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76-270 USTKA., ul. Dunina 24 ,
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Kierownika GOPS w Ustce
zdn. 29.04.2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W USTCE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustce zwany dalej
»Regulaminem™ okreéla:

1. strukturg i organizacje Osrodka,
2. zasady funkcjonowania Osrodka,

3. zakres dziatania kierownika Osrodka, poszczegolnych dzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ustce,

2. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ustee.

§3.
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Ustka.

. Osrodek jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Ofrodka jest budynek przy ulicy Dunina 24 w Ustce.
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§4.
Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Obsluga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Osrodka.

3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§5.
1. Ofrodek dziata na podstawie:
a) Uchwaly Nr Nr XXXIX/395/2006 Rady Gminy w Ustce z dnia 20 pazdziernika 2006
roku w sprawie powolania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ustce
i nadania mu Statutu oraz Uchwaty Nr XVL157.2012 Rady Gminy ustka z dnia
17 lutego 2012 roku w sprawie zmiany uchwaly Nr XXXIX/395/2006 Rady Gminy
Ustka z dnia 20 pazdziernika 2006 roku w sprawie powolania Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Ustce i1 nadania mu statutu,
b) wiasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych.
2. Osrodek jest jednostka budzetowa,
3. Oférodkiem kieruje Kierownik i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Osrodka oraz
reprezentuje Ofrodek na zewnatrz. W razie nieobecnosci Kierownika dziatalnoscia
Osrodka kieruje wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.



4. Do zakresu dzialania Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie:
a) realizacji zadan wlasnych gminy, w tym obowiazkowych, wynikajacych
Z przepiséw prawa,
b) realizacji zadad zleconych 2z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych
z przepiséw prawa,
¢) innych zwiazanych z pomoca spoleczna, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu

gminy Ustka.
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka
§ 6.
Schemat organizacyjny Oérodka stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
§7.
Osérodkiem kieruje Kierownik powotany przez Wdéjta Gminy Ustka. -

Zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do Kierownika jest Wéjt Gminy Ustka.,

Nadz6r merytoryczny nad dziataniami O$rodka prowadzi Sekretarz Gminy.

Pracownicy O$rodka sa pracownikami samorzadowymi.

Prawa i obowiazki pracownikdw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 pomocy spolecznej oraz wewnetrzne regulaminy Osrodka.
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§ 8.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonanie
powierzonych zadan.

§9.
W sklad Osrodka wchodza nastgpujace dzialy, ktore posiadaja oznakowanie:

1. Dzial Ksiggowo — Administracyjny - KS, Ushagi Opiekuncze — UO,
2. Dziat Pomocy Srodowiskowej - PS, Zespol Interdyscyplinarmy — ZI,
3. Dzial Swiadczen Pomocy Spolecznej — S$P, Dodatki Mieszkaniowe — DM, Dodatki —_
Energetyczne — DE, Karta Duzej Rodziny - KDR,
4. Dziat Swiadczen Rodzinnych - SR i Funduszu Alimentacyjnego — FA,
5. Duzial Realizacji Programéw — PR,
oraz stanowiska samodzielne:
1. Asystent Rodziny — AS,
2. Kierowca - K.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Oérodka

§ 10.
Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadaf dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawa
o finansach publicznych.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien
publicznych.

§ 12,

1. Kierownik O$rodka sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje i zarzadza poszezegodlnymi Dziatami w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadarn i ponosi za to pelng odpowiedzialnoéé. Kierownik jest przelozonym dla
podlegtych mu pracownikéw i sprawuje bezposredni nadzér nad ich praca. W zwigzku
z nieobecnoscia w pracy Kierownika Ogrodka nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem Osrodka sprawuje pracownik upowazniony przez Kierownika.

2. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad wiasciwa realizacjg budzetu
Oérodka.,

3. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg na podstawie
prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.
Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin pracy nadany przez
Kierownika w drodze zarzadzenia, zasady wynagradzania okresla nadany Zarzadzeniem

Regulamin wynagradzania. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw okredla instrukcja
kancelaryjna.

§ 14,
Obstuge kasowa oraz prawna O$rodka zapewniajg pracownicy Urzedu Gminy w Ustce.

§ 15.

1. Poszezeglne Dzialy Osrodka realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci 1zeczowe;.

2. Pracownicy danego Dzialu s zobowigzani do wspéldzialania z pozostatymi
pracownikami, a w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

3. Pracownicy wykonujacy zadania w siedzibie Osrodka winni do ubrania wierzchniego
mie¢ przyczepiong plakietk¢ z podaniem imienia, nazwiska i zajmowanego stanowiska
pracy.

§ 16.
Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnoscei:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka,

nadzér w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich zatrudnionych

pracownikéw Osrodka,

5. okresowe zwotywanie narad w celu uzgadniania stanowisk i wspoldziatania
w realizacji zadan,

6. prowadzenie postgpowarl a takze wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach =z zakresu pomocy spolecznej, dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych, $wiadezed rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
1 innych wynikajacych z realizowanych zadan,

7. mnadzor nad pracq poszczegélnych Dzialow Osrodka,

nadzor nad praca asystenta rodziny i kierowcy,

9. prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Osrodka,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego oraz innych spraw zwigzanych
Z Wystepowaniem przemocy w rodzinie,

prowadzenie dzialai zwigzanych z wspieraniem rodziny i systemem pieczy
zastgpczej,

prowadzenie dziatadi zwiazanych z realizacja programu Ogélnopolska Karta Duzej
Rodziny oraz Gminna Karta Duzej Rodziny,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z petniona funkcjg Pelnomocnika Woéjta ds. osob
niepelnosprawnych,

podejmowanie dzialah majacych na celu zabezpieczenie wystgpujacych potrzeb
mieszkancow gminy Ustka w zakresie pomocy spotecznej i wspierania rodziny.
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb.

§ 17.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szezeg6lnoscei:
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wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdédw 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 finansowa Osrodka,

prowadzenie ewidencji majatku Oérodka,

wykonywanie innych zadad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
i rachunkowoscei.

Rozdzial V
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow Osrodka

§ 18.

1. Do wspodinych zadan pracownikéw Osrodka nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnosci:

a)

b)
<)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
)
k)

prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej, ustawg
o swiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawg o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych,

pozyskiwanie dotacji rozwojowych ze srodkéw Unii Europejskiej, przygotowywanie
i realizowanie projektéw, '
wspoldzialanie z Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Osrodka,

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

prowadzenie niezbednych rejestréw na danym stanowisku pracy,

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

biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa,

przestrzeganie stosowania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz
instrukcji kancelaryjne;j,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra oséb i rodzin,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy zawodowej.

2. Poza zadaniami, o ktdrych mowa w ust, 1 kazdy pracownik Osrodka jest zobowiazany
wykonywa¢ inne zadania przekazane przez Kierownika Osrodka poza zakresem
poszezegolnych Dzialow, jezeli nie s sprzeczne z obowiazujacym prawem.



Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 19.

1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postgpowan, decyzje
administracyjne, na podstawie upowaznienia Wojta.

2. Pozostate pisma w zakresie danego stanowiska pracy, sporzadzane przez pracownikow
Osrodka moga by¢ réwniez podpisywane przez nich samych.

3. Na wniosek Kierownika Odrodka, Wéjt moze upowazni¢ inna osobe do podpisywania
decyzji administracyjnych,

Rozdzial VII
Podzial zadan pomigdzy Dzialami

§ 20.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Ksiegowo — Administracyjnego nalezy:

1.
2.
3.
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10.

opracowywanie projektu budzetu,

wspotdziatanie z Kierownikiem Osrodka w wykonywaniu budzetu Osrodka,
opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Oérodka oraz innych sprawozdan
i analiz,

zapewnienie obshugi finansowej i ksiggowej Osrodka,

prowadzenie kadr pracownikéw Osrodka,

przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji mienia Osrodka,

prowadzenie spraw porzagdkowych, w tym z bhp., p.poz.,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie spraw zwiazanych z praca opiekunek domowych oraz sprzataczki.

§21.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1.
2.

11.

przyjmowanie wniosk6w o udzielenie pomocy,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz ich aktualizacji u oséb
ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowiazujacymi
przepisami prawa,

kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania $wiadczenia z pomocy spoleczne;j,

prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej,
wprowadzanie wnioskéw, wywiadéw érodowiskowych oraz pozostalych danych
do systemu komputerowego POMOST,

obslugiwanie programu SEPI,

prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych, w tym prowadzenie dziatan
zwigzanych z przemocag w rodzinie w ramach Gminnego Zespolu
Interdyscyplinarnego,

realizowanie dzialan zwigzanych z wspieraniem rodziny i systemem pieczy
zastgpczej, w tym wnioskowanie o objecie rodziny przez asystenta rodziny,

pelne informowanie i udzielanie porad osobom zglaszajacym sie do Osrodka,

. pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych,

w tym realizowanie projektéw unijnych i innych,
prowadzenie Klubu Wolontariusza,



12. nawiazywanie wspodlpracy, inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy majacych

na celu rozwigzywanie probleméw spotecznych,

13. wspdldziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdzialania

negatywnym zjawiskom spolecznym.

§ 22.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy:

1.

RSN

przygotowywanie projektéw decyz)i administracyjnych prowadzonych spraw
z zakresu pomocy spolecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
sporzadzanie list ptac 1 przelewdw realizowanych spraw podopiecznych,
przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

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

przygotowywanie projektéw pomocowych, wynikajacych z rozeznanie potrzeb
srodowiska lokalnego,

gromadzenie, przetwarzanie i wprowadzanie danych na temat dziatan Osrodka na
strong internetowa www.gops.ustka.pl oraz do Biuletynu Informacji Publiczne;,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja zadania wynagrodzenie
za sprawowanie opieki,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z gminnym Programem Karta Duzej
Rodziny oraz z realizacja Programu Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny.

§ 23.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego nalezy:

1.

2.

W

NS

przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie $wiadczen rodzmnych
funduszu alimentacyjnego,

wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego,

kwalifikowanie do poszczegdlnych form pomocy (zasilki rodzinne z dodatkami,
swiadczenia opiekuncze, fundusz alimentacyjny),

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa,

prowadzenie postgpowania oraz podejmowanie dzialan wobec dhuznikéw
alimentacyjnych.

§24

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Realizacji Programéw nalezy:

1.

el

prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych kierowanych do opinii
publicznej, informujacych o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska
zgodnie z wymogami,

prowadzenie merytorycznej dokumentacji projektu,

sprawowanie stalego, biezacego monitoringu realizacji projektu,

przygotowywanie materialéw ewaluacyjnych oraz prowadzenie ewaluacji projektu,

sporzqdzame sprawozdan wymaganych Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki
i umowg o dofinansowanie projektu w ramach programu,



6. informowanie w formie pisemnej Instytucji Posredniczacej o zmianach w realizacji
projektu lub ewentualnych problemach w realizacji projektu,

7. przedstawianic na wezwanie Instytucji Posredniczacej wszelkich informacji
1 wyjasnien zwiazanych z realizacja projektu.”

§25
Do podstawowego zakresu dziatania asystenta rodziny nalezy:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
1 pracownikiem socjalnym oraz innymi stuzbami zgodnie z potrzebami rodziny,

2. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, problemow
psychologicznych, wychowawezych, socjalnych,

3. motywowanie, udzielanie wsparcia rodzinie, w tym dzieciom,

4. wykonywanie innych czynnosci stuzacych pokonaniu trudnosci w wykonywaniu przez
rodzing funkcji opiekuiiczo — wychowawczych.

§ 26
Do podstawowego zakresu dziatania kierowcy nalezy:
1. wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoéci zwiazanych z codzienna obstuga
samochodu shuzbowego Osrodka,
2. dbanie o nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek w samochodzie, przestrzeganie
terminéw obowigzkowych badan i przegladéw technicznych samochodu,

3. zalatwianie spraw zwiazanych z wysylaniem i odbiorem z poczty korespondencji
Osrodka,

4. dokonywanie biezacych, drobnych napraw w pomieszczeniach Ogrodka.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw w Osrodku

§27.
. Pracownicy Osrodka obowigzani sg zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.
. Niezwlocznie winny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o fakty powszechnie znane pracownikom Osrodka.
3. Zalatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie oraz kodeksie postgpowania administracyjnego.
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Rozdzial IX
Postanowienia koficowe

§ 28.

1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik zarzadzeniami.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia.

KIE

minn Srodka
Pomacg otecznej
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