ZARZADZENIE NR1/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie
z dnia . 022

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej organizatora wspélnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiegowej
‘Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, Warszratu Terapii Zajeciowej, Centrum Integracji Spotecznej

oraz Srodowiskowego Demu Samopomocy.

Na podstawie art. 10 a, 10 b, art. 47 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559z pdin. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci
(Dz. U.22021r. poz.217 zpdin. zm. ) art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U.z 2021 r. poz. 305 z pdZn. zm.) w oparciu o uchwate Nr 1X/222/2016 Rady Gminy Chmielno z
dnia 24 listopada 2016 r w sprawie organizacji wspéInej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiegowej
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Chmielno oraz uchwate nr X1X/221/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 24
listopada 2016 r w sprawie nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie oraz
Zarzadzenia nr 249/2016 Wojta Gminy Chmielno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Chmieino, zarzadzam co nastepuje:

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej organizatora wspdlnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksieggowej Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej, Warsztatu Terapii Zajeciowej, Centrum Integracji Spofecznej oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 11/2021 z dnia 29.12.2021 r. Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Chmielnie z dnia 29.11.2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspdlnych i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej organizatora wspdlnej obstugi organizacyjnej i
finansowo- ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Warsztatu Terapii Zajeciowej, Centrum
Integracji Spotecznej oraz Srodowiskowego Domu Sa mopomaocy.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. rm
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Zatacznik do

Zarzgdzenia Dyrektora GOPS i CUW
w Chmielnie

zdnia 29.12.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Centrum Ustug Wspélnych i GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
organizatora wspdlnej obstugi organizacyjnej i finansowo — ksiegowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, Warsztatu Terapii Zajeciowej,
Centrum Integracji Spotecznej oraz §rodowiskowego Domu Samopomocy

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin 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
Wspalnych, zwanym dalej CUW, jako jednostka obstugujaca Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Warsztaty Terapii Zajeciowej , Centrum Integracji Spotecznej oraz
$Srodowiskowego Domu Samopomocy

2. zasady kierowania GOPS jako jednostki budzetowej Gminy, powotanej w celu realizacji
zadan Gminy i zasady dziatania komérek organizacyjnych,

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

4. zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,

5. zasady podpisywania pism.

§2

llekro¢ w dalszej czesci tresci Regulaminu jest mowa o:

1. ,CUW” - nalezy rozumie¢ GOPS jako jednostke obstugujaca GOPS, Warsztat Terapii
Zajeciowej, Srodowiskowy Dom Samopomocy i Centrum Integracji Spotecznej,
»Wojcie” — nalezy rozumieé¢ Wéjta Gminy Chmielno,

»Dyrektorze” — nalezy rozumie¢ dyrektora GOPS

~Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chmielno,

»GOPS” lub ,0srodek” nalezy rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej jako
jednostke budzetowg Gminy, powotang w celu realizacji zadarh Gminy,
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»SDS” — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Chmielnie,

»G00"” — nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Opiekunczy w Chmielnie,

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

»CIS” — nalezy rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej w Garczu.

»GZI” —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Interdyscyplinarny

10.,,GKRPA” — naleiy przez to rozumie¢ Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

11.,,Punkt Konsultacyjny” - nalezy przez to rozumieé Punkt Konsultacyjny ds.

Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie

©® N o w;

§3

1.0srodek jest gminng jednostkg organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej
dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Chmielno.

2. Siedziba Osrodka miesci sie w budynku przy ul. Gryfa Pomorskiego 33, 83-333
Chmielno

3. CUW i GOPS dziata na podstawie stosownych przepiséw prawa, Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie, niniejszego Regulaminu organizacyjnego
oraz uchwat Rady Gminy w Chmielnie, zarzadzen i aktéw prawnych z zakresu
organizacyjnego wydawanych przez Wéjta Gminy i Dyrektora.

Rozdziat li
Dokumentacja CUW i GOPS

§4
Dokumentacje CUW i GOPS stanowig:

1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych tresciag sg przepisy o
charakterze wewnetrznym, obowigzujagce ogét pracownikéw CUW i GOPS.
Przedmiot zarzadzen stanowig — w szczegélnoéci — regulaminy, uregulowania
okreslajace strukture wewnetrzng dziatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk, a
takie postanowienia okreslajace zasady i procedury postepowania. Zarzadzenia
wydawane s3 przez Dyrektora. Zarzadzeniom nadaje sie chronologiczne — kolejne
numery w danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazania w
jego tresci badz tez w tresci zarzadzenia uchylajacego. Tresc zarzadzen publikowana
jest w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Pisma ogdlne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,
wydane przez Dyrektora. Pismom ogdlnym nadawane s3 numery zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

3. Upowainienia — wydawane przez dyrektora dokumenty w formie pisemne;j,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym



trescia upowaznienia. Upowaznieniom nadaje sie — chronologicznie - kolejne w
danym roku kalendarzowym numery.

4. Umowy - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy CUW i GOPS, WTZi CIS,
a innymi podmiotami (podmiotem), z ktérych wynikaja prawa i obowiazki stron,
ktdre je podpisalty.

5. Polecenia — moga posiadac forme pisemna lub tez by¢ wydawane ustnie, obwiazujg
dzialy organizacyjny oraz pracownikéw, do ktérych zostaly skierowane. Prawo
wydawania polecen przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im komérkom
i osobom.

6. Dokumenty finansowo — ksiggowe — s3 to dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo — ksiegowymi reguluja
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz zasady
rachunkowosci wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami.

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

§5

W przypadku gdy przedmiotem dziatania sa dokumenty innych podmiotéw, nadzér nad ich
aktualizacjg oraz prawidtowoscia stosowania nalezy do obowigzkéw witasciwych Dziatéw

GOPS i CUW.
§6

W realizacji zadarh GOPS i CUW nalezy postugiwaé si¢ przepisami powszechnie

obowigzujacego prawa.

Rozdziat 1l
Zasady funkcjonowania CUW i GOPS

§7

CUW i GOPS 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 zadar miedzy kierownictwem CUW i GOPS a poszczegbinymi jednostkami
oraz dziatami organizacyjnymi i wzajemnego wspotdziatania.



§8

Pracownicy CUW i GOPS w wykonywaniu swoich obowigzkow:
1. dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego Scistego
przestrzegania,
2. zobowigzani sg stuzy¢ gminie,
3. dziatajg w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki.

§9

Realizujgc zadania CUW i GOPS kieruje sie ustaleniami Dyrektora CUW, Waéjta Gminy
Chmielno, Wojewody Pomorskiego oraz Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna GOPS

§ 10

W skfad struktury organizacyjnej CUW i GOPS wchodza dziaty organizacyjne. Dziaty
sktadajq sie z zespotdw lub stanowisk i uzywac¢ bedg przy znakowaniu akt oznaczenia:

1.Dziat obstugi finansowo-ksiegowej CUW:
1) gtéwny ksiegowy — kierownik dziatu Ks.
2) ksiegowy
3) stanowisko ds. obstugi kadr i ptac
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu

2. Dziat pomocy spotecznej i ustug
1) kierownik dziatu Kier. dziat. Ps.
2) stanowisko ds. swiadczen przyznawanych decyzjg
3) stanowisko ds. obstugi GZI i GKRPA
4) zespot ds. pomocy spotecznej i ustug spotecznych, w tym :
a) pracownicy socjalni
b ) asystenci rodzin
¢ ) osoby Swiadczace ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne
d) osoby swiadczace ustugi wytchnieniowe
e) asystenci osoby niepetnosprawnej
f) pracownicy Klubu Seniora
g) specjalisci zatrudnieni w ramach Punktu Konsultacyjnego ds. Uzaleznien i

Przemocy w Rodzinie



3. Dziat obstugi swiadczen

1) kierownik dziatu Kier. dziat. Sr.
2) zespdt ds. obstugi swiadczen

4. Jednoosobowe stanowiska podlegajace bezposrednio Dyrektorowi :

1) stanowisko ds. administracji sieci
2) inspektor ochrony danych
3) stanowisko gospodarcze

Mieszkania chronione podlegajace bezposrednio dyrektorowi
1) Gminny Osrodek Opiekunczy

2)Mieszkania chronione wspierane

3) Mieszkania chronione treningowe

§11

Dziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci lub bezposrednio Dyrektor GOPS.

1.
2.

Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe.
Za prace zespotéw zadaniowych odpowiadajg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora.

Osoby tworzace zespot do realizacji powierzonych zadan merytorycznie podlegaja
wyznaczonej przez Dyrektora osobie, a w pozostatym zakresie kierownikowi
macierzystej komarki organizacyjne;j.

W GOPS i CUW tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

a)  Giéwny ksiegowy,

b)  Kierownik Dzialu Pomocy Spotecznej i Ustug

c) Kierownik Dziatu Obstugi Swiadczen,

W GOPS i CUW mogg zostac utworzone stanowiska koordynatorow

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

Kierownicy dziatéw podejmuja rozstrzygniecia i odpowiadajg za realizacje zadan w
zakresie ustalonym przez Dyrektora.

Szczegotowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnieri pracownika na
okreslonym stanowisku pracy ustalany jest przez bezposredniego przetozonego i
zatwierdzany przez Dyrektora.

Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym

podpisem.

10. Zakres czynnosci wigcza sie do akt osobowych pracownika.



PN e

§12

Funkcjonowanie wszystkich dziatéw organizacyjnych i zespotéw CUW i GOPS, w tym
kierownikéw i samodzielnych stanowisk, opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng CUW i GOPS okresla zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady kierowania CUW i GOPS i kompetencje kadry kierowniczej

§13

Dyrektor kieruje dziatalnosciag CUW i GOPS i reprezentuje go na zewnatrz.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt.
Dyrektor kieruje CUW i GOPS przy pomocy kierownikéw
Gtowny ksiegowy, kierownicy jednostek obstugiwanych i kierownicy dziatéw
sprawujg swoje funkcje oraz wykonuja powierzone im zadania w oparciu o
szczegdlowe zakresy czynnosci okreslajagce ich obowigzki, odpowiedzialno$é i
podlegtosc¢ stuzbowa.
Do zakresu obowiagzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosciag CUW i GOPS,
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadarn CUW i GOPS,
3) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci CUW i GOPS
(regulaminy, instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadzen),
4) Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika w stosunku do wszystkich
pracownikow GOPS w tym m. innymi zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
5) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny,
bezpieczenistwa i higieny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych,
6) ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w CUW i GOPS miedzy Dyrektorem,
kierujacymi dziatami organizacyjnymi i Gtéwnym Ksiegowym CUW i GOPS,
7) okreslenie wewnetrznej struktury CUW i GOPS,
8) zawieranie umoéw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z
dziatalnosciag CUW i GOPS,
9) zatwierdzanie wypfat z rachunku bankowego GOPS do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach,
10) podpisywanie zamowien 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 sktadnikow majatkowych,



12) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach spisywania w koszty niesciagalnosci
naleznosci, réinic inwentaryzacyjnych oraz innych strat nadzwyczajnych,
zgodnie z wlasciwymi przepisami,

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

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

15) udzielania upowaznieri do podejmowania decyzji w sprawach nalezgcych
do kompetencji Dyrektora,

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

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

18) reprezentowanie GOPS jako pracodawcy przed sadem pracy, reprezentowanie
GOPS na podstawie petnomocnictwa szczegéinego udzielonego przez Wiijta
przed sadami powszechnymi w sprawach dotyczacych CUW i GOPS zwigzanych
z dziatalnoécig 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
pozostajacymi 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 upowazinien 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 dziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtych dziatom, koordynowanie ich
dziatan, sprawowanie biezgcej kontroli realizacji zadan, w tym kontrola pracy
pracownikéw, opracowanie zakresu czynnodci i zadah poszczegélnych
pracownikéw,

2) nadzér nad terminowym i rzetelnym realizowaniem zadan w powierzonym
zakresie, w tym spraw interesantéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

3) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu w powierzonym zakresie



4) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem projektéw pism, opracowar i innych
materiatéow dla dyrektora,

5) wstepne zatatwianie skarg i wnioskéw interesantéw,

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

7) badanie efektywnosci pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola
wykonywania zalecen wynikajacych z okresowej oceny pracownikéw i kontroli
zarzadczej,

8) opracowywanie projektéw aktdw wewnetrznych oraz pism, dotyczacych
zakresu funkcjonowania dziatu,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajgcej z zakresu dziatania
dziatu nie zastrzeionej do kompetencji innych o0s6b oraz korespondenc;ji
zewnetrznej w zwyczajowo przyjetym zakresie,

10) opracowywanie i  okreslanie  szczegétowych  zakreséw  czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym stanowisku pracy
podlegtych pracownikéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

11) przedstawianie wnioskbw w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania, wyrdzniania i karania podlegtych pracownikéw,

12) akceptowanie urlopéw podlegtym pracownikom, z zastrzeieniem, iz dla
udzielenia urlopu pracownikowi wymagana jest zgoda i podpis Dyrektora,

13) zapewnienie cigglosci w wykonywaniu zadan, w tym zastepowalnosci
pracownikow,

14) zgtaszanie propozycji do plandéw konserwacji, przegladéw i remontéw,

15) biezgce wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi O$rodka i
instytucjami zewnetrznymi.

Koordynatorzy zespotéw wspomagajg kierownika dziatu przy organizacji pracy
dzialu w zakresie zadan zespotéw i udzielajg wsparcia merytorycznego
pracownikom zespotéw.

Kierujacy dziatem obstugi finansowo —ksiegowej CUW odpowiada za informowanie
o oczekiwaniach obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacje procesu
majacego na celu spetnienie tych oczekiwan.

Szczegotowe obowiagzki kierownikéw dziatéw organizacyjnych i koordynatoréw
okreslajg zakresy czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci ustalone przez

dyrektora.

Rozdziat VI
Zadania i kompetencje poszczegélnych dziatow, zespotéw oraz stanowisk

§15

Dziat obstugi finansowo — ksiggowej CUW i GOPS podlega bezposrednio gtéwnemu
ksiegowemu. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu



ksiegowosci oraz finanséw GOPS oraz obstugiwanych jednostek przez CUW. W
sktad dziatu wchodzg gtowny ksiegowy oraz ksiegowy.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje obowiazki na podstawie wiasciwych przepisow,
w szczegllnosci 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 2021 p0z.305 z pdZn. zm.) oraz wewnetrznych
przepisow CUW i GOPS.

3. Gtéwny ksiegowy CUW i GOPS jest kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiegowego i
jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej GOPS oraz
obstugiwanych jednostek przez CUW.

4. Szczegotowe zadania pracownikdw Dziatu Obstugi Finansowo —Ksiegowej CUW i
GOPS zawarte s3 w indywidualnych zakresach obowigzkéw

5. 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 zgodnodci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym CUW i GOPS oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow 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 finansowa CUW i GOPS,

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

7) sprawuje bezposredni nadzér nad opracowaniem i wykonaniem plandw
jednostkowych oraz dochodow i wydatkéw,

8) sprawuje bezposredninadzér 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) sporzadza wnioski o przyznanie dotacji celowej

12) prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa projektéw finansowanych z funduszy
europejskich i innych projektow.

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych (wraz z naliczeniami
umorzen) oraz przedmiotow nietrwatych i wyposazenia.

6. Gtéwny ksiegowy CUW i GOPS ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed
Dyrektorem, za prawidtowa realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych w
przepisach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

7. W strukturach CUW i GOPS tworzy sie stanowisko ksiegowego, ktory zastgpuje
gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoinosci
wykonywania przez niego obowigzkéw oraz odpowiada przed dyrektorem za
realizacje powierzonych mu zadan.



8. Do zadan ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowanie projektéw uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych,
dotyczacych rachunkowosci oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
kierownikom jednostek obstugiwanych,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie obsfugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego,
prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej wydzielonych rachunkéw
dochodéw,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

wystawianie not ksiegowych,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia spotecznego, prowadzenie ksiegowosci, sporzadzania
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

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

10) inwentaryzacja w GOPS oraz w jednostkach
11) prowadzenie rejestru wydatkéw i zwigzanych z nimi uméw zamdwien

dokonywanych zgodnie z procedurg ustawy o zaméwieniach publicznych,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych ( w tym na

nosnikach elektronicznych), ksigg rachunkowych oraz sprawozdar finansowych;

13) prowadzenie rejestru faktur CUW oraz rejestru VAT,
14) przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepiséw o naruszeniu dyscypliny

finanséw publicznych.

9. Do osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi kadrowo — ptacowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

naliczanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych przez CUW i GOPS, w
szczegoblnosci umow o prace, umow zlecen, swiadczen socjalnych, potracen na
rzecz urzedow skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, PKZP, komornikéw (zajecia
sgdowe) itp.,

rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
zdrowotnego w terminach przyjetych do wyptaty

przekazywanie do ZUS raportéw miesiecznych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych

sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT—11) dla
wszystkich pracownikéw i dla urzedéw skarbowych oraz sporzadzanie rocznej
informacji PIT — 4R o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczek na
podatek od oséb fizycznych,



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

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

7) nadzér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie
wynagrodzen kazdej obstugiwanej jednostki,

8) sporzadzanie deklaracji i zaliczek sktadek na PFRON,

9) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw CUW i GOPS, w tym prowadzenie akt osobowych, dokumentacji
kadrowej, rejestracji na potrzeby ZUS

11) prowadzenie spraw emerytalno rentowych obstugiwanych jednostek

12) potwierdzenie danych pracownikéw na potrzeby NFZ

13) wspétdziatanie z inspektorem BHP

14) nadzér nad prawidtowa realizacja badan profilaktycznych

15) wykonywanie zadari wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze

17) opracowanie planu kontroli zarzadczej

10. Do zdar osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi sekretariatu naleza:

1) prowadzenie kancelarii CUW i GOPS

2) obstuga narad, konferenciji i spotkari organizowanych przez Dyrektora CUW i GOPS

3) prowadzenie rejestru zarzadzer oraz decyzji Dyrektora CUW i GOPS

4) zestawienie potrzeb w zakresie sprzgtu biurowego, artykutéw biurowych,
papierniczych, drukéw. Zaopatrywanie CUW i GOPS w artykuty i materiaty biurowe,
eksploracyjne i inne oraz ich wydawanie

5) zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci stuzbowych

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
dotyczacych CUW i GOPS.

7) prowadzenie sktadnicy akt GOPS — CUW.

8) prowadzenie instrukcji kancelaryjnej, wystgpowanie do Archiwum Panstwowego o
zmiany w instrukgeji kancelaryjnej

9) dbatosé o prenumeratg 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 uméw zawartych pomiedzy GOPS, a podmiotami zewnetrznymi

14) przekazywanie do odpowiednich dziatéw do realizacji uméw zawartych pomiedzy

GOPS, a podmiotami zewngtrznymi
15) prowadzenie procedury przetargowej



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

17) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum CUW i
GOPS

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

§16

1. Dziat Pomocy Spotecznej i Ustug prowadzi dziatania zwigzane w szczegélnosci z :

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

2) rozpoznawaniem i analizg potrzeb i sytuacji oséb, rodzin oraz spotfecznosci
lokalnej,

3) organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy
sytuacji oséb wymagajacych pomocy

4) aktywizowaniem $rodowiska lokalnego do podejmowania inicjatyw na rzecz
0s6b wymagajacych pomocy,

5) inicjowaniem i realizowaniem projektéw socjalnych zgodnie z rocznym Planem
Zespotu Ustug Pracy Socjalnej i Ustug Spotecznych

6) inicjowaniem i organizowaniem nowych form pomocy osobom i rodzinom
znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowe;j,

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

8) zapobieganiem procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziataniem
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

9) wspdipraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem o0séb objetych pomoca,

10) realizacjg zadar wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej

11) przyznawanie swiadczen pomocy spotecznej zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
GOPS w sprawie wprowadzenia procedury przyznawania swiadczen decyzjg
administracyjng przy rozdzieleniu pracy socjalnej i ustug od obstugi
administracyjnej

12) realizacjag zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy

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

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

15) wspétpracy i wspotdziataniem z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzeniem skutkéw ubdstwa



16) sporzgdzaniem sprawozdan oraz prowadzeniem dokumentacji dotyczacej
przyznawanej pomoc, opracowywaniem oceny zasobéw pomocy spoteczne;j,

17) szczegbtowe zadania pracownikéw Dziatu Pomocy Spotecznej i Ustug i GOPS
zawarte s w indywidualnych zakresach obowigzkéw

2. Do zadari Kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej i Ustug nalezy min.:
1) kierowanie praca i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia
pracownikéw w poszczegélnych zespotach i na poszczegolnych stanowiskach,
2) pozyskiwanie funduszy ze érodkéw zewnetrznych,
3) koordynacja projektéw,
4) organizacja ustug spotecznych,
5) rozeznanie potrzeb oraz potencjatu wspélnoty samorzadowej,
6) rozwijanie i koordynowanie lokalnego systemu ustug spotecznych.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. swiadczen przyznawanych decyzja naleiy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spotecznej ( w tym obstuga systemu OPIEKA, przygotowywanie listy
wypfat),

2) $cista wspodtpraca z pracownikami socjalnymi pracujacymi w terenie,

3) prowadzenie akt osobowych klientéw,

4) aktualizacje swiadczen przyznawanych decyzja,

5) przygotowywanie sprawozdawczosci na rzecz Dziatu Pomocy Spotecznej i Ustug,
6)prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wydatkdéw za $wiadczenia z pomocy
spotecznej przyznanych w miejscu pobytu,

7)kontrola i weryfikacja wyptaconych swiadczenn oraz wydawanie decyzji w
przypadku swiadczeni nienaleznie pobranych,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
$wiadczeniobiorcow,

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

10)prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych dozywiania,

11)sprawowanie kontroli prawidtowosci realizacji dozywiania w szkofach
i przedszkolach,

12)wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

13)inne czynnosci administracyjne zlecone przez Dyrektora GOPS lub kierownika

dziatu.

4. Do zadar pracownika ds. obstugi organizacyjnej GZI oraz GKRPA naleiy:
1) planowanie spotkan Zespotu interdyscyplinarnego oraz grup roboczych,
2) udziat w pracach Zespotu i grup roboczych,



3) prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie protokotéw z posiedzen

Zespotu i grup roboczych,
4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu przeciwdziatania

przemocy w rodzinie, __
5) opracowywanie oraz realizacja z ramienia osrodka Gminnego Programu

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

6) planowanie zebrar GKRPA,
7) prowadzenie niezbednej dokumentacji zleconej przez Dyrektora osrodka, w tym

sprawozdan, ;
8) opracowywanie oraz realizacji z ramienia osrodka Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

Do zadan pracownikéw socjalnych w Zespole ds. Pomocy Spotecznej i Ustug
nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,,

2 ) oferowanie ustug spotecznych,

3) Scista wspétpraca z pracownikiem socjalnym ds. $wiadczern przyznawanych
decyzja w procedurze przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej,

4) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegélnych grup spotecznych,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi swiadczgcymi pomoc dla
dzieci i mtodziezy,

7) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wilasnych problemdéw, w
szczegblnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej),

8)prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$é korzystania z pomocy spotecznej,

9) rekrutacja beneficjentéw do projektéw, zawieranie i realizowanie kontraktéw
socjalnych z osobami zakwalifikowanymi do projektu,

10) tworzenie i realizacja Rocznych Planéw Dziatan Zespotu Pracy Socjalnej i Ustug
Spotecznych,

11) wspotpraca przy opracowywaniu Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych oraz innych gminnych programow,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, majgcych
na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin,

13) realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw, w tym w szczegdlnosci: z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o zatrudnieniu socjalnym,



6. Do zadan asystentéw rodziny naleiy :

1) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w pefnieniu funkcji opiekuriczo —
wychowawczych,

2) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

5) udzielanie pomocy ' rodzinom W rozwigzywaniu problemow socjalnych,
psychologicznych, problemdéw wychowawczych z dzie¢mi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej,

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie  prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i umiejgtnosci
psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoéci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

13) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem rodzin wspierajacych oraz ze
zwrotem kosztéw ponoszonych przez rodziny wspierajace,

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19) wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, '

20) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg,

21) sporzadzanie sprawozdan,

22) wspélpraca przy opracowywaniu 3-letniego programu wspierania rodziny oraz
nadzér nad jego realizacjy;



7. Do zadan os6b swiadczacych ustugi opiekuricze, oraz specjalistyczne ustugi
opiekuncze nalezy:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, pielegnacyjnych,
gospodarczych i opiekuriczych

2) opieka higieniczna, zalecona przez lekarza pielegnacja oraz, w miare mozliwosci,
zapewnienie kontaktéw z otoczeniem. o

3) swiadczenie ustug dostosowanych do széz_egélnych potrzeb wynikajacych z rodzaju
schorzenia lub niepé{noépfawhos’ci; $wiadczonych przez osoby ze specjalistycznym

przygotowaniem zawodowym.

8. Do zadan oséb §wiadciac7_ch ustugi wytchnieniowe naleiy :
1) Wsparcie opiekunéw oséb niepetnosprawnych
2) Zapewnienie opieki osobie niesamodzielnej

9. Do zadan asystenta osoby niepetnosprawnej naleiy:

1) pomoc przy wykonywaniu codziennych czynnosci oraz wsparcie w zakresie
funkcjonowania w Zyciu spotecznym, pomoc w wyjsciu, powrocie oraz/lub
dojazdach w wybrane przez uczestnika Programu miejsce (np. dom, praca,
placowki oswiatowe i szkoleniowe, sSwigtynie, placowki stuzby zdrowia i
rehabilitacyjne, gabinety lekarskie, urzedy, znajomi, rodzina, instytucje finansowe,
wydarzenia kulturalne/rozrywkowe/spoteczne/sportowe itp.),

2) pomoc w wyjsciu, powrocie oraz/lub dojazdach na rehabilitacje i zajecia
terapeutyczne,

3) wsparcie przy zakupach, z zastrzezeniem aktywnego udziatu uczestnika Programu
przy ich realizacji,

4) pomoc w zafatwieniu spraw urzedowych,

5) pomoc w nawigzaniu kontaktu/wspétpracy z réznego rodzaju instytucjami,

6) pomoc w korzystaniu z débr kultury (tj. muzeum, teatr, kino, galerie sztuki,

wystawy itp.).

10. Do zadan pracownika Klubu Senior + nalezy:

1) zapewnienie biezacej dziatalnosci klubu, w tym zapewnienie wsparcia seniorom
nieaktywnym zawodowo w wieku powyzej 60 roku Zycia,
2) motywowanie seniorow do dziatah na rzecz samopomocy i dziatar
woluntarystycznych na rzecz innych
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadah $wiadczonych przez
specjalistow zatrudnionych w Klubie
4) wspoétdziatanie z organami, instytucjami oraz organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajacych do aktywizacji spotecznej i kulturowej wewnatrz i
miedzypokoleniowej 0s6b starszych,
5) organizowanie przyjecia uczestnikéw do Klubu,



6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Kiubu,

7) aktywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego i zorganizowanego spedzania
czasu wolnego

8) szczegodtowy zakres zadari i zasady funkcjonowania Klubu Seniora okresla Regulamin
Organizacyjny Klubu Senior+ zatwierdzony przez Dyrektora GOPS.

11. Do specjalistéw zatrudnionych w ramach Punktu Konsultacyjnego ds. Uzaleznien
i Przemocy w Rodzinie nalezy:

a. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw uzaleznier i przemocy w rodzinie

b. udzielanie osobom i rodzinom konsultacji oraz porad psychologicznych,
prawnych, socjalnych i profilaktycznych w sprawie uzaleznien i przemocy

c. motywowanie oséb uzaleinionych od alkoholu do podjecia leczenia
odwykowego oraz psychoterapii w zaktadach lecznictwa odwykowego

d. motywowanie o0séb wspdtuzaleznionych do ewentualnego podjecia
psychoterapii w zaktadach lecznictwa odwykowego

e. wspomaganie oséb pijacych ryzykownie i szkodliwie w podjeciu decyzji w
sprawie zmiany szkodliwego stylu picia

f. udzielenie osobom wsparcia po zakoriczonej psychoterapii poprzez rozmowy
podtrzymujace

g. inicjowanie interwencji w przypadku rozpoznania zjawiska przemocy w
rodzinie

h. wspdtdziatanie z innymi podmiotami

i. szczeg6towy zakres zadan i zasady funkcjonowania Punktu Konsultacyjnego
okreéla Regulamin opracowany przez Dyrektora GOPS.

§17
Mieszkania chronione funkcjonujace w strukturach GOPS :

Gminny Oérodek Opiekuriczy, ul. Swigtopetka 1, 83-333 Chmielno

Mieszkanie chronione wspierane, ul. Swietopetka 1, 83-333 Chmielnie

Mieszkanie chronione treningowe, ul. Kartuska 1, 83-334 Miechucino

szczegotowe zakres zadar i zasady funkcjonowania mieszkan chronionych okreslaja

ol A

Regulaminy opracowane przez Dyrektora GOPS
§18

Dziat obstugi $wiadczeri realizuje dziatania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, ustawy o zasitku dla opiekuna, ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
Ustawy o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i

rodzin "Za zyciem".



§19

Do zadan pracownikéw Dziatu Obstugi Swiadczen nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

12.
13.
14.
15.

ustalanie oczekiwan klienta oraz informowanie o mozliwych $wiadczeniach i procedurze
ich przyznawania,

prowadzenie akt spraw petentéw oraz rejestréw - zgodnie z instrukcja kancelaryjna
prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania $wiadczen,

kontrola i weryfikacja przyznanych s$wiadczen, w tym prowadzenie postepowan w
sprawie uchylenia prawa do $wiadczen, zmian decyzji w zakresie przyznanych $wiadczen
oraz prowadzenie postepowail w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczer oraz
postepowan egzekucyjnych (sporzadzanie upomnieri i tytutéw wykonawczych),
obstuga odpowiednich systeméw informatycznych,

sporzadzanie list wypfat swiadczen,

zgtaszanie  pracownikom  socjalnym potrzeby przeprowadzenia wywiadéw
srodowiskowych w zakresie prowadzonych postepowa,

wydawanie zaswiadczen,

wspotpraca (korespondencja) z innymi instytucjami,

sporzadzanie list sktadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe i zdrowotne
swiadczeniobiorcéw,

wspotpraca z dziatem finansowo-kadrowym w zakresie:

a) prognozy potrzeb (m. in. zapotrzebowania na srodki),

b) analizy wydatkow (w tym sprawozdawczosc),

c) przekazywanie celem realizacji list wyptat swiadczen,

d) rozliczanie nienaleznie pobranych s$wiadczen oraz wptat od dtuznikéw

alimentacyjnych,
e) przekazywanie danych s$wiadczeniobiorcéw celem zgtoszenia do

ubezpieczenia emerytalno-rentowego i/lub zdrowotnego,
prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych,
ustalanie uprawnien do Karty Duzej Rodziny,
zamawianie i wydawanie Kart Duzej Rodziny.
szczegbtowe zadania pracownikéw Dziatu Obstugi Swiadczern zawarte sg w

indywidualnych zakresach obowigzkéw

§20

Jednoosobowe stanowiska podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GOPS

1.
1)

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku do spraw administracji i sieci nalezy:
Zapewnienie poprawnego dziatania i bieigce utrzymanie sieci, serweréw i

towarzyszacych im systeméw informatycznych
2) zapewnienie ochrony do haset i dostepu do sieci



2.

3) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatycznej
4) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa systemow i konfiguraciji urzadzen

5) nadzér informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w GOPS.

6) administrowanie siecia komputerowa LAN w GOPS w zakresie internetu, poczty

elektronicznej
6) opracowanie i wdrozenie kompleksowego programu informatyzacji, komputeryzacji

GOPS

7) dbanie o nowoczesnos¢ rozwigzah planowanych do zastosowania w GOPS w zakresie
informatyki oraz spéjnosc ze standardami przyjetymi w administracji panstwowej

8) okreélenie i nadzér nad przestrzeganiem w GOPS standardow oraz parametrow sprzgtu
i oprogramowania komputerowego

9) prowadzenie spraw zwiazanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konserwacja
urzadzeri komputerowych oraz oprogramowania w GOPS

10) nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia
danych poprzez ich archiwizacje oraz kontrole antywirusowa

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu komputerowego i oprogramowania
komputerowego. Szkolenie pracownikéw z aplikacji stosowanych w GOPS

12) wspétdziatanie w organizowaniu szkolen informatycznych pracownikéw GOPS

13) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom GOPS w sprawach zwigzanych z pracg
sprzetu i oprogramowania komputerowego.

14)Szkolenie pracownikéw z aplikacji stosowanych w GOPS

15) aktualizacja oprogramowania znajdujacego si¢ w zasobach GOPS

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegblnosci:

1) informowanie Gminnego O$rodka Pomocy spotecznej w Chmielnie jako administratora —

zwanego dalej ,administratorem”, a takze podmiotéw przetwarzajgcych oraz
pracownikow ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich
na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i

doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o

ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace
éwiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz

powigzane z tym audyty

3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach



6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

3. Do zadari osoby zatrudnionej na stanowisku obstugi prawnej naleiy w

szczegblnosci:

1) na wniosek zamawiajacego sporzadzanie projektéw prawa lokalnego
2) opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora CUW oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych

3) obstuge prawng CUW (w tym m.in.: udzielanie wyjasnied, konsultacji, porad,
sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie uméw)

4) doradztwo biezagce w zakresie zawieranych uméw cywilnoprawnych oraz

uczestniczenie w ich tworzeniu
5) doradztwo za zakresie postepowan administracyjnych, prawa pracy, prawa

zamowien publicznych
6) doradztwo w zakresie postepowari m.in. z zakresu pomocy spolecznej oraz

Swiadczen rodzinnych

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku gospodarczym nalezy w szczegélnoséci :
1) dbatos¢ o estetyke i czysto$¢ w osrodku oraz na zewnatrz budynku,
2) zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania GOPS pod wzgledem

utrzymania czystos$ci i porzadku,

Rozdziat ViI
Zadania wspéine dziatow, zespotéw i stanowisk

§21

1. Wszystkie dziaty organizacyjne, zespoty oraz stanowiska s3 zobowigzane do
wspotdziatania, w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji. Do wspoélnych zadan 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
realizowanych zadan,
3) sprawowanie nadzoru nad mieniem GOPS oraz w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi,
4) stosowanie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych
zgodnie z planem,
5) opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GOPS, Wéjta Gminy oraz uchwat
Rady Gminy Chmielno, a takze realizowanie podjetych zarzadzeri i uchwat,



6) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje
interesantow,

7) przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan,

8) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej,

9) stosowanie wewnetrznych regulacji, m.in. dotyczacych zasad wydatkowania,
érodkéw, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, obiegu dokumentacji,
archiwizowania akt,

10) opracowanie i udostepnianie informacji na strong internetowa GOPS,

11) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegélnosci:
zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznoéci i efektywnoéci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnoéci i skutecznoéci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

2.Do zadan wspdlnych stanowisk nalezy takze:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) przygotowanie materiatéw, sprawozdari, projektow zarzadzen, decyzji, umow,
porozumien i innych dokumentéw z zakresu dziatania danego stanowiska,

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

4) wspobidziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

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

6) terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientéw zatatwianie spraw
w zakresie wtasciwego stanowiska,

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

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

9) przestrzeganie obowigzujacych w CUW i GOPS procedur oraz zarzadzen, decyzji

dyrektora, instrukcji i regulaminéw.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw

§22

Do wytacznej kompetencji dyrektora CUW i GOPS nalezy prawo podpisu i wydawania:

1) zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych,
2) pism zwigzanych z reprezentowaniem CUW i GOPS na zewnatrz,



3) pism zawierajacych oswiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem GOPS,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) odpowiedzi na zapytania radnych, postéw i senatoréw,

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

1) upowaznien do dziatania w jego imieniu. Upowaznienia majg charakter pisemny i
okreslaja wykaz spraw, ktoére osoba upowainiona mozie zatatwi¢ w imieniu
dyrektora,

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

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

10) wnioskow do Waijta,

11) projektéw umoéw i porozumien, zarzadzen Woéjta oraz projektow uchwat Rady
Gminy Chmielno. Projekty te przygotowywane s3 przez komdrki organizacyjne
merytorycznie odpowiedzialne za powierzone zadanie i podlegaja zaopiniowaniu

przez radce prawnego.
§23

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

pracy,
2. pisma wychodzace na zewnatrz sg parafowane przez pracownikdw merytorycznych, a

podpisywane przez Dyrektora,
3. pisma dotyczace spraw finansowych moga by¢ podpisywane przez Giéwnego
Ksiegowego.

§24

Szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i powiatéw wraz z uszczegdtowionym jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla CUW i GOPS wprowadzonym zarzadzeniem wewnegtrznym

Dyrektora.

§25

Umowy i inne oéwiadczenia woli CUW i GOPS, WTZ oraz CIS SDS, ktére moga spowodowaé
powstanie zobowigzania pienieznego, wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§26

Zasady postepowania z korespondencjg opatrzong klauzulami tajnosci okreslaja przepisy

szczegOlne.



§27

W czasie nieobecnoéci Dyrektora pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuje
wskazany przez niego zastgpca. Decyzje moze podpisywa osoba upowazniona przez
Wojta.

§28

Kierownicy i gtéwny ksiggowy 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 kompetenciji Dyrektora
GOPS, a zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte im komorki
organizacyjne, czy podlegtych pracownikow,

5) wstepnego akceptowania wnioskow urlopowych podlegtych pracownikéw.

Rozdziat IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§29
System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

§30
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisow szczegdinych.

§31
1. Kontrole wewnetrzng w CUW i GOPS sprawuje:

1) gtéwny Ksiggowy CUW i GOPS: w sprawach finansowo — ksiggowych, w zakresie
okreélonym przepisami szczegélnymi, tj. ustawg o rachunkowosci i ustawg o
finansach publicznych,

2) Dyrektor CUW i GOPS,

3) kierownicy dziatow,

4) koordynatorzy,

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

2. Dyrektor petni nadzér nad praca gtownego ksiegowego oraz nad prawidiowoscia
operacji finansowo — ksiggowych zgodnie z ustaw3 o finansach publicznych.

3. Szczegbtowe zasady kontroli okresla zarzadzenie wewngtrzne 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 obowigzkéw, stanowigcych integralng czes¢
niniejszego regulaminu oraz porzadek ustalony regulaminem pracy.

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

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

Rozdziat X
Zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§32

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

2. zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa sie 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,
petnia kierownicy witasciwej w danej sprawie dziatu organizacyjnego GOPS,

4. bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje dyrektor GOPS za
posrednictwem kierownikow dziatow,

5. w sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuja:

1) dyrektor w kazdg srode w godzinach od 8:00 do 10:00,
2) kierownicy komorek organizacyjnych, codziennie w godzinach pracy GOPS.
6. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do GOPS.
7. Odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow jest pracownik ds. obstugi

sekretariatu.
§33
Zasady zatrudniania, kwalifikacji, wynagradzania pracownikéw CUW i GOPS okreslajg
odrebne przepisy prawa.

§34

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



2. Szczegbtowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw okreslaja

indywidualne zakresy obowiazkow.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie stosowne

przepisy prawa oraz statut.

Rozdziat XI
Gospodarka finansowa

§35

1. GOPS dziata jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow o finansach

publicznych.
2. GOPS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o

finansach publicznych.
3. Podstawa gospodarki finansowej GOPS jest plan dochodow i wydatkow, zwany

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

polityki rachunkowosci.

Rozdziat VIl
Postanowienia koficowe

§36
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania CUW i GOPS ustala
Dyrektor CUW i GOPS zarzadzeniami.
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