I URMI S TRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.WL.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
al, N94-3633486; fax. 0894-3633113

BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 49 .fwf.@ege.. 2012 r.

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

Na podstawie §14 ust.1 statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
w Drawsku Pomorskim stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XX/181/2004 Rady Miejskiej
w Drawsku Pomorskim z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie statutu Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim, zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Drawsku Pomorskim w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traca moc nastgpujace zarzadzenia:

1) Nr 27/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 20 kwietnia 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drawsku Pomorskim,

2) Nr 135/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 31 sierpnia 2011 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Miejsko — Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od 01 stycznia
2012 r. i zostaje wylozone do wgladu pracownikow.
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ZENIE NR 1/2012
KIEROWNIKA MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM

z dnia 29 lutego 2012 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego OsSrodka Pomocy
Spolecznej w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie §14 ust. 1 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Drawsku Pomorskim stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XX/181/2004 Rady Miejskiej
w Drawsku Pomorskim z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie statutu Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim, zarzadzam, co nastgpuje:

§.1.1 Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Drawsku Pomorskim, zwanym dalej ,,regulaminem”, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zgodnie z zapisem §14 ust. 1 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Drawsku Pomorskim stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XX/181/2004
Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie statutu Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim, regulamin podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.

§2.Traci moc Zarzadzenie nr 4/2010 Kierownika Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Drawsku Pomorskim z dnia 20 kwietnia 2010r. oraz Zarzadzenie nr 12/2011
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim z dnia
31 sierpnia 2011r.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od zatwierdzenia
przez organ, o ktérym mowa w §1 ust. 2 i zostaje wylozone do wgladu pracownikow.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO
OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM



SPIS TRESCI:

I. Postanowienia ogoine
II. Zakres dzialania Osrodka
III. Zarzadzanie Osrodkiem i organizacja
IV. Struktura organizacyjna Osrodka
V. Ramowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka
V1. Skargi, wnioski i korespondencja
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Sekeja Finansowo — Ksiggowa —zadania realizowane s przez pracownikow Sekcji.

Sekcja Finansowo — Ksiggowa kieruje Glowny Ksiggowy.

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka i sporzadzanie rocznego bilansu,
rachunku zysku i strat oraz zestawienie funduszu Osrodka,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja,

3) obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa wydatkéw Osrodka,

4) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw budzetowych z zakresu zadan
wiasnych i zleconych,

6) sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
dla pracownikéw Osrodka,

7) sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od o0séb fizycznych,

8) sporzadzanie wnioskéw emerytalno — rentowych dla pracownikéw Osrodka,

9) prowadzenie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

10) prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie naleznosci,

11) obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa dotyczaca dodatkéw mieszkaniowych,
$wiadczeh rodzinnych i postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Sekcja Uslug Opiekuniczyeh —zadania realizowane sg przez pracownikéw Sekcji.

. Sekeja Uslug Opiekunczych kieruje Kierownik Sekcji.
. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) organizacji ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania:
a) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego
b) uslugi pielegnacyjne
¢) ustugi specjalistyczne dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi

2) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z
potrzebami 0séb objetych ta forma pomocy

3) wspdlpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem 0séb objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

4) wspoélpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym, pielggniarkami
Srodowiskowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi,

5) naliczanie odplatnosci za ushugi opiekuncze i terminowe rozliczanie si¢ z Sekcja
Finansowo — Ksiegowa,

6) wspoélpraca z Sekcjq Finansowo — Ksiggowa w zakresie planowania oraz
sprawozdawczosci dotyczacej podopiecznych korzystajacych z ustug
opiekunczych,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Sekeja Swiadczen Rodzinnych oraz Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego-
zadania realizowane sg przez pracownikow sekcji.

Sekcja Swiadezen Rodzinnych oraz Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego kieruje
Kierownik Sekcji
Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) wydawanie i kompletowanie wniosk6w oraz innych dokumentdw niezbednych
do ustalenia prawa do zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego
oraz funduszu alimentacyjnego,

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



Rodzinie oraz innymi O$rodkami Pomocy Spotecznej w zakresie upowszechniania
instrumentéw aktywnej integracji, a takze z organizatorami szkolen i kurséw dla
uczestnikow projektu.

§ 17. 1. Sekretariat- zadania realizowane sa przez pracownikéw Sekretariatu, o ktérych
mowa w ust. 2.
2. Obslugg Sekretariatu zajmuja si¢: Sekretarka i Pomoc administracyjno-biurowa.
3. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej,
2) prowadzenie kancelarii ogélnej w tym:
a) ewidencjonowanie przesylek,
b) wysylanie korespondencji,
3) obstuga komputera i urzadzen biurowych,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,
5) zaopatrzenie w materialy biurowo — techniczne,
6) prenumerata czasopism.

§ 18. 1. Robotnik do pracy lekkiej- zadania realizuje pracownik zatrudniony na tym
stanowisku.
2. Do podstawowych zadan nalezy utrzymanie w nalezytej czystosci:
1) pomieszczen biurowych

2) korytarza
3) sanitariatéw
4) schodéw

§ 19. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych Osrodka
szczegblowo okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 20. Komoérki organizacyjne Osrodka zobowiazane sa do wzajemnej wsp6lpracy
i wspéldziatania w celu realizacji zadan Os$rodka.
Rozdzial VI

SKARGI, WNIOSKI I KORESPONDENCJA

§ 21. 1. Interesanci przyjmowani sq przez Kierownika O$rodka w czwartki w wyznaczonych
godzinach urzgdowania Ogrodka.

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



Zalacznik

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM
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