Zar zadzenie Nr 58/2007
Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra
z dnia 23 kwietnia 2007 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyj nego Osrodka Pomocy Spoteczng
w Kostrzynie nad Odra

Na podstawie § 13 uchwaty Nr XX X1X/342/06 Rady Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 23 marca
2006 r. w sprawie przyjecia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra ( Dz.Urz.
Woj. Lub. z dnia 30 maja 2006 r. Nr 36 poz. 793 ) nawniosek Kierownika Osrodka Pomocy
Spoteczngj zarzadza si¢ co nastgpuje:

8§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad
Odra, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 55/2006 Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra z dnia 14 czerwca
2006 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kostrzynie nad Odra.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie
nad Odra.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra

dr Andrze] Kunt



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 58/2007 Burmistrza Miasta
Kostrzyn nad Odra z dnia

23 kwietnia 2007 r.

| . Postanowienia ogélne
g1

1.0srodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra zwany dalej Osrodkiem jest gminna
jednostka organizacyjna dziatajaca na podstawie:

Ustawy z dnia 8 marca 1999r o samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2001r , Nr 142 poz.1591 ze
Zmianami),

Ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2004 r. Nr 64, poz.593 ze
Zmianami),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003r o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U.z 2003 r. Nr 228
p0z.2255 ze zmianami),

Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej ( Dz.U. z 2005 r. Nr 86 poz. 732 ze zmianami ).

§2.
Osrodkiem Pomocy Spoteczngj kieruje Kierownik.

§ 3.
Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 4
Osrodek ma siedzibg w Kostrzynie nad Odra przy ul. Niepodlegtosci 17 .

Il . Zadania Osrodka Pomocy Spoteczng

§ 5.

Zadania wlasne i zlecone, wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej:
1) zadania wiasne:

- opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemow spotecznych ze
szczegOlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka,
sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,
udzielanie schronienia, zapewnienia positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,
przyznawanie i wyptacanie zasitkw specjalnych celowych,
przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,



przyznawanie i wyptacanie zasitkobw celowych na pokrycie wydatkdw na swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisbw 0 powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,

optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora rezygnuje z
zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
ditugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspélnie nie zamieszkujacymi
matka, ojcem lub rodzeastwem,

praca socjalna,

organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych, w migjscu zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug
opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych,

dozywianie dzieci,

Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domdw pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie,
podegjmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznel wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych.

2) zadania zlecone:

wWwN e

przyznawanie i wyptacanie zasitkOw statych,

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslone w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym,

organizowanie i $wiadczenie  specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0s0b z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwiazanych z klgska
zywiotowa lub ekologiczna,

prowadzenie i rozw¢j infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla osob z
zaburzeniami psychicznymi,

realizacja zadan wynikajaca z rzadowych programdw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu zycia 0s0b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia.

IIl. Zasady organizacji pracy i struktura Osrodka
§ 7.

Praca Osrodka zarzadza Kierownik, bedacy przetozonym wszystkich pracownikow.
W razie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo petni Zastgpca Kierownika.
W przypadku nieobecnosci Kierownika i Zastepcy Kierownika zastepstwo, o ktérym mowa
w ust. 2 petni Gtowny Ksiegowy lub upowazniony przez Kierownika pracownik.
Wszystkie dokumenty i pisma zwiazane z dziatalnoscia Osrodka podpisuje Kierownik, a w
razie jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika z wyjatkiem pism zastrzezonych do wytacznej
kompetencji Kierownika.
Do podpisu Kierownika zastrzezone sa nastepujace dokumenty:

- zarzadzenia wewnetrzne

- decyzje w sprawach osobowych



6.

7.

8.

- gprawozdania finansowe
- dokumenty dotyczace spraw o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci
Osrodka
- inne dokumenty zastrzezone do podpisu kierownika jednostki przepisami
prawa
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik moze upowazni¢ do podpisywania
okreslonego rodzaju dokumentéw Zastepce Kierownika lub Gtéwnego Ksiegowego.
Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny Gtowny Ksiggowy,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.
Zastepca Kierownika i Gtowny Ksiegowy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed
Kierownikiem Osrodka za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczeg6lnosci
za nalezyte i terminowe wykonanie zadan nadzorowanych Dziatéw oraz za podejmowane
decyzje.

§8.

Osrodek czynny jest w godzinach od 7.00 do 15.00 przez pig¢ dni w tygodniu od poniedziatku do
piatku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

§9.

Przyjmowanie skarg i wnioskow przez Kierownika odbywa si¢ w poniedziatki, w godzinach
od 8% do 10%.

810.

Kadre kierownicza Osrodka stanowia:

- Kierownik,
- Zastgpca Kierownika,
- Glowny Ksiggowy.

§11.

Strukture Osrodka tworza nastepujace dziaty oraz samodzielne stanowiska:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Dziat Pomocy Srodowiskowej,

Srodowiskowy Dom Samopomocy dla osob z zaburzeniami psychicznymi i 0sdb
niepetnosprawnych,

Noclegownia dla 0sdb bezdomnych,

Klub Integracji Spotecznej,

Dziat Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych, aw jego ramach:
- Dzienny Dom Pobytu dla 0sob starszych ,, Wrzos”

- Jadtodajnia

Dziat Swiadczen Spotecznych,

Inspektor d.s. kadr i bhp, radca prawny, informatyk,

Dzial Finansowo- Ksiggowy,

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

10) Sekcja gospodarcza.

§ 12.

Szczegbtowa strukture stanowiskowa Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 13.

Dziaty organizacyjne zobowiazane sa do wspOtpracy w celu realizacji zadan Osrodka



V. Zakresy zadan kadry kierowniczej, dzialbw organizacyjnych i stanowisk pracy .

§ 14.

1. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz, petni funkcjg jego organu i jest odpowiedzialny za
catos¢ zagadnien zwiazanych z jego dziatalnoscia.

2. Do obowiazkoéw i uprawnien Kierownika naleza w szczegolnosci:

a) opracowywanie planéw dziatalnosci i ich realizacja,

b) zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy,

c) racjonalne i zgodne z obowiazujacymi przepisami gospodarowanie srodkami
finansowymi,

d) zarzadzanie powierzona czgscia majatku,

€) sktadanie w imieniu Osérodka oswiadczen w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych,

f) programowanie i wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej [
socjalno-bytowsey,

0) ksztaltowanie polityki ptacowe] w oparciu 0 zasady gospodarki finansowej
obowiazujacej jednostki budzetowe,

h) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi,

i) ustalanie potrzeb miasta z zakresu pomocy spolecznej i opracowywanie strategii
rozwiazywania probleméw spotecznych,

]) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spotecznej,

k) podgmowanie z upowaznienia Burmistrza Miasta decyzji administracyjnych w
zakresie przyznawania badZz odmowy przyznania swiadczen,

[) skladanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy spoteczngj,

m) udzielanie wywiaddw i informacji przedstawicielom mediow,

n) gospodarowanie srodkami Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 15.

Do zadan Zast¢pcy Kierownika naleza:

1.
2.

koordynacja i nadzor pracy pracownikéw socjalnych

wykonywanie zadan pracownika socjalnego w razie koniecznosci poprzez: wspomaganie
pomocy spotecznej oraz pracy socjalnej w osiagnieciu mozliwie pelng aktywnosci
spotecznej klientow Osrodka,

nadzor nad przeptywem dokumentacji wewnatrz i na zewnatrz Osrodka (decyzje, wywiady
srodowiskowe, korespondencja zewngtrzna i wewngtrzna, pisma o sponsoring i itp.),
organizowanie réznorodnych form pomocy wynikajacych z ustawy o pomocy  spoteczne
i innych aktéw prawnych ,

udziat w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajacej zmienigjacym Si¢ potrzebom
spotecznym,

prowadzenie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy
spoteczne,

sporzadzanie planéw dziatania i analitycznych sprawozdan,

opracowanie i wdrazanie celowych programéw specjalnych i pozyskiwanie srodkéw
pozabudzetowych naten cel,

inspirowanie nowych rozwiazan polityki spotecznej, tworzenie nowych programow pracy
socjalngj, inspirowanie i pobudzanie pracownikéw socjalnych do dziatanh na rzecz
srodowiska i podopiecznych Osrodka Pomocy Spoteczne,



10. tworzenie warunkow do wiasciwej pracy i atmosfery wsrod pracownikow Osrodka w celu
jego dobrego funkcjonowania,

11. przygotowanie w sposdb kompleksowy materiatdw na zebrania pracownicze,

12. koordynacja i nadzor dziatalnos¢ poszczegolnych sekcji Osrodka,

13. zapewnienie terminowego przygotowania przez podlegte sekcje do sprawozdan,

14. wspOtpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz z innymi
instytucjami dziatgjacymi naterenie miasta,

15. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny przez
podlegtych pracownikow,

16. zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy stuzbowej zgodnie z Ustawa o0 ochronie danych
osobowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

17.w razie nieobecnosci Kierownika OPS zastepca przejmuje obowiazki w ramach
upowaznienia wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wiasnych i zadan
zleconych,

18. systematyczne doskonalenie wiedzy z zakresu pomocy spotecznej,

19. przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku,

20. dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§17.
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika

Osrodka

2. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

a) pracasocjanai w je ramach rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie
do indywidualnych potrzeb osbb i rodzin oraz prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej
majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznos¢ korzystania z pomocy
spoteczngj,

b) wspdtdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, zaktadami
opieki zdrowotnej, sadem rodzinnym policja, zakladami ubezpieczen spotecznych i
innymi,

c) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych.

3. Zadania Dzialu realizuja specjalista pracy z rodzina , pracownicy socjalni oraz
specjalisci pracy socjalney.
§18.
Srodowiskowy Dom Samopomocy

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy podiega bezposrednio Zastepcy Kierownika
Osrodka,
2. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:
a) prowadzenie dziennych ustug i opieki w zakresie edukacyjnym, pielegnacyjnym,
rehabilitacyjnym w formie terapii zajeciowe,
b) podtrzymywanie i rozwijanie umigjetnosci 0sdb uczestniczacych w zajeciach Domu
niezbednych im do mozliwie jak najbardziej samodzielnego zycia,
C) dogtarczanie oparcia spotecznego pozwalajacego na zaspokajanie podstawowych
potrzeb zyciowych uczestnikow,
d) integracja ze srodowiskiem lokalnym, zapobieganie izolacji spoteczne,
€) ksztalcenie i rozwijanie poprzez formy terapii  zdolnosci, umiejgtnosci i
indywidualnych zainteresowan uczestnikdw.



3. Szczegbtowe zadania i organizacje SDS okresla Regulamin ustalony przez Kierownikaw
drodze zarzadzenia.
4. Wymienione w pkt 1 zadania realizuja:
specjalista pracy socjalnej,
pracownik socjalny,
opiekunowie,
terapeuta

§ 10.
Klub Integracji Spotecznej

1. Klub Integracji Spotecznej zwany dalej KIS podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Do zadan KIS nalezy:
a) reintegracja spotecznai zawodowa osob wykluczonych spotecznie,
b) organizacja dziatan o charakterze zatrudnieniowym,
C) organizacja dziatan 0 charakterze terapeutycznym, samopomocowym w zakresie
zatrudnienia, spraw socjalnych.
d) przygotowanie bezrobotnych osdb do podjecia pracy, poprzez podnoszenie ich aktywnosci
narynku zatrudnienia.
€) poradnictwo prawne, administracyjne, socjalne.
3. Szczegbtowe zadania i organizacje KIS okresla regulamin ustalony przez
Kierownika Osrodka w drodze zarzadzenia.
4. Dziatalnos¢ KIS prowadzi Koordynator — specjalista pracy socjalne.

§ 20.
Dzial Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych

1. Dzial podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Osrodka.
2. Do zadan dziatu ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
nalezy:
a) zapewnienie opieki i pielegnacji osobom samotnym, ktére z powodu wieku, choroby lub
innych przyczyn wymagaja pomocy innych osob, asa jej pozbawione,
b) zapewnienie opieki i pielegnacji osobom, ktére wymagaja pomocy innych osob, a rodzina
nie moze takiej pomocy zapewnic,
c) Swiadczenie ustug pielegnacyjnych,
d) swiadczenie ustug specjalistycznych dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi,
€) wspdtpraca z rodzing i ngjblizszym srodowiskiem osob objetych pomoca,
f) wspoltpraca z pracownikami socjalnymi i lekarzem rodzinnym.

3. W ramach Dziatu funkcjonuja:
- Dzienny Dom Pobytu ,, Wrzos’
- Jadlodajnia.
4. Wymienionew ust. 2 zadaniarealizuja :
- opiekun,
- opiekun specjalistyczny,
- opiekun osoby niepetnosprawne;.
5. Nadz6r nad wykonywaniem zadan z zakresu ustug opiekunczych wykonywanych
przez opiekuna specjalistycznego sprawuje wyznaczony przez Zastepce
Kierownika Osrodka , specjalista pracy socjalnej”



§21.

Dzienny Dom Pobytu dla Osob star szych ,, WRZOS’

1. Dom Dziennego Pobytu dla osob starszych ,,Wrzos’ zwany dalej ,Domem” przeznaczony jest

2.D

dla 0s0b starszych, bedacych mieszkancami miastaw celu zapewnienia ustug opiekunczych,
socjalnych, terapeutycznych i kulturalnych.
om jest placéwka pobytu dziennego.

3. Realizacja ustug odbywa si¢ poprzez:

a)
b)
c)

organizacje pobytu w Domu,
dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki pobytu ,
tworzenie mitgj i rodzinnej atmosfery uczestnikom Domu,

d) umozliwienie uczestnictwa w zajgciach kulturalno-oswiatowych,

€)

f)

terapie zajeciowa dostosowana do mozliwosci psycho-fizycznych uczestnikéw,
rehabilitacje w zaleznosci od potrzeb indywidualnych uczestnikéw.

4. Szczegbtowe zadania i organizacje okresla Regulamin DDP ,,Wrzos'.
5. Zadania realizowane w DDP ,Wrzos’ wykonuje opiekun.

§22.
Jadlodajnia

Jadtodajnia jest komodrka organizacyjna Osrodka swiadczaca ustugi opiekuncze w postaci
przygotowywania positkéw w formie obiadow.

Prawo do korzystania z positkéw Jadtodajni maja podopieczni OPS, ktorym taka forma
pomocy zostata przyznana decyzja administracyjna.

Osobom, ktére nie moga z powodu choroby ub inwalidztwa samodzielnie przychodzi¢ do
Jadtodajni, positek dowozony jest za dodatkowa optata do miejsca zamieszkania.
Szczegobtowe zasady organizacji i funkcjonowania Jadtodajni okresla odrebny Regulamin
ustalony przez Kierownika OPS.

Uslugi swiadczone w ramach Jadtodajni realizowane sa przez intendentke, kucharke oraz
pomoc kuchenna.

] §23
Dzial Swiadczen Spotecznych

Dziat swiadczen spotecznych podlega bezposrednio Kierownikowi.
Do zadan Dziatu nalezy:
a) sporzadzanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,
b) sporzadzanie list wyptat swiadczen pienigznych,
c) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacja wewngtrzng dziatalnosci
Osrodka oraz obstuga biurowa i kancelaryjna,
d) zapewnienie obstugi gospodarczej Osrodka.

3. Zadania dziatu z zakresu, o ktérym mowaw ust. 2 pkt a)-d) sa realizowane na
Stanowiskach:

- d.s. organizacyjnych i kancelaryjnych,
- d.s obstugi biurows i kancelaryjnej.



=

§24.
Sekcja gospodar cza

. Sekcja gospodarcza podlega bezposrednio Kierownikowi.
. Do zadan sekcji nalezy zapewnienie obstugi gospodarczej Osrodka zwiazanej w

szczegblnosci z utrzymaniem czystosci, zaopatrzeniem, konserwacja i dozorem
budynku, dostarczaniem korespondencji pod wskazany adres oraz kierowaniem,
serwisem i eksploatacja samochoddw stuzbowych.

. Zadania z zakresu obstugi gospodarczej realizowane na stanowiskach:

- sprzataczki,

kierowcy,

pracownika gospodarczego,
- gonca.

§ 25.

Dzat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

. Dziat swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych podiega bezposrednio

Kierownikowi.

. Do zadan dziatu nalezy:

a) prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z postgpowaniem w sprawach swiadczen
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, oraz wobec diuznikéw alimentacyjnych,

b) obstluga finansowa wyptat swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych, obstuga
rzeczowa postgpowaniaw sprawach z zakresu zadan Dziatu,

C) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-fiansowych, zgtoszen i rozliczen z ZUS osbb
uprawnionych,

d) wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie realizacji zadan dziatu.

. Zadaniawymienione w ust.2 53 realizowane na stanowiskach:

- do spraw swiadczen rodzinnych,
- do spraw zaliczki alimentacyjnej i dtuznikdw,
- do spraw obstugi rzeczowo — finansowej i analiz.
§ 26.
Noclegownia dla bezdomnych

. Noclegownia podlega bezposrednio Kierownikowi.
. Noclegownia dla 0s6b bezdomnych przeznaczona jest przede wszystkim dla

0s0b bezdomnych z terenu miasta Kostrzyn nad Odra.

. Noclegowni¢ nadzoruje wyznaczony przez Kierownika OPS pracownik socjalny.
. Osoby przebywajace w Noclegowni objete sa indywidualnym programem

wychodzeniaz bezdomnosci.

. Szczegbtowa organizacje i funkcjonowanie Noclegowni okresla odrebny

Regulamin Noclegowni, ustalony przez Kierownika OPS.

8 27.
Dzial Finansowo -Ksiegowy

. Praca Dziatu Kieruje Gtéwny Ksiggowy.
. Gtowny Ksiggowy odpowiada za gospodarke finansowa oraz prowadzenie

prawidtowej rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej oraz sprawuje nadzor
nad catoksztaltem prac z tego zakresu, realizowanych przez poszczeg6lne dziaty



organizacyjne i podlegtych pracownikéw.
3. Do zadan gtdwnego ksiggowego nalezy:

a) dokonywanie okresowych analiz wykonania planu i opracowywanie materialtdbw w
tym zakresie dla potrzeb Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu Miasta,

b) prowadzenie syntetycznej ewidencji operacji gospodarczych zgodnie z
obowiazujacym planem kont, w sposdb pozwalajacy na sporzadzenie zestawienia
sald wszystkich kont syntetycznych, ktorych obroty podlegaja wykazaniu w
sprawozdaniach finansowych,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej operacji gospodarczych jednostki przy
zachowaniu zasad zapisu przebitkowego, w sposdb pozwalgjacy na prawidtowe
sporzadzanie zestawien sald  wszystkich kont analitycznych, ktérych obroty
podlegaja wykazaniu w sprawozdaniach finansowych,

d) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych,

e) prowadzenle ksiggowosci rachunkowej w sposdb umozliwiajacy:

usystematyzowanie wszystkich operacji gospodarczych wg kont
przewidzianych w planie kont,
usystematyzowanie wszystkich operacji gospodarczych w porzadku
chronologicznym,

- gprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci zapisow ksiegowych,

f)  sprawdzanie wszystkich dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnymi

rachunkowym,

g) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych,

h) naliczanie wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem
wynagrodzen pracowniczych:

karty wynagrodzen,

listy ptac,

karty i listy zasitkowe,
rozliczeniaz ZUS

rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

i) sporzadzanie sprawozdan finansowych i przelewow bankowych,

J) podpisywanie dokumentow o charakterze rozliczeniowo — finansowym, bilansu
potrzeb, sprawozdan,

k) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

[) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,

m) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

3. Do zakresu dziatan Dzialu Finansowo-Ksiggowego naleza zadania wynikajace w
szczegoélnosci z przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w
tym:

- prowadzenie rachunkowosci OPS,

- prowadzenie obstugi finansowej OPS,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,

- prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

- gporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodéw budzetowych oraz rocznych
informacji z wykonania budzetu Osrodka,

- sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Osrodka,

- gporzadzanie przelewdw srodkoéw budzetowych,

- rozliczanie delegacji pracownikow,
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- sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

- gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Osrodka, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych.

3. Zadania dzialu realizowane 53 na stanowiskach z-cy ksiggowego, kasjera.

§ 28.
Inspektor ds. kadr i bhp podlega bezposrednio Kierownikowi

Do zakresu zadan inspektora do spraw kadr i BHP nalezy :
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw OPSw tym:
a) zapewnienie prawidtowego stosowania przepisow prawa pracy oraz informowanie
pracownikow o ich prawach i obowiazkach,
b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, przebiegiem
zatrudnienia i zwalnianiem pracownikow oraz organizacja pracy w Osrodku,
c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw OPS,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy.
2. Prowadzenie spraw z zakresu BHP i p.poz w tym:
a) prowadzenie szkolen pracownikOw oraz rejestru tych szkolen
b) kontrola warunkbw pracy oraz przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
C) sporzadzanie i przedstawienie Kierownikowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) przedstawienie wnioskéw dotyczacych zachowania wymogow ergonomii na
stanowiskach pracy,
€) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby.

§ 29.

1. Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawne] Osrodkowi zgodnie  z ustawa
z dnia 6 lipca 1982r o radcach prawnych (Dz.U. Nr 123 z 2002r , poz.1059 ze zmianami), aw
szczegdblnosci:

a) opiniowanie aktow prawnych
b) sporzadzanie opinii prawnych
C) udzielanie porad prawnych.
8 30.
1. Do zadan informatyka nalezy:
a) biezacaobstugai nadzér nad praca sieci i komputeréw Osrodka,
b) wprowadzanie nowych programéw komputerowych,

c) prowadzenie szkolen pracownikow Osrodkaw zakresie obstugi komputerow i
programéw komputerowych.
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§ 3L
Szczeg6towy zakres zadan, obowiazkéw oraz uprawnien na stanowiskach pracy wymienionych w
§ 15 — 30 okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

V. Postanowienia koncowe

§32.
Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikdw okresla
Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spoteczne] w Kostrzynie nad Odra ustalony przez Kierownika
Osrodka.

§33.
Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra okresla
Regulamin Wynagradzania ustalony przez Kierownika Osrodka.

§ 35.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 23 kwietnia 2007 roku.
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