Zarzadzenie nr 293/08
Burmistrza Czerska
z dnia 14 marca 2008 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnigggisko — Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Czersku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dniaaBcan 1990 r. 0 samaidzie gminnym (t. j. —
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zzpdzm.) oraz 8 9 ust. 6 i § 10 uchwaty nr XVI11/204

Rady Miejskiej w Czersku z dnia 27 maja 2004 r. pvasvie nadania statutu Miejsko -
Gminnemu Grodkowi Pomocy Spotecznej w Czersku i uchyleniidieych uchwat

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

Zatwierdzt regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnegdr@lka Pomocy Spotecznej w
Czersku, stanowty zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Traci moc uchrwata nr 124/162/01 Zadn Miejskiego w Czersku z dnia 31 stycnia 2001 r. w

sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnegej$¥d — Gminnego €©odka Pomocy
Spotecznej w Czersku

§3

Wykonanie zarzdzenia powierz§ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego $odka Pomocy
Spotecznej w Czersku.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia i podlega ogtoszeniu na tablicyu ogtasze
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 293/08
Burmistrza Czerska
z dnia 14 marca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO — GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZERSKU

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnegar@ika Pomocy Spotecznej w Czersku,
zwany dalej ,Regulaminem”, okila organizagj i zasady funkcjonowaniadtodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalery przez to rozumie Miejsko - Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w
Czersku

2) Dyrektorze — nalery przez to rozumieDyrektora Miejsko - Gminnego dka Pomocy
Spotecznej w Czersku

3) Jednostce organizacyjnej @rodka — naley przez to rozumiejednostk organizacyja
wchodzca w sktad struktury @odka

4) Osrodku wsparcia — nalezy przez to rozumieSrodowiskowy Dom Samopomocy

5) Komoérkach organizacyjnych Osrodka — nalery przez to rozumie wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej$ibdka dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy

§3

1) Osrodek jest samodziednednostly organizacyja Miasta i Gminy Czersk, dziatga w
granicach administracyjnych gminy Czersk, nad &«tdadzor sprawuje Burmistrz
Czerska.

2) Osrodek jest nadeddna jednostly organizacyja systemu pomocy spotecznej, w skiad
ktorego wchodz jednostki organizacyjne,eli wynika to z przepisow prawa.

§4

Osrodek dziata na podstawie obagiujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w
Czersku, zarglzen Burmistrza Czerska, Statutu oraz zawzn Dyrektora.

Rozdziat Il ]
ZASADY KIEROWANIA O SRODKIEM

§5

1) Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zejvm Dyrektor.

2) Dyrektor kieruje prag Osrodka przy pomocy Gtownego Kgjowego i Koordynatorow.

3) W przypadku nieobecrioi Dyrektora Grodkiem kieruje upowaniony Koordynator.

4) Dyrektor wydaje akty wewgrzne w formie zarmlzen, regulamindw, instrukciji,
komunikatéw.

§6

W celu zapewnienia realizacji zada istotnym znaczeniu dlas@dka Dyrektor mge w
drodze zargdzenia:



1) ustanowé petnomocnika dziatagego w jego imieniu
2) powota zespot zadaniowy.

§7
Dyrektor jest stubowym przetagonym wszystkich pracownikéw @bdka.
§8

1) Dyrektor Grodka jest pracodawav rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2) Dyrektor Grodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagaau, przyznawaniu
nagréd oraz wymierzaniu kar padkowych pracownikom €odka zgodnie z Kodeksem
Pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminemyp@icodka.

§9

1) Dyrektor wykonuje zadania wedtug W&wosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowizujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej w Ckarzaradzen i ustalé
Burmistrza Czerska i Wojewody Pomorskiego.

2) Dyrektor sprawuje nadzor nad jednostkami nadzorgwamvymienionymi w zadczniku
nr 1 do niniejszego Regulaminu przy pomocy Gtownkgrgowego i Koordynatorow.

3) W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kongrdl egzekwuje realizagj wnioskow
pokontrolnych w zakresie olélenym przepisami prawa.

§10

Dyrektor bezpérednio nadzoruje:

a) Gtownego Kstgowego

b) Koordynatoréw

c) Dziat Administracji

d) Srodowiskowy Dom Samopomocy

e) Osrodek Profilaktyki i Rozwizywania Problemow Alkoholowych.

§11
Gtowny Kskgowy bezpérednio nadzoruje i odpowiada za Dziat Finansowy.
8§12

1) Koordynator ds. Pomocgrodowiskowej bezpgednio nadzoruje i odpowiada za Dziat
PomocySrodowiskowe;.

2) Koordynator dsSwiadczé Rodzinnych bezpwednio nadzoruje i odpowiada za Dziat
Swiadczé Rodzinnych

Rozdziat III,
ORGANIZACJA O SRODKA

§13

1) W skiad Grodka wchodz nastpujace dziaty:
a) Dziat Administracji
b) Dziat Finansowy
c) Dziat PomocySrodowiskowej
d) Dziat Swiadczeéx Rodzinnych
e) Dziat Dodatkow Mieszkaniowych
2) Jednostkami organizacyjnymif@dka &



a) Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Pomorska 10
b) Osrodek Profilaktyki i Rozwizywania Problemow Alkoholowych ul. Dworcowa 15

§14

Struktue organizacyja Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny stagowezahcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

Koordynatorzy dziatow, o ktérych mowa w § 12 Reguilau, odpowiadaj za prawidiowe

funkcjonowanie podlegtych dziatow i nalge wykonywanie powierzonych zagaa w

szczegolnéci za:

1) terminowag¢, rzetelndc¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw

2) gospodarowanie przyznanymdiodkami pien¢gznymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami oklenymi przez Ra¢l Miejska w Czersku, Burmistrza Czerska i
Dyrektora

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikbw posfafi  regulaminéw
obowigzujacych w Grodku, przepiséw bhp i p.pg nadzér nad ochrgndanych
osobowych oraz ochraninformacji niejawnych i dogpem do informacji publicznej

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy

5) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnpcavs

6) podnoszenie jakmi swiadczonych ustug

7) opracowanie planéw pracy

§16

Do wspolnych zadadziatéw i jednostek organizacyjnych nafev szczegolngi:

a) przygotowywanie projektdbw oraz realizacja uchwatdiRaMiejskiej w Czersku,
zarzadzer Burmistrza Czerska i zaydzen Dyrektora

f) opracowywanie wniosku do projektu baatiu oraz realizacja zadlajetych w budecie

g) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaradnych oraz wnioski komisji
Rady Miejskiej w Czersku

h) prowadzenie pogpowair administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskr
administracji publiczne]

i) wspoitpraca w zakresie windykacji natesci

j) kompetentna i sprawna obstuga interesantow

k) ochrona danych osobowych oraz zapewnieniegdasdo informacji publicznej

l) wspétdziatanie z organami administracjadpwej i samorgzdowej oraz podmiotami nie
zaliczonymi do sektora finanséw publicznych

m) kontrola realizacji zada

n) przygotowywanie analiz i spagdzanie sprawozaeaz realizacji zad@a

0) udzielanie informaciji o prawach i uprawnieniach

p) sporadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zagamocy spotecznej

q) realizacja zadawynikajacych z radowych programow pomocy spotecznej aegch na
celu ochron poziomu zycia o0sOb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia

r) operacjonalizacja strategii rozyglywania probleméw spotecznych

S) rozwijanie istniegcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocyamach
zidentyfikowanych potrzeb

t) opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy

u) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rag@gych zapotrzebowanie n@wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz inne wynikeg z zakresu dziatania

v) podejmowanie dziatawynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realja
programow ostonowych oraz lokalnych programéw poyrspotecznej

w) wspotdziatanie w toku realizacji zatla



§17

Dziat Finansowywykonuje w szczegolrici zadania w zakresie:

prowadzenia rachunkowoi
opracowywania projektu buadtu
planowania i nadzoru nad realizabudzetu
windykacji nalenaosci

spraw ptacowych

sprawozdawczei budzetowe;j

obstugi finansowo-kggowe;j.

§18

Dzial Administracji wykonuje w szczegolrigi zadania w zakresie:

h)

realizacji polityki kadrowej

spraw pracowniczych oraz zakladowego funduswiadcze socjalnych
inwestycji i remontow

obstugi administracyjno - biurowejstddka

obiegu korespondenc;ji i spraw wi©dku

zamowie publicznych

informatyki

kompleksowej informacji o sprawach zatatwianych svadku.

§19

Dziat Swiadczen Rodzinnych wykonuje w szczegoélriei zadania w zakresie:

a)
b)
c)
d)

prowadzenia pogpowania w sprawach dotygzychs$wiadcze rodzinnych

ustalania uprawniedo swiadcze rodzinnych i ich wyptacanie

koordynacji realizacjwiadczé rodzinnych

optacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne towen oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu wyptatywiadcze rodzinnych

§20

Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych wykonuje w szczegélr$gi zadania w zakresie:

a)
b)

prowadzenia pogpowania w sprawach dotygzych dodatkéw mieszkaniowych
ustalania uprawnfedo dodatkéw mieszkaniowych i ich wyptacanie

§21

Dziat PomocySrodowiskowej wykonuje w szczegolrigi zadania w zakresie:

a)

b)

realizacji zada zmierzajcych dozyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich
integracji zesrodowiskiem

organizacji srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potigebym
wsparcia

przyznawania i realizacjwiadczeé z pomocy spotecznej

opracowywania i wdrania programow i projektéw ukierunkowanych na pomoc
osobom i rodzinom wsrodowisku ze szczegélnym naciskiem na grupy o0so6b
zagraonych ubdéstwem i wykluczeniem spotecznym

pomocy osobom magym trudndci w przystosowaniu gido zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego

pracy socjalnej

optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne waine

przyznawanie i realizacja pomocy ustugowej

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa



1)

2)

1)

3)

4)

j) zatrudnienia socjalnego

K) rozwiazywania probleméw osob bezdomnych

[) kierowanie do doméw pomocy spotecznej i ponoszemikptatndci za pobyt
mieszkaca w tym domu

m) kierowanie daSrodowiskowego Domu Samopomocy jakoarlka wsparcia

n) dozywiania dzieci

0) sprawienia pogrzebu.

§22

Zadania i kompetencje pracownikéwsrodka ustala si w zakresach obowzkdow,
uprawnié i odpowiedzialnéci.

Zakresy obowizkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci koordynatorow i jednostek
organizacyjnych &@odka okréla Dyrektor.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 23

Planowanie pracy shy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji aadaodka.

Podstaw planowania pracyas

a) akty normatywne ok&ajace zadania@wodkdéw pomocy spotecznej

b) uchwaly Rady Miejskiej w Czersku, zadzenia Burmistrza Czerska, zagzenia
Dyrektora

c) zamierzenia wkasne wynikage z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

Planowanie pracy €@odka ma charakter otwarty i sktada i

a) rocznych planéw pracy

b) kwartalnych planow pracy

Plany pracy powinny kyna biegaco aktualizowane w oparciu 0 wchade w zycie

nowe akty prawne i zadania wynikeg¢ z bieacej dziatalnéci Osrodka.

§24

Szczegobtowe zasady planowania pracy i sprawozdaweicao Osrodku okréla Dyrektor w
drodze zargdzenia.

§25

Organizaa} pracy oraz rozktad czasu pracyr@dka okréla Regulamin Pracy wydany w
drodze zarzdzenia Dyrektora.

1)

2)

§ 26

Zasady opracowywania i przekazywania do realiaadjiwat Rady Miejskiej w Czersku,
zaradzen Burmistrza Czerska oraz zadzen Dyrektora okréla Dyrektor odgbnym
zarzadzeniem.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw dlaedyrektor odebnym zaradzeniem.

§27

Zasady dziatalnixi kontrolnej okréla Dyrektor odebnym zaradzeniem.



§28

Zasady pospowania w sprawach skarg i wnioskéw aikae Dyrektor odebnym
zarzadzeniem.

§29

Postpowanie kancelaryjne wddbdku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt olleeinstrukcja
kancelaryjna sposrizona zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa.

Rozdziat \{
PRACOWNICY O SRODKA

§ 30

Status prawny pracownikow s@dka okrélaja przepisy o pracownikach samedbpwych
oraz ustawa o0 pomocy spotecznej.

§31

Pracownicy Qrodka zatrudnieni na stanowiskach eauaiczych i kierowniczych podlegaj
ocenom wedtug zasad ustalonych webdrych przepisach.

Rozdziat VI ]
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 32

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a datgeZunkcjonowania €odka ustala Dyrektor
zarzadzeniami.
§33

1) Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przezniiatrza Czerska i wchodzi gycie
po jego zatwierdzeniu.
2) Zmiany do Regulaminu wprowadza sv trybie przewidzianym w ust.1.



