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BR.0050.144.2016

ZARZADZENIE NR 445/16
BURMISTRZA CZERSKA

z dnia 1 lipca 2016 1.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Czersku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. — Dz. U.
z 2016 r., poz. 446) oraz § 9 ust. 6 1 § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku stanowigcego zatacznik do uchwaty 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 ze zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzi¢ regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 666/14 Burmistrza Czerska z dnia 14 marca 2014 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku i zarzadzenie Nr 233/15 Burmistrza Czerska z dnia 1 paZdziernika 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢é Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czersku — Sylwii Tomaszewskiej.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lipca 2016 r. 1 podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen
i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Uzasadnienie

Z uwagi na zmiang struktury organizacyjnej Osrodka oraz realizacje nowych zadan zachodzi potrzeba
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku.
W zwiazku z powyzszym wydanie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za konieczne i uzasadnione.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 445/2016
Burmistrza Czerska

z dnia 1 lipca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZERSKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejsko - Gminnego Osérodka Pomocy
Spotecznej w Czersku.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]
w Czersku

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

Jednostce organizacyjnej Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
wchodzacg w skiad struktury Osrodka

Osrodku wsparcia — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy
Komoérkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska pracy.

§ 3.
Osrodek jest samodzielng jednostkag organizacyjng Miasta i Gminy Czersk, dziatajacg
w granicach administracyjnych gminy Czersk, nad ktéra nadzér sprawuje Burmistrz Czerska.
Oérodek jest nadrzedng jednostkg organizacyjng systemu pomocy spoteczne], w skiad
ktérego wchodzg jednostki organizacyjne, jezeli wynika to z przepisow prawa.

§4.
Osérodek jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.15 do
15.15. :
Dyrektor przyjmuje interesantow we wtorki w godzinach 10.00- 12.00 oraz w wyjatkowych
sytuacjach po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretariatem.
Wprowadza sie réwnowazny czas pracy w Sekgji Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny.

§ 5.

Oérodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Czersku,
zarzgdzen Burmistrza Czerska, Statutu oraz zarzgdzen Dyrektora.
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§ 6.
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Koordynatorow.
W przypadku nieocbecnosci Dyrektora Osrodkiem Kieruje upowazniony Koordynator.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzer, regulaminéw, instrukcji, komunikatéw.

§7.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Dyrektor moze w drodze
zarzgdzenia:

1.
2.

=

ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu
powotaé zespdt zadaniowy:.

§8.
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
Status prawny pracownikéw Osrodka okreslajg przepisy o pracownikach samorzgdowych oraz
ustawa o pomocy spoteczne;.
Pracownicy Oérodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych | Kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg ocenom wedtug zasad ustalonych w odrebnych przepisach.

§9.
Dyrektor Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor O$rodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod
oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Os$rodka zgodnie z Kodeksem Pracy,
regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Osrodka.

§10
Dyrektor wykonuje zadania wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen i ustaler
Burmistrza Czerska i Wojewody Pomorskiego.
Dyrektor sprawuje nadzér nad jednostkami nadzorowanymi wymienionymi w zatgczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Koordynatoréw.
W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuije realizacje wnioskoéw pokontrolnych
W zakresie okreslonym przepisami prawa.

§ 11.
W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce sekgje:
- Sekcja Kadr i Administracji — SKIA
- Sekcja Finansowo - Sprawozdawcza — SF-8
- Sekcja Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny - SPSiWR
- Sekcja Swiadczer Rodzinnych - S$R
- Sekcja Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych - SFAIDM

Jednostki organizacyjne Oérodka:
- $rodowiskowy Dom Samopomocy ul. Pomorska 10 - SDs
- Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych ul. Dworcowa 15 - OPIRPA

§ 12.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1.
2.

Gtownego Ksiegowego
Koordynatorow



3. Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
4. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji projektow.

§13.
Gtowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Sekcje Finansowo - Sprawozdawcza.
§ 14.
1. Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny bezposrednio nadzoruje

i odpowiada za: Sekcje Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny

2. Koordynator Sekcji Swiadczer Rodzinnych bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Sekcje
Swiadczen Rodzinnych.

3. Koordynator Sekcji Kadr i Administracji bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Sekcje Kadr
i Administraciji.

4. Koordynator Srodowiskowego Domu Samopomocy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za
Srodowiskowy Dom Samopomocy.

5. Koordynator Sekcji Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkow Mieszkaniowych bezposrednio
nadzoruje i odpowiada za Sekcje Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych.

§ 15.
Strukture organizacyjng Oérodka przedstawia Schemat Organizacyjny Migjsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czersku, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 16.
Koordynatorzy sekcji, o ktérych mowa w § 14 Regulaminu, odpowiadajg za prawidiowe
funkcjonowanie podlegtych sekcji i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegélnosci za:
1. terminowos¢, rzetelnosc i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
2. gospodarowanie przyznanymi $rodkami pienieznymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa
oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miejskg w Czersku, Burmistrza Czerska i Dyrektora,
3. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowieri regulaminéw obowigzujgcych
w Osrodku, przepiséw bhp i p.poz., nadzér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong
informacji niejawnych i dostepem do informacji publiczne;,
dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegéinych spraw.
podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug,
opracowanie plandw pracy oraz planowanie szkoleri podlegtych pracownikéw,
realizacja kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetencji.
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§ 17.
1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie oraz
W granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.
2. Pracownikéw Osrodka obowigzuje Kodeks Etyki, stanowigcy odrebne zarzadzenie Dyrektora
Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czersku.

§ 18.
1. W Oésrodku realizowana jest kontrola zarzadcza, jako ogét dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Szczegbtowe zasady kontroli zarzgdczej okre$la odrgbne Zarzadzenie Dyrektora Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku.



§ 19.

Do wspélnych zadan sekcji i jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

17.
18.

19.

przygotowywanie projektéw oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen
Burmistrza Czerska i zarzgdzen 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 postepowari administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej

wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci

kompetentna i sprawna obstuga interesantéw

ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej
wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych

kontrola realizacji zadan

przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdari z realizacji zadan

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

sporzgdzanie bilansow potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej

realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programow pomocy spotecznej majgcych na celu
ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia

operacjonalizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych

rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb

- opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy, dokonywanie okresowej oceny

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

Przygotowywanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnoéci podlegtych pracownikow,
wspdtdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania

. podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja

programow ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej

. wspdidziatanie w toku realizacji zadan

2. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

. przekazywania uporzgdkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego,

. zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w O$rodku

. budowania wtasciwego wizerunku Osrodka,

. prowadzenie kontroli wewnetrznej przez koordynatoréw i 0soby upowaznione,
. wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20.

Sekcja finansowo - sprawozdawcza wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

zapewnienia obstugi finansowo-ksigegowe] i kasowej Osrodka,
opracowywania projektu budzetu,

planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu,

windykacji naleznosci,

przygotowywanie materiatébw niezbednych do wykonania obowigzkéw  dotyczgcych
sprawozdawczos$ci,



- prowadzenie ksigg rachunkowych,

- rozliczanie inwentaryzaciji,

- przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- kontrola operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym.

- Kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw i zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu.

§ 21.
Sekcja Kadr i Administracji wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1. Zapewnienie organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Dyrektora i sekretariatu
Osrodka, a w szczegolnosci:
- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji w Osrodku,
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- obstuga sekretariatu,
- prowadzenie rejestru skarg wptywajgcych do Osrodka,
- nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz zabezpieczeniem kluczy w Osrodku
- prowadzenia rejestru pieczeci Osrodka,
- organizacja kontaktéw Dyrektora z klientami, kierowanie interesantéw do wtasciwych Dziatdw.

2. Obstuga administracyjno -gospodarcza O$rodka, a w szczegdélnosci:
- utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka
- zaopatrywanie Os$rodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i eksploatacyjne.
- przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen, ogtoszen itp.
- prowadzenie remontéw, napraw i konserwacji w budynku Osrodka
- nadzér nad archiwum zaktadowym.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka, a w szczegolnosci:
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,
- organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
- przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania przez Dyrektora czynnosci z zakresu
prawa pracy,
- nadzér nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw Osrodka,
- nadzér nad przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
- zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnoéci socjalnej Osrodka jako pracodawecy,
- przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
- przygotowywanie planéw urlopu pracownikow,
- sporzgdzanie sprawozdan do GUS i PFRON
- przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd dla pracownikéw Osrodka.

4. Petnienia funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy:
- okresowa analiza stanu szkolen bhp
- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy pracy,
- przygotowania projektow zarzgdzen wewnetrznych i instrukcji dotyczacych bhp.

5. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Osrodka.



6. Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 22.
Sekcja Swiadczen Rodzinnych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

- prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw oraz $wiadczen wychowawczych,

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw oraz $wiadczen wychowawczych,

- przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych $wiadczer rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw oraz Swiadczern wychowawczych,

- terminowe sporzgdzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw oraz $wiadczert wychowawczych,

- realizacja zadar w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

- sporzgdzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw oraz $wiadczen
wychowawczych, sktadanie zapotrzebowarnn na $rodki wynikajgce z koniecznosci
wykonywania zadan,

- analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,

- prowadzenie postgpowari  dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczeri rodzinnych,
zasitkéw dla opiekundéw oraz $wiadczen wychowawczych,

- stata wspdtpraca z Ksiegowoscig w zakresie realizowanych zadan,

- prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundéw oraz $wiadczer: wychowawczych,

- przekazywanie akt spraw do organéw odwotawczych,
- sporzgdzanie sprawozdan,

- zgtaszanie $wiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia emertalno - rentowego oraz ubezpieczenia
zdrowotnego oraz optacanie sktadek, dokonywanie korekt,

- przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum.

§ 23.
Sekcja Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéow Mieszkaniowych wykonuje w szczegélnosci
zadania w zakresie:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
w s5zczegolnosci:
- prowadzenie postepowan w sprawach funduszu alimentacyjnego,
- prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych diuznikdw alimentacyjnych,
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- terminowe sporzgdzanie list wyptat w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- sporzgdzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia funduszu alimentacyjnego,
- analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,
- prowadzenie postepowar egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
- stata wspotpraca z Ksiegowoscig w zakresie realizowanych zadan,
- przekazywanie akt spraw do organéw odwotawczych,
- wspétpraca z komornikami, organami $cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,
- sporzgdzanie sprawozdan,
zgtaszanie dtuznikéw do Centralnego Rejestru Diuznikdw.



2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w szczegdlnosci:
- ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
- ustalanie prawa do $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych,
- przyznawanie i wyptacanie tych $wiadczen,
- przygotowanie decyzji w sprawach przyznania dodatkéw mieszkaniowych, rzetelne prowadzenie
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,
- inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji $wiadczen,
- sktadanie zapotrzebowari na érodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan,
- opracowywanie planéw i sprawozdan.

3. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny , w szczegoélnosci:
- wprowadzanie do systemu danych oséb, ktérym przystuguje Karta Duzej Rodziny,
- wydawanie Kart osobom uprawnionym,
- opracowywanie planéw, sprawozdan i zapotrzebowar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w szczegélnosci:
- przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane optacane w catoéci lub czesci ze srodkdw publicznych,
- zasady udzielania zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000 euro.
- dokumentowanie przeprowadzonych postepowan.
- prowadzenie rejestru wydatkéw w sprawie zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktérych
warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowarto$ci kwoty 30 000 euro.
- prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien.

5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne
- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania i wyptat dodatkéw
energetycznych,
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o dodatki energetyczne,
- sporzgdzanie sprawozdan.

§ 24.
Sekcja Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

- realizacji zadarn zmierzajgcych do Zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin oraz ich
integracji ze $rodowiskiem

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
- organizacji $rodowiskowych 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 $rodowisku ze szczegblnym naciskiem na grupy oséb zagrozonych ubéstwem
i wykluczeniem spotecznym

- pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sig do zycia po zwolnieniu z zakiadu
karnego

- pracy socjalnej

- optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
- przyznawanie i realizacja pomocy ustugowe;j

- rozwigzywania problemoéw oséb bezdomnych

- kierowanie do doméw pomocy spotecznej i ponoszenia odptatnosci za pobyt mieszkarica
w tym domu

- kierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy jako oérodka wsparcia



- dozywiania dzieci

- sprawienia pogrzebu

- organizacji prac spotecznie uzytecznych

- potwierdzanie prawa do $wiadczer opieki zdrowotne;j

- realizacja zadan wynikajgcych z innych ustaw badz przepiséw prawa, podpisanych umoéw
i porozumieri

- realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

§ 25.

Srodowiskowy Dom Samopomocy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1. Prowadzenie treningow terapeutycznych:
- treningi funkcjonowania w zyciu codziennym: trening higieniczny, trening kulinarny, trening
umiejetnoséci praktycznych, trening budzetowy, trening zatatwiania Spraw urzedowych, trening
farmakologiczny.
- frening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow: trening umiejetnosci spotecznych
I interpersonalnych, trening proceséw poznawczych, trening asertywnosci:
- frening umiejetnosci spedzania czasu wolnego.

2. Prowadzenie terapii zajeciowej w nastepujgcych pracowniach terapeutycznych:
- pracownia kulinarna,
- pracownia stolarska,
- pracownia rekodzielnicza,
- pracownia plastyczna,
- pracownia socjoterapeutyczna.

3. Prowadzenie innych zaje¢ terapeutycznych:
- zajecia komputerowe,
- zajecia logopedyczne,
- zajecia reedukacyjne
- zajecia sportowo — rekreacyjne,
- terapia ruchowa (¢wiczenia ogélno- usprawniajgce, zabiegi fizykalne i relaksacyjne),
- zajgcia w ogrodzie warzywnym.

4. Poradnictwo psychologiczne i pomoc w dostepie niezbednych $wiadczer zdrowotnych, w tym

konsultacje psychiatryczne i konsultacje lekarza rehabilitanta.

§ 26.

Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych wykonuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1. Przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie informacji zwigzanych z pracg OPIRPA.

2. Odbieranie telefondw, poczty elektronicznej. Prowadzenie dokumentacji i spraw
administracyjno- biurowych.
Przektadanie pism i korespondencji do aprobaty dyrektora.
Prowadzenie dokumentacji dziatars prowadzonych w OPiRPA.
Realizacja kampanii profilaktycznych organizowanych przez OPIRPA.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci oraz rocznych planéw dziatania OPiRPA.
Wespotpraca ze szkotami, pedagogami szkolnymi, pracownikami socjalnymi, policjg,
Osérodkami  Kultury, SDS. oraz innymi  podmiotami w zakresie dziatalnosci Oérodka
Profilaktyki.
8. Organizacja imprez okolicznosciowych oraz innych dziatar: promocyjno- integracyjnych.
9. Prowadzenie zajeé Swietlicowych
10. Prowadzenie zaje¢ profilaktycznych w szkotach na terenie Gminy Czersk.
11. Organizacja wypoczynku letniego dla dzieci z grup socjoterapeutycznych oraz Swietlicy

socjoterapeutycznej.
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Wspotpraca z osobami prowadzgcymi grupy socjoterapeutyczne.

Zaopatrywanie OPiRPA w materiaty i artykuty niezbedne do realizacji biezgcych dziatan.
Wspétpraca z osobami petnigcymi dyzury oraz z petentami w ramach PIK.

Obstuga GKRPA min. Prowadzenie dokumentacji, organizacja posiedzen, wysyika
i przygotowanie korespondencji, statystyka i sprawozdawczos¢ GKRPA w Czersku.
Wespotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie prac GKRPA w Czersku.

Obstuga biurowo-techniczna oraz prowadzenie dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy.

Przygotowanie projektéw programéw terapeutycznych wraz z diagnoza srodowiska lokalnego.

§ 27.

Szczegotowe zadania i kompetencje pracownikédw Osrodka ustala sie w zakresach obowigzkdéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

N —
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SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW | POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

§ 28.
Pracownicy Osrodka obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone:
1) w oparciu o dowody przedstawione przez strone tgcznie z Zzadaniem wszczecia
postepowania,
2) w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed
ktéorym toczy sie postepowanie lub mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi
rozporzadza ten organ.
O ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania
wyjasniajgcego powinno nastgpic:
1) nie pdzniej, niz w ciggu miesigca,
2) w przypadku sprawy szczegoélnie skomplikowanej - nie pdzniej, niz w ciggu 2 miesiecy,
od dnia wszczecia postepowania.
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc termin zatatwienia
sprawy.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowigzku wynikajgcego z ust. 4, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej
albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 29.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji samorzgdowej pracownicy sg
zobowigzani do stosowania przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego lub innych
przepiséw proceduralnych, a w czesci merytorycznej wtasciwych przepiséw szczegéinych.
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy interesantéw sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé¢ wplyw
na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedagcych przedmiotem postepowania administracyjnego.

§ 30.

Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego,
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych  zadania publiczne, doreczanego $rodkami  komunikacji
elektroniczne;.

Dopuszcza sie ustne zatatwianie sprawy jedynie w przypadkach, gdy przemawia za tym
interes strony i przepisy odrebne nie stanowig inaczej. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego



zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone
adnotaciji.

4. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach,
jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki dotgcza sie do akt sprawy.

§ 31.

Akta spraw przechowuje sie w komorkach organizacyjnych i archiwum Osrodka.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuije sig akta spraw bedgcych w biezgcym zatatwianiu
oraz przez jeden rok - akta spraw zakoriczonych.

3. Okres, o ktérym mowa w ust. 2, liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakoriczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w teczce aktowe;.

4. Dokumentacje spraw zakoriczonych, niezbedng do biezgce] pracy mozna pozostawié
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum Osrodka.

5. Dokumentacje do archiwum zaktadowego przekazuje sie po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 3, w formie uporzgdkowanej, wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

ZASADY SPORZADZANIA PISM | DECYZJI

§ 32.
1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje administracyjne.
W przypadku nieobecnosci dyrektora, decyzje administracyjne podpisujg koordynatorzy na
mocy wydanych upowaznien burmistrza.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, wszelkie pisma podpisujg koordynatorzy i gtéwny
ksiegowy na mocy wydanych upowaznieri dyrektora.
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§ 33.

1. Pracownicy socjalni podpisujg wnioski, o ktérych mowa w art. 105 ust. 1 Ustawy o pomocy
spoteczne; z dnia 12 marca 2004, po wczeséniejszej kazdorazowej akceptacji Dyrektora lub
Koordynatora.

2. Pracownicy przygotowujgcy projekty dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych,
oznaczajg je swoimi inicjatami, umieszczonymi na koricu tekstu projektu z lewej strony.

SYSTEM WIZUALIZACJI OSRODKA

§ 34.
1. Z zastrzezeniem wust. 2 dokumenty powstajagce w Osrodku nalezy konstruowaé

z uwzglednieniem nastepujgcych zasad ich budowy:
1) typ czcionki — Arial,
2) odstepy miedzy wierszami w czesciach tekstu - 1,5 pkt,
3) odstepy miedzy czesciami tekstu — 1,5 pkt,
4) wielko$¢ i rodzaj czcionki dla poszczegdélnych czesci pisma:
a) znak sprawy i data - 10, zwykta,
b) adresat pisma - 12, pogrubiona,
c) rodzaj dokumentu - decyzja, uchwata itp. - 12, pogrubiona,
d) tytut dokumentu - 10, pogrubiona,
e) zwrot grzecznos$ciowy - 10, pogrubiona,
f) tres¢ zasadnicza - 10, zwykia,
g) zwrot pozegnalny - 10, pogrubiona,
h) zwroty - do wiadomosci, zataczniki itp. - 10, pogrubiona.



2. Zasad okreslonych w ust. 1 nie stosuje sig do dokumentéw wygenerowanych bezposrednio
ze specjalistycznego oprogramowania wykorzystywanego przez Osrodek.

TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 35.

1. Skargi wptywajace do Osérodka ewidencjonowane sg w rejestrze ogélnym prowadzonym przez
sekretariat, ktéry nastepnie przekazuje je do zatatwienia wiasciwym  komérkom
organizacyjnym.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje réwniez skargi inne informacje, ktérych tres¢ nosi
znamiona skargi.

3. Pracownicy zobowigzani sg do bezzwiocznego zgtaszania do sekretariatu skarg, kiore
wptywajg bezposrednio do komérek organizacyjnych, celem ich zarejestrowania w rejestrze
ogoélnym.

§ 36.
1. Nadzér nad sprawnym i terminowym zatatwianiem skarg oraz przyjmowanie interesantow
w tych sprawach nalezy do kompetencii Dyrektora.
2. Do kompetencji, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegoblnosci nadzoér nad:
1) ewidencjonowaniem wszystkich skarg wptywajgcych do Osrodka przez Sekretariat
2) przekazywaniem skarg wtasciwym do ich rozpatrzenia komorkom organizacyjnym,
3) sposobem zatatwienia skargi przez komorke organizacyjna.
3. Obowiazek rozpatrzenia i zatatwienia skargi spoczywa na komérce organizacyjnej, kiérej
zostata ona przekazana do zatatwienia.
4. O sposobie zatatwiania skargi zawiadamia sie Sekretariat, przekazujgc kopig odpowiedzi
udzielonej interesantowi do zbioru w rejestrze ogoélnym.
5. Odpowiedz na skarge powinna zawierac:
1) wyczerpujace wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,
2) ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw,
3) zawiadomienie o podjetych rozstrzygnieciach i dziataniach.
6. Odpowiedz powinna by¢ sporzadzona w sposéb zrozumiaty dla adresata oraz zawierac
akcenty uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 37.
Skargi kierowane do Osrodka niezgodnie z jego wiasciwoscig, sekretariat przekazuje wedltug
wiagciwosci, z zachowaniem odpowiednich przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 38.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia zbioru skarg.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala Dyrektor
zarzadzeniami.

§ 40.
1. Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Czerska i wchodzi w zycie po
jego zatwierdzeniu.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadza sig W trybie przewidzianym w ust.1.



mopyasfosd
1bezijeas | yoAuzndumaz i
Mmoxpols eluempisAzod s/p
Ojsimoue)s aupaizpowes

L I

YaAmojoyoxy
Mows|qo.d eiuemAzbimzoy
Aiiyoud yapoiso

ezomepzomelds
- Omosueuyy efayas

AmoB3isy Aumojg

YoAmorueyzsaiiy moxzepoq
1 o8aulAaryuawiy 5
nzsnpuny efdyag

Arowodoweg

Auizpoy ejuessidsp
wogq >>>oxm_>>oun:m

1 [sujefaos Adeiq efayas

Adowodowes uoAmolueyzsaly Auizpoy
nwoq o3amoysimopols Mmoxiepo | eluesaldspn 1 faujefrog
lojeudpiooy ’ oBaulfoeiuauiyy nzsnpund Aoeud iloyas 103euApiooy
12435 Jo1eUApIocO) -
I | I

YaAunzpoy

uazopeIms efayas IP1eIsiuiwpy | 1pey efoyas

YoAuuizpoy uazopeims

S thensiuupy
I2y3s Jojeuhpiooy

11pe)y il2yas JojeuApiooy

Jopjaliq

mis1az) m [auzasjods Adowoy B)P0ISO oauuiwg -oysfaipy

03aufAdeziuedig nuiwe|ngoy op
Jluzoejez



