) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych u oséb obtoznie chorych
i niepetnosprawnych przebywajacych w domu poprzez: przestanie t6zka, zmiang
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bielizny poscielowej, mycie, kapanie, czesanie i ubieranie chorego, pomoc przy
zatatwianiu potrzeb fizjologicznych, zapobieganie powstawaniu odlezyn
1 odparzen,
2) wykonywanie czynnosci gospodarczych u 0s6b obtoznie chorych
i niepetnosprawnych przebywajacych w domu poprzez:
- dokonywanie zakupow art. spozywczych oraz niektorych art. przemystowych
niezbednych do egzystencji,
- sporzadzanie positkéw,
- karmienie chorego i utrzymywanie w czystosci naczyn,
- wyprowadzanie chorego na spacery,
- utrzymywanie w czystosci uzywanej przez chorego czesci mieszkania,
- utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
- pranie bielizny osobistej 1 lekkiej odziezy chorego,
- palenie w piecu oraz przynoszenie wegla i wody,
- zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept lekarskich, optata §wiadczen
i zatatwianie spraw w urzgdach na zyczenie podopiecznego.

§ 15
Sekcja swiadczen z pomocy spoleczne]

1. Obowigzki na stanowisku pracownika ds. swiadczen i ubezpieczen
spotecznych:

1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych Osrodka,

2) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci dotyczacej udzielanych
Swiadczen,

3) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu dozywiania.

2. Obowiazki informatyka:

1) organizacja systemow przetwarzania danych (sieci komputerowych,
pojedynczych stanowisk) i dostosowanie ich do aktualnych potrzeb,

2) zarzadzanie systemami operacyjnymi zainstalowanymi w komputerach
i zabezpieczenie ich prawidlowej eksploatacii,

3) wspolpraca z firmami wdrazajgcymi systemy informatyczne, w szczegdlnosci
zglaszanie usterek sprzetu i blednego dziatania zainstalowanego
oprogramowania,

4) przygotowanie decyzji w sprawach udzielania pomocy spotecznej
w formie §wiadczen pienieznych i niepienigznych,

5) przygotowywanie list wyptat zasitkow,

6) sprawdzenie wydrukéw komputerowych decyzji i list wyptat z ewidencja
prowadzong w rejestrach,
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7) sporzadzanie zestawien finansowych i statystycznych wykorzystujac informacje
zgromadzonych w komputerowej bazie danych,

8) prowadzenie na biezgco w kazdym miesiacu zestawien finansowych w zakresie
wysokosci przyznawanych swiadczen w poszczegdlnych formach pomocy -
zadan wtlasnych i zadan zleconych.

§16
Sekcja dodatkow mieszkaniowych
. Obowiazki na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych:

1) prowadzenie dokumentacji dodatkow mieszkaniowych,

2) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu,

3) dokonywanie przelewow dla zarzadcdw zgodnie z naliczeniem
miesiecznym,

4) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykorzystania
srodkéw finansowych przeznaczonych na dodatki mieszkaniowe,

5) przekazywanie poczty dotyczacej dodatkow mieszkaniowych dla
podopiecznych i zarzadcow lokali.

§17
Sekcja $wiadczen rodzinnych
. Obowiazki gléwnego specjalisty ds. swiadczen rodzinnych :

1) koordynacja dziatan w zakresie swiadczen rodzinnych,

2) nadzor nad catoksztattem pracy sekcji §wiadczen rodzinnych,

3) przygotowanie dokumentacji, przelewow, list wyplat, sprawozdan itp.

4) wspotpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu, Lubuskim Urzedem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim.

. Obowigzki na stanowiskach ds. $wiadczen rodzinnych:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji $wiadczen rodzinnych,

2) przygotowywanie przelewow i list wyptat dla $wiadczeniobiorcow,

3) prowadzenie przedmiotowej sprawozdawczosci dotyczace] $wiadczen
rodzinnych,

4) przygotowanie poczty dotyczacej swiadczen rodzinnych dla
Swiadczeniobiorcow,

5) wspoltpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu, Lubuskim Urzedem
Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim.




Rozdzial IV
Zadania przypisane poszczegélnym stanowiskom pracy w jednostkach Osrodka
§18
Dom Chronionej Starosci
1. Obowiazki opiekuna w Domu Chronionej Starosci w Keszycy Lesne;:

1) podejmowanie dziatan integracyjnych na rzecz mieszkancéw Domu,

2) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych i gospodarczych u osob obtoznie
chorych,

3) utrzymywanie nalezytego porzadku w pomieszczeniach ogolnego uzytku na
terenie Domu.

§ 19
Noclegownia
1. Obowiagzki pracownikdéw noclegowni:

1) przyjmowanie 0séb bezdomnych do noclegowni,
2) prowadzenie rejestru 0sob bezdomnych,

3) rozpoznawanie potrzeb socjalno-bytowych,

4) wspolpraca z pracownikami socjalnymi OPS.

§ 20
Dziatalno$¢ kontrolna w Osrodku Pomocy Spotecznej.

1. Kontrole zarzadczg w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu stanowi og6t
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w Osrodku
Pomocy Spotecznej w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

1) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
- zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznos¢ 1 efektywno$¢ dziatan,
- wiarygodno$¢ sprawozdan,
- ochrony zasobdw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej obejmuje:
1) samokontrole,
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2) kontrole wewnetrzna,
3) kontrole zewnetrzna,
4) kontrole finansowa.
3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadcezej okresla Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w drodze odrebnego zarzadzenia.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzeczu
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