Zarzadzenie Nr 19/2019
Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czersku
z dnia 19 kwietnia 2019 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Czersku

Na podstawie § 5 ust. 4 Zatgcznika nr 1 do uchwaty Nr XXX/293/17 Rady Miejskiej
w Czersku z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Miejsko - Gminnemu Os$rodkowi
Pomocy Spotecznej w Czersku ze zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadzi¢ regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego zostaje przekazana do wiadomosci i zapoznania wszystkich
pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku, co potwierdzaja
wiasnorgcznym podpisem na O$wiadczeniu, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 roku i podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen
I w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 19/2019

Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Czersku,

Z dnia 19 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZERSKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2

3.

c)
d)
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Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Migjsko - Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
w Czersku;

Dyrektorze / kierownictwu osrodka — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Migjsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku;

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

Komoérkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czersk.

§3

Osrodek dziata na podstawie:

uchwaty Nr X1/55/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Czersku z dnia 23 kwietnia 1990 r.
w sprawie utworzenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czersku,

uchwaly Nr XXX/293/17 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 27 kwietnia 2017 r.
w sprawie nadania statutu Miejsko - Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spoteczne;
w Czersku ze zmianami, zwany w dalszej czeéci , Statutem”,

niniejszego Regulaminu,

wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych do ustaw,

aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejskg w Czersku, zarzadzer Burmistrza Czerska,
wewnetrznych zarzadzen Dyrektora Osrodka.

Osérodek dziata wedtug nastepujgcych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania zadan,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Os$rodka a stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspétdziatania.

Terenem dziatalnosci Osrodka jest obszar administracyjny Gminy Czersk.

§4

Osrodek jest czynny w dniach roboczych, tj. od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.15
do 15.15.

Dyrektor przyjmuje interesantétw we wtorki w godzinach 10.00 - 12.00, oraz
w wyjgtkowych sytuacjach, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretariatem.
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Wprowadza sig rownowazny czas pracy w Sekcji Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny.

ORGANIZACJA OSRODKA

§5

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i Koordynatorow.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora badz niemoznosci sprawowania przez niego czynnosci
zawodowych, Osrodkiem kieruje upowazniony przez niego Koordynator.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukeji, komunikatow.

§6

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Os$rodka, Dyrektor moze
w drodze zarzadzenia:

ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu,

powotaé zespot zadaniowy.

§7

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.

Status  prawny  pracownikéw  Os$rodka okreslaja w  szczeg6lnosci  przepisy
o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa o pomocy spotecznej.

Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, podlegajg ocenom wedtug zasad ustalonych
w odrebnych przepisach.

§8

Dyrektor Osrodka jest pracodawcag w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod

oraz wymierzaniu kar porzgdkowych pracownikom Osrodka zgodnie
z Kodeksem Pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy O$rodka.
§9

Dyrektor wykonuje zadania wediug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej w Czersku, zarzadzen
i ustalen Burmistrza Czerska i Wojewody Pomorskiego.

Dyrektor ~ sprawuje  nadzor  nad  jednostkami  nadzorowanymi  wymienionymi
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i Koordynatorow.

W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskdw pokontrolnych
w zakresie okre$lonym przepisami prawa.

§ 10

W skiad Osrodka wchodzg nastepujace sekgje:

- Sekcja Kadr i Administracji — SKiA,;

- Sekcja Finansowo - Sprawozdawcza — SF-S;

- Sekcja Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny — SPSIWR;

- Sekcja Swiadczen Rodzinnych — SSR;

- Sekcja Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych — SFAIDM.

Jednostki organizacyjne Osrodka:
- Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych ul. Batorego 4a — OPIiRPA.



§ 1

Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1. Gloéwnego Ksiegowego,
2. Koordynatorow,
3. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i realizacji projektow.

§12
1. Giowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje | odpowiada za Sekcje Finansowo -
Sprawozdawczg, do zadan ktérej nalezg w szczegolnosci te okreslone w § 19,

2. Szczegblowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.

§13

—_—

Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny bezposrednio nadzoruje
i odpowiada za: Sekcje Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny, do zadan ktérej nalezg
w szczegolnosci te okreslone w § 23.

2. Koordynator Sekcji Swiadczen Rodzinnych bezposrednio nadzoruje i odpowiada za: Sekcje
Swiadczen Rodzinnych, do zadan ktorej naleza w szczegodlnosci te okreslone w § 21.

3. Koordynator Sekcji Kadr i Administracji bezposrednio nadzoruje i odpowiada za: Sekcje Kadr
i Administracji, do zadan ktore] nalezg w szczegoinosci te okreslone w § 20.

4. Koordynator Osrodka Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych bezposrednio
nadzoruje i odpowiada za: Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
do zadan ktorego nalezg w szczegoblnosci te okreslone
w§ 24,

5. Koordynator Sekcji Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkow Mieszkaniowych bezposrednio

nadzoruje i odpowiada za: Sekcje Funduszu Alimentacyjnego

i Dodatkéw Mieszkaniowych, do zadan ktorej naleza w szczegdlnosci te okreslone
w§ 22

§14

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czersku, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§15

Koordynatorzy sekcji, o ktérych mowa w § 13 Regulaminu, odpowiadajg za prawidtowe

funkcjonowanie  podleglych  sekcji i nalezyte  wykonywanie  powierzonych  zadan,
a w szczegolnosci za:

1. terminowo$¢, rzetelnoé¢ 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 pracownikow postanowien regulaminow obowigzujgcych

w Osrodku, przepiséw bhp i p.poz., nadzoér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong

informacji nigjawnych i dostepem do informacji publicznej,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

opracowanie planéw pracy oraz planowanie szkolen podlegtych pracownikdw,
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realizacja kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetenc;ji.
§16

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkdw i zadan dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa i obowigzani sg do jego cistego przestrzegania.

Pracownikéw Osrodka obowigzuje Kodeks Etyki, stanowigcy odrebne zarzgdzenie Dyrektora
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Czersku.

§17

W Os$rodku realizowana jest kontrola zarzadcza, jako ogdl dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Elementem kontroli zarzgdczej jest kontrola wewnetrzna, ktorg okresla odrebne Zarzgdzenie
Dyrektora Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Czersku.

Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne Zarzadzenie Dyrektora Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku.

§18

Do wspélnych zadan sekcji | jednostek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

2

T2
18,

19.
20.

21.
. rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
23,
24.
25.

przygotowywanie projektéw 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 naleznoéci,

kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych,

kontrola realizacji zadan,

. przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan,

. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

. sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spoteczne;j,

. realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu

ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

. operacjonalizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
. rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spofecznej i samopomocy w ramach

zidentyfikowanych potrzeb,

. opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy, dokonywanie okresowe] oceny

pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

przygotowywanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresow czynnoéci podleglych pracownikow,
wspotdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

dokonywanie analizy | oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz inne wynikajgce z zakresu dziatania,

podejmowanie dziatarn wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych oraz lokalnych programoéw pomocy spoteczne;j,
wspotdziatanie w toku realizacji zadan,

przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego,
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Oérodku,
budowanie wiasciwego wizerunku Osrodka,



26. prowadzenie kontroli wewnetrznej przez koordynatoréw i osoby upowaznione,
27. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19

Sekcja finansowo - sprawozdawcza wykon uje w szczegolnosci zadania w zakresie:

zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Osrodka,
opracowywania projektu budzetu,

planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu,

skutecznej windykacji naleznosci,

przygotowywania materiatébw niezbednych do wykonania obowigzkéw dotyczgcych
sprawozdawczosci,

prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozliczania inwentaryzacji,

przygotowywania sprawozdan finansowych,

dokonywania umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym,

kontroli stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow i zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu,

wnioskowania do Skarbnika Gminy Czersk w sprawie dokonywania zmian w budzecie gminy
W zakresie zadan realizowanych przez O$rodek,

prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i podopiecznych Osrodka,

organizowania i wiasciwego okreslania zasad (polityki) rachunkowosci. obiegu dokumentéw
i zaktadowego planu kont,

innych, wynikajgcych z przepiséw prawa.

§ 20

Sekcja Kadr i Administracji wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:

1
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Zapewnienia organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Dyrektora
i sekretariatu Osrodka, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji w Osrodku,

prowadzenie ewidencji korespondencii,

obstuga sekretariatu,

prowadzenie rejestru skarg wptywajgcych do Osrodka,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych oraz zabezpieczeniem kluczy
w Osrodku,

prowadzenia rejestru pieczeci Oérodka,
organizacja kontaktow Dyrektora z klientami, kierowanie interesantéw do wiasciwych Dziatow.

Obstugi administracyjno - gospodarczej Osrodka, a w szczegolnosci:

utrzymanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i eksploatacyjne,

przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen, ogloszen itp.,

zlecanie | nadzorowanie prowadzonych remontéw, napraw i konserwacji w budynku Osrodka,
nadzor nad archiwum zaktadowym.

Prowadzenia spraw osobowych pracownikow Osrodka, a w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania przez Dyrektora czynnosci
z zakresu prawa pracy,



[N NN = Bl Do
e e et £ Ral st e

O

© ~ o o;

nadzér nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow Osrodka,

nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Osrodka jako pracodawcy,
przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie planow urlopu pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych, wynikajgcych z odrebnych przepisow prawa,
przygotowywanie i sporzadzanie deklaracji do PFRON,

przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagréd dla pracownikéw Osrodka.

Petnienia funkcji doradczych i kontroinych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w tym:
okresowa analiza stanu szkolen bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
przygotowania projektow zarzadzer wewnetrznych i instrukgji dotyczgcych bhp.

Realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Osrodka.

Realizacji zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

Wspotpracy z wiasciwymi podmiotami w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych.
Aktualizacji, administracji [ prowadzenia strony internetowe; Osrodka.

§ 21

Sekcja Swiadczen Rodzinnych wykonuje w szczegoélnosci zadania w zakresie:

Sekcja

prowadzenia postgpowari w sprawach dotyczacych $wiadczeh rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunéw oraz swiadczen wychowawczych,

przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekundw oraz $wiadczen wychowawczych,

przygotowania decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow oraz $wiadczen wychowawczych,

terminowego sporzadzania list wyptat w zakresie $wiadczer rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow oraz swiadczen wychowawczych,

realizacji zadan w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

sporzgdzania bilansu potrzeb na  swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw oraz
Swiadczenia  wychowawcze, skiadanie  zapotrzebowan na $rodki wynikajgce
z koniecznosci wykonywania zadan,

analizy i nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowyceh,

prowadzenia postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw oraz $wiadczen wychowawczych,

statej wspdipracy z Ksiegowoscig w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenia rejestru i korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekunow oraz $wiadczen wychowawczych,

przekazywania akt spraw do organéw odwolawczych,
sporzgdzania sprawozdan,

zgtaszania $wiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia emertalno - rentowego oraz ubezpieczenia
zdrowotnego oraz optacanie skfadek, dokonywanie korekt,

przygotowywania i przekazywania dokumentacji do zaktadowego archiwum.
§22

Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkow Mieszkaniowych wykonuje

W szczegolnosci zadania w zakresie:

1.

Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
a w szczegolnosci:



prowadzenie postepowan w sprawach funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych diuznikow alimentacyjnych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
sporzgdzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia funduszy alimentacyjnego,

analiza i nadz6r nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkow finansowych,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

stata wspotpraca z Ksiegowoscig w zakresie realizowanych zadan,

przekazywanie akt spraw do organéw odwotawczych,

wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,
sporzgdzanie sprawozdan,

zgtaszanie diuznikow do Centralnego Rejestru Diuznikow,

A 3
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Realizacji zadan wynikajacych z ustawy 0 dodatkach mieszkaniowych,
a w szczegolnosci:

ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

ustalanie prawa do $wiadczen dodatkow mieszkaniowych,

przyznawanie i wyptacanie tych $wiadczen,

przygotowanie decyzji w sprawach pPrzyznania dodatkéw mieszkaniowych, rzetelne

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

e) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieC organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwe] i terminowej realizacji $wiadczen,

f) sktadanie zapotrzebowarn na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,

g) opracowywanie planéw i sprawozdan.

QO o a
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3. Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania i wypiat dodatkow
energetycznych,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dodatki energetyczne,

c) sporzadzanie sprawozdan.

4. Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie do systemu danych oséb, ktdrym przystuguje Karta Duzej Rodziny,

) wydawanie Kart osobom uprawnionym,

C) opracowywanie planéw, sprawozdan i zapotrzebowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. Realizagji zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Zamowien publicznych,
a w szczegolnosci:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, opfacane w catosci lub czesci ze $rodkow
publicznych,

b) zasady udzielania zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000 euro,

c) dokumentowanie przeprowadzonych postepowan,

d) prowadzenie rejestru wydatkow w sprawie zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych,
ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 30 000
euro,

e) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien.

§23

Sekcja Pracy Socjalnej i Wspierania Rodziny wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

- realizacji zadan zmierzajgcych do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem

- realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spolfecznej,
- Organizacji srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujgcym wsparcia,

1



przyznawania i realizacji $wiadczen z pomocy spoleczne;j,

opracowywania i wdrazania programow i projektéw ukierunkowanych na pomoc osobom
i rodzinom w $rodowisku ze szczegéinym naciskiem na grupy oséb zagrozonych ubdstwem
i wykluczeniem spofecznym,

pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego,

pracy socjalnegj,

sporzadzania planéw pracy,

optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
przyznawania i realizacji pomocy ustugowej,

rozwigzywania problemoéw oséb bezdomnych,

kierowania do doméw pomocy spotecznej i ponoszenia odptatnosci za pobyt mieszkanca
w tym domu,

kierowania do Srodowiskowego Domu Samopomocy (w Czersku) jako osrodka wsparcia,
dozywiania dzieci,

sprawienia pogrzebu,

organizacji prac spotecznie - uzytecznych,

potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,

realizacji zadan wynikajgcych z innych ustaw badz przepiséw prawa, podpisanych uméw
i porozumien,

realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,
wspotpracy z instytucjami i organizacjami o zasiegu lokalnym i ponadlokalnym,
prowadzenia sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw.

§ 24

Osrodek Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych wykonuje
w szczegoblnosci zadania w zakresie:

N =
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10.

11

13,
14.
18,
16.

przyjmowania interesantow oraz udzielania im informacji zwiazanych z pracg OPIRPA.,
odbierania telefonéw, poczty elektronicznej; prowadzenia dokumentacji 1 spraw
administracyjno — biurowych,

przektadania pism i korespondencji do aprobaty Dyrektora,

prowadzenia dokumentacji dziatan prowadzonych w OPIRPA,

realizacji kampanii profilaktycznych, organizowanych przez OPIRPA,

planowania i realizacji dziatan majacych na celu zapobieganie marginalizacji 0oséb, rodzin
i grup spotecznych oraz przeciwdziataniu negatywnym zjawiskom wystepujacym w $rodowisku
lokalnym,

przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci oraz rocznych planow dziatania OPiRPA,
wspotpracy ze szkotami, przedszkolami, pedagogami szkolnymi, pracownikami socjalnymi,
Policja, Sadami, kuratorami sgdowymi / spotecznymi, Os$rodkami Kultury, Srodowiskowym
Domem Samopomocy, oraz innymi podmiotami w zakresie dziatalno$ci Oérodka Profilaktyki,
organizacji imprez okolicznosciowych oraz innych dziatan promocyjno- integracyjnych,
prowadzenia zajec¢ swietlicowych,

. prowadzenia zaje¢ profilaktycznych w szkotach na terenie Gminy Czersk,
12.

organizacji wypoczynku letniego dla dzieci z grup socjoterapeutycznych oraz $wietlicy
socjoterapeutycznej,

wspotpracy z osobami prowadzacymi grupy socjoterapeutyczne,

zaopatrywania OPiRPA w materialy i artykuly niezbedne do realizacji biezacych dziatan,
wspotpracy z osobami petniacymi dyzury oraz z petentami w ramach PIK,

wspétpracy z petnomocnikiem Burmistrza ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w szczegodlnosci w kwestii obstugi GKRPA m.in.
prowadzenia dokumentaciji, organizaciji posiedzen, wysyiki
I przygotowania korespondenciji, statystyki i sprawozdawczosci GKRPA w Czersku,



b,

18.
19.

20.

21

Opracowania i realizacji zadan wynikajacych z  Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,  Gminnego Programu  Przeciwdziatania
Narkomanii,

wspotpracy z pracownikami socjalnymi i asystentami rodzin w powyzszym zakresie,

obstugi biurowo-technicznej oraz prowadzenia dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy,

przygotowania projektéw programow terapeutycznych wraz z diagnozg srodowiska lokalnego,

- monitoringu realizacji zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi (prawnik, psycholog,

22.

terapeuta),
innych - wynikajgcych z odrgbnych przepisow.

§25

Szczegdtowe zadania | kompetencje pracownikow Osrodka ustala si¢ w zakresach obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

=N

SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW | POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
§ 26

Podanie  wnoszone w sprawach  indywidualnych  klientow Sg rejestrowane
i przekazywane pracownikom zgodnie z dekretem Dyrektora.

Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.

Pracownicy Osrodka obowigzani sg zatatwiad Sprawy bez zbednej zwioki.

Niezwiocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktdre mogg by¢ rozpatrzone:

W oparciu o dowody przedstawione przez strone tacznie z zadaniem wszczecia
postepowania,

W oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktorym
toczy sie postepowanie lub mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzgdza
ten organ.

O ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, zatatwienie sprawy wymagajgce;j
postepowania wyjasniajgcego powinno nastapic:

nie pozniej, niz w ciggu miesigca,

W przypadku sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pozniej, niz w ciagu
2 miesiecy, od dnia wszczecia postepowania.

O kazdym przypadku niezatatwienia Sprawy  w  terminie okreSlonym w ust,
3, pracownik obowigzany Jest  zawiadomi¢  strony, podajac  przyczyny  zwioki
I wskazujac termin zatatwienia sprawy.

Pracownik obstugujgcy interesantéw zobowigzany jest do informowania zainteresowanych o
stanie zalatwienia sprawy, a takze o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub
zaskarzenia.

Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej badz telefonicznej (z
czego pracownik zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu bgdz notatki urzedowej, o ile
przepisy szczegoine nie stanowig inaczej).

Dokumenty wymienione w ust. 8 zostajg dofgczone do akt prowadzonej sprawy.

. Pracownik, ktory 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.

§ 27

Akta spraw przechowuje sie w komorkach organizacyjnych i archiwum Osrodka.

W komorkach organizacyjnych przechowuje sig¢ akta spraw bedacych w biezgcym zatatwianiu
oraz przez jeden rok - akta spraw zakonczonych.

Okres, o ktérym mowa w ust, 2, liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw, ktérych akta znajduja sie w teczce aktowej.

Dokumentacje spraw zakonczonych, niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawié
w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie iej wypozyczenia z archiwum Osrodka.



D.
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Dokumentacje do archiwum zakiadowego przekazuje sie po uplywie terminu,
0 ktorym mowa w ust. 3, w formie uporzadkowanej, wedtug ustalonego z archiwistg
terminarza.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 28
Dyrektor podpisuje pisma i decyzje administracyjne.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1, decyzje administracyjne podpisujg koordynatorzy na mocy wydanego

upowaznienia Burmistrza.

§ 29

Koordynatorzy i gtéwny ksiegowy podpisuja;:
il

2.

3.

Pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

Decyzje administracyjne oraz pisma. w sprawach do ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza lub Dyrektora.

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk.

§ 30

Pracownicy socjalni podpisujg pisma o udostepnienie informacji zgodnie z art. 105 ust. 1
Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004, po wczeéniejszej kazdorazowej
akceptacji Dyrektora lub Koordynatora.

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

TRYB PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI
§ 31

Skargi wptywajgce do Osrodka ewidencjonowane sg w rejestrze ogélnym prowadzonym przez
sekretariat, ktory nastepnie przekazuje je do zatatwienia wlasciwym komorkom
organizacyjnym.

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

Pracownicy zobowigzani sg do bezzwlocznego zgtaszania do sekretariatu skarg, ktore
wplywajg bezposrednio do komdérek organizacyjnych, celem ich zarejestrowania w rejestrze
0golinym.

Skargi / wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Osrodka, nalezy zarejestrowad,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac
o tym rownoczes$nie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ.

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze byc¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Skargi i wnioski anonimowe, w ktérych nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci
ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, po dokonaniu rejestracji, pozostaja
bez rozpoznania.

§ 32

Nadzor nad sprawnym i terminowym zatatwianiem skarg oraz przyjmowanie interesantow
W tych sprawach nalezy do kompetencji Dyrektora.
Do kompetencji, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegéinosci nadzor nad:



a) ewidencjonowaniem wszystkich skarg wptywajacych do Osrodka przez Sekretariat,

b) przekazywaniem skarg wiasciwym do ich rozpatrzenia komérkom organizacyjnym,

) sposobem zatatwienia skargi przez komorke organizacyjna.

3. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi spoczywa na komorce organizacyjnej, ktorej
zostata ona przekazana do zatatwienia.

4. O sposobie zatatwiania skargi zawiadamia sie Sekretariat, przekazujac kopie odpowiedzi
udzielonej interesantowi do zbioru w rejestrze ogéinym.

5. Odpowiedz na skarge powinna zawieraé:

a) wyczerpujgce wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,

b) ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutow,

c) zawiadomienie o podjetych rozstrzygnieciach i dziataniach.

6. Odpowiedz powinna by¢ sporzgdzona w sposob zrozumiaty dla adresata oraz zawieraé
akcenty uprzejmosci i zyczliwosci.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
~ Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania O$rodka, ustala Dyrektor
zarzgdzeniami.
§ 34

Zmiany Regulaminu wprowadza sie¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2019

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czersku,

z dnia 19 kwietnia 2019 .

Potwierdzam zapoznanie sie z zarzadzeniem Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czersku Nr 19/2019 z dnia 19 kwietnia 2019 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku
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