Burmistrz Szubina

ul, Keyriska 12, 89-200 Szubin

: ZARZADZENIE Nr 0151-39/05
BURMISTRZA SZUBINA

Z dnia 13 kwietnia 2005r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Szubinie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1581, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz.1271 1 Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568 oraz z 2004r. Nr 102, poz. 1055 i
Nr 116, poz.1203 ) oraz § 10 uchwaty nr XXI1/199/04 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 30 grudnia 2004r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szubinie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ ,Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szubinie” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Miejsko - Gminny

omocy Spoiecznej
?nsrlggy?‘lkska 12.08%!1200 SZUBIN Zatacznik do zarzadzenia
"~ NIP 558 168 4579 Burmistrza Szubina Nr 0151-39/05
REGON 092890519 Z dnia 13 kwietnia 2005r.

Zarzadzenie nr 0152-4/05
Kierownika MGOPS w Szubinie

z dnia 4 kwietnia 2005r.

W sprawie nadania ,,Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Szubinie”

Na podstawie § 10 uchwaly nr XXI1/199/04 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 30 grudnia 2004r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Szubinie, nadaje sie
Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Szubinie, w brzmieniu:

Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szubinie

Rozdzia} 1
Postanowienia ogéline

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szubinie
okresla;
1) zakres dziatania i zadania O$rodka,
2) organizacje Osrodka,
3) zakres dziatania kierownictwa O$rodka, poszczegdinych dzialdow i stanowisk pracy.

§ 2. liekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o :
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szubinie,
3) Burmistrzu —~ nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,
4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Szubinie,
) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Szubinie.

§ 3. Osrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek i piatek — od godziny 7.00 do godziny 15.00;
2) wtorki - od godziny 8.00 do godziny 16.00.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§ 4. 1.Do zakresu dzialania Os$rodka nalezy wykonywanie w imieniu Gminy Szubin zadan
wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej oraz innych zadan powierzonych uchwatami Rady lub

zarzadzeniami Burmistrza do kompetencji O$rodka.
2. Zadania wiasne i zlecone z zakresu pomocy spolecznej okreslaja ustawy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

§ 5. 1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
2. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatow oraz polecen

siuzbowych.



§ 6. 1.0%rodek realizuje zadania za posrednictwem dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy
utworzonych w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecijalizowanych czynnosci.
2. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza;
1) Kierownik,
2) Zastepca Kierownika,
3} Radca prawny,
4) Dziat pracy socjalnej,
5) Dziat ustug opiekuniczych.
3.llos¢ etatow w Osrodku, w tym rozdziat etatow na poszczegolne dzialy ustala Kierownik i stanowi
0 nich zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Pracq dziatéw, o ktérych mowaw § 6 ust. 2 pkt4i 5 kieruje Zastepca Kierownika.
2. Zastepca Kierownika, radca prawny i pracownicy podlegajg Kierownikowi Osrodka,
3. Schemat organizacyjny Oérodka stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdziat 4
Zakres zadan Kierownika i Zastepcy Kierownika

§ 8. 1. Kierownik kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spolecznej na terenie miasta
i gminy, dysponuje $rodkami finansowymi na pomoc spoleczng i odpowiada za jej wiasciwy sposdb
wydatkowania.
3. Kierownik jest przetozonym siuzbowym dla Zatrudnionych w Osrodku pracownikéw.
4. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegoinosci:
1) zarzadzanie mieniem O$rodka,
2) ustalanie planéw pracy,
3) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz, -
4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej,
5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administraciji rzadowej,
6) przedstawianie Radzie sprawozdania z realizacji zadan Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie zadan pomocy spotecznej,
7) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw i skarg na pracownikéw Osrodka .

§ 9. Do zadan Zastepcy Kierownika O$rodka nalezy w szczegdinosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Osrodka podczas nieobecnosci Kierownika,

2) bezposredni nadzor nad dziatlem pracy socjalnej, ustug opiekunczych majacy na celu prawidiowg
realizacje zadari przewidzianych dla tych dziatéw,

3) kontrolowanie prawidlowosci prowadzonych przez pracownikow socjalnych rodzinnych wywiadow
srodowiskowych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza
w sprawach z zakresu pomacy spotecznej,

) zatwierdzanie dokumentéw do realizacj,

6) dokonywanie analizy i oceny skutecznosci dziatar pracownikow we wszystkich dziatach,

7} inicjowanie nowych form pomocy,

8) rozwiazywanie na biezaco z pracownikami socjalnymi  probleméw  wynikajacych
Z rozeznania $rodowisk,

9) przedktadanie Kierownikowi Os$rodka zbiorczych informacji o rozmiarach potrzeb
z zakresu pomocy spolecznej,

10) dokonywanie na biezaco podzialu terenu na poszczegblne rejony opiekuncze
W sSpos6b zapewnigjacy prawidiowa obsluge mieszkancow przez pracownikéw socjainych
MGOPS,

11) udzielanie zainteresowanym osobom petnej informacji o przystugujacych im Swiadczeniach z
pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

12) wspdipraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadarn pomocy spofeczne;,



13) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy, wspdtudziat w opracowywaniu planéw finansowych

MGOPS,

14} przestrzeganie i udziat w opracowaniu instrukcji tworzenia i obiegu dokumentow,

15) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw,

16) prowadzenie rejestru delegacii,

17) wykonywanie polecen Kierownika,

18) profilaktyka i sprawy zwigzane z realizacja Gminnego Programu  Profilaktyki

I Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Rozdziat 5
Zakres dzialania poszczegéinych komérek organizacyjnych

§ 10. 1. W ramach Dziatu pracy socjalnej funkcjonujg rejony pracy socjalnej:

1) rejon nr 1 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Browarna, J.Dabrowskiego, Glinica, Krotka
Nakielska, Podgérna, Reymonta, Sedziwoja Paluki oraz wsie Kornelin, Smolniki i Drogostaw;

2) rejon nr 2 - obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Patucka, Tysigclecia, Powstaricow
Wielkopolskich, Wiewiérowskiego, 3 Maja, Ogrodowa, Wiejska;

3) rejon nr 3 — obejmujacy wsie: Rynarzewo, Zamosé, Male Rudy, Podlaski, Bielawy, Nadkanale,
Trzciniec;

4} rejon nr 4 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Asnyka, M. Dabrowskiej, Dworcowa,
Kasprowicza, Kosciuszki, Kilinskiego, Konopnickiej, Matejki, Mickiewicza, Paderewskiego, Plac
Koscielny, Prusa, Reja, Stowackiego, Sienkiewicza, Szenwalda, Swierczewskiego,
Wyspianiskiego, Sw. Marcina, Zeromskiego, Miyriska, Rynek, Wyzwolenia, Labiszynska, 21
Stycznia, Szkolna, Zamek, Ks. Maczkowskiego oraz wies Szubin Wies;

5) rejon nr 5 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice:. Broniewskiego, Winnica, Mostowa, Os.
Cieleckiego, Plac Wolnosci, Keyriska, Kcyriska NO, Leéna, Klonowa, Brzozowa, Sosnowa,
Lipowa, Swierkowa, Krasickiego, Modrzewiowa, Sportowa, LWP, Orzeszkowe], Poziomkowa,
Boczna, wies tachowo;

6) rejon nr 6 — obejmujacy wsie: Skérzewo, Szkocja, Wojstawiec, Zazdroéé, Kolaczkowo,
Stanistawka;

7) rejon nr 7 - obejmujacy wsie: Cigzkowo, Smarzykowo, Wrzosy, Chraplewo, Dabréwka Stupska,
Szaradowo, Krélikowo, Retkowo, Koraczewko, Stonawy, Stupy;

8) rejon nr 8 — obejmujacy wsie Tur, Olek, Zurczyn, Brzozki, Samokigski Mate, Samokleski Duze,
Wymyslowo, Niedzwiady, Stary Jaruzyn, Chobielin, Godzimierz, Grzeczna Panna, Osada Le$na;

9} rejon nr 9 — obejmujacy teren miasta Szubina ulice: Kochanowskiego, Gen. Bema, Nowa oraz
wies Zalesie, Ameryczka, Rzemieniewice,

10)rejon nr 10 — obejmujacy wsie: Pifsko, Wolwark, Kowalewo-Nowy Swiat, Wasosz, Zedowo,
Chometowo, Gabin, Makoszyn, Jeziorowo, Zielonowo.

2. Do zadan Dziatu pracy socjalnej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

8)

7)
8)

9)

dokonywanie oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej,
rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie
innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze $wiadczeniem réznorodnych form pemocy,
organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej,

analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania Srodkéw przez rodziny, ktére
otrzymujg pomoc materialng,

aktywizowanie spotecznosci lokalnych w ramach programow skierowanych do wybranych grup
spotecznych,

inicjowanie ruchow samopomocowych i obywatelskich, promowanie dziatar wolontariatu,
zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

wspdlpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami, w tym pozarzadowymi oraz koscielnymi,

10) wspotdziatanie z innymi instytucjami i placéwkami w interesie podopiecznego,

11) realizacja innych zadar w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznania potrzeb gminy,
12} zalatwianie na biezaco spraw wynikajacych z potrzeb Osrodka,

13) udzielanie zainteresowanym osobom pelinej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach

i dostgpnych formach pomocy,

14) prowadzenie ewidencji osob i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej w formie prowadzenia

akt i zapisu komputerowego,

15) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba ze dziaia to

przeciwko dobru osoby lub rodziny tak2e po ustaniu zatrudnienia,



16) przestrzeganie termindw i poddawanie sig obowigzkowym okresowym badaniom lekarskim,

17) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

18) wykonywanie poleceri stuzbowych bezposredniego przelozonego.

§ 11. Do zadan Dziatu usiug opiekuriczych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie pomocy domowej w formie ustug opiekunczych osobom potrzebujacym wsparcia w
zakresie:

a) zaspakajania codziennych potrzeb Zyciowych,

b) opieki pielegnacyjno-higieniczne;,

c) kontaktu z otoczeniem,

d) profilaktyki zdrowotnej;

2) zapewnianiem uslug opiekuniczych dostosowanych do szczegolnych potrzeb, wynikajacych ze
schorzen lub niepetnosprawnosci;

3) organizowanie zatrudnienia opiekunek domowych,

4) przyjmowanie wplat gotdwkowych z tyt. odplatnosci za te ustugi,

§ 12.Do zadart wspéinych dzialéw nalezy;

1) prowadzenie dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia Zawodowego pracownikéw,

3) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Osrodka jako pracodawcy,

5} przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw Osrodka,

7) kontrola w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) prowadzenie ewidenciji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

9) ochrona zbioréw danych osobowych.

§ 13. Do zadan radcy prawnego nalezy w s2czegolnoscei:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow porozumien,
w ktorych jedna ze stron jest Osrodek |,

2) opiniowanie aktow prawnych, decyziji wydawanych przez Kierownika i upowazniong osobe,

3) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz O$rodka,
4) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych —~ pracownikéw Qérodka,

5) udzielanie pomocy prawnej osobom uprawnionym do éwiadczen z pomocy spolecznej,

8) opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych zadan Osrodka i z zakresu profilaktyki,
7) sprawowanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi i administracyjnymi.

Rozdziat 6
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

§ 14.1. Wszelka korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym, a
nastepnie dekretowana przez Kierownika na poszczegéine dziaty badZ stanowiska pracy.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg parafowane przez pracownikow merytorycznych, a
podpisywane przez Kierownika.

§ 15. Szczegtlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$la instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

§ 16.1. Ksiggowos¢ Osradka prowadzona jest na podstawie umowy przez Urzad Miejski w Szubinie.
2. Umowy w wyniku, ktorych powstajg zobowigzania pienigzne wymagajg podpisu Kierownika oraz
Skarbnika Gminy Szubin.

Rozdzial 7
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 17. Kontrola wewnetrzng sprawuje Kierownik albo osoba przez niego upowazniona.

§ 18.Szczegdlowe zasady kontrali dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych,



Rozdziatl 8
Postanowienia koricowe

§ 19. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialno$ci oraz zastepstwa w czasie nieobecnoéci poszczegdinych
pracownikéw Osrodka zawierajg zakresy czynnosci pracownikéw ustalone przez Kierownika.

§ 20. Regulamin organizacyjny Osrodka wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Szubina.




Migjsko - Gminny Zatgcznik nr 1

Dsrodek Pomocy Spoleczne] do zarzadzenia nr 0152-4/05 Kierownika MGOPS w Szubinie

ul. Keyiiska 12, 89-200 . g
NIP 558188 4 TOSZUBIN z dnia 4 kwietnia 2005r.

REGON 002000510

WYKAZ ETATOW

Ip. Struktura organizacyjna Hlos¢ etatow
1 |Kierownik 1
2 | Zastgpca Kierownika 1
3 |Radca prawny 1/2
4 Dzial pracy“socj alne) | 10
5 |Dzial ustug opiekuficzych o




Miejsko - Gminn
Osrodek Pomocy Spos;ecznej

l. X Zatgcznik nr 2
Ul Koyfeka 12, 80,200 SZUBIN do zarzadzenia nr 0152-4/06 Kierownika MGOPS w Szubinie

REGON 092990519 z dnia 4 kwietnia 2005r.
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