BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
2 dnia K. 9208046 20141,

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim

Na podstawie przepisow § 7 ust.] Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drawsku Pomorskim stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr LII/459/2014
Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie Statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim zarzadza si¢ co nastgpuje :

§ 1. Zatwierdza sie¢ Regulamin organizacyjny Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Drawsku Pomorskim w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO
OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM



Zalgeznik do

zarzadzenia Nr 9/ 2014

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim
z dnia 1 wrze$nia 2014 r.

Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim

Rozdzial 1 '
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawa dzialania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku
Pomorskim, zwanego dalej ,,Osrodkiem™, jest w szczegolnosci:

1) Statut Osrodka;

2) Regulamin pracy Osrodka;

3) wewnetrzne przepisy, instrukcje, zarzadzenia;

4) powszechnie obowiazujace przepisy prawa w szczegolnosci ustawa 0 pomocy

spotecznej;
5) udzielone upowaznienia.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA OSRODKA

§ 2. Osrodek realizuje zadania okreslone w ustawie o pomocy spotecznej oraz w innych
ustawach, ktore nakladaja obowiazek realizacji zadan na osrodki pomocy spolecznej.

Rozdzial TT1
ZARZADZANIE OSRODKIEM I ORGANIZACJA

§ 3. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Osrodka.

2. Kierownik O$rodka dziala na podstawie upowaznien Burmistrza, podejmuje decyzje
administracyjne w zakresie wykonywania zadan zleconych i wtasnych gminy.

3. Kierownik Osrodka prowadzi catoksztatt zagadnien wynikajacych z zadan Osrodka,
wykonuje wszelkie czynnosci  prawne zwiazane z dzialalnoscia Osrodka 1 ponosi
odpowiedzialnosé za ich realizacjg.

4. Kierownik Osrodka podlega bezposrednio Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

5. Do wytacznego podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sa w szczegolno$ci
nastepujace dokumenty:

1) decyzje administracyjne dotyczace $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej,
dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, a takze Swiadezen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

2) zarzadzenia;

3) sprawozdania z dzialalnosci Osrodka;

4) sprawozdania finansowe Osrodka;

5) korespondencja i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow Osrodka;

6) oswiadczenia, z ktorych wynikaja zobowiazania finansowe Osrodka, ktore
kontrasygnuje Gléwny Ksiggowy.
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6. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych
przypadkach, dokumenty wymienione w ust. 5 pkt. 2-6 podpisuje upowazniony przez
Kierownika Osrodka pracownik, z zastrzezeniem przepisow odrebnych.

7. Dokumenty nie zastrzezone do wytacznego podpisu Kierownika Osrodka podpisuje
Gléwny Ksiegowy Osrodka zgodnie z ustalonym zakresem dziatania lub szczegdtowym
upowaznieniem Kierownika.

§ 4. 1. Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny Kierownik.

2. Gléwny Ksiegowy, Kierownik Sekcji Ustug Opiekunczych, Kierownik Sekcji Pracy
Socjalnej, Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych oraz  Funduszu Alimentacyjnego,
Administrator ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, Koordynator ds. Komputeryzacji
i Instruktor Reintegracji Zawodowej — Animator Lokalny ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowa przed Kierownikiem Osrodka za prawidlowg realizacje powierzonych im zadan
nadzorowanych sekcji oraz za podejmowanie decyzji.

§ 5. 1. Kazda sekcja i komorka organizacyjna O$rodka ponosi odpowiedzialnos¢
bezposrednio przed swoim bezposrednim przelozonym oraz przed Kierownikiem Osrodka.
2. Pracownicy sa zobowigzani do informowania swego bezposredniego przelozonego

0 biezacym stanie wykonywanych zadan 1 polecen oraz o potrzebach niezbednych do
prawidtowego i sprawnego wykonywania pracy.
§ 6. Kierownikow Sekcji obowigzuja nastgpujace ramowe zakresy uprawnien
i odpowiedzialnosci:

1) kierowanie podlegltymi pracownikami i organizowanie pracy w Sekcji,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw w zakresie

wykonywania przydzielonych im zadan,
4) dokonywanie ocen pracownikéw zgodnie z przepisami odre¢bnymi.

Rozdzial TV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 7. W Osrodku na strukture organizacyjna sktadaja sie:
1) Sekcje;
2) Stanowiska samodzielne.
§ 8. Osrodek oparty jest na dzialaniu nast¢pujacych podstawowych sekcji 1 stanowisk
samodzielnych:
1) Sekcja Pracy Socjalne;j;
2) Sekcja Finansowo — Ksiggowa;
3) Sekeja Ustug Opiekunczych;
4) Sekcja Swiadczen Rodzinnych oraz Swiadezen Funduszu Alimentacyjnego;
5) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych 1 Dodatkéw Energetycznych;
6) Koordynator ds. Komputeryzacji;
7) Instruktor Reintegracji Zawodowej — Animator Lokalny;
8) Sekretariat;
9) Robotnik do pracy lekkiej.

§ 9. Integralng czescia Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny okreslajacy
zaleznosci stuzbowe i podleglosci organizacyjne oraz ilosci etatdw stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial V

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 10. 1. Sekcja Pracy Socjalnej — zadania realizowane sa przez pracownikow socjalnych
i asystentoéw rodziny.

2. Sekcja Pracy Socjalnej kieruje Kierownik Sekej.

3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy :

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

rozpoznawanie potrzeb srodowiska w rejonach opiekunczych i organizowanie
pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osoéb i rodzin tego
wymagajacych,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych (rodzinnych), dokonywanie analizy
i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania $wiadczen pomocy spolecznej,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych dla potrzeb innych instytucji
pomocy spolecznej oraz do dodatkéw mieszkaniowych,

praca asystentow rodziny z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypelnianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczych, wskazanymi przez pracownik socjalnego,
zadania wykonywane przez asystenta rodziny wynikaja z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych w celu ustanowienia
rodziny wspierajacej,

przygotowywanie umoéw z rodzinami wspierajacymi i ich monitorowanie,
wspoldzialanie z organami samorzadu  Jokalnego 1 innymi podmiotami
realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, sadem rodzinnym, zaktadami
ubezpieczen spolecznych, zakladami opicki zdrowotnej i innymi w celu
kompleksowej realizacji zadan z  zakresu  pomocy spoteczne],
z organizacjami spolecznymi, Kosciolem Katolickim 1 innymi zwigzkami
wyznaniowymi,

prowadzenie szeroko pojetej pracy socjalnej, polegajacej na prowadzeniu
dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej,

10) wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych ~do  programu

komputerowego 1 ich aktualizacja,

11) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,
12) przeprowadzanie kontroli zarzadeze;j.

§ 11. 1. Sekeja Finansowo — Ksi¢gowa —zadania realizowane sa przez pracownikow Sekcji.

2. Sekcja Finansowo — Ksiegowg kieruje Glowny Ksiegowy.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

0)
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opracowywanie planu finansowego Osrodka i sporzadzanie rocznego bilansu,
rachunku zysku i strat oraz zestawienie funduszu Osrodka,

opracowywanie uktadu wykonawczego planu finansowego 1 jego biezaca
aktualizacja,

obstuga finansowo — ksiggowa 1 kasowa wydatkow Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzenia,

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw budzetowych z zakresu zadan
wlasnych 1 zleconych,

sporzadzanie list ptac i obliczanie zasilkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
dla pracownikéw Osrodka,
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7) sporzadzanie deklaracji  ubezpieczen spolecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

8) sporzadzanie wnioskow emerytalno — rentowych dla pracownikow Osrodka,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

10) prawidiowe i terminowe dochodzenie roszczen i Sciaganie naleznosci,

11) obstuga finansowo - ksiggowa i kasowa dotyczaca pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw  energetycznych, $wiadczen rodzinnych
i postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych oraz pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

12) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;.

§ 12. 1. Sekcja Uslug Opiekuniczych —zadania realizowane sa przez pracownikow Sekcji.
2. Sekcja Ustug Opiekunczych kieruje Kierownik Sekcji.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:
1) organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania:
a) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego
b) ustugi pielggnacyjne
¢) ustugi specjalistyczne dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
2) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug  opiekunczych zgodnie
z potrzebami 0s6b objetych ta forma pomocy,
3) wsp6lpraca z rodzina i najblizszym srodowiskiem osob objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
4) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym, pielegniarkami
$rodowiskowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi,

5) naliczanie odptatnosci za ushugi opiekuncze i terminowe rozliczanie sig¢ z Sekcja
Finansowo — Ksiggowa,

6) wspolpraca z Sekcjg Finansowo — Ksiggowa w zakresie planowania oraz
sprawozdawczosci  dotyczacej podopiecznych — korzystajacych 2z uslug
opiekunczych,

7) przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

§ 13. 1. Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego- zadania
realizowane sg przez pracownikow sekeji.

2. Sekcja Swiadezen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik
Sekeji.

3. Do podstawowych zadan Sekeji nalezy:

1) wydawanie i kompletowanie wnioskéw oraz innych dokumentéw niezbednych
do ustalenia prawa do zasitku rodzinnego i1 dodatkéow do zasitku rodzinnego
oraz funduszu alimentacyjnego,

2) przeprowadzanie postepowania w sprawach dotyczacych przyznania zasitku
rodzinnego, dodatkéw do zasitku rodzinnego i funduszu alimentacyjnego oraz
wydawanie w tym zakresie decyzji,

3) dokonywanie analizy 1 oceny zmian sytuacji 0sob 1 rodzin, ktdrym przyznano
prawo do $wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego oraz
kwalifikowanie tych sytuacji do wstrzymywania wyplaty lub zawieszania
przyznanych swiadczen,

4) ujawnianie nienaleznie pobranych s$wiadczen 1 wszczynanie postgpowania
o0 zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen,




5) wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego i innymi instytucjami oraz
podmiotami realizujacymi zadania z =zakresu $wiadezen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego lub  wspdlpracujacymi w realizacji tych zadan,

6) podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji srodkow budzetowych z zakresu zadan
zleconych,

8) przekazywanie droga elektroniczna danych dotyczacych ubezpieczen
spolecznych 1 zdrowotnych $wiadczeniobiorcow,

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw

10)przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

§ 14. 1. Koordynator ds. Komputeryzacji — zadania realizuje pracownik zatrudniony na tym
stanowisku.
2. Do podstawowych zadan nalezy:
1) ostateczne opracowanie 1 przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawie przyznania badZz odmowy $wiadczen pienigznych lub
W naturze,
2) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienigznych i1 ewidencjonowanie ich

w komputerowej bazie danych,

przekazywanie droga elektroniczna danych dotyczacych ubezpieczen

spotecznych 1 zdrowotnych o0sob korzystajacych z pomocy spoteczne]

Osrodka oraz pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z realizacji zadan w zakresie $wiadczen
pienigznych i w naturze,

5) wspdlpraca z Zakladem Informatyki 1 Techniki Obliczeniowej,

6) pelnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa danych osobowych
w systemach komputerowych,

7) prowadzenie postgpowan zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych,

8) prowadzenie rejestru umdéw zawartych przez Kierownika Osrodka,

9) codzienne kopiowanie zbiorow,

10) obstuga 1 prowadzenie prac konserwacyjnych, napraw sprzgtu komputerowego,
drukarek, skanerow, kser, wspolpraca z serwisem sprzgtu,

11) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

12) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,

13) prowadzenie ewidencji sprzgtu 1 oprogramowania,

14) pomoc w obstudze i szkolenie pracownikow Osrodka w zakresie obstugi
sprzgtu informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

15) administrowanie bazami danych aplikacji lokalnych funkcjonujacych
w  Osrodku, dbatos¢ o ochrong i bezpieczenstwo informacji w nich
gromadzonych poprzez wykonywanie dziennych, okresowych kopii
zabezpieczajacych, dbatosc o bezpieczenstwo sieci,

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka 1 jego aktualizacia,

17) prowadzenie strony internetowej Osrodka i jej aktualizacja,

18) przeprowadzanie kontroli zarzadczej.
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§ 15. 1. Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych i Dodatkow Energetyveznvch- zadania
realizowane sg przez pracownikéw Sekeji.
2. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:
1) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow w sprawie przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych 1 dodatkow energetycznych,
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2)

3)

4)

sporzadzanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego lub decyzji o odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego
1 dodatku energetycznego,

sporzadzanie list wyplat dodatkéw  mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych oraz ewidencjonowanie ich w bazie danych,

przeprowadzanie kontroli zarzadezej.

§ 16. 1. Instruktor Reintegracji Zawodowej — Animator Lokalny - zadania realizuje

pracownik zatrudniony na tym stanowisku.
2. Do podstawowych zadan nalezy:

1)

7)
8)
9
10)

11)

12)

przeprowadzanie rekrutacji uczestnikow do projektu systemowego ,, Szansa na
przysztos¢™ Priorytet VII Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007 — 2013
wspotfinansowanego ze $srodkow Unii Europejskie] w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji projektu oraz sporzadzanic
sprawozdawczosci projektu,

upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji,

dbalos¢ o zarzadzanie projektem,

promowanie projektu poprzez materiaty promocyjne oraz ogloszenia prasowe,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie oraz innymi osrodkami pomocy spolecznej w  zakresie
upowszechniania instrumentow aktywnej integracji, a takze z organizatorami
szkolen 1 kursow dla uczestnikow projektu,

przyjmowanie i kompletowanie wnioskow w sprawie przyznawania Karty
Duzej Rodziny,

zamawianie 1 wydawanie Karty Duze] Rodziny,

prowadzenie ewidencji Karty Duzej Rodziny w bazie danych,

dokonywanie analizy i oceny zmian sytuacji osob i rodzin, ktdérym przyznano
Kart¢ Duzej Rodziny oraz kwalifikowanie tych sytuacji do  przyznania
duplikatu Karty lub jej zwrotu,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych,

przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. Sekretariat- zadania wykonuje pracownik, o ktorym mowa w ust. 2.
2. Obstuga Sekretariatu zajmuje si¢ Sekretarka.
3. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej,
2) prowadzenie kancelarii ogdlnej w tym:

a) ewidencjonowanie przesylek,
b) wysytanie korespondencji,

3) obshuga komputera i urzadzen biurowych,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,

S5) zaopatrzenie w materialy biurowo — techniczne,
6) prenumerata czasopism

7) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;j.

§ 18. 1. Robotnik do pracy lekkiej- zadania realizuje pracownik zatrudniony na tym

stanowisku.

2. Do podstawowych zadain nalezy utrzymanie w nalezytej czystosci:
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a) pomieszczen biurowych
b) korytarza

c) sanitariatow

d) schodow

§ 19. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w sekcjach oraz na samodzielnych
stanowiskach szczegdtowo okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§ 20. Sekcje Osrodka i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach zobowigzane sa do
wzajemne] wspolpracy 1 wspotdzialania w celu realizacji zadan Osrodka.
Rozdzial VI
SKARGI, WNIOSKI I KORESPONDENCJA
§ 21. 1. Interesanci przyjmowani sq przez Kierownika Osrodka w czwartki w wyznaczonych
godzinach urzgdowania Osrodka.

2. Wszystkie pisemne skargi i wnioski kierowane sg do Kierownika Osrodka poprzez
Sekretariat Osrodka.
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Zatacznik

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM

MGOPS

Kierownik
MGOPS

Sekcja Pracy
Socjalnej
(10 etatow)

Sekcja Ustug
Opickunczych
(8 ctatow)

Sekcja Swiadezen
Rodzinnych oraz
Swiadczen
Funduszu
Alimentacyjnego
(4 etaty)

Koordynator ds.
Komputeryzacji

(1 etat)

Kierownik Sekcji
Swiadczen
Rodzinnych
oraz Funduszu
Alimentacyjnego

I

Kierownik Kierownik
Sekeji Pracy Sekeji Ustug
Socjalnej Opiekunczych
Pracownicy Asystent )
ro(iziny Opiekunki
Socjalni (7 etatow)

(7 etatow)

(2 etaty)

Administratorzy ds.
Swiadezen
Rodzinnych
(2 etaty)

[

Referent ds.Funduszu
Alimentacyjnego

Sekretariat
(1 etat)

Sckeja
Finansowo —
Ksiggowa
(3 ctaty)

Sekcja Dodatkow
Mieszkaniowych
1 Dodatkow
Energetycznych
(2 etatv)

Sekretarka

Glowny
Ksiggowy

Ksiggowa

Administrator ds.
dodatkow
mieszkaniowych

Kasjer

Administrator ds.
dodatkow
ene r‘gel.ycznyc h

Robotnik do
pracy lekkiej
(4 etatu)

Instruktor
Reintegracii
Zawodowe] -
Animator lokalny
(1 etat)




