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ZARZĄDEI{IENR666/14
Bt RMISTRZA CER§KA

z dnia 14 marca2014 r.

w sprawie dvrierdzeniaregulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego OśrodkaPomocy §połecznej

wCzersku

Napodstawie art.30 ust 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorządzie gminnym (t. j.-Dz.U.z2013 r.,
poz.594 zezm.) oraz § 9 ust.6 i § 10 uchwĄ nrXYllIl2l4/04 Rady Miejskiej w Czersku zdniaż7 maja2004
r. w sprawie nadania statutu Miejsko - Gminnemu Ośrodkowi Pomocy Społecznej w Czersku i uchylenia
niektórych uchwał.

"ar"Ądzanbconastępuje:

§1.
Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku,
stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§2.
Traci moc zarządzenie nr 293108 Burmistrza Częrska z dnia 14 marca 2008 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku i zarządzenie Nr
640109 Burmistrza Czerska zdnia 25 września 2009 r. w sprawie zatwierdzenia zmian regulaminu
organizacyjnego Miejsko - Grninnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku.

§3.
Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku.

§4.
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń.
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ZAŁĄCZNLK Nr 1 do Zarządzenia Nr 666114

Burmistrza częrska

z dnia 14 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKo_GMINNEGo oŚRoorł PoMocY sPoŁEcanEJ W CZ,ERSKU

Rozdział 1

PoSTAI{oWIENIA ocÓrNB
§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku, zwany dalej

,,Regulaminem", okreśIa organizację i zasady funkcjonowania Ośrodka.

§2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Ośrodku- naleĄ przezto rozumieć Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Czersku

2. Dytelśorze - nalezy przez to rozumieć Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Czersku

3. Jednostce orgaaiz.asyjnej Ośrodka - należy przezto rozumieć jednostkę organizacyjną wchodzącą
w skład struktury Ośrodka

4. Ośrodku wsparc ia - na|e4 przez to rozumieć Środowiskowy Dom Samopomocy

5. Komórkaoh orgąnizacyjnych Ośrodka - należy przezto rozumięć wyodrębnione w strukturze
organizacyjnej Ośrodka działy, zespoły, samodzielne stanowiska pracy.

§3.

1. Ośrodek jest samodzielną jednostką organizacyjną Miasta i Gminy Czersk, dzińającą w granicach
administracyjnych gminy Czersk, nad którą nadzór sprawuje Burmistrz Czerska.

2. Ośrodek jest nadrzędną jednostką organizacyjną systemu pomocy społecznej, w skład którego wchodzą
jednostki organizacyjne, jezeli wynika to zprzepisów prawa.

§4.
Ośrodekjest ezynny w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach:

od7,15 do 15,15.

§5.
Ośrodek działa na podstawie obowiązuj ących przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej w Czersku, zarządzeń

Burmistrza Czerska, Statutu oraz zarządzeń Dyrektora.

Rozdńń2
ZA§ADY KIERoWA}.TIA oŚRoDKIEM

§6.

1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor.



2. Dyrektor kieruje pracą Ośrodkaprzy pomocy Głównego Księgowego i Koordynatorów.

3. W przypadku nieobecności Dyrektora Ośrodkiem kieruje upowazniony Koordynator.

4. Dyrektor wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji, komunikatów.

§7.
W celu zapewnienia rea|izacji zadań o istotnym znaczeniu dla Ośrodka Dyrektor moze w drodze zarządzenia:

1. ustanowić pełnomocnika dzińającego w jego imieniu

2. powołać zespół zadaniowy.

§E.
Dyrektor j est służbowym przełożony m wszystkich pracowników ośrodka.

§9.

1. Dyrektor ośrodka jest pracodawcą w rozumieniu przepisów kodeksu pracy,

2. Dyrektor ośrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród

oraz wymierzaniu kar porządkowych pracownikom Ośrodka zgodnie z Kodeksem Pracy, regulaminem

wynagradzania i regulaminem pracy Ośrodka.

§ 10.

1. Dyrektor wykonuje zadaniawedług właściwości rzeczowej i miejscowej na podstawie obowiązujących

przepisów p.u-u, uchwał Rady Miejskiej w Czersku, zarządzeh i ustaleń Burmistrza Czerska i WojewodY

Pomorskiego.

2. Dyrektor sprawuje nadzór nad jednostkami nadzorowanymi wymienionymiw załączniku nr 1 do

niniejszego Regulaminu przy pomocy Głównego Księgowego i Koordynatorów,

3. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrolę i egzekwuje realizację wniosków pokontrolnYch

w zakresie określonym przepisami prawa.

§ 11.

Dyrektor bezpośrednio nadzoruj e :

1. Głównego Księgowego

2. Koordynatorów

3,Dziń Administracji

4. Środowiskowy Dom Samopomocy

5. ośrodek Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

§ 12.

Główny księgowy bezpośrednio nadzoruje i odpowiada zaDziaŁ Finansowy.

§ 13.

1. Koordynator ds. Pomocy Środowiskowej Usług bezpośrednio nadzoruje i odpowiada za:

-Dział Pomocy Srodowiskowej i Usług



2, Koordynator ds. Swiadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego bezpośrednio nadzoruje
i odpowiada zaDział Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjńego,

RlozAad,3

oRGA}.IIZACJA oŚRoDKA
§ 14.

Strukturę organizacyjną Ośrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy
Społecznej w Czersku, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 15.

1. W skład Ośrodka wchodzą następujące dziĘ:

- DzińAdministracji - DA

-Dział Finansowy - DF

- Dział Pomocy Środowiskowej i Usług - DPiU

- Dział Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - OŚniPa

2. Jednostki organizacyjne Ośrodka:

- Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Pomorska tO - ŚOS

- Ośrodek Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

ul. Dworcowa 15 - OPiRPA

§ 16.

Koordynatorzy dzińów, o których mowa w § 13 Regulaminu, odpowiadaj ą za prawidłowe funkcjonowanie
podległych działow i należyte wykonywanie powierzonych zadań, aw szczególności za:

- terminowość, rzetelność i zgodne z prawem załatwianie spraw

- gospodarowanie przyznanymi środkami pieniężnymi i mieniem, zgodnie zprzepisami prawa orazzasad,ami
określonymi przez Radę Miejską w Czersku, Burmistrza Czerska i Dyrektora

- nadzór nadprzestrzeganiem przez praaowników postanowień regulaminów obowiązujących w Ośrodku,
przePisów bhp i p.poz., nadzór nad ochroną danych osobowych oraz ochroną informacji niejawnych i dostępem
do informacji publicznej

- usprawnianie organizacji, metod i form pracy

- opracowywanie procedu r załatw iania poszcze gólnych spraw

- podnoszenie jakości świadczonych usług

- opracowanie planów pracy

- kontrolę zarządczą

§ 17.



Do wspólnych zadań działów i jednostek organizacyjnych nalezy w szczególności:

- przygotowywanie projektów oraz realtzacja uchwał Rady Miejskiej w Czersku, zarządzeń Burmistrza Czerska
i zarządzeń Dyrektora

_ opracowywanie wniosku do projektu budzetu orazrealizacjazadań ujętych w budzecie

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

- prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawachzzakresu administracji publicznej

- współpraca w zakresie windykacji nalezności

- kompetentna i sprawna obsługa interesantów

- ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostępu do informacji publicznej

- współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora
finansów publicznych

- kontrola realizacji zadań

- przygotowywanie analiz i sporządzanie sprawozdań zrealizacji zadań

- udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

- sporządzanie bilansów potrzeb w zakresie zadań pomocy społecznej

- rea|izacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej mających na celu ochronę poziomu
życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalis§cznego wsparcia

- operacj onalizacj a strategi i r ozw iązy w ania prob 1 em ów społecznych

_ rozwijanie istniejących i nowych form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb

- opracowywanie okresowych i rocznych planów pracy

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej
oraz inne wynikające z zakręsu działania

- podejmowanie działań wynikających zrozeznanych potrzeb, w tym tworzenie irealizacja programów
osłonowych oraz lokalnych programów pomocy społecznej

- współdziałanie w toku realizacji zadań

- prowadzenie kontroli wewnętrznej przezkoordynatorów i osoby upowaznione.

§ 18.

1. W Ośrodku realizowana jest kontrola zarządcza,jako ogół działań podejmowanych do zapewnienia
realtzacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. E lem entem kontrol i zarządczej j est kontrola wewnętrzna.



F

3,Szczegołowe zasady kontroli zarządczej w Ośrodku określa odrębne zarządzenie Dyrektora,

§ 19.

Dział Finansowy wykonuje w szczegolności zadania w zakresie:

- zapewnienia obsługi finansowo-księgowej i kasowej Ośrodka

- opracowywania projektu budzetu

- planowania i nadzoru nad realizacją budżetu

- przygotowywania sprawozdń finansowych

- windykacji nalezności

- spraw płacowych

- obsługi fi nansowo-księgowej

- zamówień publicznych.

§ 20.

Dział Arlminisfiapji wykonuje w szczególności zadania w zakresie:

- realizacji polityki kadrowej

- spraw pracowniczych oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

- inwestycji i remontów

- aopatrywania Ośrodka w niezbędny sprzęt i wyposazenie

- utrzymania porządku i czystości w pomieszczeniach biurowych Ośrodka

- obsługi adrninistracyjno-biurowej Ośrodka

- obiegu korespondencji i spraw w Ośrodku

- prowadzenia rejestru pieczęci Ośrodka

- archiwum zakładowego

- informatyki

- kompleksowej informacji o sprawach załatwianych w Ośrodku

_ pełnienia funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

- rea|izacja zadań zwtryanych zochroną przeciwpożarową Ośrodka

- dodatków mieszkaniowych

- dodatku energetycznego



- zapewnienia obsługi prawnej Ośrodka

- zapewnienia pomocy psychologicznej interesantów Ośrodka.

§ 21.

Dział Świadczń Rodzinnych i Frmduszu Alimentacyjnego wykonuje w szczególności zadaniaw zakresie:

- prowadzenia postępowania w sprawach dotyczących świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- ustalania uprawnień do świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego i ich wypłacanie

- koordynacj i realizacji świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- opłacanie składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe orazubezpieczenie zdrowotne ztytułu wypłaty
świadczeń rodzinnych.

§n.
Dział Pomocy Środowiskowej i U§hĘ wykonuje w szczegóIności zadania w zakresie:

- realizacji zadań zmierzających do życiowego usamodzielnienia osób i rodzin oraz ich integracji
ze środowiskiem

- realizacja zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej

- organizacji środowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebującym wsparcia

- przyznawania i realizacji świadczeń z pomocy społecznej

- opracowywania i wdrażania programów i projektów ukierunkowanych na pomoc osobom i rodzinom
w środowisku ze szczególnym naciskiem na grupy osób zagrożonych ubóstwem i wykluczeniem społecznym

- pomocy osobom mającym trudnoŚci w przystosowaniu się do zycia po zwolnieniu z zahJadu karnego

- pracy socjalnej

- opłacanie składek naubezpieczenie społeczne i zdrowotne

- przyznawanie i realizacja pomocy usługowej

- prowadzenie specjalistycznego poradnictwa

- zatrudnienia socjalnego

- rozwiązywania problemów osób bezdomnych

- kierowanie do domów pomocy społecznej i ponoszenia odpłatności zapobyt mieszkańca w tym domu

- kierowanie do Środowiskowego Domu Samopomocy jako ośrodka wsparcia

- dozywiania dzieci

- sprawienia pogrzebu

- organizacja prac społeczno- uzytecznych.



§ 23.

Szczegółowe zadania i kompetencje pracowników Ośrodka ustala się w zakresach obowiązków, uprawnień

i odpowiedzialności.
Zakresy obowipków, uprawnień i odpowiedzialności koordynatorów i jednostek organizacyjnych Ośrodka

określa Dyrektor.

§u.
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor w trybie i nazadach określonych w k.p.a.

§ 25.

Postępowanie kancelaryjne w Ośrodku orazjednolity rzęczowy wykaz akt określa instrukcja kancelaryjna

sp or ządzona zgodnie z ob ow iązującym i przepisam i prawa.

Rozćńał4
PODSTAWOWE ZASADY PLA}.IOWAI{IA PRACY

§ 26.

1. Planowanie pracy słuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadań Ośrodka.

2. Podstawą planowania pracy są :

akty normatywne określaj ące zadania ośrodków pomocy społecznej

uchwały Rady Miejskiej w Czersku, zarządzenia Burmistrza Czerska,

zarządzenia Dyrektora MGOPS

- zamierzenia własne wynikające z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

§27.
Organizację pracy orazrozkład czasu pracy Ośrodka określa Regulamin Pracy.

§ 28.

Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji uchwał Rady Miejskiej w Czersku, zarządzeń Burmistrza

Czerska oraz zarządzeń Dyrektora określa Dyrektor odrębnym zarządzeniem.

Rlozlńał5
zAsADY PoDPIsYwANlA PISM I DFrYzl

§ 29.

1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje administracyjne.

2. W przypadku nieobecności dyrektora, decyzje administracyjne podpisują koordynatorzy na mocy

wydanego upowaznienia burmistrza.

§ 30.

Koordynatorzy i główny księgowy podpisują:

1. pisma związane z zabesem ich dzińania, nie zastrzeżone do podpisu Dyrektora

2, decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do których zostali upowaznieniprzez Burmistrza,

3. pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej i zakresu zadań d|a poszczególnych stanowisk,



§ 31.

Pracownicy przygotowujący projekty dokumentów, wtym decyzji administracyjnych, oznaczająje swoimi

inicjałarni, umieszczonymi na końcu tekstu projektu zlewej strony.

Rozdział 6

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 32.

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka dokonywana jest pod względem:

1. legalności,

2. gospodarności,

3. rzetelności,

4. celowości,

5. tęrminowości.

6. skuteczności,

7 . przestrzegania dyscypliny pracy.

§ 33.

Cęlem kontroli jest ustalante przyczyn i ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych

za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości

i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 34.

W Ośrodku przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujące całość lub obszerną cześć dziaŁalności poszczególnych stanowisk

2, problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanego
stanowiska, stanowiącego niewielki fragment j ej działalności,

3. wstępne - obejmujące kontrole zamięrzęń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,

4.bieżące - obejmujące czynności w toku,

5. dorńne - mające na celu ustalenie stanu faktycznego w danym momencie,

6. sprawdzające - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, szczegó|nie mające na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanego
stanowiska.

§ 35.

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umozliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska pracy w Ośrodku, jego udokumentowanie
i ocenę działalności wg kryteriów określonych w § 3.
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odpowiednio elementy przewidziane dla protokofu pokontrolnego,

byrektor moze polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z kontroli innej, niz komPleksowa.

R;oztań7
PRAcowNIcY oŚnopre

§ 41.

Status prawny pracowników ośrodka określają przepisy o pracownikach samorządowYch oraz ustawa

o pomocy społecznej.

§ 42.

pracownicy ośrodka zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych i kięrowniczych podlegają ocenom według

zasad ustalonych w odrębnych przepisach.

Rozdział 8

POSTA}IOWIENIA KOŃCOWE

§ 43.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczące funkcjonowania Ośrodka ustala Dyrektor zarządzeniami.

§ 44.

1. Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Czerska i wchodzi w żYcie Po jego

zatwierdzeniu.

2. Zmiany do Regulaminu wprowadza się w trybie przewidzianym w ust.1.


