Zarzadzenie Nr 5.2019

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustce
z dnia // marca 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Gminnemu Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ustce

Na podstawie § 6 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustce nadanego uchwata
Nr XXXIX/395/2006 Rady Gminy w Ustce z dnia 20 pazdziernika 2006 roku zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Ustee,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustce do zapoznania

.....

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustce z dnia 29 kwietnia 2015 r w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Ustce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5.2019
Kierownika GOPS w Ustce
z dn. .03.2019 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W USTCE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustce, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1) zasady organizacji pracy Osrodka;

2) strukture organizacyjng Osrodka;

3) zasady funkcjonowania Osrodka;

4) zadania wspdlne dla wszystkich pracownik6w oraz podzial zadan pomiedzy dziatami.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustce;
2) Osrodku (OPS) — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ustce.

§3.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkoletr w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoséci bez wzgledu na pleg,
wiek, niepetnosprawnosc, religie, przekonania polityczne, wyznanie.

Rozdzial IT
Ogoélne zasady organizacji pracy Osrodka

§ 4.

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Ustka nieposiadajgcg osobowosci prawne;.

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Urzedzie Gminy Ustka przy ul. Dunina 24, 76-270

Ustka.

Obszarem dzialania O$rodka jest teren obejmujagcy Gmine Ustka.

4. Os$rodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

5. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, Uchwat Rady
Gminy Ustka, Zarzadzen Wojta Gminy Ustka oraz zarzgdzen Kierownika Osrodka.

6. Osrodkiem kieruje Kierownik i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy O$rodka oraz
reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

7. Do zakresu dziatania O$rodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie:

N —

W



N —

realizacji zadan wlasnych gminy, w tym obowiazkowych, wynikajgcych
Z przepisdw prawa,

realizacji zadan zleconych 2z =zakresu administracji rzadowej, wynikajgcych
Z przepisOw prawa,

innych zwigzanych z pomocg spoteczna, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu
gminy Ustka.

§ 5.

Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Prawa 1 obowiazki pracownikow Osrodka regulujg przepisy Ustawy o pracownikach

samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spolecznej oraz wewnetrzne
regulaminy Osrodka.

Rozdzial ITT
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§7.

1. Osrodkiem kieruje Kierownik powotany przez Wéjta Gminy Ustka.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Kierownika jest Wéjt Gminy Ustka.

§ 8.

W skiad Osrodka wchodza nastepujace dziaty, ktore posiadajg oznakowanie:

1)
2)
3)

4)

5)

7)

Dzial Ksiggowo — Administracyjny - KS, Ustugi Opiekuricze — UQ;

Dziat Pomocy Srodowiskowej - PS, Zesp6! Interdyscyplinamy — ZI, Projekty — PR;
Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej — SP, Dodatki Mieszkaniowe — DM, Dodatki
Energetyczne — DE, Karta Duzej Rodziny — KDR, Karta Seniora Gminy Ustka —
KSGU, Stypendia Szkolne — SSZ;

Dziat Swiadczen Rodzinnych — SR, Funduszu Alimentacyjnego — FA, Swiadczen
wychowawczych — SW, Jednorazowe Swiadczenie — JS, Swiadczenie Dobry Start —
DS;

Dzial Wspierania Rodziny — AS;

Sekretariat — SK;

Kierownik — K.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§9.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 10.

Osrodek dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1Y)

praworzadnosci;



2) stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) planowania pracy;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podzialu zadan pomig¢dzy Kierownika i poszczegdlne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 11.

1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje i zarzadza poszczegélnymi Dziatami w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan i ponosi za to petlng odpowiedzialnosé. Kierownik jest przetozonym dla
podlegltych mu pracownikow i sprawuje bezposredni nadzér nad ich pracg. W zwigzku
z nieobecnoscia w pracy Kierownika O$rodka nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem Osrodka sprawuje pracownik upowazniony przez Kierownika.

2. Gléowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad wiasciwg realizacja budzetu
Osrodka.

3. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadah dziatajg na podstawie
prawa 1 obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 12.

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okredla Regulamin pracy nadany przez
Kierownika w drodze zarzadzenia, zasady wynagradzania okresla nadany Zarzgdzeniem
Regulamin wynagradzania. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

§ 13.

Obstuge kasowg oraz prawng Osrodka zapewniajg pracownicy Urzedu Gminy w Ustce.

§ 14,

1. Poszczegélne Dziaty Osrodka realizuja zadania wynikajagce z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy danego Dzialu s3 zobowigzani do wspoéldziatlania z pozostalymi
pracownikami, a w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§ 15.

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) nadzor nad gospodarkg finansowg Osrodka;

3) nadzér w sprawach z zakresu prawa pracys

4) wykonywanie prawa zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich zatrudnionych
pracownikow Osrodka;

5) okresowe zwolywanie narad w celu uzgadniania stanowisk i wspoéidziatania
w realizacji zadan;

6) prowadzenie postepowan a takze wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, $wiadczen  rodzinnych,  wychowawczych, funduszu



7)
8)
9

alimentacyjnego, stypendiow i zasitkow szkolnych 1 innych wynikajacych
z realizowanych zadan;

nadzér nad pracg poszczegdlnych Dziatow Osrodka;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatyczne;;

prowadzenie Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego oraz innych spraw zwigzanych
Z przemocg w rodzinie;

10) prowadzenie dzialan zwigzanych z wspicraniem rodziny 1 systemem pieczy

zastepcze;

11) realizacja Ogoélnopolskiej Karty Duzej Rodziny, Gminnej Karty Duzej Rodziny, Karty

Seniora Gminy Ustka;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja Pelnomocnika Wojta ds. Os$db

Niepelnosprawnych;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb

mieszkancow gminy Ustka.

§ 16.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu;

nadzorowanie wlasciwej realizacji zobowigzan finansowych;

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Osrodka;
sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg Osrodka;

prowadzenie ewidencji majatku Osrodka;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
1 rachunkowosci.

Rozdzial V
Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw Osrodka
§17.

1. Do wspdlnych zadan pracownikéw Osrodka nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
1)

pozyskiwanie dotacji rozwojowych ze srodkéw Unii Europejskiej, przygotowywanie
1 realizowanie projektow,

wspoldziatanie z Glownym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Osrodka,

przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych informacji o realizacji
zadan,

prowadzenie niezbednych rejestréw na danym stanowisku pracy,

wlasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod
1 form pracy,

biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa,

przestrzeganie stosowania przepis6w kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
instrukcji kancelaryjne;j,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0séb i rodzin,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy zawodowe;j.

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany
wykonywaé inne zadania przekazane przez Kierownika Osrodka poza zakresem



poszczegdlnych Dzialow, jezeli nie sa sprzeczne z obowigzujgcym prawem.

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy Dzialami
§ 18.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Ksiegowo — Administracyjnego i Ustug
Opiekunczych nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu,
2) wspoldziatanie z Kierownikiem Osrodka w wykonywaniu budzetu Osrodka;
3) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Os$rodka oraz innych sprawozdan
1 analiz;
4) zapewnienie obstugi finansowe;j i ksiggowej Osrodka;
5) prowadzenie kadr pracownikdéw Osrodka;
6) przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych;
7) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka;
8) prowadzenie spraw porzadkowych, w tym z bhp., p.poz.;
9) zaopatrywanie O$rodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe;

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z pracg opiekunek domowych oraz sprzataczki;
11) przestrzeganie termindéw obowigzkowych badan i przegladéw technicznych samochodu.

§ 19.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Zespotu
Interdyscyplinarnego, Projekty nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy;

2) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych oraz ich aktualizacji u 0s6b
ubiegajgcych si¢ o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa;

3) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania §wiadczenia z pomocy spotecznej;

4) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej;

5) wprowadzanie wnioskow, wywiadéw s$rodowiskowych oraz pozostatych danych
do systemu komputerowego POMOST;

6) obstugiwanie programu SEPI;

7) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych, w tym prowadzenie dziatan
zwigzanych z przemocg w rodzinie w ramach Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego;

8) realizowanie dziatan zwigzanych ze wspieraniem rodziny i systemem pieczy
zastgpczej, w tym wnioskowanie o objecie rodziny przez asystenta rodziny;

9) pemne informowanie i udzielanie porad osobom zglaszajacym si¢ do Osrodka;

10) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych,
w tym realizowanie projektow unijnych i innych;

11) prowadzenie Klubu Wolontariusza;

12) nawigzywanie wspolpracy, inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy majacych
na celu rozwigzywanie probleméw spolecznych;

13)wspoldziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdziatania
negatywnym zjawiskom spolecznym,;

14)wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoéci zwigzanych z codzienng obstuga
samochodu stuzbowego, w tym dbanie o czysto$¢ i porzadek w samochodzie.



§ 20.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej, Dodatkéw
Mieszkaniowych i Energetycznych, KDR i KSGU, stypendia szkolne nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych prowadzonych spraw
z zakresu pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
stypendiéw i zasitkow szkolnych;

sporzadzanie list plac i przelewdw realizowanych spraw podopiecznych;
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan;

prowadzenie korespondencji, niezbednych pism dotyczgcych podejmowanych spraw,
w tym skierowan do Doméw Pomocy Spolecznej, odwotan od decyzji
administracyjnych i innych, wynikajacych z przepiséw prawa;

przygotowywanie projektdéw pomocowych, wynikajgcych z rozeznania potrzeb
srodowiska lokalnego;

gromadzenie, przetwarzanie i wprowadzanie danych na temat dziatan Osrodka na
stron¢ internetowg www.gops.ustka.pl oraz do Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Ustka;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg zadania wynagrodzenic
za sprawowanie opieki;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gminnym Programem Karta Duzej
Rodziny, z realizacja Programu Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny oraz Kartg
Seniora Gminy Ustka.

§21.

Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Funduszu
Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych, Jednorazowych $wiadczen Za Zyciem,
Swiadczen Dobry Start nalezy:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7)

przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw dotyczacych s$wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, jednorazowych $wiadczen Za Zyciem,
$wiadczen Dobry Start;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, jednorazowych $wiadczen Za Zyciem,
$wiadczen Dobry Start;

kwalifikowanie do poszczegbélnych form pomocy (zasitki rodzinne z dodatkami,
$wiadczenia opiekuncze, $wiadczenia wychowawcze, fundusz alimentacyjny,
$wiadczenie Za Zyciem, $wiadczenia Dobry Start);

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych prowadzonych spraw;
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisoéw prawa;

prowadzenie postepowania oraz podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych.

§ 22.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Sekretariat nalezy:

1))
2)

prowadzenie merytorycznej dokumentacji Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa;

prowadzenie caloksztattu dzialan z zakresu obstugi sekretariatu Osrodka, w tym
obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka, taczenie rozmow
telefonicznych, obstluga programu wysytki korespondencji, przyjmowanie



3)

interesantdéw, informowanie o naleznych $wiadczeniach;
prowadzenie 1 realizacja innych zadan zwigzanych z pomocg i akcjami spotecznymi.

§ 23.

Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Wspierania Rodziny nalezy:

2.

—

1)
2)

3)
4)

5)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
1 pracownikiem socjalnym oraz innymi stuzbami zgodnie z potrzebami rodziny;
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, probleméw
psychologicznych, wychowawczych, socjalnych;

motywowanie, udzielanie wsparcia rodzinie, w tym dzieciom;

wykonywanie innych czynnosci stuzacych pokonaniu trudnosci w wykonywaniu przez
rodzing funkcji opiekunczo — wychowawczych;

prowadzenie dzialan w ramach Programu wsparcia kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem".

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24.

. Kierownik Os$rodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postepowan, decyzje

administracyjne, na podstawie upowaznienia Wojta.
Pozostale pisma w zakresie danego stanowiska pracy, sporzadzane przez
pracownikdéw Osrodka moga byé réwniez podpisywane przez nich samych.

. Na wniosek Kierownika O$rodka, Wjt moze upowazni¢ inng osobe do podpisywania

decyzji administracyjnych.

W przypadku elektronicznej wysylki dokumentéw na okreslonych stanowiskach
stosuje si¢ bezpieczny podpis elektroniczny. Dokumenty sygnowane weryfikowanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym, przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego
majg moc prawng dokumentow podpisywanych w sposob tradycyjny.

. Pisma wychodzace z O$rodka moga zawieraé¢ logo GOPS Ustka, zgodnie z zat. Nr 2

do Regulaminu.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw w Osrodku
§ 25.

. Pracownicy Osrodka obowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.
Niezwlocznie winny by¢ zalatwiane sprawy, ktdre mogg byé rozpatrzone w oparciu

o fakty powszechnie znane pracownikom Osrodka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 26.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik zarzadzeniami.
Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia.







