ZARZADZENIE Nr 87/08
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KARLINO
z dnia 10 grudnia 2008 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

Na podstawie Uchwaly Nr XXI1V/240/08 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia
29 wrzesnia 2008 roku zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Karlinie stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi MGOPS w Karlinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 1.
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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 87/08
Burmistrza Miasta § Gminy Karlino z
dnia 10.12.2008 r,

REGULAMIN ORGA;NIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZENEJ W KARLINIE

Dziat 1

Postanowienia ogolne

§1.1 Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okre§la strukturg
wewnetrzna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie, zakres
dzialania i zadania Og¢rodka, zasady funkcjonowania i tryb pracy oraz zasady
kontroli wewnetrznej Os$rodka Pomocy Spolecznej.

2 Strukture  organizacyjng O$rodka przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka budzetowa
gminy, utworzong na podstawie uchwaly Nr XVII/148/95 Rady Miejskiej
w Karlinie z dnia 28 grudnia 1995 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

§3.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku - rozumie sie przez to Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Karlinie,

2.Gminie - rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Karlino,

3. Radzie Miejskiej - rozumie si¢ przez to Radg Miejska w Karlinie,

4. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Karlino,
5.0srodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Karlinie,

6. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Miejsko-Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

Dziat 11

Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4.1. Siedziba Osrodka miesci sig¢ w Karlinie przy ul. Traugutta 6, a Osrodek
swoim zasiegiem obejmuje teren Miasta i Gminy Karlino.

2. Praca Osrodka kieruje Kierownik, ktérego powolyje Burmistrz Miasta
i Gminy Karlino.

3. Kierownik odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan przed Burmistrzem
Miasta i Gminy Karlino i Rada Miejska w Karlinie.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Karlino udziela Kierownikowi upowaznienia do



podejmowania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej.
5.Kierownik przedstawia Radzie Miejskie] roczne sprawozdanie z dzialalno$ci
Osrodka oraz przedstawia plan potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 5. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowsg akt Osrodka reguluja
odrebne przepisy.

§6. 1. Osrodek realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej. Do zakresu dzialania
osrodka nalezy wykonanie:
1) zadan wlasnych gminy z zakresu pomocy spolecznej -
2) zadan zleconych gminie z zakresu pomocy spolecznej
3) zadat wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz innych
zadan wynikajacych z ustaw majgcych na celu ochrone poziomu Zzycia oséb
1 rodzin.

2. Do zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy:

1) opracowanie 1 realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i innych,
ktdrych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne;j,

3) udzielanie schronienia ,zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania
osobom tego pozbawionym,

4) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow okresowych,

5) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych,

6) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw
powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

7) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie
majacym dochodu i mozliwos$ci uzyskania Swiadczen na podstawie przepisdéw
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

8) oplacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe,
ktora zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania
bezposredniej, osobistej opicki nad dlugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem
rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujacymi: matka, ojcem lub rodzenstwem,

9) praca socjalna,

10) organizowanie i $wiadczenie ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych,
w miejscu zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug
opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

11) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placéwkach opiekunczo-

wychowawczych wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,

12) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

13) dozywianie dzieci,

14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

15) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,



16) kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wilasciwemu
wojewodzie, rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

18) utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spoleczne)j, w tym zapewnienie
srodkow na wynagrodzenia pracownikow.

3. Do zadan wlasnych gminy nalezy:

1) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

2) przyznawanie i wyptacanie pomocy w formie zasitkow oraz pomocy w
naturze,

3) kierowanie 0s6b do domow pomocy spotecznej,

4) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spoteczne] wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy,

5) wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania
ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach itp.

4. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej realizowanych
przez gminy nalezy :

1) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow statych,

2) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw okresowych,

3) oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

4) organizowanie 1 $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w
miejscu zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

5) przyznawanie i wyplacanie zasitlkow celowych na pokrycie wydatkéw
zwigzanych z kleska zywiotowa lub ekologiczna,

6) prowadzenie i rozw@] infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy
dla osdb z zaburzeniami psychicznymi,

7) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy
spolecznej, majgcych na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i1 grup
spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,

8) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkdw celowych, a takZze udzielanie
schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktorych
mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej,

9) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie
schronienia, positkéw 1 niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktorzy
uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie;.

5. Srodki na realizacjg i obshuge zadafi, o ktérych mowa w ust. 4 zapewnia budzet
panstwa.



Dzial IT1

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§7. W sktad Osrodka wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik,
2) Glowny ksiggowy,
3) Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,
4) Pracownicy socjalni,
5) Stanowisko ds. $wiadczen,
6) Opiekunki,
7) Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych, spraw osobowych, kancelaryjnych,
BHP i P.poz,
8) Stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych,
9) Stanowisko ds. dhuznikéw alimentacyjnych,
10)Pracownik gospodarczy.

§8. Na stanowiskach prowadzone sg nastepujace sprawy:

1.Kierownik
Do zakresu zadan Kierownika MGOPS nalezy w szczegdlnosci :

1) podejmowanie decyzji administracyjnych o udzieleniu pomocy zgodnie z
rozpoznanymi potrzebami: przyznawanie zasitkéw pienieznych wg. zasad
okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz.U. z
2008, Nr 115,p0z.728 z pdzn. zm.),

2} zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

3) opracowywanie rocznego bilansu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

4) wnioskowanie i wydawanie decyzji kierujgcych w sprawie umieszczenia w domu
pomocy spotecznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg pomocy spoleczne;j,

6) poszukiwanie réznych form pomocy , wspieranie poczynan ludzi chcacych
znalez¢ trwale kierunki poprawy ciezkiej sytuacii materialnej,

7) kierowanie praca Osrodka — doskonalenie organizacji pracy zatrudnionych
pracownikow przez :

a) odpowiedni przydzial zadan pracownikom oraz zapoznawanie pracownikoéw
Osrodka z przepisami prawa regulujacymi przyznawanie $wiadczen pomocy
spofecznej i $wiadczen rodzinnych,

b) indywidualne lub grupowe szkolenia pracownikow,

¢) prawidiowe planowanie pracy socjalnej,

d) nadzér nad prawidlowym zatatwianiem spraw petentéw pomocy spoteczne;.

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz zarzadzen pokontrolnych i polecen
stuzbowych,

9) zalatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy,

10) opracowywanie informacji i analiz problemowych oraz prognoz w zakresie
powierzonego rodzaju spraw,

11) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie Swiadczen



rodzinnych,
12) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i ochronie
danych osobowych,
13) nadzdr i kontrola przestrzegania przepiséw bhp i1 zasad p.poz. w Osrodku,
14) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
15) prowadzenie biezacej kontroli z uwzglednieniem :

a) prawidlowosci kompletowania dokumentéw i zasadno$ci proponowanych

form pomocy spotecznej,
b) podpisywanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym,
¢) terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonywania zadan
pomocy spoleczne;],

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktow prawnych i przepisow wewnetrznych
Oérodka,
17) przedkladanie Radzie Miejskiej w Karlinie oraz innym uprawnionym organom
administracji panstwowej sprawozdan z wykonywania zadar wlasnych i zleconych,
18) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem obstugi techniczno -
kancelaryjnej i obiegiem dokumentow,
19) zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszystkie pisma wychodzace z
Osrodka podpisuje Kierownik.
20) w razie nieobecnosci Kierownika w zakresie biezacych spraw Osrodka oraz
organizacji pracy, zastepuje go upowazniony przez Kierownika pracownik.

2. Glowny Ksiegowy —1 etat ,,GK”
Do zakresu zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajgcy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong¢ mienia begdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komdrki organizacyjne.
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami wykonywania budzetu,
3) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozyciji jednostki, dokonywanie
biezacych analiz posiadanych srodkow na polecenie Kierownika Osrodka,



4) terminowe wprowadzanie na biezgco aktualizowanego planu kont do stosowania
w Osrodku i zaktadowej instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
opracowywanie innych projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegllnosci wyzej wymienionych 1 takich jak np.: zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacii,

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
analiz,

6) opracowywanie budzetu na kazdy rok oraz wnioskow w sprawie korekty
planéw,

7) sporzadzanie bilansu i sprawozdan rocznych po zamknieciu ksiag
rachunkowych,

8) rozliczenie inwentaryzacji §rodkéw trwatych i wyposazenia bedacych na stanie
Odrodka zgodnie z przepisami, prowadzenie ewidencji nowo przyjetych -
zakupionych srodkdw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych na
podstawie dowoddw oraz dekretowanie ich umorzenia oraz czuwanie nad
wiasciwym jej przebiegiem,

9) uzgadnianie zapisow z ksiegowoscia syntetyczna kont 130, 225, 229, 231,400 w
zakresie wynagrodzen.

10)nadzorowanie pracy referenta ds. finansowo ksiggowych,

11) w razie nieobecnosci gtdwnego ksiggowego w wykonywanin w/w czynnosci

zastepstwo pelni pracownik ds. finansowo ksiegowych.

3. Pracownik ds. finansowo-ksiggowych — 1 etat ,,FK”
Do zakresu zadan pracownika ds. finansowo ksiggowych w szczegdlnosci nalezy:

1) prawidiowe, terminowe  naliczanie = wynagrodzen  pracownikom i
zleceniobiorcom oraz zasitkow wyplacanych przez zaklad pracy ze srodkow
ZUS,

2) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen,

3) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow 1 1 rozliczanie
podatku dochodowego na wniosek pracownika,

4) opisywanie faktur i list pod wzgledem formalnym i rachunkowym do zaptaty
ptatnych gotowka lub w formie bezgotowkowej,

5) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikow odchodzgcych na rente,
emeryture w tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzenia na druku Rp7,

6) sporzadzanie list dotyczacych wyplat ze srodkéw ZFSS,

7) sporzadzanie przelewOw dotyczacych platnosci za faktury od kontrahentow,

8) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

9) biezace ksiggowanie dokumentdéw do systemu finansowo- ksiggowego,

10) biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami obowiazujagcymi w zakresie
powierzonych obowigzkow,

11) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie rozliczen z ZUS,

12) archiwizacji dokumentéw swojego stanowiska pracy zgodnie z instrukcjg
archiwalna,



13)referent ds. finansowo ksiegowych podlega bezposrednio Kierownikowi
Osrodka a posdrednio gltéwnemu ksiggowemu,
14) w razie nieobecnosci zastepstwo w wykonywaniu w/w czynnos$ci peini gtoéwny

ksiegowy.

4. Pracownicy socjalni — 5 etatow ,,PS”

Do zakresu zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegodlnosci :

1) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych $wiadczenia pomocy spolecznej tj.
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz innych aktow
prawnych o pomocy spolecznej,

2) rozpoznanie i ustalenie potrzeb S$rodowiska w zakresie pomocy spolecznej,
analizowanie stanu zaspokajania tych potrzeb,

3) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

4) kierowanie si¢ zasadg dobra o0sdéb i rodzin, ktorym sluzy poszanowanie ich
godnosci i prawa tych osob do samostanowienia,

5) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach 1 dostepnych formach pomocy,

6) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganiu stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielania $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

7) wspoldziatanie z klientem i jego rodzing w celu przezwyciezenia trudnych
sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne
srodki 1 mozliwosci,

8) wspomaganie osob 1 rodzin wymagajagcych pomocy w osiggnieciu peinej
aktywnosci spotecznej,

9) zapobieganie procesowi marginalizacji osob 1 grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

10)udzielanie pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu a w szczegdlnosci ich

rodzinom,

11)udzielanie osobom i rodzinom pomocy w postaci pracy socjalnej a zwlaszcza

poradnictwa specjalistycznego,

12) realizowanie zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spoteczne;j

badZ innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0sdb i rodzin,

13) w razie nieobecnosci pracownika socjalnego zastepstwo w wykonywaniu w/w

czynnosci pelni wyznaczony przez kierownika pracownik socjalny.

5. Stanowisko ds. swiadczen — 1 etat ,,S”

Do zakresu zadan stanowiska ds. swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) pelna znajomos¢ i prawidtowa interpretacja przepiséw prawnych regulujacych
zasady przyznawania $wiadczen pomocy spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy
spolecznej z dnia 12 marca 2004r. oraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

2) obstuga programu komputerowego ,,OPIEKA”.

3) pelna znajomo$¢ 1 umiejgtnos¢ postlugiwania sie przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego, rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjnej,



4) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacja $wiadczen wyplacanych
przez Osrodek.

5) dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spolecznej
(wspolpraca przy kontroli prawidlowego i systematycznego wykorzystania
srodkow przyznanych na $wiadczenia),

6) opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej,

7) w razie nieobecno$ci pracownika ds. §wiadczen, zastepstwo w wykonywaniu
w/w czynnosci pelni wyznaczony przez kierownika pracownik.

6. Opiekunki— 3 etaty.

Do zakresu zadan opiekunki nalezy w szczegdlnosci:

1) objecie stala opieka osob obloznie i przewlekle chorych w domu, oséb w
podesziym wieku, niedoleznych na skutek starosci, samotnych i rekonwalescentow
kwalifikujacych sie do rehabilitacji,

2) wspdlpraca z lekarzem rodzinnym podopiecznego.

3) biezace wykonywanie czynnosci w domu podopiecznego:

a) pielegnacyjne,

b) gospodarcze,

c) opiekuncze,

d) zastgpowanie innej opiekunki w okresach nieobecnosci w pracy.

7. Podinspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych (DM) spraw osobowych,
kancelaryjnych, BHP i P.poz ,,OR” — 1 etat.
Do zakresu zadad podinspektora ds. dodatkéw mieszkaniowych, spraw
osobowych, kancelaryjnych, BHP i P-poz. nalezy w szczegdlnosci :

1) przyjmowanie wnioskow o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

2) przygotowywanie decyzji administracyjne] o przyznaniu lub odmowie dodatku
mieszkaniowego,

3) nadzor nad dorgczaniem decyzji administracyjnych,

4) sporzadzanie kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatki mieszkaniowe.

5) sporzadzanie kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje dodatkéw
mieszkaniowych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w w/w zakresie w uzgodnieniu z gléwnym
ksiegowym,

7) sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i dokumentacji
personalnej pracownikow,

8) przygotowanie danych do list ptac i ich sprawdzenie,

9) przygotowanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowo-
ptacowych,

10)nadzér nad realizacjg praw pracownikow, np. zwigzanymi z uprawnieniami

rodzicielskimi,

11)wskazanie pracownikom ich obowigzkéw np. poddaniu sie okresowym i

kontrolnym badaniom lekarskim, wykorzystanie w terminie urlopu zaleglego,



12)czynnosci techniczne zwigzane z kwestiami pracowniczymi np. sporzadzanie
rozktadéw czasu pracy (harmonograméw), ostatecznych wersji planéw urlopow
wypoczynkowych,
13)udziat (obok pracodawcy i radcy prawnego) w sporzgdzaniu:
a) uméw o prace, oswiadczen woli pracodawcy o rozwiazywaniu umowy o
pracg (za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia, na mocy porozumienia
stron),
b) regulamindéw (np. zakladowego funduszu swiadczen socjalnych itp.)
¢) umoéw w zakresie konkurencji,
d) umoéw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownika.
14)nadzo6r nad przestrzeganiem przepisow BHP i P.poz w miejscu pracy,
15)w razie nieobecnos$ci zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnosci pelni
wyznaczony przez kierownika pracownik.

8. Inspektor ds. swiadczen redzinnych — 1 etat ,,SR”

Do zakresu zadan inspektora ds. swiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z Zachodniopomorskim Urzedem marszatkowskim w sprawie
koordynacji s$wiadczenn rodzinnych na terenie Unii Europejskie] oraz w
Norwegii i Szwajcarii,

2) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych.

3) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyplacanie tych
$Swiadczen,

4) przygotowanie decyzji w sprawach przyznania §wiadczen rodzinnych, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,

5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji §wiadczen,

6) skladanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania
zadan,

7) opracowywanie plandw, sprawozdan, opinii 1 wnioskéw z dziatalnosci,

8) w razie nieobecnosci zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnoSci pelni
pracownik swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

9. Inspektor ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego — 1 etat ,,FA”

Do zakresu zadan inspektora ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie procedur postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych miedzy
Gming i Urzedem Marszatkowskim w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego w  kontekécie przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskiej,

2) przyjmowanie, sprawdzanie prawidlowoSci, rejestrowanie, rozpatrywanie
wnioskow o zaliczke alimentacyjna,

3) wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej,

4) obstuga biezaca klientow, pisma do wnioskéw, zaswiadczehh na zadanie
interesantow i instytucji,



5) przygotowanie decyzji administracyjnej zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego,

6) sporzadzanie biezacych list oraz list wyréwnan wyptat swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

7) dostarczanie list wyptat do Banku Spétdzielczego,

8) prowadzenie akt dhuznikow alimentacyjnych,

9) prowadzenia postepowania w sprawach diuznikéw alimentacyjnych,

10) w razie nieobecnosci zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnosci pelni

pracownik $wiadczen rodzinnych.

10. Stanowisko ds. dluznikéw alimentacyjnych — 1 etat ,,FA”
Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. dhuznikow ahmentacy]nych w
szczegOlnosci nalezy:
1) prowadzenie procedur postgpowania wobec diuznikdw alimentacyjnych,
2) prowadzenie akt dtuznikéw alimentacyjnych,
3) wspolpraca z pracownikami swiadczen rodzinnych,
4) przygotowanie i wysytanie pism do prokuratury, komornika,
5) kierowanie si¢ zasada dobra osob i1 rodzin, ktorym stuzy poszanowanie ich
godnosci i prawa tych osob do samostanowienia,
6) wspolpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej diuznika
alimentacyjnego,
7) w razie niecbecnosci zastepstwo w wykonywaniu w/w czynnosci pelni inspektor
ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11.Pracownik gospodarczy — ' etatu.
Do zakresu zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci utrzymanie czystosci
1 porzadku w pomieszczeniach oraz w otoczeniu Osrodka.

DZIAL 1V

Zadania wspdlne

§9. Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka, teren Miasta i Gminy Karlino dzieli si¢ na 5
rejonow w ktorych sprawy prowadza pracownicy socjalni:

1) Rejon Nr 01 obejmuje ulice miasta — Bogustawa X, Dworcowa, Kolejowa,
Kolobrzeska, Koszalinska, Kosciuszki, Moniuszki, Petki, Wigury.

2) Rejon Nr 02 obejmuje ulice miasta — Stoneczna, Spokojna, Chopina 1,3,7,
Zwirki, 4-go Marca, Chrobrego, Ks. Brzuski, Traugutta, Niepodleglosci,
Ogrodowa, Sawickiej, Wojska Polskiego, Jaworskiej, Szczecinska, Wolnosci.

3) Rejon Nr 03 obejmuje miejscowosci — Brzezno, Debolas, Domacyno, Garnki,
Goscinko, Karlinko, Karwin, Kozia Goéra, Krzywoploty, Malonowo, Mierzyn,
Mierzynek, Poczernino, Syrkowice, Witolub, Wyganowo, Zwartowo,
Ubystawice.



4) Rejon Nr 04 obejmuje miejscowosci — Lubiechowo, Czerwiecino, Chotyn,
Kowancz, Karscino, Krukowo, Poblocie Wielkie, Daszewo.

5) Rejon Nr 05 obejmuje ulice miasta ~ Bialogardzka, Chopina 2,4,6,
Konopnickiej, Okrzei, Plac Jana Pawta I, Prusa, Spichrzowa, Szymanowskiego,
Warynskiego.

§10. Pracownicy zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspolzycia spotecznego.

§11. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych obowigzkéw.

§12. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do :

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,

b) kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktérym shuza, poszanowanie
ich godnosci,

¢) przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzing lub grupe,

d) udzielania osobom, petnej informacji o przystugujacym im $wiadczeniom
i dostepnych formach pomocy,

e) zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

f) wnikliwe, terminowe i bezstronne zalatwianie spraw petentéw Osrodka.

§13. Uzupemianie na biezagco wiedzy w zakresie obowiazujgcych przepiséw
prawnych.

Dziat V

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Osrodku

§14.1. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7°° do 15°°, a w czwartek
w godzinach od 8°° do 16°°.
2. Przyjmowanie w Osrodku petentéw w sprawach indywidualnych przez:
1) kierownika - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy,
2) socjalnych sprawach skarg socjalnych wnioskow kierownik przyjmuje
socjalnych czwartki od godz. 13°° do 16°°,
3) pracownikéw socjalnych - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.



Dzial VI
Podpisywanie pism

§15. Kierownik Osrodka jest upowazniony przez Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
do podpisywania pism i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem MGOPS
w Karlinie.

Dzial VII
Dyscyplina i porzgdek pracy

§16.1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw
stuzbowych powinien wpisa¢ si¢ do ksiazki ewidencji nieobecnosci w czasie pracy
podajac - cel, godzing wyjécia oraz godzing przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swdj
podpis.
2. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie pracy
powinien uzyska¢ zgode kierownika oraz wpisa¢ do ksiazki ewidencji nieobecnosci
W czasie pracy.
3. Wyjazdy sluzbowe /delegacje/ pracownikéw Osrodka sg ewidencjonowane w
ksiazce wyjazdow shuzbowych.

§17.Pracownik, ktdry spéznit si¢ do pracy, powinien natychmiast zglosi¢ sie do
kierownika i podaé przyczyne spoznienia.

§18. Pracownik bedacy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony przez
kierownika do wykonywania pracy.

§19.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§20. Plan urlopow ustala kierownik Osrodka wraz z pracownikiem ds. osobowych
pracownik6éw na podstawie wnioskéw pracownikow w terminie do 15 marca kazdego
roku kalendarzowego, z zapewnieniem normalnego toku pracy Osrodka.

§21. Pracownikowi przysluguje urlop okoliczno$ciowy i zwolnienie z pracy w
wymiarze i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach. Utrlopow
okolicznosciowych i usprawiedliwionych zwolnien z pracy udziela kierownik Osrodka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§22. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
2) dbania o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen, sprzetu oraz porzadku w miejscu
pracy;



3) brania udzialu w naradach i szkoleniach, w tym takze bhp i p.poz.

§23. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1} niewltasciwy stosunek do petentdéw opieki spolecznej,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

3) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz,

4) zle lub niedbale wykonanie pracy,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym [ub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, a takze wnoszenie jego na teren Osrodka,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikow,

8) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spdéznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie,

9) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Dzial VIII

Kontrola wewne¢trzna

§24. Kontrola wewnetrzna w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem :
legalnosci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowosci,

terminowosci,

skutecznosci.

me oo TP

§25. 1.Kontrole wewnetrzne w Osrodku przeprowadza Kierownik osobiscie lub
Glowny Ksiegowy.
2. Kierownik zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej temat
zakres oraz termin.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol pokontrolny.

Dzial IX

Postanowienia koncowe

§26. Obowiazki 1 uprawnienia pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej okreslone sa
w zakresach czynnosci pracownikow.

§27. Kazdy pracownik Osrodka zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym Osrodka, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.
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Zalgeznik nr 1do Regulaminy
Organizacyjnego MGOPS w Karlinie

Struktura organizacyjna MGOPS w Karlinie

KIEROWNIK

Dodatki mieszkaniowe
1 etat

Glowny ksiggowy
1 etat

Stanowisko ds.

: : Swiadczenia rodzinne
finansowo-ksiegowych |

2 etat
1 etat Y
Stanowisko Stanowisko ds.dluznikow
ds. $wiadczen alimentacyjnych
1 etat I etat
Pracownicy socjalni | " Pracownik gospodarczy
5 etatow ; V4 etatu

Opiekunki domowe
3 etaty




