BURMISTRZ CZERSKA
| Urzad Miejski

|| ul.Kosciuszki 27

89-650 Czersk

BR.0050.45.2014

ZARZADZENIE NR 666/14
BURMISTRZA CZERSKA

z dnia 14 marca 2014 r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Czersku

Na podstawie art. 30 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. - Dz. U. 22013 r.,
p0z.594 ze zm.) oraz § 9 ust. 6 1 § 10 uchwaly nr XVIII/214/04 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 27 maja 2004
r. w sprawie nadania statutu Miejsko - Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Czersku i uchylenia
niektérych uchwat.

zarzadzam, co nastgpuje:
§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 293/08 Burmistrza Czerska z dnia 14 marca 2008 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku i zarzadzenie Nr
640/09 Burmistrza Czerska z dnia 25 wrzesnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia zmian regulaminu
organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku.
§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen.
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ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 666/14
Burmistrza Czerska
z dnia 14 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZERSKU

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku, zwany dalej
~Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Osrodka.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ofrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czersku

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku

3. Jednostce organizacyjnej Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng wchodzacy
w sktad struktury Osrodka

4. O$rodku wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy

5. Komérkach organizacyjnych O$rodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy.

§ 3.
1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Czersk, dziatajacg w granicach

administracyjnych gminy Czersk, nad ktéra nadzoér sprawuje Burmistrz Czerska.

2. Osrodek jest nadrzedna jednostka organizacyjng systemu pomocy spotecznej, w sktad ktérego wchodza
jednostki organizacyjne, jezeli wynika to z przepiséw prawa.

§4.
Osrodek jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7,15 do 15,15.
§5.

Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen
Burmistrza Czerska, Statutu oraz zarzadzen Dyrektora.
Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§ 6.

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.




2. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Gtownego Ksiegowego i Koordynatorow.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje upowazniony Koordynator.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamin6w, instrukcji, komunikatow.
§7.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Dyrektor moze w drodze zarzadzenia:

1. ustanowié pelnomocnika dziatajgcego w jego imieniu

2. powotaé zespét zadaniowy.

§ 8.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.
§9.
1. Dyrektor O$rodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2. Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod

oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Osrodka zgodnie z Kodeksem Pracy, regulaminem
wynagradzania i regulaminem pracy Osrodka.

§ 10.

1. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen i ustalefi Burmistrza Czerska i Wojewody
Pomorskiego.

2. Dyrektor sprawuje nadzoér nad jednostkami nadzorowanymi wymienionymi w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i Koordynatorow.

3. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskow pokontrolnych
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§11.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1. Gléwnego Ksiggowego

2. Koordynatoréw

W

. Dziat Administracji
4, Srodowiskowy Dom Samopomocy

5. Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 12.
Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dziat Finansowy.
§ 13.

1. Koordynator ds. Pomocy Srodowiskowej Ustug bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

- Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug




2. Koordynator ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego bezposrednio nadzoruje
i odpowiada za Dziatl Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA OSRODKA
§ 14.
Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Czersku, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 15.

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty:

- Dziat Administracji - DA

- Dziat Finansowy - DF

- Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug - DPiU

- Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - DSRiFA
2. Jednostki organizacyjne Osrodka:

- Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Pomorska 10 - SDS

- Osrodek Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
ul. Dworcowa 15 - OPiRPA

§ 16.
Koordynatorzy dziatéw, o ktérych mowa w § 13 Regulaminu, odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie
podlegtych dziatéw i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegélnosci za:

- terminowos¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw

- gospodarowanie przyznanymi $rodkami pieni¢znymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
okreslonymi przez Radg Miejska w Czersku, Burmistrza Czerska i Dyrektora

- nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowieri regulaminéw obowigzujacych w Osrodku,
przepisow bhp i p.poz., nadzér nad ochrong danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych i dostepem
do informacji publicznej

- usprawnianie organizacji, metod i form pracy

- opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw

- podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug

- opracowanie planéw pracy

- kontrole zarzadcza

§17.




/ Do wspdlnych zadan dziatéw i jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

- przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen Burmistrza Czerska
i zarzadzen Dyrektora

- opracowywanie wniosku do projektu budzetu oraz realizacja zadan ujetych w budzecie

- opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskiej
w Czersku

- prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
- wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci

- kompetentna i sprawna obstuga interesantow

- ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej

- wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora
finansow publicznych

- kontrola realizacji zadan

- przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan
- udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

- sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spoteczne;j

- realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programow pomocy spolecznej majacych na celu ochrong poziomu
zycia 0s0b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia

- operacjonalizacja strategii rozwiazywania probleméw spotecznych
- rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb
- opracowywanie okresowych i rocznych planow pracy

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej
oraz inne wynikajace z zakresu dziatania

- podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programéw
ostonowych oraz lokalnych programdéw pomocy spotecznej

- wspdétdziatanie w toku realizacji zadan

- prowadzenie kontroli wewngtrznej przez koordynatoréw i osoby upowaznione.

§ 18.

1. W Osrodku realizowana jest kontrola zarzadcza, jako ogét dziatan podejmowanych do zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna.




3. Szczegbdtowe zasady kontroli zarzadczej w Osrodku okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§ 19.
Dziat Finansowy wykonuje w szczego6lno$ci zadania w zakresie:

- zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Osrodka
- opracowywania projektu budzetu

- planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu

- przygotowywania sprawozdan finansowych

- windykacji naleznosci

- spraw ptacowych

- obstugi finansowo-ksiggowe;j

- zamdwien publicznych.

§ 20.
Dzial Administracji wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

- realizacji polityki kadrowej

- spraw pracowniczych oraz zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
- inwestycji i remontow

- zaopatrywania Osrodka w niezbedny sprzet i wyposazenie

- utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych Osrodka
- obstugi administracyjno-biurowej Osrodka

- obiegu korespondencji i spraw w Osrodku

- prowadzenia rejestru pieczeci Osrodka

- archiwum zaktadowego

- informatyki

- kompleksowej informacji o sprawach zatatwianych w Osrodku

- penienia funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
- realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg Osrodka

- dodatkéw mieszkaniowych

- dodatku energetycznego




/

- zapewnienia obstugi prawnej Osrodka

- zapewnienia pomocy psychologicznej interesantéw Osrodka.

§ 21.
Dziat Swiadczefi Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

- prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
- ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego i ich wyplacanie
- koordynacji realizacji swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- opfacanie skfadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty
$wiadczen rodzinnych.

§ 22.
Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

- realizacji zadan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich integracji
ze Srodowiskiem

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne;j
- organizacji Srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujgcym wsparcia
- przyznawania i realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej

- opracowywania i wdrazania programéw i projektéw ukierunkowanych na pomoc osobom i rodzinom
w Srodowisku ze szczeg6lnym naciskiem na grupy osob zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem spotecznym

- pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego
- pracy socjalnej

- optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

- przyznawanie i realizacja pomocy ustugowe;

- prowadzenie specjalistycznego poradnictwa

- zatrudnienia socjalnego

- rozwigzywania probleméw 0s6b bezdomnych

- kierowanie do dom6w pomocy spotecznej i ponoszenia odptatnosci za pobyt mieszkanca w tym domu
- kierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy jako o$rodka wsparcia

- dozywiania dzieci

- sprawienia pogrzebu

- organizacja prac spoteczno- uzytecznych.




§ 23.
Szczegolowe zadania i kompetencje pracownikéw Osrodka ustala si¢ w zakresach obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci koordynatoréw i jednostek organizacyjnych Osrodka
okresla Dyrektor.

§ 24.
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor w trybie i na zadach okreslonych w k.p.a.

§ 25.
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja kancelaryjna
sporzadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdziat 4
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 26.

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.

2. Podstawa planowania pracy sa :

akty normatywne okreslajace zadania osrodkéw pomocy spotecznej
uchwaty Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzenia Burmistrza Czerska,

zarzadzenia Dyrektora MGOPS

| - zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;j.

§ 28.
Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen Burmistrza
Czerska oraz zarzadzen Dyrektora okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.
Rozdziat 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 29.

| §27.

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy.
1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje administracyjne.

|

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora, decyzje administracyjne podpisuja koordynatorzy na mocy

wydanego upowaznienia burmistrza.

‘ § 30.
| Koordynatorzy i gtéwny ksiggowy podpisuja:

1. pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk.




-

§ 31.
Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentdéw, w tym decyzji administracyjnych, oznaczaja je swoimi
inicjalami, umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony.
Rozdziat 6
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 32.
Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka dokonywana jest pod wzgledem:

1. legalnosci,

2. gospodarnosci,
3. rzetelnosci,

4. celowoscli,

5. terminowosci.
6. skutecznosci,

7. przestrzegania dyscypliny pracy.
§ 33.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 34.
W Osrodku przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych stanowisk

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska, stanowigcego niewielki fragment jej dziatalnosci,

~

3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,

4. biezgce — obejmujace czynnosci w toku,
5. dorazne — majgce na celu ustalenie stanu faktycznego w danym momencie,

6. sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, szczegdlnie majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego
stanowiska.

§ 35.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy w Osrodku, jego udokumentowanie
i ocene dziatalnosci wg kryteridow okreslonych w § 3.




-

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
Dyrektor moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z kontroli innej, niz kompleksowa.

Rozdziat 7
PRACOWNICY OSRODKA
§41.
Status prawny pracownikéw Osrodka okreslaja przepisy o pracownikach samorzadowych oraz ustawa
o pomocy spotecznej.
§ 42.
Pracownicy Os$rodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych podlegaja ocenom wedtug
zasad ustalonych w odrebnych przepisach.
Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 43.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor zarzadzeniami.
§ 44.

1. Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Czerska i wchodzi w zycie po jego
zatwierdzeniu.

2. Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym w ust.1.




