Regulamin Organizacyjny Zespotu Osrodkdw Wsparcia w Bielawie
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie okresla jego strukture
organizacyjng i zakres wykonywanych zadan.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Osrodkéw
Wsparcia w Bielawie;

2. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkow Wsparcia w Bielawie;

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie;

4. Kierowniku— nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komérki organizacyjnej zespotu osrodkéw

wsparcia;
5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec osrodki wsparcia, dziaty, samodzielne i
wieloosobowe stanowiska pracy w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Bielawie.

§3

1. Zespot jest wyodrebniong jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych.

2. Siedziba Zespotu miesci sie w Bielawie przy ul. Lotniczej 5.

3. Zesp6t jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Miasta Bielawa.

4. Nadzor nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Burmistrz Miasta Bielawa.

§4

1.Celem dziatania Zespotu jest wspieranie osob i rodzin, ktére ze wzgledu na podeszty
wiek, chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagaja czesciowej pomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych.

2. W ramach Zespotu funkcjonuja o$rodki wsparcia przeznaczone dla os6b w wieku podesztym,
przewlekle somatycznie chorych, z niepetnosprawnoscig fizyczna lub intelektualna , oséb
przewlekle psychicznie chorych, os6b wykazujgcych inne przewlekte zaburzenia psychiczne z
wytgczeniem os6b czynnie uzaleznionych od srodkéw psychoaktywnych, oséb ze spectrum autyzmu
lub niepetnosprawnoscia sprzezona.

Rozdziat il
Struktura organizacyjna Zespotu
§5
1. Kierownictwo Zespotu stanowia:

1) Dyrektor

2)Gtowny Ksiegowy

3) Kierownik SDS

4) Kierownik Dziennego Domu Senior+ i Klubu Senior+



2. W Zespole funkcjonuja nastepujgce dziaty majgce oznaczenia:

1) Dziat Administracji-A

2) Dziat Finansowo-Ksiggowy-F

3) Oérodek wsparcia - Srodowiskowy Dom Samopomocy z Filig- $DS

4) Osrodek wsparcia- Dzienny Dom Senior+ — Dz.D.Senior+

5)Osrodek wsparcia — Klub Senior+- K. Senior+

6) Osrodek Wsparcia- Filia Srodowiskowego Domu Samopomocy- F.5DS

2. Dzialy dzielq sie na stanowiska pracy.

3. Podziatu zadahi pomiedzy dziatami dokonuje Dyrektor.

4. Wielko$¢ zatrudnienia w Zespole w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia okreéla
dyrektor.

5. W Zespole moze by¢ wykonywana praca na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§6
1.W sktad Dziatu Administracji mogg wchodzi¢ nastepujgce stanowiska pracy:
e Kierownik,
e radca prawny,
e starszy inspektor
® inspektor;
e samodzielny referent;
e ksiegowy;
e starszy referent;
e referent
e informatyk;
e pomoc administracyjna;
e starsza pokojowa;
e pokojowa;
e pracownik gospodarczy
2. W skfad Dziatu Finansowo —ksiggowego moga wchodzi¢ nastepujgce stanowiska pracy:

e gidwny ksiegowy

kierownik;

e starszy inspektor;

inspektor;

samodzielny referent;

ksiegowy;



e starszy referent;
e referent
e pomoc administracyjna

3. W skfad osrodkéw wsparcia moga wchodzi¢ nastepujgce stanowiska pracy:

e Psycholog
e Pedagog
o Lekarz

e Starszy terapeuta

e Starszy terapeuta zajeciowy

e Starszy fizjoterapeuta

e Fizjoterapeuta

e Terapeuta

* Terapeuta zajeciowy

e Starsza pielegniarka

e Pielegniarka

e Starszy opiekun kwalifikowany w domu pomocy spotecznej
e Starszy opiekun osoby starszej

e Opiekun kwalifikowany w domu pomocy spotecznej
e QOpiekun osoby starszej

e Starsza opiekunka $srodowiskowa

e Starszy opiekun

e Starszy technik fizjoterapii

e Starszy instruktor terapii zajeciowej

e Instruktor terapii zajeciowej

e Starszy asystent osoby niepetnosprawnej
e Starszy opiekun medyczny

e Technik masaiysta

e Technik fizjoterapii

® Specjalista pracy socjalnej

e Starszy pracownik socjalny

e Pracownik socjalny



e Opiekun medyczny

e Asystent osoby niepetnosprawne;j
e Opiekun

e Opiekunka srodowiskowa

o Mitodszy opiekun

e Pracownik gospodarczy

e Starsza pokojowa

e Pokojowa

4. Strukture organizacyjng Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie przedstawia schemat graficzny
struktury organizacyjnej stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i kierowania Zespotem
§7

1. Funkcjonowanie Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Zespotem kieruje dyrektor, ktdry ponosi odpowiedzialnosc za catoksztatt dziatalnosci
i reprezentuje Zespot na zewnatrz.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) kierownikow;

2) gtébwnego ksiegowego;

3)pracownikow dziatu administracji ;

4. Dyrektor podejmuje decyzje majatkowe w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

5. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukgji, polecen
stuzbowych.

6. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Zespotu.

§9

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Zespotu;

2) ustalanie organizacji pracy i strategii dziatania Zespotu;

3) gospodarowanie $srodkami finansowymi;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia Zespotu;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu;

6) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

7) nadzér nad pracg podlegtych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
8) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Zespotu;



9) wspétpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi
i Srodowiskiem lokalnym.

§10

1.W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni kierownik o$rodka wsparcia $DS, a w razie
jego nieobecnosci, inny, imiennie wskazany pracownik.

§11

1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna Zespotu;

2) obstuga Zespotu w zakresie zamowien publicznych;

3) dokonywanie zakupow towaréw i ustug (z wytaczeniem zywnosciowych);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw, pomieszczen, biezgcg konserwacjg i
naprawa urzgdzen, przegladami budynku

5) prowadzenie spraw z zakresu dostaw mediow;

6) utrzymanie porzadku w obiekcie oraz wokét obiektow Zespotu;

7) prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt oraz obstuga sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
8) sporzadzanie sprawozdar zlecanych przez Dyrektora w tym do klastra energetycznego

9) prowadzenie spraw BHP jednostki przy wspotpracy ze specjalista ds. BHP jednostki,

10)nadzér nad sprzetem stanowigcym wyposazenie jednostki, zgtaszanie napraw, kasacji

sprzetu, ekspertyz czy tez utylizacji sprzetu,

11)zarzadzanie systemami teleinformatycznymi oraz nadzér i drobne naprawy sprzetu
komputerowego jednostki, dbanie o aktualizacje oprogramowani wykorzystywanych w jednostce,
12)obstuga i aktualizacja BIP jednostki

13)obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w jednostce,

14)zamawianie i prowadzenie ewidencji kluczy do budynku i pomieszczen

§12

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci
Dyrektor lub wyznaczony pracownik .

2. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegdblnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia budzetu Zespotu
2) przygotowanie projektu budzetu Zespotu , wieloletniej prognozy finansowej,
3) przygotowanie zmian budzetu Zespotu, wieloletniej prognozy finansowej;
4) nadzorowanie i kontrola budzetu;

5) opracowywanie informacji z przebiegu wykonywania budzetu, wieloletniej prognozy
finansowej;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

7) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci- w
szczegdblnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw ksiegowych, zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji, instrukcji kasowej



8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej budzetu
9) nadzér nad pracownikami dziatu finansowo-ksiegowego
3. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczeginosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

3) prowadzenie rozliczen kasowo-bankowych jednostki;

4) ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w wyniku inwentaryzacji;

5) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

7) obstuga pfacowo-ubezpieczeniowa pracownikdw zatrudnionych w jednostce;

8) sporzadzanie wyceny ustug swiadczonych przez jednostke;

9) ubezpieczanie majatku jednostki;

10) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych, w oparciu o ktére funkcjonuje
jednostka

11)prowadzenie rozliczen dotyczacych odptatnosci za ustugi s$wiadczone w Zespole,

§13

1.Szczegbtowe zadania na stanowiskach pracy wchodzacych w sktad komérek
organizacyjnych oraz zakresy obowigzkéw i uprawnien stuzbowych opracowywane s3
przez kierownikéw tych komodrek i zatwierdzane przez Dyrektora.

2. Zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci dla gtdwnego ksiegowego,
kierownikéw osrodkéw wsparcia, pracownikéw Dziatu Administracji sporzgdza Dyrektor.

3. Pracg osrodkéw wsparcia kieruje dyrektor i kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci

wyznaczeni przez nich pracownicy.

4. Zadania osrodkéw wsparcia, regulaminy i schematy organizacyjne, zakres praw i obowigzkéw
uczestnikéw okresla dyrektor Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie w drodze wewnetrznego

zarzadzenia.

. Rozdziat IV
Organizacja dziatalnosci Kontrolnej
§14
1. System kontroli w Zespole obejmuje kontrole zarzadcza i kontrole zewnetrzng.
2. Kontrola Zarzadcza.

2.1.Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2.2.Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatan;

3) Wiarygodnosci sprawozdar;



4) Ochrony zasobow;
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) Efektywnoscii skutecznosci przeptywu informaciji.

2.3.Szczegbtowe zasady realizowania kontroli zarzadczej w Zespole sg uregulowane w Regulaminie
kontroli zarzadczej przyjetym przez Dyrektora.

2.4.Dyrektor przedkiada Burmistrzowi o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 31
stycznia danego roku za rok poprzedni.

3. Kontrola zewnetrzna
3.1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organy uprawnione do przeprowadzenia kontroli.

3.2. Zespdl prowadzi ksigzke kontroli.

Rozdziat V
Ogdlne zasady podpisywania pism
§15
1. Pisma sporzadzane w Zespole i kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor przydziela korespondencje z ewentualng dyspozycjg co do sposobu zatatwienia,
wilasciwym komédrkom organizacyjnym, wedtug zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j.

§16

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych do
wiasciwosci dyrektora posiada kierownik SDS lub wyznaczony imiennie pracownik.

§17

1. Pisma wychodzgce z Zespotu oznaczone sg symbolem ,ZOW”.

2. Oznakowanie pism sporzgdzanych przez poszczegdlne komarki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz zasady postepowania kancelaryjnego okresla instrukcja kancelaryjna

zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§18

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Zespotu okreéla regulamin pracy ustalony przez dyrektora w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§19

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach organizacyjnych Zespotu okresla dyrektor w
drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§20



Dyrektor , gtéwny ksiggowy i kierownicy organizuja prace podlegtych im pracownikéw i ponosza
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw wchodzacych do
zakresu dziatania jednostki.

§21

Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do Scistej wspotpracy.
§22

Zmiana regulaminu organizacyjnego Zespotu wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.
§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.
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