ZARZADZENIE NR 51/2016
Burmistrza Karlina
z dnia 12 lipca 2016r.

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

Na podstawie Uchwaty Nr XX1V/240/08 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 29 wrzesnia 2008r

roku zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karlinie stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 84/09 Burmistrza Karlina z dnia 5 listopada 2009r. z pdzn. zm..

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Karlinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 51/2016
Burmistrza Karlina z dnia 12 lipca 2016r.w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZENEJ W KARLINIE

Dzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla struktur¢ wewngtrzng
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie, zakres dzialania i zadania
Osrodka, zasady funkcjonowania i tryb pracy oraz zasady kontroli wewngtrznej Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.

2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

§ 3.llekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:

1. Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Karlinie,

Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Karlino,

Radzie Miejskiej - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Karlinie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina,

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Karlinie,

6. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Karlinie.

L b S

Dzial 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§ 4. 1. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Karlinie przy ul. Traugutta 6, a Osrodek swoim
zasiggiem obejmuje teren Miasta i Gminy Karlino.

2. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, ktérego powotuje Burmistrz Karlina.

3. Dyrektor odpowiada za prawidtowg realizacj¢ zadan przed Burmistrzem i Rada Miejska



w

Karlinie.

4. Burmistrz Karlina udziela Dyrektorowi upowaznienia do podejmowania decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;.

5. Dyrektor przedstawia Radzie Miejskiej roczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia plan potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 5. System kancelaryjny oraz klasyfikacje¢ rzeczowa akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.

§6. 1.

1)
2)
3)

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace:

zadan wlasnych gminy z zakresu pomocy spotecznej

zadan zleconych gminie z zakresu pomocy spoleczne]

zadan wynikajacych z rzadowych programdéw pomocy spotecznej badz innych zadan
wynikajacych z innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin.

Dzial 111

Organizacja wewnetrzna OsSrodka

§ 7. W skfad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska:

3]
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

Dyrektor,

Gloéwny ksiegowy,

Stanowiska ds. finansowo-ksiegowych,

Pracownicy socjalni,

Stanowisko ds. §wiadczen z pomocy spoleczne;j,

Stanowisko ds. dodatkéow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, spraw
osobowych, kancelaryjnych, BHP i P-poz,

Stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych,

Stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spotecznej oraz administrator sieci komputerowe;j,
Sprzataczka,

10) Asystenci rodziny.

§ 8. Na stanowiskach prowadzone sg nastgpujace sprawy:

1.

Dyrektor

Do zakresu zadan Dyrektora MGOPS nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
4)

5)
6)

7)

podejmowanie  decyzji administracyjnych o udzieleniu pomocy  zgodnie
zZ rozpoznanymi potrzebami: przyznawanie zasitkkow pienigznych wg. zasad
okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r.
(tj. Dz.U.2016.930)

nabor, zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

opracowywanie rocznego bilansu potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j,

wnioskowanie i wydawanie decyzji kierujacych w sprawie umieszczenia w domu
pomocy spoteczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja pomocy spotecznej,

poszukiwanie réznych form pomocy, wspieranie poczynan ludzi chcacych znalezé
trwate kierunki poprawy ci¢zkiej sytuacji materialne;j,

kierowanie pracag Osrodka — doskonalenie organizacji pracy zatrudnionych
pracownikoéw przez:



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

b) indywidualne lub grupowe szkolenia pracownikow,

c) prawidtowe planowanie pracy socjalne;j,

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

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz zarzadzen pokontrolnych 1 polecen
stuzbowych,

9) zatatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do whasciwosci gminy,

10) opracowywanie informacji i analiz problemowych oraz prognoz w zakresie

powierzonego rodzaju spraw,
11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych,
12) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, o ochronie
danych osobowych,

13) nadzor i kontrola przestrzegania przepisow bhp i zasad ppoz. w Osrodku,

14) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) prowadzenie biezacej kontroli z uwzglednieniem :
a) prawidlowosci kompletowania dokumentéw i zasadnosci proponowanych form

pomocy spotecznej,
b) podpisywanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym,
c) terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania zadan
pomocy spotecznej.

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktdéw prawnych i przepisow wewnetrznych
Osrodka,

17) przedktadanie Radzie Miasta oraz innym uprawnionym organom administracji
panstwowej sprawozdan z wykonywania zadan wtasnych i zleconych,

18)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi techniczno - kancelaryjnej
i obiegiem dokumentdéw,

19) podpisywanie wszelkich pism wychodzacych z Osrodka, zarzadzen i decyzji
administracyjnych,

W razie nieobecnosci Dyrektora w zakresie biezacych spraw Osrodka oraz organizacji pracy,
zastepuje go upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Gléwny ksiegowy
Do zakresu zadan gléwnego ksieggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
W sposdb zapewniajacy:

— wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowe;j,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



2)

3)

4)

9)

¢) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komodrki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
wykonywania budzetu,
analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu lub S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki, dokonywanie biezacych
analiz posiadanych srodkéw na polecenie Dyrektora Osrodka,
terminowe wprowadzanie na biezaco aktualizowanego planu kont do stosowania
w Osrodku i zaktadowej instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych, opracowywanie
innych projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci wyzej wymienionych
i takich jak np.: zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz,
opracowywanie budzetu na kazdy rok oraz wnioskdéw w sprawie korekty planow,
sporzadzanie bilansu i sprawozdan rocznych po zamknieciu ksigg rachunkowych,
rozliczenie inwentaryzacji $rodkow trwalych i wyposazenia bedacych na stanie
Osrodka zgodnie z przepisami, prowadzenie ewidencji nowo przyjetych -
zakupionych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych na podstawie
dowodow oraz dekretowanie ich umorzenia oraz czuwanie nad wlasciwym jej
przebiegiem,
uzgadnianie zapisow z ksiggowoscig syntetyczng kont 130, 225, 229, 231, 400
w zakresie wynagrodzen,

10) nadzorowanie pracy na stanowisku ds. finansowo - ksiggowych,

W razie nieobecnosci gldéwnego ksiggowego w wykonywaniu w/w czynnosci zastepstwo
petni pracownik ds. finansowo - ksiegowych.

3. Pracownicy ds. finansowo - ksiggowych
Do zakresu zadan pracownikéw ds. finansowo - ksiegowych w szczegolnoscei nalezy:

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prawidtowe, terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikom i zleceniobiorcom
oraz zasitkow wyptacanych przez zaktad pracy ze srodkow ZUS,

sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen,

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow i rozliczanie podatku
dochodowego na wniosek pracownika,

opisywanie faktur i list pod wzgledem formalnym i rachunkowym do zaptaty
ptatnych gotéwka lub w formie bezgotéwkowej,

przygotowywanie dokumentacji dla pracownikow odchodzacych na rente,
emeryture w tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzenia na druku Rp7,
sporzadzanie list dotyczacych wyptat ze srodkow zf$s,

sporzadzanie przelewdw dotyczacych platnosci za faktury od kontrahentow,
rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

biezace ksiegowanie dokumentow do systemu finansowo- ksiggowego,

10) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami obowigzujacymi w zakresie powierzonych

obowigzkdéw,

11) prawidtowe i terminowe sporzadzanie rozliczen z ZUS,
12) archiwizacja dokumentéw swojego stanowiska pracy zgodnie z instrukcjg

archiwalna,

13) referent ds. finansowo ksiegowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka

a posrednio gtownemu ksiggowemu,

W razie nieobecnosci zastepstwo w wykonywaniu w/w czynnos$ci petni gldéwny ksiegowy.



4. Pracownicy socjalni
Do zakresu zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegdlnosci :

D

2)

3)
4)

8))
6)

#)

8)

9)

znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych $wiadczenia pomocy spotecznej tj.
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz innych aktow prawnych
0 pomocy spotecznej,

rozpoznanie i ustalenie potrzeb $rodowiska w zakresie pomocy spotecznej,
analizowanie stanu zaspokajania tych potrzeb,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

kierowanie si¢ zasadg dobra os6b i rodzin, ktorym stuzy poszanowanie ich godnosci
i prawa tych oséb do samostanowienia,

udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ peinej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganiu stanom
powodujgcym koniecznos¢ udzielania $wiadczen z pomocy spoleczne;j.

wspotdziatanie z klientem i jego rodzing w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujagc wilasne $rodki
1 mozliwosci,

wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu petnej aktywnosci
spotecznej,

zapobieganie procesowi marginalizacji osoéb i 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 rzagdowych programéw pomocy spotecznej badz

innych ustaw majgcych na celu ochrone poziomu zycia 0sob i rodzin,

W razie nieobecno$ci pracownika socjalnego zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnosci
pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik socjalny.

5. Pracownicy ds. Swiadczen z pomocy spoleczne;j
Do zakresu zadan pracownikow ds. S$wiadczen z pomocy spolecznej nalezy
w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)

S)

6)

pelna znajomos¢ i prawidtowa interpretacja przepisow prawnych regulujacych zasady
przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej
z dnia 12 marca 2004r. z pdézniejszymi zmianami oraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy,

obstuga programu komputerowego ,,OPIEKA”,

petna znajomos¢ i umiejetnos$é postugiwania sie przepisami kpa, rzeczowego wykazu
akt, instrukcji kancelaryjne;,

prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacja $wiadczen wyptacanych przez
Osrodek,

dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej (wspotpraca przy
kontroli prawidlowego i systematycznego wykorzystania $rodkow przyznanych na
Swiadczenia),

opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej,

W razie nieobecnosci pracownika ds. swiadczen, zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnosci
pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



6.

Pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéow energetycznych, spraw
osobowych, kancelaryjnych, BHP i ppoz.

Do zakresu zadan podinspektora ds. dodatkéw mieszkaniowych, spraw osobowych,
kancelaryjnych, BHP i ppoz. nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)
10)

1)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

przyjmowanie wnioskow o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
przygotowywanie decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie dodatku
mieszkaniowego,
nadzor nad dorgczaniem decyzji administracyjnych,
sporzadzanie kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatki mieszkaniowe,
sporzadzanie kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje dodatkdéw
mieszkaniowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci w w/w zakresie w uzgodnieniu z gtdwnym ksiggowym,
sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i dokumentacji
personalnej pracownikow
przygotowanie danych do list ptac i ich sprawdzenie.
przygotowanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowo ptacowych.
nadzor nad realizacjg praw pracownikdw, np. zwigzanymi z uprawnieniami
rodzicielskimi (w tym informowanie pracodawcy o jego obowigzkach wobec
pracownikéw bedacych rodzicami),
wplyw na egzekwowanie od pracownikéw ich obowigzkow np. poddaniu sie
okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim, wykorzystanie w terminie urlopu
zaleglego,
czynnosci techniczne zwigzane z kwestiami pracowniczymi np. sporzadzanie
rozkltadow czasu pracy (harmonogramdw), ostatecznych wersji planow urlopow
wypoczynkowych.
udziat (obok pracodawcy i radcy prawnego) w sporzadzaniu:

a) umodw o prace, oswiadczen woli pracodawcy o rozwigzywaniu umowy o prace

(za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia, na mocy porozumienia stron),

b) regulaminow (np. zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych itp.)

¢) uméw w zakresie konkurencji,

d) uméw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownika.
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz. w miejscu pracy,
przyjmowanie wnioskdw o przyznaniu dodatku energetycznego na podstawie ustawy
z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2012r. poz. 1059 z pozn. zm.),
przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie dodatku
energetycznego,
nadzér nad dorgczaniem decyzji administracyjnych w zakresie dodatku
energetycznego,
sporzadzania kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatek energetyczny,
sporzadzania kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje dodatku
energetycznego,
sporzadzanie sprawozdawczosci w w/w zakresie w uzgodnieniu z gldwnym

ksiegowym.

W razie nieobecnosci zastepstwo w wykonywaniu w/w czynnosci petni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.



7. Pracownicy do spraw Swiadczen rodzinnych:

a) Inspektor ds. Swiadczen
Do zakresu zadan inspektora ds. §$wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim w sprawie koordynacji
$wiadczen rodzinnych na terenie Unii Europejskiej oraz w Norwegii i Szwajcarii,

2) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych,

3) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyptacanie tych $wiadczen.

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

5) inicjowanie i1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen.

6) skladanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan.

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

W razie nieobecnosci zastgpstwo w wykonywaniu w/w czynnosci petni pracownik swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

b) Inspektor ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, wspotpraca w sprawach
swiadczen z funduszu alimentacyjnego w kontekscie przepisow o koordynacji
systemdw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;,

2) przyjmowanie, przegladanie, sprawdzanie prawidtowosci, rejestrowanie, rozpatrywanie
wnioskdéw o swiadczenia rodzinne oraz §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

3) obstuga biezgca klientdw, sporzadzanie pism zwigzanych ze zlozonymi przez klientow
wnioskami, wydawanie zaswiadczen na zadanie interesantéw i instytucji,

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami kodeksu
postgpowania administracyjnego,

5) sporzadzanie wykazoéw o0s6b uzyskujacych s$wiadczenia, sporzadzanie wykazow
przyznanych §wiadczen oraz karty $wiadczen,

6) sporzadzanie biezacych list oraz list wyr6wnan wyptat swiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) dostarczanie list wyptat §wiadczen do banku, w ktérym nastepuje wyplata przyznanych
Swiadczen,

8) prowadzenia akt dtuznikéw alimentacyjnych,

9) prowadzenia postepowania wobec dluznikdéw alimentacyjnych,

10) wspolpraca z wurzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej dluznikéw
alimentacyjnych,

11) wspolpraca z komornikami z calego kraju w zwigzku z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

12) biezace zapoznawania si¢ z przepisami obowigzujacymi w zakresie powierzonych
obowigzkow,

W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego
zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych.



¢) Pracownik do spraw swiadczen wychowawczych.

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku do spraw swiadczen wychowawczych nalezy
realizacja zadan okreslonych programem Rodzina 500 Plus tj. w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego,

Prowadzenie dokumentacji z zakresu swiadczenia wychowawczego,

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

Wprowadzanie wnioskéw do systemu informatycznego $wiadczen wychowawczych,
Doradztwo, informowanie petentdow o sposobie zatatwienia ustawowo naleznych
$wiadczen oraz o wymaganych dokumentach,

Prowadzenie postgpowan w przedmiocie przyznawanych $wiadczen zgodnie
Z przepisami prawa,

Opracowywanie bilansow potrzeb, sprawozdawczosci, zestawien, list wyptat
w przedmiocie powierzonego zadania.

W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku do spraw s$wiadczen wychowawczych
zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. $wiadczen rodzinnych.

8. Pracownik ds. swiadczen z pomocy spolecznej oraz administrator sieci komputerowej.
Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczen z pomocy spolecznej oraz
administratora sieci komputerowej nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

biezace zapoznawania si¢ ze zmianami przepisdéwa. obowigzujacych w zakresie danego
stanowiska pracy, w szczegdlnosci przepisow regulujacych zasady przyznawania $wiadczen
pomocy spotecznej zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz
aktami wykonawczymi do tej ustawy,

obstuga programu komputerowego ,,OPIEKA”,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zwigzanej z realizacja $wiadczen z pomocy
spotecznej wyptacanych przez Osrodek,

opracowywanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej,

prowadzenia spraw zwigzanych z administracjg sieci komputerowej wewnetrznej oraz
zabezpieczen Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strona internetowg i pocztg elektroniczng
Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania i eksploataciji
sprzgtu komputerowego Osrodka,

nadzor nas zachowaniem spojnosci oprogramowania wdrazanego i eksploatowanego
w Osrodku,

wykonywanie biezgcej obstugi urzadzen,

10) zabezpieczenie danych Osrodka,
11) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Osrodka w zakresie informatyki.

W razie nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. $wiadczen z pomocy spotecznej oraz
administratora sieci komputerowej zastepstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

9.

Sprzataczka

Do zakresu zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci utrzymanie czystosci i porzadku
w pomieszczeniach oraz w otoczeniu Osrodka.



10. Asystenci rodziny.

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku asystent rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) Opracowanie, we wspoltpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenie bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny,

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493, z pozn. zm.) lub innymi podmiotami , ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna
za niezbedna,

20) asystent rodziny jest obowigzany do systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji
w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzing, w szczegdlnosci przez udzial w szkoleniach oraz
samoksztalcenie,

21) asystent rodziny ma prawo do korzystania z poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie
i wzmocnienie jego kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

22) asystent rodziny, wykonujac czynnosci w ramach swoich obowigzkéw, korzysta z ochrony
przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych,

W razie nieobecnosci pracownika na stanowisku asystent rodziny zastgpstwo pehni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

§ 8 a. Do realizacji zadan wynikajacych z zakresu zadan Osrodka powotywane moga by¢ przez
Dyrektora state lub czasowe zespoty pracownikéw do realizacji projektow.



Dzial IV

Zadania wspolne

§ 9. Dla potrzeb organizacyjnych Os$rodka, teren Miasta i Gminy Karlino dzieli si¢ na
S rejondw, w ktdrych sprawy prowadzg pracownicy socjalni:

1)

2)

3)

4)

)

Rejon Nr 01 obejmuje ulice miasta — Bogustawa X, Dworcowa, Kolejowa,
Kotobrzeska, Koszalinska, Kosciuszki, Le$na, Moniuszki, Petki, Wigury.

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

Rejon Nr 03 obejmuje miejscowosci — Brzezno, Daszewo, Debolas, Domacyno,
Garnki, Goscinko, Karwin, Kozia Gora, Krzywoptoty, Malonowo, Mierzyno,
Mierzynek, Poczernino, Syrkowice, Ubystawice, Witolub, Wyganowo, Zwartowo.

Rejon Nr 04 obejmuje miejscowosci — Chotyn, Karlinko, Karscino, Kowancz,
Krukowo, Lubiechowo, Pobtocie Wielkie.

Rejon Nr 05 obejmuje ulice miasta — Bialogardzka, Chopina 2,4,6, Jaworskie;j,
Jednos$ci, Konopnickiej, Krasickiego, Niepodlegtosci, Okrzei, Plac Jana Pawta II,
Prusa, Przyjazni, Sawickiej, Spichrzowa, Szymanowskiego, Warynskiego, Walki
Mtodych, Wolnosci, Wyzwolenia.

§ 10. Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

§ 11. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy odpowiednio do ustalonych obowigzkow.

§ 12. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do :

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,

b) kierowanie si¢ zasada dobra osob i rodzin, ktorym stuza, poszanowanie ich
godnosci,

c) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzing lub grupe,

d) udzielania osobom, ktéorym stuza pelnej informacji o przystugujacym im
$wiadczeniom i dostepnych formach pomocy,

e) zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to dobru osoby lub rodziny,

f) wnikliwe, terminowe i bezstronne zatatwianie spraw petentow Osrodka.



Dzial V

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w OSrodku

§ 13.1. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7°° do 15°°
2. Przyjmowanie w Osrodku petentéw w sprawach indywidualnych przez:
e Dyrektora - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy,
e przez wszystkich pracownikow - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.

Dzial VI

Podpisywanie pism

§ 14. Dyrektor Osrodka jest upowazniony przez Burmistrza Karlina do podpisywania pism
i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem MGOPS w Karlinie.

Dzial VII
Dyscyplina i porzadek pracy

§ 15. 1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien wpisac si¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie pracy podajac - cel, godzine
wyjscia oraz godzine przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swdj podpis.

2. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie pracy powinien
uzyskac zgode Dyrektora oraz wpisa¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie pracy.

3. Wyjazdy stuzbowe (delegacje) pracownikow Osrodka sa ewidencjonowane w ksigzce
wyjazdow stuzbowych.

§ 16. Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy, powinien natychmiast zgtosi¢ si¢ do Dyrektora
i poda¢ przyczyng spdznienia.

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

§ 18. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 19. Plan urlopow ustala Dyrektor Osrodka wraz z pracownikiem ds. osobowych
pracownikow na podstawie wnioskow pracownikéw w terminie do 15 marca kazdego roku
kalendarzowego, z zapewnieniem normalnego toku pracy Osrodka.

§ 20. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy i zwolnienie z pracy w wymiarze i na
zasadach  okreslonych ~w  odrgbnych  przepisach. Urlopéw  okolicznosciowych
i usprawiedliwionych zwolnien z pracy udziela Dyrektor Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



§ 21. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
2) dbania o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen, sprzetu oraz porzadku w miejscu pracy;
3) brania udziatlu w naradach i szkoleniach, w tym takze bhp i ppoz.

§ 22. Szczegodlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) niewtasciwy stosunek do petentdéw pomocy spotecznej,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j,
3) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz,
4) zte lub niedbate wykonanie pracy,
5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
a takze wnoszenie go na teren Osrodka,
6) niewykonywanie polecen przetozonych,
7) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,
8) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spdZnianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,
9) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Dzial VIII

Kontrola wewne¢trzna

§ 23. Kontrola wewngtrzna w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem :
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 24. 1. Kontrole wewnetrzne w Osrodku przeprowadza Dyrektor osobiscie lub Gtowny
Ksiggowy.

2. Dyrektor zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej temat zakres oraz termin.
3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt pokontrolny.

Dzial IX

Postanowienia koncowe

§ 25. Obowigzki i uprawnienia pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej okreslone sa
w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 26. Kazdy pracownik Osrodka zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym Osrodka, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.
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Zatgcznik nr 1do Regulaminu
Organizacyjnego MGOPS
w Karlinie

Struktura organizacyjna MGOPS w Karlinie

Dyrektor

Glowny ksiegowy
1 etat

Stanowiska ds. finansowo-

ksiegowych
2 etaty

Stanowisko ds. §wiadczen z
pomocy spotecznej
1 etat

Pracownicy socjalni
5 etatow

Stanowisko ds. dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, spraw
osobowych, kancelaryjnych
BHP i ppoz.

1 etat

Stanowiska ds. swiadczenia
rodzinnych
3 etaty

Stanowisko ds. $wiadczen z
pomocy spotecznej oraz
administrator sieci
komputerowe;j
1 etat

Sprzataczka
Y5 etatu

Asystenci rodziny
2 etaty
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