Zarzadzenie Nr 1197/09

Burmistrza Swiecia

Zz dnia 2 listopada 2009 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Swieciu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami), w zwiazku z § 1 ust. 5 Statutu
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, stanowigcego Zalacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 189/08
Rady Migjskiej w Swieciu z dnia 30 pazdziernika 2008 r,

Burmistrz Swiecia
zarzgdza:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu stanowigcy
Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad funkcjonowaniem Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Swieciu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Swiecia
C

W’ 73 Y Al
Tadeusz Poggdﬁa

DCA | : Y/
/fpk}ﬂff%?z[



OSHODEK POMOCY SPOLECZNEJ

B6-105 SWIECIE
ul. Ks. Kardynaia Stefana Wyszyfiskiego 15

{el. 05233 15965, 052 3315 990, fax 05233 33305
NIF 559-17-00-771 » Regon 090077277

ZARZADZENIE NR 6 /2009

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU
z dnia 26 pazdziernika 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regnlaminu Organizacyjnego

Na podstawie § 1 ust.5 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej ,stanowiacego zatacznik
do Uchwaty Rady Miejskiej w Swieciu Nr 189/08 z dnia 30.10.2008 r. zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ z dniem 01.11.2009 r. Regulamin Organizacyjny Osrodka P'omocy
Spolecznej w Swieciu.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu 1
schematem organizacyjnym Qsrodka Pomocy Spotecznej .

§3

Traci moc Zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 30.06.2005r.
w sprawie wprowadzenia w zycie regulaminu organizacyjnego.

ROWNIK

idia Lemanskag

Swiecie dnia 26 pazdziernika 2009 1.
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Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swieciu

Na podstawie § lust.5 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej, stanowiacego zatacznik
do Uchwaly Rady Miejskiej Nr 189/08 z dnia 30 pazdziernika 2008 r. wprowadzam
Regulamin Organizacyjny Osrodka pomocy Spolecznej w Swieciu.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zwanego dalej
Osrodkiem okresla szczegolowy zakres i tryb dzialania, strukture organizacyjng oraz
zasady jego funkcjonowania.

pu—y

§2

1. Osrodek jest jednostka budzetowa powolang Uchwalg Nr 37/90 Rady Miejskiej
w Swieciu z dnia 6 wrzesnia 1990 .

2. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu,
Regulaminu i bgdacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewnetrznych Kierownika.

§3

. Ogrodek jest jednostk organizacyjna Gminy Swiecie.

Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest ze srodkow wlasnych Gminy, dotacji z
budzetu panstwa na zadania zlecone lub na dofinansowanie zadan wiasnych oraz
innych srodkdow poza budzetowych.

. Ofdrodek realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazywanymi w tej

sprawie przez Wojewodg.

Osrodek wykonuje zadania wiasne Gminy zgodnie z planem finansowym
zatwierdzanym corocznie przez Rade Miasta .

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Swiecie.



Rozdzial 11
Kierownictwo Osrodka

§4

1. Osrodkiem kieruje Kierownik zatrudniony przez Burmistrza Swiecia.

2. Zastgpstwo za Kierownika Osrodka podczas jego nieobecnodci petni upowazniony
przez niego pracownik,

3. Kierownik kieruje Ojrodkiem przy pomocy Kierownikdw poszezegolnych

komoérek organizacyjnych.

4. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodei Kierownikéw komorek organizacyjnych

okresla Kierownik Osrodka.

5. Zakresy obowiazkoéw i odpowiedzialno§ci pracownikéw podleglych komérek

organizacyjnych okreslajg ich Kierownicy.

6. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é
stuzbowg przed Kierownikiem Osrodka za prawidtowa realizacje powierzonych im
zadan, w szczegolnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan podleglych im
komorek organizacyjnych oraz podejmowane decyzje.

7. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni
inny wyznaczony pracownik.

8. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
czy upowaznien indywidualnych.

9. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Kierownik
moze w drodze zarzgdzenia powotac zespol zadaniowy.

§5

1. Do podstawowych obowiazkéw Kierownikéw komérek organizacyjnych
nalezy:

a) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy,

b) planowanie i przydzielanie zadan oraz state doskonalenie metod pracy,

c) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikow w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan,

d) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przesirzegania
dyscypliny pracy podleglych pracownikdw,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

) kontrola i nadzér nad pracg podleglych pracownikow,

g) przesirzeganie oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
obowigzujacych przepisow, w tym bhp i p-poz.,

h) zglaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich i podleglych
pracownikow

i) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka zwiazanych z
dziatalnoscig ich komorek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sa do zglaszania wnioskow
w sprawach osobowych pracownikéw im podleglych.



1.
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Rozdzial ITI
Zasady funkcjonowania Osrodka.

§6

W Odrodku obowigzuje zasada jednoosobowego Kkierownictwa, zgodnie z ktéra
kazdy pracownik podlega bezpodrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe , i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie
powierzonych zadarn.

- Komorki organizacyjne zobowiazane sq do wspolpracy i wspoldzialania w celu

realizacji zadan Osrodka.

- Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone s nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikdw,

3) sprawozdania finansowe Osrodka i inne, gdzie wymagany jest podpis
Kierownika,

4) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci Osérodka ,

5) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych

wypadkach dokumenty wymienione w ust.3, podpisuje upowazniona osoba
zastepujaca Kierownika.

. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Kierownika O$rodka podpisuja Kierownicy

komorek organizacyjnych realizujacy samodzielne zadania, zgodnie z ustalonym
zakresem dziatania lub szczegdlnym upowaznieniem Kierownika Osrodka.
Projekty zarzadzen wewngtrznych sa opiniowane i podpisywane przez Kierownika
Osrodka.

Kazde zmiany w Regulaminach powinny by¢ przedstawione do opinii Radcy
Prawnego przed podpisaniem przez Kierownika Osrodka.

Rejestr zarzadzen Kierownika O$rodka prowadzi Kierownik Sekcji Adm. - Gosp. i
Spraw Pracowniczych .

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy Osrodka.

10.Warunki wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych $§wiadczen

zwiazanych z pracg ustala Regulamin Wynagradzania Osrodka.

11.Zakres Swiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $wiadczen

Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

12.Postepowanie kancelaryjne w Oérodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

Instrukcja Kancelaryjna.

13.Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych okresla Kierownik O$rodka

odrgbnym zarzadzeniem.

14.Zasady bezpieczenstwa informacji okre$la odrgbne zarzadzenie w tej sprawie.



Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna O$rodka

§7

[. W sklad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Sekeja Ksiggowosci - SK
2) Sekeja Administracyjno- -Gospodarcza i Spraw Pracowniczych - SAGSP
3) Sekcja Realizacji Swiadczen - SRS
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej - DPS
5) Konsultanci — K,
ktére mieszcza si¢ w siedzibie Osrodka przy ul. Ks. Kard. St. Wyszynskiego 15
6} Punkt Ustug Opiekunczych, ktéry znajduje siq przy ul. Sadowej 5 - PUO
7) Schronisko dla Bezdomnych, ktére znajduje sig przy ul. Ogrodowej 9b -SB
8) Dom Dziennego Pobytu dla Os6b Starszych, ktéry znajduje sig przy ul. Sw.
Wincentego 1 - DDP.
2. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszezegolnych komérek
organizacyjnych ustala Kierownik Ogrodka.
3. Dla stworzenia komoérek organizacyjnych przyjmuje sie nastepujace kryteria
liczebnosci obsad:
a) dzialy — co najmniej 5 pracownikow,
b} sekcje — co najmniej 2 pracownikow.
4. Struktura organizacyjna Osrodka zostala przedstawiona na schemacie, ktory
jest Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu:

Rozdzial V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych O$rodka

§8
Sekeja Ksiegowosci

. Sekcja Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy podlegly bezposrednio

Kierownikowi Osrodka.

. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace referenta.

. Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy:

1} nadzor i biezgca analiza realizacji budzetu Osrodka

2) obstuga wyplat wynagrodzen pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej,
naliczanie i odprowadzanie podatku od 0sdb fizycznych oraz skiadki ZUS

3) organizowanie wyplat $wiadczen dla podopiecznych OPS, wspélpraca z
bankiem w tym zakresie

4} opracowanie projektu budzetu Osrodka oraz projektdw jego zmian

3) sporzadzanie bilansow

6) ewidencja majgtku trwatego Osrodka



7} prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosei i finanséw

8) prowadzenie rejestru wydatkow i zwigzanych z nimi umoéw z zamdwien
dokonywanych zgodnie z procedurg ustawy o zamdwieniach publicznych oraz
Zarzadzeniem Kierownika Osrodka w tym zakresie

8) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych

9)organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji  ekonomicznej

jednostki budzetowe;j

10)wystepowanie do Kierownika O$rodka z wnioskami o przeprowadzenie

kontroli okreslonych zagadnien, w miarg wystepujacych potrzeb.

4. Szczegolowe zadania zawarte s w indywidualnych zakresach obowigzkow.

§9
Sekcja Administracyjno-Gospodareza i Spraw Pracowniczych

1. Sekeja Administracyjno-Gospodarczg i Spraw Pracowniczych kieruje Kierownik
sekeji podlegly bezposrednio Kierownikowi Oérodka.

2. Kierownik Sekcji nadzoruje prace referentow i sprzataczki.

3. Do zadan Sekcji nalezy:

1) organizowanie pracy w OPS pod katem bezpieczenstwa informacji i czuwanie
nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikow
Osrodka

2) organizowanie obstugi i konserwacji bazy komputerowej, pozostalego sprzetu
biurowego Osrodka, zglaszanie Kierownikowi potrzeb w zakresie koniecznosci
.ich modernizacji

3) .organizowanie pracy sekretariatu

4) pisanie uchwal Rady Miejskiej

5) prowadzenie zamowien publicznych i1 konkursow przeprowadzanych przez
Osrodek, w tym sporzadzanie ich pelnej dokumentacji

6) dbatos¢ o whasciwy stan i sprawne funkcjonowanie samochodu stuzbowego,

7) nadzorowanie spraw administracyjno-gospodarczych dot. budynku przy ul. Ks.
Kard. St. Wyszynskiego 15

8) prowadzenie akt oscbowych pracownikéw Odrodka i innej zwigzanej z tym
dokumentacji

9)wspolpraca z Powiatowym Biurem Pracy w zakresie robot publicznych, stazy
zawodowych itp,

10)rejestrowanie i organizowanie wszelkich form podnoszenia kwalifikacii
zawodowych pracownikow

11)organizowanie pracy pod katem bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego.

4., Szczegolowe zadania pracownikow Sekeji Administracyjno-Gospodarczej i Spraw
Pracowniczych sg zawarte w indywidualnych zakresach czynnosci.



§ 10
Sekeja Realizacji Swiadczeh

1. Sekcjg Realizacji Swiadczen kieruje Kierownik sekcji podlegly bezposrednio
Kierownikowi Ogrodka,
2. Kierownik sekcji nadzoruje pracg zatrudnionych w niej pracownikéw.
3. Do zadan Sekcji Realizacji Swiadczen nalezy: '
1) analiza i gromadzenie dokumentacji przekazywanej w celu udzielenia pomocy
spoleczne;j
- prowadzenie rejestru osdb korzystajacych z wszystkich form pomocy
- weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych w
sprawie udzielenia badZz odmowy pomocy spolecznej przygotowanych przez
pracownikéw terenowych
- sporzadzanie list wyplat
2) analiza wykorzystania srodkdéw na $wiadczenia pienigzne i w naturze
3) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania S$rodk6éw na $wiadczenia
realizowane przez Osrodek
4) wspoldzialanie z konsultantami Ofrodka, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi i spolecznoscia lokalng w celu zaspokojenia potrzeb
$rodowiska w zakresie pomocy spoleczne;j
5) biezaca archiwizacja danych komputerowych
6) przetwarzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcéw w  programie
informatycznym ,POMOST”, w celu przyznawania $wiadczen z pomocy
spotecznej, uzytkowanie programu zgodnie z przeznaczeniem oraz sporzadzanie i
przekazywanie obowiazujacych sprawozdan do Urzedu Wojewddzkiego.
4. Szczegolowe zadania pracownikow Sekcji zawarte sa w indywidualnych zakresach
CZynnosci.

§11
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Praca Dzialu Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik Dziatu podlegly
bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscig pracownikow socjalnych
zatrudnionych w terenie,
3. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb i sytuacji osoby, rodziny oraz
spotecznosci lokalnej, sporzadzanie planow pomocy
2) organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy
sytuacji osob wymagajacych pomocy, a przede wszystkim aktywizowanie
srodowiska lokalnego do podejmowania inicjatyw na rzecz osob wymagajacych
pomocy



3) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie pomocy spofecznej, przeprowadzanie i
sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych wraz z wymagana dokumentacja,
tacznie z przygotowaniem decyzji administracyjnej

4) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdan
zgodnie z aktualnymi przepisami i ustaleniami wewngtrznymi Osrodka

5) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkow ubostwa

6) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych ze swojego
rejonu do programu informatycznego ,,POMOST” i uzytkowanie programu
zgodnie z jego przeznaczeniem

7) inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom
majgcym trudng sytuacj¢ Zzyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji
swiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin

8) opracowywanie i wdrazanie Strategii Integracji i Rozwigzywania Problemow
Spofecznych oraz lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na pomoc
osobom i rodzinom, w szczegolnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym

9) zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym

10)przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla potrzeb jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z poza Gminy oraz u 0séb i rodzin
zobowigzanych do alimentacji

1T)weryfikacja wywiadoéw srodowiskowych osob przebywajacych w domach
pomocy spotecznej z terenu Gminy oraz 0séb bezdomnych.

4. Szczegodtowe zadania pracownikdw dziatu sg zawarte w indywidualnych zakresach

obowigzkow.

§12
Konsultanci

1. Konsultanci: psycholog i pedagog podlegajg bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan konsultantow nalezy:

1) opracowanie planu, tematyki oraz prowadzenie zaje¢ z zakresu doradztwa
psychologicznego, pedagogicznego

2) prowadzenie z rodzicami dzieci przejawiajgcych trudnosci wychowawcze
rozmoOw 1 ustalenie wspoétpracy wychowawczej

3) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, konsultantem, Powiatowym Urzedem
Pracy i innymi instytucjami.

2. Szczegbélowe zadania konsultantéw sa zawarte w indywidualnych zakresach

czynnosci,

§13



Punkt Uslug Opiekunczych

1. Punkt Uslug Opiekunczych jest komorka organizacyjna Osrodka Pomocy

Spolecznej stuzaca realizacji zadan Gminy Swiecie w zakresie ustug opickunczych i

specjalistycznych ustug opiekunczych oraz pomocy sasiedzkie;.

2. Punktem Uslug Opiekuniczym kieruje Kierownik Punktu, ktory jest bezposrednio

podlegly Kierownikowi Osrodka.

3. Szczegodlowa dziatalno$¢ Punktu okresla Regulamin Punktu Ushug Opiekuficzych
okreslony przez Kierownika Osrodka.

4, Szczegdtowe zadania pracownikéw Punktu okredlajga indywidualne zakresy

obowigzkdw,

§ 14
Schronisko dla Bezdomnych

1. Schronisko dla Bezdomnych jest calodobowym ofrodkiem wsparcia stuzacym
realizacji zadan Gminy w zakresie udzielenia schronienia osobom bezdomnym i
innym wymagajacym tej formy pomocy.

2. Schroniskiem dla Bezdomnych kieruje Kierownik podlegly bezposrednio
Kierownikowi Oérodka.

4. Szczegolowa dzialalnosé Schroniska okre§la Regulamin Schroniska dla
Bezdomnych okreslony przez Kierownika Osrodka,

5. Szezegolowe zadania pracownikéw Schroniska okreslaja indywidualne zakresy
cbowigzkdow.

§ 15
Dom Dziennego Pobytu dla Osdb Starszych

1. Dom Dziennego Pobytu jest odrodkiem wsparcia dla oséb starszych
wymagajacych czgsciowej opieki.

2. Prowadzenie Domu zleca sig¢ podmiotom zewngtrznym w trybie przewidzianym
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

3. Szczegdlowy zakres dziatan Domu Dziennego Pobytu okreéla regulamin
organizacyjny zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

4. Szczegtlowe zadania pracownikow Domu okres$lajg indywidualne zakresy
obowigzkow.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe



§ 16

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i takiego
trybu jaki obowiazuje przy jego wprowadzaniu .

ROWNIK




