Zarzadzenie Nr 1/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie

z dnia 2 stycznia 2017r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych prowadzacego wspolng obstuge
organizacyjna i finansowo — ksiegowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Warsztatu Terapii

Zajeciowej w Chmielnie i Centrum Integracji Spotecznej w Garczu .

Na podstawie art. 10 a, 10 b, art. 47 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 poz.446 z pdzn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
1994 Nr 121 poz. 591), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009
Nr 157 poz. 1240) w oparciu o uchwate Nr XIX/222/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 24 listopada
2016r w sprawie organizacji wspélnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiggowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Chmielno oraz uchwate Nr XIX/221/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 24 listopada 2016r w
sprawie nadania Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie oraz Zarzgdzenia nr
249/2016 Wéjta Gminy Chmielno z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen
podatku od towaréw i ustug przez Gmine Chmielno, zarzadza sig co nastgpuje:

54
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 6/12 z dnia 22.06.2012.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

DYREKTOR

Gminnego Osrofikk Romocy Spotecznej

Gabrielgf foskowska



Regu

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 1/2017
dyrektora GOPS i CUW w Chmielnie
z dnia 2 stycznia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ustug Wspolnych i GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
organizatora wspalnej obstugi organizacyjnej i
finansowo — ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Warsztatu Terapii
Zajeciowej i Centrum Integracji Spotecznej

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

lamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Chmielnie zwany dalej ,Regulaminem” jest dokumentem, ktéry okresla:

1.

zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej — Centrum Ustug
Wspdlinych, zwanym dalej CUW, jako jednostka obstugujgca Warsztat Terapii
Zajeciowej zwanym dalej WTZ i Centrum Integracji Spotecznej zwanym dalej CIS,
zasady kierowania GOPS jako jednostki budietowej Gminy, powofanej w celu
realizacji zadan Gminy i zasady dziatania komdrek organizacyjnych,

organizacje wewnetrzng GOPS, zakresy dziatania stanowisk, zakres zadan, uprawnien
i obowigzkéw pracownikéw w nich zatrudnionych.

zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych,

zasady podpisywania pism.

§2

llekro¢ w dalszej czesci tresci Regulaminu jest mowa o:

1.

pal O

® N o v

»CUW” nalezy rozumie¢ GOPS jako jednostke obstugujaca GOPS, Warsztat Terapii
Zajeciowej i Centrum Integracji Spotecznej,

»Waéjcie” — nalezy rozumie¢ Wajta Gminy Chmielno,

,Dyrektorze” — nalezy rozumiec dyrektora GOPS

,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Chmielno,

,GOPS” nalezy rozumieé GOPS jako jednostke budzetowa Gminy, powotang w celu
realizacji zadan Gminy,

,SDS” — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Chmielnie,
,GO0” — nalezy rozumieé Gminny Osrodek Opiekuriczy w Chmielnie,

,WTZ” — nalezy rozumieé Warsztat Terapii Zajeciowej w Chmielnie,

,CIS” — nalezy rozumie¢ Centrum Integracji w Garczu.



§3

CUW i GOPS dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, regulaminéw i

bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen dyrektora.

1.

Zasady funkcjonowania CUW i GOPS okreslajg w szczegodlnosci:

- Regulamin Pracy,

- Regulamin Wynagradzania,

- Wtasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci dotyczace
gospodarowania §rodkami publicznymi.

Nadzér nad dziatalnodcig CUW i GOPS sprawuje Waojt Gminy.

Rozdziat Il
Dokumentacja CUW i GOPS

§4

Dokumentacje stanowia:

1.

Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktérych trescia sa przepisy o
charakterze wewnetrznym, obowigzujace ogét pracownikéw CUW i GOPS. Przedmiot
zarzadzen stanowig — w szczegdlnosci — regulaminy, uregulowania okreslajace
strukture wewnetrzng dziatow, zespotdw i samodzielnych stanowisk, a takze
postanowienia okreslajgce zasady i procedury postepowania. Zarzadzenia wydawane
sq przez dyrektora. Zarzadzeniom nadaje sie chronologiczne — kolejne numery w
danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazania w jego tresci,
badi tez w tresci zarzgdzenia uchylajgcego. Zarzadzenia przechowywane sg w Dziale
Organizacyjnym. Tre$¢ zarzadzen publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej.
Pisma okélne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydane
przez Dyrektora. Pismom gRélnym nadawane s3 numery zgodnie z instrukcja
kancelaryjng. Pisma ok‘;élne przechowywane s3 w Dziale Organizacyjnym.
Upowainienia — wydawane przez dyrektora dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym
treécia upowaznienia. Upowainieniom nadaje sie — chronologicznie — kolejne w
danym roku kalendarzowym numery. Upowaznienia przechowywane sg w Dziale
Organizacyjnym.

Umowy - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy CUW i GOPS, WTZi CIS, a
innymi podmiotami (podmioteém), z ktorych wynikaja prawa i obowigzki stron, ktére
je podpisaty. Umowy przechowywane sa w Dziale Organizacyjnym.

Polecenia — mogg posiada¢ forme pisemna lub tez by¢ wydawane ustnie, obwigzuja
dziaty organizacyjny oraz pracownikéw, do ktdrych zostaty skierowane. Prawo
wydawania polecen przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im komérkom i
osobom.

Dokumenty finansowo — ksiegowe — sg to dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo — ksiegowymi reguluja



instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz zasady
rachunkowosci wprowadzone odrebnymi zarzagdzeniami.

7. Inne dokumenty - wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich
tworzenia oraz przechowywania okresla Instrukcja kancelaryjna, a w szczegdlnosci
przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

§5

W przypadku gdy przedmiotem dziatania sg dokumenty innych podmiotdw, nadzér nad ich
aktualizacjg oraz prawidtowo$cig stosowania nalezy do obowigzkéw wtasciwych Dziatéw
GOPS i CUW.

§6

W realizacji zadan GOPS i CUW nalezy postugiwac sie przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania CUW i GOPS

§7

GOPS i CUW dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) jawnosci,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan miedzy kierownictwem GOPS i CUW i poszczegdlnymi jednostkami
oraz dziatami organizacyjnymii wzajemnego wspotdziatania.

TN AT

§8

Pracownicy GOPS i CUW w wykonywaniu swoich obowigzkdw:
1) dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego Scistego
przestrzegania,
2) zobowigzani sg stuzyé miastu i panstwu,
3) dziatajg w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki.

§9

Realizujgc zadania GOPS kieruje sie ustaleniami Wdjta Gminy Chmielno, Wojewody
Pomorskiego oraz Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna CUW i GOPS

§10

W sktad struktury organizacyjnej CUW i GOPS wchodzg nastepujace dziaty organizacyjne,
ktére sktadaja sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk lub zespotéw i uzywaé bedg przy
znakowaniu akt oznaczenia:
1) Dziat Obstugi Finansowo-Organizacyjnej GOPS,WTZ, CIS -DFO
w tym:

a) Dziat Finansowo - Ksiggowy, ktérego kierownikiem jest Gtéwny Ksiegowy.
Podlega mu:

a) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych - PUS,
b) stanowisko ds. ksiegowosci i rejestru faktur oraz VAT - KS
2) Dziat Organizacyjny — podlega bezposrednio dyrektorowi wraz ze stanowiskami:
a) ds. kadriptac - KP
b) ds. informatyzacji i administracji sieci - 1A
c) obstugi sekretariatu -SE
d) obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - GKRPA
i Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego -~ GZI
3) Dziat Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej - DSS
z kierownikiem, ktéremu podlega:
a) Zespot Pracownikéw Socjalnych -PS
z koordynatorem podlegajacym bezposrednio kierownikowi dziatu,
b) Zespét Asystentéw Rodziny - AR
c) Zespét ds. Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie - UPR
e Punkt konsultacyjny dla rodzin z problemem uzaleznien i przemocy w rodzinie - PK
e Swietlica Srodowiskowa - placéwka wsparcia dziennego - 88
e Poradnictwo Specjalistyczno — Konsultacyjne i Mediacje - PSK
d)Zespot Aktywizacji Zawodowo — Spoteczne;j - ZAZS
e Stanowisko ds. animacji spotecznej oraz pozyskiwania srodkéw
funduszy europejskich - ZFE
e Klub Wolontariusza - KW
e Stanowisko ds. Prac Spoteczno — Uzytecznych - PSU

6) Dziat Pomocy Instytucjonalnej, podlegajacy bezposrednio dyrektorowi.
W sktad Dziatu wchodza:

a) Srodowiskowy Dom Samopomocy z koordynatorem - SDS
b) Gminny Osrodek Opiekunczy
z Zespotem opiekunek domowych i koordynatorem -GOO
c) Swietlice Srodowiskowe - placéwka wsparcia dziennego -SS
5) Dziat Obstugi Swiadczen - DOS
z kierownikiem, ktoremu podlegaja:
a) Stanowiska ds. obstugi swiadczen rodzinnych -SR
b) pielegnacyjnych -Sp
c) wychowawczych - SwW
d) Stanowisko ds. obstugi swiadczen pomocy spoteczne;j - SPS
e) Stanowisko ds. obstugi funduszu alimentacyjnego - FA
f) Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych -DM

g) Stanowisko ds. obstugi Karty Duzej Rodziny - KDR



§11

Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci.

1. Do realizacji zadann mogg by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe.

2. Za prace zespotow zadaniowych odpowiadajg pracownicy wyznaczeni przez
dyrektora.

3. Osoby tworzgce zespot do realizacji powierzonych zadan merytorycznie podlegaja
wyznaczonej przez dyrektora osobie, a w pozostatym zakresie kierownikowi
macierzystej komarki organizacyjnej.

4. W GOPS i CUW tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze i stanowiska
koordynatorow:

1) gtéwny ksiegowy,

2)  kierownik Dziatu Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej,
3)  kierownik Dziatu Obstugi Swiadczen,

4)  koordynator w zespotach i placowkach.

5. W przypadku nie utworzenia stanowisk kierownikéw, pracami zespotow
kieruja koordynatorzy lub wskazani przez dyrektora pracownicy.

6. Kierownicy dziatéw podejmujg rozstrzygniecia i odpowiadajg za realizacje zadan w
zakresie ustalonym przez dyrektora.

7. Szczegotowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na
okreslonym stanowisku pracy ustalany jest przez bezposredniego przetozonego i
zatwierdzany przez dyrektora.

8. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

9. Zakres czynnosci witacza sie do akt osobowych pracownika.

§12

1. Funkcjonowanie wszystkich dziatow organizacyjnych i zespotow CUW i GOPS, w tym
kierownikéw i samodzielnych stanowisk, opiera sie na zasadzie podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Strukture organizacyjng CUW i GOPS okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady kierowania CUW i GOPS i kompetencje kadry kierowniczej
§13

1. Dyrektor kieruje dziatalnosciag CUW i GOPS ireprezentuje go na zewnatrz.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Waijt.

3. Dyrektor kieruje CUW i GOPS przy pomocy dwdch kierownikdéw i gtdwnego
ksiegowego.

4. Gtéwny ksiegowy, kierownicy jednostek obstugiwanych i kierownicy dziatéw sprawuja
swoje funkcje oraz wykonujg powierzone im zadania w oparciu o szczegétowe
zakresy czynnosci okreslajgce ich obowigzki, odpowiedzialnosc¢ i podlegtosc stuzbowa.

b



5. Do zakresu obowiazkéw i uprawnien dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnoscia CUW i GOPS,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadari CUW i GOPS,

3) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci CUW i GOPS
(regulaminy, instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadzen),

4) dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika w stosunku do wszystkich
pracownikéw GOPS w tym m. innymi zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

5) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych,

6) ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w CUW i GOPS miedzy dyrektorem,
kierujacymi dziatami organizacyjnymi i Gtownym Ksiggowym CUW i GOPS,

7) okredlenie wewnetrznej struktury CUW i GOPS,

8) zawieranie uméw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z
dziatalnosciag CUW i GOPS,

9) zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego CUW do wysokosci kwot

zgromadzonych na tych rachunkach,

10) podpisywanie zamdwieri na ustugi roboty budowlane i dostawy w granicach
zatwierdzonych planéw finansowych i rzeczowo — finansowych,

11) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji i sprzedazy zbednych
i zuzytych sktadnikéw majatkowych,

12) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach spisywania w koszty niesciggalnosci
naleznoéci, roznic inwentaryzacyjnych oraz innych strat nadzwyczajnych, zgodnie z
wiasciwymi przepisami,

13) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikéw CUW i GOPS
i innych uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania, %
awansowania, nagradzania, wyrézniania i karania oraz gospodarki srodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia,

14) powotywanie komisji zadaniowych: w szczegélnosci komisji likwidacyjnych,
komisji przetargowych, a takze komisji inwentaryzacyjnych, okreslanie terminow i
czestotliwosci inwentaryzacji,

15) udzielania upowaznien do podejmowania decyzji w sprawach nalezgcych
do kompetencji dyrektora,

16) nadzorowanie rozliczeri CUW i GOPS z Gming Chmielno, Urzedami Skarbowymi i
ZUS,

17) opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli zapewnienia ich przestrzegania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) reprezentowanie CUW i GOPS jako pracodawcy przed sagdem pracy,
reprezentowanie CUW i GOPS na podstawie petnomocnictwa szczegolnego
udzielonego przez Wéjta przed sgdami powszechnymi w sprawach dotyczacych
CUW i GOPS zwigzanych z dziatalnoscig lub zadaniami CUW i GOPS oraz przed
organami administracji i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych CUW i GOPS
i zadan przez niego wykonywanych,

19) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajgcymi
w dyspozycji CUW i GOPS,

20) coroczne przedstawianie Radzie Gminy sprawozdania z realizacji zadan
statutowych GOPS za rok ubiegty,

21) wyznaczenie osoby, ktéra w ramach stosownych upowazniert zastepuje dyrektora
w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw oraz odpowiada przed nim za realizacje powierzonych mu zadan.



§14

1. Do kompetencji kierownikéw dziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtych dziatom, koordynowanie ich
dziatan, sprawowanie biezgcej kontroli realizacji zadan, w tym kontrola pracy
pracownikéw, opracowanie zakresu czynnosci i zadan poszczegdlnych
pracownikow,

2) nadzdr nad terminowym i rzetelnym realizowaniem zadan w powierzonym
zakresie, w tym spraw interesantéw,

3) nadzoér nad prawidtowym przygotowaniem projektow pism, opracowarn i innych
materiatow dla dyrektora,

4) wstepne zatatwianie skarg i wnioskdw interesantdw,

5) udzielanie podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i
formalno-prawnym w zakresie zadan realizowanych przez GOPS,

6) badanie efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonywania
zalecen wynikajacych z okresowej oceny pracownikdw i kontroli zarzadczej,

7) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych oraz pism, dotyczgcych zakresu
dziatania komaérki organizacyjne;j,

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajacej z zakresu dziatania dziatu
nie zastrzezonej do kompetencji innych oséb oraz korespondencji zewnetrznej w
Zwyczajowo przyjetym zakresie,

9) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw przekazywanych do
dziatu podlegtego gtéwnemu ksiegowemu CUW, opracowywanie i okreslanie
szczegdtowych zakresow czynnodci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na
okreslonym stanowisku pracy podlegtych pracownikéw i przedktadanie ich do
zatwierdzenia dyrektorowi,

10) przedstawianie wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania,
wyrdzniania i karania podlegtych pracownikow,

11) akceptowanie urlopéw podlegtym pracownikom, z =zastrzezeniem, iz dla
udzielenia urlopu pracownikowi wymagana jest zgoda i podpis dyrektora,

12) zapewnienie ciggfosci w wykonywaniu zadan, w tym zastepowalnosci
pracownikow,

13) zgtaszanie propozycji do planédw konserwacji, przeglagdéw i remontow,

14) biezgce wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i
instytucjami zewnetrznymi.

2. Do obowigzkéw kierownika dziatu, nalezy prawidtowa realizacja zadan wynikajacych

z roli podlegtego dziatu, zadan okreslonych w zakresie jego obowigzkéw oraz

planowanie, realizowanie i monitorowanie zadan przynaleznych jego komorce

organizacyjnej, a takze

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan,

.2 przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw dotyczacych realizowanych zadan,
3) wiasciwe zabezpieczenie sktadnikdw majgtkowych bedgcych w dyspozycji Dziatu,
6) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu w powierzonym zakresie

' 8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow

BHP i p.poz. oraz unormowan dotyczgcych ochrony informacji,

9) analizowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

3. Koordynatorzy zespotéw wspomagajg kierownika dziatu przy organizacji pracy dziatu

w zakresie zadan zespotdéw i udzielajg wsparcia merytorycznego pracownikom

zespotow.



Kierujacy dziatem organizacyjnym odpowiada za informowanie o oczekiwaniach
obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacje procesu majgcego na celu
spetnienie tych oczekiwan.

Szczegbtowe obowiazki kierownikéw dziatéw organizacyjnych i koordynatoréw
okreslajg zakresy czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci ustalone przez
dyrektora.

§ 15

Gtéwny Ksiggowy CUW i GOPS wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wtasciwych przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
$rodkami publicznymi i rachunkowosci wynikajace z art. 54 ust. 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r poz. 885 z pdin.
zm.),

2) wewnetrznych przepiséw CUW i GOPS.

Gtéwny ksiegowy CUW i GOPS jest kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego i

jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej CUW i GOPS oraz

obstugiwanych jednostek.

Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy stanowiska ds. ksiegowosci,

rejestru faktur oraz stanowiska ds. funduszu ptac i ubezpieczen spotecznych .

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW i GOPS i obstugiwanych jednostek;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi CUW i GOPS,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
CUW i GOPS,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie CUW i GOPS z budzetem
Gminy Chmielno, Urzedami Skarbowymi i ZUS,

5) sprawuje bezposredni nadzér oraz kontrole finansowg CUW i GOPS,

6) sprawuje bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych CUW i
GOPS,

7) sprawuje bezposredni nadzér nad opracowaniem i wykonaniem planéw
jednostkowych oraz dochodéw i wydatkdw,

8) sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z

planem budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci,

9) sprawuje bezposredni nadzor nad prowadzeniem zapiséw ksiegowych,

10) opracowuje sprawozdania i raporty ksiegowe,

11) prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa projektéw finansowanych z funduszy

europejskich i innych projektow.

12) prowadzenie ewidencji ksiegowe] sSrodkéw trwatych (wraz z naliczeniami

umorzen) oraz przedmiotdw nietrwatych i wyposazenia.

- Gtowny ksiegowy petni funkcje Kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego w Dziale

Obstugi Finansowo — Organizacyjnej CUW.

Gtéwny ksiegowy CUW ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed dyrektorem, za
prawidiowg realizacje swoich obowigzkéw i zadarn okreélonych w przepisach, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 1.



7. W strukturach CUW tworzy sie stanowisko ksiegowego, ktory zastepuje gldwnego
ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw oraz odpowiada przed dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.

Rozdziat VI
Struktura i organizacja CUW i GOPS

§ 16

1. W Dziale Finansowo — Ksiegowym oprdcz gtéwnego ksiegowego funkcjonuja
nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. Ksiegowosci, Ptac i Ubezpieczen Spotecznych;
2) Stanowisko ds. ksiegowosci i rejestru faktur.

I. Dziat Finansowo - Ksiegowy.
Dziat finansowo — ksiegowo bezposrednio podlega gtownemu ksiegowemu.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci, ptac i
finanséw CUW i GOPS oraz obstugiwanych jednostek poprzez:

1. Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych, do ktérego zadan nalezy:

1) Naliczanie wypfat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych przez CUW i GOPS, w szczegdlnosci
umaow o prace, umow zlecen, swiadczen socjalnych, potrgcen na rzecz urzedow
skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, PKZP, komornikow (zajecia sgdowe) itp.,

2) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

3) sporzadzanie list ptac celem zatwierdzenia przez dyrektora GOPS i kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

4) naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

5) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

6) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego w terminach przyjetych do wyptaty ( zasitek macierzynski,
rehabilitacyjny, inne),

7) przekazywanie do ZUS raportdw miesiecznych dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych,

8) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT — 11) dla wszystkich
pracownikdw i dla urzedéw skarbowych,

9) sporzadzanie rocznej informacji PIT — 4R o przekazanych do urzedéw skarbowych
zaliczek na podatek od oséb fizycznych,

10) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potraceniach sktadek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzanie zaswiadczen ZUS
Rp — 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw w obstugiwanych
jednostkach,

12) przygotowanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu
finansowego,

13) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list ptac pracownikéw,

14) nadzér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen
kazdej obstugiwane] jednostki,



15) opracowanie harmonograméw zapotrzebowani na $rodki finansowe w zakresie
wynagrodzen,

16) sporzadzanie deklaracji i zaliczek sktadek na PFRON,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach i Z-06 Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie
pracy oraz innych,

18) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

19) biezaca wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadar.

2. Stanowiska ds. ksiegowosci i rejestru faktur, do ktérego zadan nalezy:

1) opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych,
dotyczacych rachunkowosci oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikom
jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego,

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodéw,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

6) wystawianie not ksiegowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostek obstugiwanych,

8) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochrone mienia spotecznego, prowadzenie ksiegowosci, sporzadzania kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

9) dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zaklasyfikowanie wydatku w uktadzie klasyfikacji budzetowej, kategorii wydatku
strukturalnego i zamodwien publicznych dokumentéw finansowych CUW i GOPS,

10) inwentaryzacja w GOPS,

11) prowadzenie rejestru wydatkdw i zwigzanych z nimi umdéw zaméwien
dokonywanych zgodnie z procedurg ustawy o zamdwieniach publicznych,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych ( w tym na
nosnikach elektronicznych) , ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

13) prowadzenie rejestru faktur CUW oraz rejestru VAT,

14) przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepisow o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych.

Szczegétowe zadania pracownikdw Dziatu Finansowo — Ksiegowego zawarte sg w
indywidualnych zakresach obowigzkéw.

Il.  Dziat organizacyjny

Dziat organizacyjny podlega bezposrednio dyrektorowi CUW i GOPS. Jego pracownicy
odpowiadajg  osobiscie, w szczegdlnosci za sprawng wspotprace miedzy dziatami
organizacyjnymi CUW i GOPS oraz jednostkami organizacyjnymi na rzecz ktérych jest
wykonywane zadanie wspdlnej obstugi w ramach obowigzkéw dziatéw organizacyjnych

Do =zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
administracyjnych CUW i GOPS oraz spraw zwigzanych z kadrami obstugiwanych jednostek.



W Dziale Organizacyjnym funkcjonujg nastepujace stanowiska:

1. Stanowisko ds. kadr
Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw administracyjnych CUW oraz
spraw zwigzanych z kadrami obstugiwanych jednostek poprzez:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow CUW i GOPS, w tym prowadzenie akt osobowych, dokumentacji
kadrowej,

2) przygotowywanie projektéw umadw o prace, Swiadectw pracy, pism, dokumentéw
dotyczacych zmian warunkéw pracy i ptacy obstugiwanych jednostek.

3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci jednostki i z zakresu spraw
pracowniczych,

4) wystawianie projektow zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw obstugiwanych
jednostek,

5) potwierdzanie danych pracownika dla potrzeb NFZ (zgtaszanie pracownikéw i ich
rodzin w elektronicznym rejestrze ZUS) obstugiwanych jednostek,

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych obstugiwanych jednostek,

7) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu pracownikdw w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

8) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg nieobecnosci pracownikéw dla potrzeb
ZUS (elektroniczne zwolnienie lekarskie,

10) udziat w procesie rekrutacji nowych pracownikéw,

11) naliczanie ekwiwalentu za odziez pracownikom,

12) wspétdziatanie z inspektorem BHP Gminy w sprawach dotyczacych szkolen w zakresie
BHP,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzeniem badan
profilaktycznych (badania wstepne, okresowe, kontrolne),

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze do pracy lub z
pracy.

15) przygotowywanie wnioskéw niezbednych do przeszeregowani, nagréd rocznych,
wyptat odpraw i nagrdd jubileuszowych,

16) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych,

17) przygotowywanie projektu planu urlopéw, po konsultacji z zainteresowanymi
pracownikami i przedstawienie dyrektorowi do zatwierdzenia,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw,
praktykami studenckimi, stazami pracy oraz pracami spotfecznie uzytecznymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikdw i ich nagradzaniem.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a w
szczegoblnosci zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkows i dyscyplinarng
pracownikdw,

21) wykonanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy (listy obecnosci, zeszyt wyjs¢ poza obiekty,
kartoteki czasu pracy, karty urlopowe),

23) rozliczanie urlopéw pracowniczych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w GOPS,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien przez dyrektora i Wajta,

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegolnosci:



a) rejestracja zbioréw u Gtéwnego Inspektora Danych Osobowych i zgtaszanie zmian
w zbiorze,

b) wypetnianie obowigzkdw przydzielonych Administratorowi Bezpieczeristwa
Informacji Politykg Bezpieczenstwa Osrodka,

c) wypetnianie obowigzkow przydzielonych Administratorowi Bezpieczenstwa
Informaciji Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi O$rodka.,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw organizacyjnych i technicznych dla
bezpiecznego przetwarzania danych osobowych,

27) opracowywanie planu dziatania kontroli zarzadczej i sporzadzanie sprawozdania z

jego wykonania,

28) przeprowadzanie kontroli przestrzegania wewnetrznych procedur obowiazujgcych w

GOPS,

29) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w GOPS,
30) przygotowywanie projektow zalecen i wnioskow pokontrolnych, a po podpisaniu

przez Dyrektora przekazywanie ich do realizacji zainteresowanym Dziatom i nadzér
nad ich realizacjg,

31) opracowywanie rocznego planu kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne

dziaty organizacyjne GOPS. Prowadzenie zbioru kserokopii protokotéw tych kontroli
oraz sporzadzanie rocznej informacji o realizacji planu kontroli,

32) koordynacja i nadzor realizacji plandw kontroli prowadzonych przez merytoryczne

Dziaty w GOPS.

33) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ryzykiem zawodowym. Nadzér nad systemem

zarzadzania ryzykiem i systemem ustalania celéw w GOPS oraz przestrzegania
terminéw wynikajacych z uregulowan wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej
CUW i GOPS.

34) monitorowanie realizacji celéw przez poszczegélne Dziaty Osrodka ,
35) prowadzenie zbioru rejestrow ryzyk oraz wykazéw okreslajgcych cele i zadania Dziatu,
36) gromadzenie protokotéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych i ich analiza pod

katem potrzeb kontroli zarzadczej,

37) przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
38) prowadzenie ksigzki kontroli CUW i GOPS i przedktadanie jej osobom

2.

przeprowadzajagcym kontrole w CUW i GOPS celem dokonania stosownego wpisu.

Stanowisko ds. informatyki i administracji sieci.

Do zadan informatyka nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci, serwerdw i

towarzyszacych im systemoéw informatycznych,

zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci,

tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury

informatycznej,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa systemoéw i konfiguracji urzadzen,

obstuga witryny internetowej GOPS, a w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z lokalnym dostawcy ustug internetowych,

2) nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w
GOPS. Organizowanie udostepniania informacji publicznej. Aktualizacja informac;ji
zawartych na stronie internetowej GOPS po uzyskaniu akceptacji wprowadzonych
zmian przez dyrektora,

administrowanie siecig komputerowg LAN w GOPS w zakresie internetu, poczty

elektronicznej,



7) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzaciji,
komputeryzacji GOPS,

8) dbanie o nowoczesnosc rozwigzan planowanych do zastosowania w GOPS w zakresie
informatyki oraz spdjnosc ze standardami przyjetymi w administracji paristwowej,

9) okreslanie i nadzdr nad przestrzeganiem w GOPS standarddw oraz parametréow
sprzetu i oprogramowania komputerowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konserwacja
urzadzen komputerowych oraz oprogramowania w GOPS,

11) nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia
danych poprzez ich archiwizacje oraz kontrole antywirusowa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego i
oprogramowania, ich serwisu oraz naprawy,

13) wspotdziatanie w organizowaniu szkolen informatycznych pracownikéw GOPS.

14) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom GOPS w sprawach zwigzanych z praca
sprzgtu i oprogramowania komputerowego. Szkolenie pracownikow z aplikacji
stosowanych w GOPS,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konserwacjg
urzadzen komputerowych oraz oprogramowania w GOPS,

16) aktualizacja oprogramowania znajdujgcego sie w dyspozycji GOPS,

17) wykonanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Stanowisko obstugi sekretariatu,
Do zakresu dziatania stanowiska obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie kancelarii CUW i GOPS, w tym:

- odbidr i dostarczanie korespondencji do sekretariatu CUW i GOPS korespondencji z
sekretariatu Urzedu Gminy, wysytanie korespondencji i innych przesytek droga
pocztowa,

- zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcg instrukcja
kancelaryjng w CUW i GOPS,

- prowadzenie korespondencji z dekretacja, przekazywanie korespondenc;ji
odpowiednim dziatom GOPS i CUW i GOPS,

- obstuga telefonéw,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wtasciwych stanowisk pracy,

- aktualizacja tablicy ogtoszen,

2) obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez dyrektora CUW i GOPS,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz decyzji dyrektora,
4) zestawianie potrzeb w zakresie sprzetu biurowego, art. biurowych,
papierniczych, drukéw. Zaopatrywanie CUW i GOPS w artykuty i materiaty biurowe,
eksploracyjne iinne oraz ich wydawanie,
5) zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci stuzbowych,
6) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
dotyczacych CUW i GOPS,
7) prowadzenie sktadnicy akt GOPS — CUW,
8) prowadzenie instrukcji kancelaryjnej, wystepowanie do Archiwum Paristwowego o
zmiany w instrukcji kancelaryjnej i o brakowanie dokumentacji,
9) dbatosc¢ o prenumerate GOPS,
10) pisanie pism zleconych przez Dyrektora,
11) wydawanie i rejestr delegacji, wydawanie i rejestr zapotrzebowan.
12) prowadzenie zbioru procedur obowigzujacych w GOPS,



13) ewidencja umow zawartych pomiedzy GOPS, a podmiotami zewngtrznymi,

14) przekazywanie do odpowiednich dziatéw do realizacji uméw zawartych pomiedzy
GOPS, a podmiotami zewnetrznymi,

15) prowadzenie procedury przetargowej,

16) biezgca wspodtpraca z pozostatymi stanowiskami CUW i GOPS w zakresie
powierzonych zadan,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum CUW i
GOPS,

18) monitorowanie terminowosci zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
dziatalnosci CUW i GOPS,

19) dbatos$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i ochrony danych osobowych.

4. Stanowisko obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i
Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego.

Do zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy w szczegélnosci :

1) kompleksowe organizowanie i obstuga pracy Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz grup
roboczych.,

2) koordynowanie realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie,

3) koordynowanie z ramienia Osrodka realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

: 4) kompleksowe organizowanie i obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.
§17

1. Dziat Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej GOPS

W dziale funkcjonujg nastepujgce zespoty i stanowiska:
1. Zespot Pracownikéw Socjalnych,
2. Zespot Asystentow Rodziny,
3. Zespdt ds. Profilaktyki Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie,
4, Zespot Aktywizacji Zawodowo — Spotecznej .

Kierownik Dziatu kieruje pracg i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia
pracownikéw w poszczegolnych Zespotach.

Do zadan Dziatu Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej nalezy prowadzenie zadar
zwigzanych w szczegdlnosdci z :

1) analizg i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej,

2) rozpoznawaniem i analiza potrzeb i sytuacji oséb, rodzin oraz spotecznosci
lokalne;j,

3) organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy
sytuacji oséb wymagajgcych pomocy, a przede wszystkim aktywizowaniem
Srodowiska lokalnego do podejmowania inicjatyw na rzecz oséb wymagajgcych
pomocy,

4) skutecznym postugiwaniem sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,



5) wspdtpracg i wspoétdziataniem z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzeniem
skutkow ubdstwa,

6) inicjowaniem i organizowaniem nowych form pomocy osobom i rodzinom
majgcym trudng sytuacje zyciowg,

7) wspoétuczestniczeniem w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na
podniesienie jakosci Zycia,

8) zapobieganiem procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziataniem
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

9) wspotpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem oséb objetych pomoca,

10) sporzadzaniem sprawozdann oraz prowadzeniem dokumentacji dotyczacej
przyznawanej pomoc, opracowywaniem oceny zasobdw pomocy spotecznej,

11) prowadzeniem spraw zwigzanych ze skierowaniami do domdéw pomocy
spotecznej, SDS, schronisk dla 0séb bezdomnych, mieszkan chronionych itp. form
wsparcia i pomocy,

12) organizowaniem pomocy w formie ustug opiekurniczych w miejscu zamieszkania
dla:

e 0s0b samotnych, ktére z powodu wieku, choroby i innych przyczyn
s3 jej pozbawione,

e 0s0b, ktore wymagajg pomocy 0sob drugich, a rodzina nie jest w
stanie jej zapewnic.

13) prowadzeniem poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

14) organizowaniem i wykonywaniem zadan gminy dotyczgcych wspierania rodzin
przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczym na
zasadach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

1. Zespot Pracownikéw Socjalnych
Do zadan Zespotu Pracownikdw Socjalnych miedzy innymi nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

pozyskiwanie petnej informacji o sytuacji zyciowej i rodzinnej osoby potrzebujace;j
pomocy, a takze osdb zobowigzanych do alimentacji,

ustalanie przyczyn, w wyniku ktérych osoba lub rodzina znalazta sie w sytuacji
wymagajgcej pomocy,

przeprowadzanie  rodzinnych  wywiadéw  $rodowiskowych na  potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych i w ramach realizacji gminnych
programéw ostonowych oraz wnioskowanie o wskazane merytorycznie formy
pomocy, a takze na potrzeby innych instytucji wg ustawy o pomocy spotecznej,
udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedgce przyczyng sytuacji zyciowej,

prowadzenie indywidualnej pracy socjalnej w oparciu o ,kontrakt socjalny”,
prowadzenie srodowiskowe] pracy socjalnej,

prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku lokalnym, pobudzanie spotecznej
aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb oséb i rodzin,

prowadzenie dokumentacji sSrodowisk objetych pomoca i realizowanych zadan,
informowanie o mozliwosciach korzystania z pomocy, udzielanie informacji o
prawach i uprawnieniach klientéw, a takze kontaktowanie podopiecznych GOPS z
odpowiednimi placéwkami, instytucjami i organizacjami,



10) realizacja zadari wynikajacych z innych ustaw, w tym w szczegélnodci z ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy
o zatrudnieniu socjalnym,

11) zgtaszanie do dyrektora rodzin wymagajgcych pomocy asystenta rodziny,

12) uczestniczenie w analizie i ocenie skutecznosci stosowanych form pomocy i metod
pracy socjalnej,

13) inicjowanie nowych form pracy i pomocy osobom i rodzinom w trudnej sytuacji
Zyciowej,

14) realizacja innych zadar wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia oséb i rodzin, w tym lokalnych i rzagdowych programéw
ostonowych,

15) opracowywanie i przedktadanie danych wtasciwym komérkom organizacyjnym,
w celach analitycznych i statystycznych,

16) przygotowywanie wyjasnien na interwencje klientéw GOPS i przedkfadanie ich
dyrektorowi,

17) rekrutacja beneficjentéw do projektéw oraz zawieranie i opracowanie kontraktow
socjalnych z osobami zakwalifikowanymi do projektu,

18) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych z przydzielonego
rejonu do programu informatycznego i uzytkowanie programu zgonie z jego
przeznaczeniem,

19) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i przygotowywanie dokumentacji
przewidzianej obowigzujgcymi przepisami w zakresie przyznawania $wiadczen z
pomocy spotecznej i przedktadanie jej dyrektorowi GOPS do zatwierdzenia,

20) prowadzenie rejestru oséb korzystajacych z réznych form pomocy i prowadzenie
rejestru wykorzystania srodkéw oraz analiza wykorzystania,

21) rozpatrywanie pomocy finansowej dla kombatantéw i innych oséb uprawnionych ze
$rodkéw Paristwowego Funduszu Kombatantéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

22) sporzadzanie sprawozdan z realizacji srodkéw na zasitki state, celowe, okresowe oraz
programu rzagdowego ,Pomoc paristwa w zakresie dozywiania” i innych programéw,
sporzadzanie sprawozdan w systemach informatycznych i przekazywanie ich do
instytucji,

23) organizowanie pogrzebu osobom zmartym na terenie Gminy Chmielno oraz
przyznawanie pomocy na pokrywanie kosztéw z tym zwigzanych, w sytuacjach gdy
osoba zmarta nie posiadata rodziny lub czlonkowie rodziny z jaki§ przyczyn
odmawiajg podjecia dziatan zmierzajgcych do pochéwku,

24) przyznawanie biletéw kredytowych,

25) prowadzenie archiwizacji danych komputerowych,

26) wspotpraca przy opracowywaniu gminnej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych i innych gminnych programéw np. wspierania rodziny , profilaktyki i
rozwigzywania problemow uzaleznien itp..

2. Zespot Asystentow Rodziny
Do zadar Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w petnieniu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych,
2) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i
przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace;
pracy z rodzing, dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin,



3) opracowanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, zawodowej i
spotecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem rodzin wspierajgcych oraz ze
zwrotem kosztow ponoszonych przez rodziny wspierajace,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg z rodzinami biologicznymi dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej,

7) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

8) sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,

9) wspétpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, w tym zwtaszcza z
koordynatorem pieczy zastepcze;j,

10) wspotpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji
rzgdowej, organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajagcymi na
rzecz dziecka i rodziny,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

12) dbatosc¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

13) sporzadzanie sprawozdan,

14) wspdtpraca przy opracowywaniu 3-letniego gminnego programu wspierania rodziny

oraz nadzor nad jego realizacja.

3. Zespdt ds. Profilaktyki Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie.
W sktad Zespotu wchodzi:

1. Punkt konsultacyjny dla rodzin z problemem uzaleznien i przemocy w rodzinie,

2. Swietlica Srodowiskowa - placéwka wsparcia dziennego,

3. Poradnictwo specjalistyczne i mediacje.

Zesp6t realizuje zadania wynikajgce z ustawy o pomocy spotfecznej oraz ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, ustawy o przemocy w rodzinie iinnych ustaw, a takze z corocznych Gminnych
Programéw Profilaktyki uchwalonych przez Rade Gminy Chmielno.

W szczegdlnosci Zespodt realizuje zadania dotyczace:

1) prowadzenia, zwtaszcza wsrdd dzieci i mtodziezy, profilaktycznej dziatalnosci
informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej réznego rodzaju uzaleznien, wdrazania
programoéw profilaktycznych i edukacyjnych,

2) koordynacji realizacji programow profilaktycznych, zwtaszcza w zakresie udzielonych
dotacji jednostkom budzetowym i pozabudzetowym,

3) wspotdziatania z pedagogami szkolnymi oraz koordynowanie dziatan opiekunczych i
terapeutycznych prowadzonych w swietlicach srodowiskowych,

4) wspétpracy z instytucjami, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalnos¢ w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz wynikajacych z
innych uzaleznien (w tym narkomanii),

5) prowadzania dziatarh w zakresie Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych zmierzajacych do podjecia terapii i objecia leczeniem odwykowym
0s0b uzaleznionych oraz cztonkéw ich rodzin,



6) opracowywania indywidualnych planéw pomocy, prowadzenia poradnictwa oraz
pracy socjalnej na rzecz oséb i rodzin narazonych na problemy uzaleznien oraz ofiar
przemocy domowej.

A
4. Punkt konsultacyjny dla rodzin z problemem uzaleznien i przemocy w rodzinie
Celem dziatalnosci Punktu Konsultacyjnego jest zdiagnozowanie problemoéw klienta w
zakresie uzaleznien i przemocy w rodzinie oraz zaplanowanie pomocy i udzielenie wsparcia
dla osdb i rodzin korzystajacych z jego ustug.
Zadania punktu:

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw uzaleznien i przemocy w rodzinie,

2) motywowanie zardwno 0sob uzaleznionych, jak i wspétuzaleznionych do podjecia
psychoterapii w placéwkach leczenia uzaleznienia, kierowanie do leczenia
specjalistycznego,

3) gromadzenie aktualnych informacji na temat dostepnych miejsc pomocy i
kompetencji poszczegdlnych stuzb i instytucji z terenu gminy, ktére powinny by¢
wigczone w systemowa pomoc dla rodziny,

~4) wspodtdziatanie z innymi podmiotami zajmujgcymi sie rozwigzywaniem problemow
uzaleznien oraz przeciwdziataniem przemocy w rodzinie.
N
5. $wietlica Srodowiskowa — placéwka wsparcia dziennego
Swietlica wspiera lokalng spotecznosé w procesie wychowywania dzieci i mtodziezy.
Dziatania $wietlicy Srodowiskowej najczesciej ukierunkowane sg na dzieci i mtodziez
wywodzgce sie z rodzin przezywajgcych kryzysy, rodzin z problemami uzaleznien lub
majacych trudng sytuacje materialna.
Do zakresu dziatan Swietlicy Srodowiskowej m. innymi nalezy:
1) opieka nad dzie¢mi w godzinach popotudniowych,
2) organizowanie zabaw i zaje¢ dla dzieci, pomoc w odrabianiu lekcji,
3) wspotudziat w procesie wychowywania z rodzing oraz szkota,
4) pomoc w nauce,

5) zapewnianie positkdw podopiecznym,

6) organizacja czasu wolnego przez prowadzenie zajec sportowo — rekreacyjnych,

7) dziatania majace na celu rozwdj zainteresowan podopiecznych,

8) wsparcie psychologiczne, socjoterapeutyczne i materialne podopiecznych oraz ich

rodzin.
Zakresu dziatania Swietlicy okreéla szczegdétowy regulamin wewnetrzny, ktéry stanowi zat.
nr 5 do niniejszego regulaminu.

6. Poradnictwo Specjalistyczne i Mediacje
Zadaniem specjalistow jest m. innymi:

1) opracowanie planu, tematyki oraz prowadzenie spotkan i zajec z zakresu doradztwa
psychologicznego, pedagogicznego, prawnego ( w zaleznosci od potrzeb Osrodka),

2) prowadzenie z rodzicami dzieci przejawiajgcych trudnosci wychowawcze rozmoéw i
ustalenie wspétpracy wychowawczej,

3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny, Powiatowym Urzedem
Pracy i innymi instytucjami,

4) udzielanie pomocy osaobie, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta
przemoca w rodzinie,

5) podejmowanie dziatan w stosunku do osoby, wobec ktérej istnieje podejrzenie, ze
stosuje przemoc w rodzinie, w celu zaprzestania stosowania tego rodzaju zachowan,



6)

7)

8)

opracowywanie indywidualnego planu pomocy dla osoby, co do ktérej istnieje
podejrzenie, Ze jest dotknigta problemem uzaleznieri czy przemocag w rodzinie, i jej
rodziny, ktdry zawiera propozycje dziatan pomocowych,

konsultacje i doradztwo psychologiczne dla klientéw pomocy spotecznej oraz
pracownikéw GOPS w prowadzonych przez nich sprawach,

szczegotowe zadania specjalistow sg zawarte w indywidualnym zakresie czynnosci lub
umowie cywilno-prawne;j.

7. Zespot Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej
W sktad zespotu wchodzi:

1
2.
3.

Stanowisko ds. animacji spotecznej oraz pozyskiw. $rodkéw funduszy europejskich,
Klub Wolontariusza, ktérego szczegétowy zakres dziatania okresla zatacznik nr 6,
Stanowisko ds. Prac Spoteczno — Uzytecznych.

1. Do zakresu dziatar pracownikéw Zespotu Aktywizacji Zawodowej i Spotecznej nalezy:

1)

2)

organizowanie spotfecznosci lokalnej i zastosowanie jako metody pracy
srodowiskowej poprzez wykorzystanie wszystkich narzedzi tj. partnerstwo lokalne,
grupy, wolontariat, kampanie spoteczne i wydarzenia, rzecznictwo i informacja
obywatelska,

tworzenia sieci wspotpracy i lokalnych struktur, ktére na state bedg wspierac rozwoj
lokalny, umozliwiajac spotecznosci rozwigzywanie wtasnych probleméw, wzmacniajgc
potencjat zaréwno grup, jak i catej spotecznosci i wspéttworzac $rodowisko
ukierunkowane na polepszenie jakosci zycia,

3) aktywizowanie i mobilizowanie ludzi do wspélnego dziatania i samopomocy poprzez

4)

5)

6)

7)
8)

9)

np. wolontariat,

mobilizowanie instytucji, tworzenie sieci wspétpracy, przez prace ze spotecznoscig
lokalng,

praca z catymi grupami i spotecznosciami, szczegdlnie tymi marginalizowanymi, co
pomoze wykluczonym grupom przej$¢ od perspektywy klienta do perspektywy
partnera, przemieni¢ sie z odbiorcéw pomocy w grupy, ktére wspdlnymi sitami sg w
stanie same rozwigzywa¢ problemy poprzez np.,

pomoc spotecznosci w organizowaniu sie¢ i aktywizacji. Wspieranie jej az do
momentu, gdy sama bedzie na tyle silna by sama zaczeta rozwigzywaé swoje
problemy,

rekrutacja beneficjentéw do projektéw i rozpoznawanie i ustalanie potrzeb oséb i
rodzin zakwalifikowanych do realizacji projektow,

przygotowywanie dokumentacji przewidzianej obowigzujgcymi przepisami i
przedktadanie jej dyrektorowi GOPS do zatwierdzenia,

wspotpraca z koordynatorem i pracownikami socjalnymi i innymi zatrudnionymi do
prowadzenia projektu,

10) wspotdziatanie z instytucjami oraz organami samorzadowymi,

2. Klub Wolontariusza — jego zakres dziatania okresla regulamin stanowiacy zat. Nr 6 do
Regulaminu.

3. Stanowisko ds. Prac Spoteczno — Uzytecznych.

- Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu, a zadania realizowane sg przez
pracownikow socjalnych i polegaja na kierowaniu bezrobotnych klientéw GOPS do
wykonywania prac spotecznie uzytecznych.



§18
IV. Dziat pomocy instytucjonainej

Dziat pomocy instytucjonalnej podlega bezposrednio dyrektorowi GOPS. W placéwkach i
zespotach prace organizujg koordynatorzy.
W dziale pomocy instytucjonalnej funkcjonujg nastepujace zespoty:

1) Srodowiskowy Dom Samopomocy,

2) Gminny Osrodek Opiekunczy izespét opiekunek domowych,

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy
Dom jest osrodkiem wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.
Zakresu dziatania Domu okresla:
1) szczegbtowy regulamin wewnetrzny funkcjonowania SDS, ktéry stanowi zat. nr 2 do
niniejszego regulaminu,
2) szczegdétowe zadania pracownikéw SDS zawarte sa w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

2. Gminny O$rodek Opiekuriczy. Zespot opiekunek domowych
GOO zapewnia mieszkania chronione osobom, ktdre ze wzgledu na trudng sytuacje zyciowa,
wiek, niepetnosprawnos¢ lub chorobe potrzebujg wsparcia w funkcjonowaniu w
codziennym zyciu, rehabilitacji spotecznej i zdrowotnej ale nie wymagajg ustug w zakresie
swiadczonym przez jednostke catodobowej opieki. Standard swiadczonych ustug jest zgodny
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2012r w sprawie
mieszkan chronionych.
1) Zakresu dziatania okresla szczegdtowy regulamin wewnetrzny funkcjonowania
GOO, ktoéry stanowi zat. nr 3 do niniejszego regulaminu.
2) Zespot opiekunek domowych wykonuje zadania dotyczgce swiadczenia ustug
domowych, opieki specjalistycznej i specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi.

§19
V. Dziat Obstugi Swiadczeri

Dziat obstugi Swiadczen bezposrednio podlega kierownikowi Dziatu. Kierownik organizuje
prace i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach.

1. Stanowiska ds. obstugi swiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych
Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
swiadczen przyznanych na podstawie ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy
o ustaleniu i wyptacie =zasitkow dla opiekunéw, ustawy o sSwiadczeniach
wychowawczych iinnych ustaw,



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

kontrola i weryfikacja wyptaconych Swiadczen oraz prowadzenie postepowan i
wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
wychowaweczych i innych, udzielanie ulg w sptacie naleznosci z tytutu nienaleinie
pobranych swiadczen oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacja wyptat $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw oraz wspétdziatanie w tym zakresie z Dziatem
Finansowo — Ksiegowym,

sporzadzanie wnioskéw o dotacje z budzetu panstwa na swiadczenia rodzinne,
wychowawcze i inne oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczgcych
Swiadczen rodzinnych, zasitkdw dla opiekundéw, swiadczen wychowawczych i innych
sSwiadczen realizowanych przez te stanowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcdw,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych realizowanych zadan,

przeprowadzanie wywiadoéw S$rodowiskowych u wnioskodawcéw w sytuacjach
okreslonych przepisami prawa,

prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkow z tytutu wyptat swiadczen
wychowawczych oraz wspoétdziatanie wtym zakresie z Dziatem Finansowo —

Ksiegowym,

10) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykonywania zadan.

2. Stanowiska ds. obstugi swiadczert pomocy spotecznej
Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:

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

7)

8)
9)

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych wyptaty przyznanych swiadczen,
prowadzenie rejestrow osdb korzystajacych ze swiadczen z pomocy spoteczne;j,
prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wydatkéw za $wiadczenia z pomocy
spotecznej przyznanych w miejscu pobytu,

kontrola i weryfikacja wyptaconych Swiadczen oraz wydawanie decyzji w przypadku
Swiadczen nienaleznie pobranych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow,

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzenia naleznego opiekunowi z tytutu
sprawowania opieki, przyznanego przez sad,

prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych dozywiania,

sprawowanie kontroli prawidtowosci realizacji dozywiania w szkotach i przedszkolach,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych realizowanych zadan,
11) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, majacych na

celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin, w tym lokalnych i rzgdowych programoéw
ostonowych.

3. Stanowiska ds. obstugi funduszu alimentacyjnego

Do zadan nalezy:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie

swiadczen przyznanych na podstawie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkéw i realizacja wyptat $wiadczen z
tytutu pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz wspétdziatanie w tym
zakresie z Dziatem Finansowo — Ksiegowym,

sporzgdzanie wnioskdw o dotacje z budzetu panstwa na swiadczenia alimentacyjne
oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

kontrola i weryfikacja wyptaconych Swiadczen z tytulu pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz wydawanie decyzji, w tym dotyczacych ulg i
prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych
swiadczen,

sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

przeprowadzanie wywiadéw sSrodowiskowych u wnioskodawcéw w sytuacjach
okreslonych przepisami prawa,

podejmowanie dziatarn wobec dtuinikéw alimentacyjnych i wspétpraca w tym
zakresie z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadéw
alimentacyjnych wraz z odbiorem oswiadczenia majatkowego od dtuznikéw,
prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,

10) rozliczanie wptat naleznosci z tytutu wyptaconych sSwiadczen z funduszu

4.

alimentacyjnego.

Stanowisko do spraw dodatkow mieszkaniowych

Do zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskow i obliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych dla poszczegélnych zarzadcow
zasobow mieszkaniowych oraz oséb uprawnionych,

sporzadzanie list wyptat dodatkdw energetycznych dla oséb uprawnionych,

kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego oraz wydawanie decyzji w tym przedmiocie oraz prowadzenie
postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkéw
mieszkaniowych lub dodatku energetycznego,

prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkow z tytutu wyptat dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z Dziatem Finansowo — Ksiegowym,

sporzadzanie wnioskéw o dotacje z budzetu panstwa na realizacje dodatku
energetycznego oraz rozliczanie otrzymanej dotacji celowe;j,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u wnioskodawcow w sytuacjach
okreslonych przepisami prawa.

5. Stanowisko ds. obstugi Karty Duiej Rodziny
Zadaniem jest:

1)

2)
3)
4)

przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w
sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny,
obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny.



Rozdziat VII
Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§20

Wszystkie dziaty organizacyjne i zespoty sg zobowigzane do wspaétdziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy miedzy
innymi:
1) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu GOPS oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie,
2) opracowywanie danych do analiz oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
3) realizowanych zadan,
4) sprawowanie nadzoru nad mieniem GOPS oraz w zakresie gospodarowania
5) srodkami publicznymi,
6) stosowanie procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych
7) zgodnie z planem,
8) opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora GOPS, Wéjta Gminy oraz uchwat
Rady Gminy Chmielno, a takie realizowanie podjetych zarzadzen i chwat,
9) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje
10) interesantow,
11) przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan,
12) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publiczne;j,
13) stosowanie wewnetrznych regulacji, m.in. dotyczacych zasad wydatkowania
14) srodkéw, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, obiegu dokumentacji,
15) archiwizowania akt,
16) opracowanie i udostepnianie informacji na strone internetowg GOPS,
17) sprawowanie kontroli zarzagdczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.

Do zadan wspdlnych stanowisk nalezy takze:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) przygotowanie materiatéw , sprawozdan, projektdw zarzadzen, decyzji, umow,
porozumien i innych dokumentow z zakresu dziatania danego stanowiska,

3) wspotdziatanie z innymi stanowiskami CUW i GOPS w zakresie spraw nalezacych do
wiasciwosci danego stanowiska,

4) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej.

5) przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

6) terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientédw zatatwianie spraw w
zakresie wiasciwego stanowiska.

7) przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

8) terminowe przygotowanie i przekazanie prowadzonej na stanowiskach dokumentacji
do sktadnicy akt.



9) przestrzeganie obowigzujgcych w CUW i GOPS procedur oraz zarzadzen, decyzji
dyrektora, instrukcji i regulaminéw.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw

§21

Do wytacznej kompetencji dyrektora CUW i GOPS nalezy prawo podpisu:

1) zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych,

2) pism zwigzanych z reprezentowaniem CUW i GOPS na zewnatrz,

3) pism zawierajgcych oswiadczenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem GOPS,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) odpowiedzi na zapytania radnych, postdw i senatorow,

6) decyzji administracyjnych i postanowien, do ktérych wydawania w jego imieniu Wojt
nie upowaznit pracownikow GOPS lub ktére dyrektor zastrzegt do podpisywania
wyigcznie przez siebie,

7) upowaznien do dziatania w jego imieniu. Upowaznienia majg charakter pisemny i
okreslajg wykaz spraw, ktére osoba upowazniona moze zatatwi¢ w imieniu dyrektora,

8) pism zawierajgcych oswiadczenia woli GOPS - CUW jako pracodawcy,

9) pism o szczegdlnym znaczeniu; np. wnioskéw kierowanych do Sadu, Policji,
Prokuratury, Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

10) wnioskéw do Wojta,

11) projektow umow i porozumien, zarzgdzen Waéjta oraz projektow uchwat Rady
Gminy Chmielno. Projekty te przygotowywane sg przez komaérki organizacyjne
merytorycznie odpowiedzialne za powierzone zadanie i podlegajg zaopiniowaniu

przez radce prawnego.
§22

1. Wszelka korespondencja zewnetrzna CUW i GOPS jest rejestrowana w dzienniku
podawczym, a nastepnie dekretowana przez dyrektora na poszczegdlne stanowiska pracy,

2. pisma wychodzgce na zewnatrz sg parafowane przez pracownikéw merytorycznych, a
podpisywane przez dyrektora,

3. pisma dotyczace spraw finansowych moga byé podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 23

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i powiatow wraz z uszczegétowionym jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla CUW i GOPS wprowadzonym zarzgdzeniem wewnetrznym dyrektora.

§24

Umowy i inne oswiadczenia woli CUW i GOPS, WTZ oraz CIS, ktére mogg spowodowacé
powstanie zobowigzania pienieznego, wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§ 25

Zasady postepowania z korespondencjg opatrzong klauzulami tajnosci okreslajg przepisy
szczegolne.




§26

W czasie nieobecnosci dyrektora pisma zastrzezone do podpisu dyrektora podpisuje
wskazany przez niego zastepca. Decyzje moze podpisywac osoba upowazniona przez Wéjta.

§ 27

Kierownicy i gtéwny ksiegowy sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajacych z kompetencji i
nadzoru nie zastrzezonych do podpisu dyrektora GOPS,

2) podpisywania decyzji administracyjnych wynikajacych z udzielonych przez Wéjta
upowaznien,

3) podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego im upowaznienia,

4) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji dyrektora
GOPS, a zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte im komarki
organizacyjne, czy podlegtych pracownikoéw,

5) wstepnego akceptowania wnioskow urlopowych podlegtych pracownikéw.

Rozdziat IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§28
System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§29
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie

przepisow szczegdlnych.
§30

=

. Kontrole wewnetrzng w CUW i GOPS sprawuje:

1) gléwny Ksiegowy CUW i GOPS: w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie
okreslonym przepisami szczegdlnymi, tj. ustawa o rachunkowosci i ustawg o
finansach publicznych,

2) dyrektor CUW i GOPS,

3) kierownicy dziatéw,

4) koordynatorzy,

5) informatyk na stanowisku ds. informatyki i administracji sieci.

2. Dyrektor petni nadzdr nad pracg gtéwnego ksiegowego oraz nad prawidtowoscig
operacji finansowo — ksiegowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

3. Szczegdotowe zasady kontroli okresla zarzgdzenie wewnetrzne dyrektora w sprawie
organizacji kontroli zarzadczej w CUW i GOPS w Chmielnie.

4. Dyrektor, gtéwny ksiegowy, kierownicy dziatéw, koordynatorzy ponoszg

odpowiedzialnos¢ za :

1) zabezpieczenie mienia,

2) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich dziatom lub stanowiskom pracy, nadzor i
kontrole nad realizacjg zadan CUW i GOPS, wykonywanie zadan okreslonych
ramowym zakresem obowigzkdw, stanowigcych integralng cze$¢ niniejszego
regulaminu oraz porzadek ustalony regulaminem pracy.



5. Podpisywanie dokumentdw obrotu pienigznego i materialnego oraz innych
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym nie unormowane w niniejszym regulaminie .

6. Potwierdzenie sktadnikéw majgtkowych innych wartosci moze odbywac sie wytgcznie na
pi$mie (inwentaryzacja, protokdt zdawczo- odbiorczy) przy wspétudziale komisji, dotyczy
to rowniez przekazywania stanowisk pracy kierowniczych, gtéwnego ksiegowego i
innych samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat X
Zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§31

1. Przyjmowanie interesantow odbywa sie codziennie w dziatach organizacyjnych, w
godzinach pracy GOPS,

2. zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa sig zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw i rozporzadzen
szczegotowych,

3. nadzdr nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw, o ktérych mowa w ust.2,
petnig kierownicy wtasciwe] w danej sprawie dziatu organizacyjnego GOPS,

4. bezposredni nadzdr nad zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje dyrektor GOPS za
posrednictwem kierownikéw dziatow,

5. w sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuja:

1) dyrektor w kazdg $rode w godzinach od 8:00 do 10:00,
2) kierownicy komdrek organizacyjnych, codziennie w godzinach pracy GOPS.

6. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do GOPS.

7. Odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow jest pracownik obstugi
sekretariatu.

§32

Zasady zatrudniania, kwalifikacji, wynagradzania pracownikéw CUW i GOPS okreslaja

odrebne przepisy prawa.
§33

1. Zmiana niniejsze go regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym do jego nadania.

2. Szczegbtowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw okreslajg
indywidualne zakresy obowigzkdw.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie stosowne
przepisy prawa oraz statut.

Rozdziat XI
Gospodarka finansowa

§34

1. GOPS dziata jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow o finansach
publicznych.
2. GOPS prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreélonych w ustawie o

finansach publicznych.



3. Podstawa gospodarki finansowej GOPS jest plan dochoddw i wydatkéw, zwany

planem finansowym.
4. Zasady gospodarki finansowej okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie zasad

polityki rachunkowosci.

Rozdziat Vil
Postanowienia koficowe

§35

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania CUW i GOPS ustala
dyrektor CUW i GOPS zarzgdzeniami.



