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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady

funkcjonowania Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie.

Rozdzial I1
Zasady kierowania MG OPS

§2
Kierownik Os$rodka
1. Zarzadzanie Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Ostrzeszowie,
zwanym dalej MG OPS odbywa si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Kierownik Osrodka jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.
3. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
e sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych
MG OPS,
e koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych MG OPS,
e wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw MG OPS,
e reprezentowanie MG OPS wobec organéw administracji, instytucji i osob
trzecich,
e prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanego umocowania, w indywidualnych sprawach z zakresu dzialania
MG OPS, nalezacych do wlasciwosci gminy w tym m.in. $wiadczen pomocy

spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkéw rodzinnych oraz dodatkéw




do zasitkow rodzinnych, zasitkow pielegnacyjnych 1 $wiadczen
pielegnacyjnych, zaliczki alimentacyjnej oraz prowadzenia postgpowania
wobec dtuznikow alimentacyjnych,

nadzor nad prowadzong w MG OPS gospodarka finansowa,

zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych MG OPS oraz
wykonania budzetu,

sktadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dzialalnosci MG OPS,
zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacego z zadan statutowych
realizowanych przez MG OPS,

gospodarowanie srodkami Z.F.$.S.

4. W czasie nieobecno$ci Kierownika jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca

Kierownika.

5. Kierownik kieruje MG OPS przy pomocy:

Zastepcy Kierownika,
Glownego Ksiggowego,

Kierownikéw Osrodkow wsparcia i sekcji.

§3

Zastepca Kierownika

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad dzialalno$cia podlegtych komorek organizacyjnych,

nadzor nad prawidlowym stosowaniem w MG OPS ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

zastepowanie Kierownika w czasie jego nieobecnosci,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych pelnomocnictw,

inwentaryzowanie wyposazenia MG OPS w tym takze DDPS i SDS oraz jego
biezace znakowanie,

nadzorowanie oraz koordynowanie realizacji projektow wspoétfinansowanych
z funduszy zewnetrznych w tym funduszy Unii Europejskiej,

prowadzenie gospodarki zajmowanymi lokalami Oérodka, DDPS i SDS w tym

ich wyposazenie techniczne i materialowe, remonty, naprawy i konserwacje,




e ocena pracy i skladanie wnioskéw do Kierownika o przeszeregowanie,
nagradzanie albo karanie podleglych pracownikow,

e dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola zalecen z nich
wynikajacych,

e dbatos¢ o: dyscypling pracy, stosowanie przepisow, zabezpieczenie mienia
1 bezpieczenstwo,

e wykonywaniem innych niezbednych czynnosci zwigzanych z prawidlowym

funkcjonowaniem Os$rodka.

§4
Glowny Ksiegowy
1. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi MG OPS i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksieggowos¢ MG OPS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegblnoscei:
e prowadzenie rachunkowosci MG OPS zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 przepisami,
e prowadzenie gospodarki finansowej MG OPS zgodnie z obowiazujacymi
zasadami i przepisami,
e sporzadzanie analiz i planéw finansowych z wykonania budzetu, statystyki
i innych majacych na celu prawidtowe gospodarowanie $rodkami,
e dokonywanie i wnioskowanie o zmiany w budzecie Osrodka w celu
racjonalnego gospodarowania $rodkami,
e zapewnienie terminowego i sprawnego sporzadzania sprawozdan finansowych,
e nadzorowanie i zapewnienie wlasciwych czynnosci w ramach kontroli
wewnetrznej z zakresu gospodarowania srodkami.
3. W celu realizacji zadan Glownego Ksiegowego tworzy si¢ sekcje ksiggowosci dla
sprawnej obstugi finansowej Osrodka a w tym takze: DDPS, SDS, dodatkow

mieszkaniowych oraz $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej a takze

realizacji terminowych wyptat $wiadczen i wynagrodzen.




§5

Kierownik DDPS

1. Do zadan Kierownika DDPS nalezy w szczeg6lnosci:

kierowanie i zarzadzanie DDPS oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
caloksztalt dzialalnosci,

dbalos¢ o utrzymywanie wilasciwej dyscypliny pracy oraz nad racjonalnym
gospodarowaniem mieniem Domu i $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
jego dziatalnosé,

dbalo$¢ o stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych przy
dokonywaniu zakupéw zwiazanych z funkcjonowaniem Domu w tym w celu
przygotowania positkow,

sporzadzanie regulaminu DDPS,

zapewnienie calosciowej organizacji pracy,

dbalo$¢ o: whasciwy przebieg zajeé terapeutycznych, kulturalnych i innych
przeznaczonych dla Domownikéw oraz ich bezpieczenstwo,

odpowiada za pobieranie i rozliczanie oplat za przygotowywane positki,
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP , sanitarnych , p.poz., HACCP
1innych,

nadzér nad opracowywaniem planéw pracy Domu oraz planéw zajec.

2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania DDPS okre$la odrgbny Regulamin.

§6

Kierownik SDS

1. Do zadan Kierownika SDS nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie i zarzadzanie SDS oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
caloksztalt dzialalnos$ci,

sporzadzanie regulaminu SDS,

dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu uslug
$wiadczonych przez SDS,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem wilasciwej dyscypliny pracy oraz nad

racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na

dzialalno$é¢ SDS,




dbatos¢ o stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych przy
dokonywaniu zakupéw zwiazanych z funkcjonowaniem Domu,

ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowywanie programéw dzialalnosci
Domu oraz planéw pracy,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP, p.poz. sanitarnych 1 innych.

2. Szczegblowe zasady funkcjonowania SDS okresla odrebny Regulamin.

§7

Koordynator pracy pracownikéw socjalnych

Do zadan Koordynatora nalezy w szczego6lnosci:

koordynowanie pracy pracownikéw socjalnych,

udzielanie konsultacji pracownikom socjalnym w zakresie tworzenia planéw
pracy socjalnej, sporzadzania kontraktow itp.

w sytuacjach interwencyjnych podejmowanie wspélnie z pracownikiem
socjalnym dzialan w srodowisku,

przygotowywanie sprawozdan, bilanséw potrzeb i informacji,

udzial i koordynowanie prac w zakresie tworzenia programéw pomocowych,
strategii itp.,

sprawdzanie prawidlowosci przeprowadzonych wywiadéw srodowiskowych.

§8

Szczegdtowy zakres zadan powierzonych: Zastepcy Kierownika, Glownemu Ksiggowemu,

Kierownikowi DDPS, Kierownikowi SDS oraz Koordynatorowi okresla Kierownik odrebnym

zarzadzeniem oraz wynika z zakresu czynnosci.

Rozdzial 111

Zadania pozostalych sekcji i samodzielnych stanowisk

§9

Sekcja pomocy srodowiskowej

Do zadan sekcji nalezy w szczeg6lnosci:




diagnozowanie i analizowanie potrzeb 0s6b i rodzin zamieszkatych w rejonie
dzialania,

prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen,

przeprowadzanie wywiadow rodzinnych na rzecz MG OPS oraz zewngtrznych
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia
1 wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci,

zawieranie kontraktu socjalnego z osobami i rodzinami znajdujacymi si¢
w trudnej sytuacji zyciowej w celu jej rozwiazania,

wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji
indywidualnych planéw dzialania,

inicjowanie sposobéw rozwigzywania problemoéw spotecznych w rejonach
dziatania i prowadzenie pracy socjalnej ze spotecznoscig lokalna,

prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk.

§10

Sekcja Swiadczen

Do zadan sekcji S$wiadczen nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

Z przygotowywaniem i realizacja przyznanych swiadczen a w tym gtéwnie:

przygotowanie decyzji administracyjnych

przygotowywanie projektéw  decyzji administracyjnych  dotyczacych
$wiadczen dla klientow MG OPS,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: list wyptat,
zlecen oraz skierowan,

prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz swiadczen,
dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan w ZUS s$wiadczeniobiorcéw oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczace] odprowadzanych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

comiesigczne rozliczanie ushug opiekunczych oraz $wiadczen realizowanych
w DDPS i SDS,

przygotowywanie danych i wprowadzanie ich do komputerowej bazy danych,

sporzadzanie sprawozdan,

wspolpraca z komorkami MG OPS




§11

Sekcja $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

ustalanie uprawnien i wyptacanie zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami,
ustalanie uprawnien i wyplacanie zasitkéw pielegnacyjnych oraz swiadczen
pielegnacyjnych,

ustalanie uprawnien i wyplacanie zaliczek alimentacyjnych,

przygotowywanie projektow decyzji,

prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow,

przygotowywanie danych i obstuga sprawozdawczosci,

dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan w ZUS swiadczeniobiorcow,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odprowadzania skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od przyznanych swiadczen,
wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie komputerowej,

przygotowywanie list wyplat,

prowadzenie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych,

wspoOlpraca z innymi instytucjami i organami w celu aktywizacji dluznikéw

alimentacyjnych i egzekwowaniu zadtuzenia.

§12

Sekcja dodatki mieszkaniowe

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosei:

ustalanie uprawnien i wyplacanie dodatkow mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskow 1 na ich podstawie wystawianie decyzji
administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego,

przygotowywanie projektow decyzji,

prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow,

przygotowywanie list wyplat dla $wiadczeniobiorcow oraz administratoréw
i wlascicieli nieruchomosci,

przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan,

wspdlpraca z pozostalymi komodrkami MG OPS.




§13
Stanowisko kadrowo — administracyjne
Do zadan pracownika obstugi kadrowo — administracyjnej nalezy w szczegoélnosci:

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MG OPS

e prowadzenie akt osobowych i ich zabezpieczenie,

e prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

e wystawianie 1  ewidencjonowanie  legitymacji  ubezpieczeniowych
i shuzbowych,

e zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem i zwalnianiem
pracownikéw,

e prowadzenie spraw ZUS pracownikoéw MG OPS oraz cztonkéw ich rodzin,

e przygotowywanie sprawozdan w tym GUS, PFRON,

e przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rekrutacji pracownika,

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e wysylanie korespondencji,

e udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

¢ wydawanie zaswiadczen,

e zabezpieczenie obstugi spotkan i narad organizowanych w Osrodku,

¢ rozliczanie Srodkéw transportu dla celéw stuzbowych.

§14
Stanowisko informatyka
Do zadan informatyka nalezy w szczego6lnosci:
e czuwanie nad prawidlowym dzialaniem sieci komputerowej w tym takze:
DDPS i SDS,
e czuwanie nad prawidlowym dziataniem sprzgtu,
e czuwanie nad prawidlowym dzialaniem oprogramowania,
e usuwanie awarii sprz¢tu i oprogramowania,
e wprowadzanie aktualizacji oprogramowania i dbatos¢ o jego legalnos¢,

e prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

e wykonywanie obowiazkéw administratora systemu w MG OPS,




e archiwizacja, przechowywanie i zabezpieczanie danych,
¢ nauka, udzielanie pomocy w obstudze programéw pracownikom MG OPS,
e przygotowywanie zapotrzebowania na zakup sprzetu i oprogramowania,

przygotowywanie umow i udziat w procedurach przetargowych.

§15

Kierowca — konserwator, Sprzataczka

Osoby zatrudnione na tych stanowiskach wykonuja zadania $cisle okre§lone w zakresach

czynnosci.

§16
Obsluga prawna
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
e S$wiadczenie pomocy prawne;j,
e udzielanie porad i konsultacji,
e sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,
e opracowywanie projektow aktow prawnych,
e opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw i porozumiet,

e wystepowanie przed sadem i urzedami w charakterze pelnomocnika.

Rozdzial IV

Dzialalno$é kontrolna

§17
1. System kontroli w MG OPS obejmuje kontrole wewnetrzna wszystkich stanowisk
pracy i kontrole zewnetrzna wynikajaca z przepiséw prawa.
2. Kontrole wewnetrzng w Osrodku wykonuje Kierownik, Z-ca Kierownika, Gltéwny

Ksiggowy oraz Kierownicy Osrodkéw Wsparcia.

3. Kierownik w drodze zarzadzenia lub polecenia okresla tryb i zasady przeprowadzenia

kontroli.




Rozdzial V

Zasady podpisywania pism i udzielania informacji

§18

1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Kierownik.

2. Plany oraz sprawozdania podpisuje Kierownik badz Zastepca Kierownika oraz
Gléwny Ksiggowy.

3. Pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik a w razie jego nieobecnosci Z —ca
Kierownika. Na kopiach pism podpis sktada pracownik redagujacy pismo.

4. Informacji na zewnatrz w sprawach z zakresu dziatalnosci Osrodka udziela Kierownik
badz jego zastepca.

5. Pracownicy Osrodka udzielaja informacji z zakresu prowadzonych spraw po
uprzedniej konsultacji z przetozonym i pod warunkiem , Ze informacje te nie naruszaja
przepisow o tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych

i nie przynosza szkody zaktadowi pracy.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna MG OPS

§19
W sktad MG OPS wchodza:
e Kierownik,
e 7-ca Kierownika,
o Sekcja ksiggowosci,
e Sekcja pomocy srodowiskowej,
e Sekcja swiadczen,
o Sekcja dodatki mieszkaniowe,
e Sekcja $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej,
e Dzienny Dom Pomocy Spoleczne]j ,,Wrzos”,

e Srodowiskowy Dom Samopomocy,

e Samodzielne stanowiska nie wchodzace w sktad sekcji.




§20
Do Regulaminu Organizacyjnego MG OPS zatacznik stanowi schemat graficzny struktury

organizacyjnej, ktory jest integralng cze$cig Regulaminu.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§21
1. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg oraz wnioskdw stosuje si¢ przepisy
art. 221-256 KPA, przepisy rozporzadzenia RM. z dnia 8.01.2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ w siedzibie MG OPS, pok. nr 6.

§22
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie wlasciwe przepisy

prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie MG OPS.

Ostrzeszow, 01.10.2007r.




