Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2018

Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy
,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie

z dnia 19 marca 2018 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

GMINNO — MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY
,WIARA — NADZIEJA — MI£tOSC”
W ODOLANOWIE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Gminno - Miejskie Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja - Mito$¢” w Odolanowie zwane dalej
,Centrum” jest jednostkg budzetowg Gminy i Miasta Odolandéw nie posiadajgcg osobowosci
prawne] i wykonujgca zadania wiasne Gminy i Miasta Odolandw oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowe;j.

2. Siedziba Centrum miesci sie w Odolanowie przy ul. Raszkowskiej 36.
§ 2. 1. Obszar dziatania Centrum obejmuje teren Gminy i Miasta Odolandw, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Centrum moze realizowac¢ zadania wtasne innych gmin, poza terenem okreslonym w ust. 1, na
podstawie porozumien miedzygminnych lub przepisdw obowigzujgcego prawa.

§ 3. Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r., o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., p0z.930 z pdzin.
zm.)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.1870
z pézn. zm.)

3) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r., o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2018 poz.395)

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r., o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
546 z pdin. zm.)

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., p0z.2046 z pézn. zm.)

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 .,
p0z.902 z pdzn. zm.)

7) aktéw wykonawczych do w/w ustaw

8) Programu Wieloletniego ,,Senior +” na lata 2015 — 2020

9) Statutu Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie

10) niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Regulamin organizacyjny Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja
— Mitos¢” w Odolanowie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Centrum.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Gminno — Miejskie Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja
— Mito$¢” w Odolanowie;

2) Dyrektorze Centrum - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum
Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie;

3) SDS - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Odolanowie;

4) ODPS — nalezy przez to rozumie¢ Odolanowski Dom Pomocy Spotecznej w Odolanowie;

5) DD — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom ,,Senior +” w Odolanowie przy ul. Dworcowej 2;

6) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng wykonujacy zadania
specjalistyczne z zakresu pomocy spotecznej;

7) Kierowniku zespotu — nalezy przez to rozumieé Kierownika zespotu komérki organizacyjnej;

8) Dziale Obstugi Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo — Ksiegowy i Dziat
Administracji i Obstugi.



ROZDZIAL 11
KIEROWANIE CENTRUM

§ 5.1. Centrum funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Pracg Centrum kieruje Dyrektor Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy i Miasta Odolandw.

4. Dyrektor Centrum dziata na podstawie i w granicach upowaznien udzielonych przez Burmistrza
Gminy i Miasta Odolandéw oraz zgodnie z przepisami prawa.

5. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Centrum uprawniony jest Dyrektor Centrum lub
inne osoby dziatajgce na podstawie udzielonych im pisemnych upowaznien.

6. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych pracownikow.

7. Dyrektor Centrum jest przetozonym wszystkich pracownikéw i wykonuje w stosunku do nich
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

8. Dyrektor Centrum moze wydawac regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i inne akty regulujace
ustréj wewnetrzny i zasady funkcjonowania Centrum.

§ 6. 1.Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika zespotu lub niemoznosci wykonania przez niego zadan,
zadania w zakresie kierowania Zespotem wykonuje osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum.

§ 7.1. Dyrektor Centrum odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan Centrum;
2) planowanie oraz realizacje zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw;
3) realizacje polityki kadrowej Centrum;
4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych kadry;
5) organizacje pracy podlegtych sobie pracownikéw;
6) nadzor nad pracy dziatéw;
7) biezagcy nadzdor nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikow
przepisow bhp i ppoz.;
8) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;
9) koordynowanie dziatah wynikajacych z aktualnych potrzeb.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 8. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce dziaty, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg
symboli:

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS),

2. Odolanowski Dom Pomocy Spotecznej (ODPS),



3. Dzienny Dom ,Senior+” (DD),
4. Pozostata dziatalnos¢:
1) mieszkanie chronione (MCH),
2) wypozyczanie sprzetu rehabilitacyjnego i urzadzen pomocniczych (WSR),
3) ustugi rehabilitacyjne (UR),
4) ustugi mediacji (UM).
5. Dziat Obstugi Centrum w tym:
a) Dziat Administracji i Obstugi (DAIQO),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK).

§ 9. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ sposrod
pracownikow Centrum zespoty do okreslonych spraw.

2. W Srodowiskowym Domu Samopomocy tworzy sie zespdt wspierajgco — aktywizujacy.

3. W Odolanowskim Domu Pomocy Spotecznej tworzy sie zesp6t terapeutyczno — opiekunczy.
4. W Dziennym Domu ,Senior+” tworzy sie zespot opiekuriczo — terapeutyczny.

§ 11. Zespotami kierujg Kierownicy zespotdéw, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.

§ 12. 1. Do zadan Dziatu Obstugi Centrum w tym: Dziatu Finansowo — Ksiegowego i Dziatu
Administracji i Obstugi nalezy obstuga finansowo — ksiegowa i administracyjna Centrum.

2. Praca Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gt. Ksiegowa.

3. Zakres dziatania Gt. Ksiegowej okresla art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych.

4. Do zakresu dziatan Dziatu nalezg zadania wynikajgce w szczegdlnosci z przepisow ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w tym:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki;

2) sporzadzanie projektéw i planéw finansowych oraz zmian w ciggu roku;

3) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych;

5) obstuga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych;

6) przekazywanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych w formie elektronicznej, poprzez
teletransmisje, do US, PUP;

7) wspotdziatanie z bankiem, US, ZUS, PUP;

8) prowadzenie obstugi kasowej;

9) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

10) opracowywanie projektéw i aktualizacja przepisow wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci w jednostce oraz organizacji kontroli wewnetrznej wydatkow
dokonywanych ze srodkéw publicznych;

11) wspoétudziat przy opracowywaniu aktéw wewnetrznych dotyczgcych przepiséw
wynagradzania, premiowania oraz wyptacania naleznosci i $wiadczen pracowniczych;



12) realizacja ptatnosci przelewem;

13) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodoéw ksiegowych;

14) rozliczanie zaliczek, ryczattéw i delegacji stuzbowych;

15) ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne wg
planu kont jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowg;

16) obstuga ksiegowa z zakresu VAT,

17) prowadzenie konta depozytowego mieszkancow ODPS.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezg zadania w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) prowadzenie spraw kadrowych;

3) opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Centrum oraz rozwigzywania umow
0 prace;

4) prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw;

5) prowadzenie naboru pracownikéw;

6) nadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej;

7) opracowywanie projektéw statutu, regulaminédw wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji
wewnetrznych i procedur;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych;

11) prowadzenie dokumentacji Centrum;

12) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora Centrum;

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, skarg i wnioskéw, upowaznien;

14) sporzadzanie réznego rodzaju umow i porozumien;

15) prowadzenie ewidencji korespondencji;

16) redagowanie pism urzedowych;

17) przygotowuje sprawozdawczos$¢ Centrum w zakresie swojej dziatalnosci;

18) prowadzenie obstugi administracyjnej kontroli zarzadczej w Centrum,;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych przeglagddéw budynku, sprzetu oraz wyposazenia;

20) prowadzenie ksigzki inwentarzowej;

21) dokonywanie oznakowania srodkéw trwatych, zgodnie z zapisem w ksiedze inwentarzowej;

22) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p.poz. i wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami;

23) dbatos$¢ o czystosé, tad i porzadek;

24) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

§ 13. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga prawna Centrum;

2) uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektéw zarzgdzen
Dyrektora Centrum, projektow uchwat, projektéw umoéw cywilnoprawnych zawieranych
przez Centrum;

3) udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla Centrum;

4) udziat w negocjacjach warunkédw umoéw i porozumien zawieranych przez Centrum,
opiniowanie projektéw uméw i porozumien;

5) prowadzenie spraw depozytowych mieszkaricow ODPS;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy do reprezentowania Centrum
w postepowaniu sgdowym;



7) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Centrum;
8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach obstugi prawne;.

§ 14. Szczegbtowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci.

ROZDZIAL IV
CELE | ZADANIA

§ 15. Celem dziatalnosci Centrum jest realizacja zadan wtasnych i zleconych Gminie i Miastu
Odolanéw w zakresie zabezpieczenia pomocy osobom niepetnosprawnym, osobom starszym,
niedoteznym i ludziom borykajgcym sie z problemami patologii w rodzinie.

§ 16. Zadania Centrum to:

1. Prowadzenie Srodowiskowego Domu Samopomocy dla oséb przewlekle psychicznie
chorych i upos$ledzonych umystowo poprzez swiadczenie ustug w ramach indywidualnych
lub zespotowych treningdw samoobstugi i treningdw umiejetnosci spotecznych,
polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie dnia
codziennego i funkcjonowaniu w zyciu spotecznym. Regulamin organizacyjny SDS stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

2. Prowadzenie Odolanowskiego Domu Pomocy Spofecznej dla oséb w podesztym wieku,
Swiadczgcego ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajgce i edukacyjne na poziomie
obowigzujgcego standardu. Regulamin organizacyjny ODPS stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

3. Prowadzenie Dziennego Domu ,Senior+”, zapewniajgcego wsparcie seniorom (osobom
nieaktywnym zawodowo w wieku 60+). Regulamin organizacyjny DD stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

4. Pozostata dziatalnosc:

1) Prowadzenie mieszkania chronionego przeznaczonego dla ofiar przemocy jak i dla ofiar
zdarzen losowych, ktére ze wzgledu na trudng sytuacje zyciowg, wiek, niepetnosprawnos¢
lub chorobe potrzebujg wsparcia w funkcjonowaniu, ale nie wymagajg ustug w zakresie
catodobowej opieki. Regulamin mieszkania chronionego stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

2) Wypozyczanie sprzetu rehabilitacyjnego i urzgdzen pomocniczych, bedacego wtasnoscig
Centrum. Regulamin wypozyczania sprzetu rehabilitacyjnego Regulamin organizacyjny
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

3) Wykonywanie ustug rehabilitacyjnych. Regulamin korzystania z ustug rehabilitacyjnych
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

4) Wykonywanie ustugi mediacji w zakresie rozwigzywanie konfliktdw i sporéw rodzinnych.
Regulamin Swiadczenia ustug mediacji rodzinnych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.



ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 17.1. Dyrektor Centrum podpisuje:
1) pisma wynikajgce z jego kompetenciji,
2) zarzadzenia wewnetrzne,
3) decyzje w sprawach kadrowych, w tym m.in.: umowy o prace, zakresy czynnosci,
Swiadectwa pracy, urlopy, delegacje stuzbowe,
4) umowy cywilno — prawne,
5) umowy w ramach posiadanych upowaznien,
6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdéw kontroli,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) pisma o szczegblnym znaczeniu,
9) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

ROZDZIAL V
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 18. 1. Majatek Centrum stanowi wtasnos¢ Gminy i Miasta Odolandw i moze by¢ wykorzystywany
jedynie dla potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

2. Podstawe dziatalnosci finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy dochodow
i wydatkéw budzetowych zatwierdzony przez Rade Gminy i Miasta Odolandw.

3. Oswiadczenia woli w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw w zakresie spraw
finansowych skfada Dyrektor na podstawie petnomocnictwa.

4. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majgtkowych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gtéwnej Ksiegowej.

5. Centrum prowadzi rachunkowos$¢ i sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi jednostek budzetowych.

6. Za prawidtowg gospodarke finansowg Centrum odpowiada Dyrektor Centrum.

ROZDZIAL VI
ORGANIZOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 19. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci
i legalnosci dziatan oraz skutecznosci stosowanych metod i srodkéw oraz doskonalenie metod

pracy Centrum.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg Kierownicy zespotdéw,
Gt. Ksiegowa lub upowaznieni pracownicy na zlecenie Dyrektora Centrum.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowazinienie podpisane przez Dyrektora
Centrum.

4. System kontroli wewnetrznej ustala i organizuje Dyrektor Centrum.



ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE

§ 20. 1. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie obowigzujgce przepisy prawne.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw.



