Zarzadzenie nr @19
Burmistrza Karlina
z dnia 4.6 2019 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Q$rodka
Pomocy Spolecznej w Karlinie.

Na podstawie Uchwaty nr XXIV/240/08 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 29 wrzeénia 2008
r. zmieniajacej uchwale w prawie utworzenia jednostki budzetowej Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spoteczne] w Karlinie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 51/2016 Burmistrza Karlina z dnia 12 lipca 2016 1.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Karlinie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalgeznik nr ...... do Zarzadzenia
Burmistrza Karlina
Z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W KARLINIE

Dzial 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla strukture
wewnetrzng Miejsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie, zakres
dzialania i zadania Osrodka , zasady funkcjonowania i tryb pracy oraz zasady
kontroli wewngtrznej Osrodka Pomocy Spoteczne;.

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

§2. Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej jest jednostka budzetowa
gminy, utworzong na podstawie uchwaly Nr XT1I/53/90 Rady Narodowe]j Miasta
i Gminy Karlino z dnia 27 marca 1990 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Miejsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

§3.llekro¢ w regulaminie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne]
w Karlinie, jest mowa o:

1. Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejsko- Gmmnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Karlinie,

Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Karlino,

Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Karlino,

Radzie Miejskiej - rozumie sig¢ 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,

7. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie,
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Dzial 11
Organizacja wewnetrzna Oérodka

Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
Dyrektor,

Stanowiska ds. finansowo — ksiegowych,

Pracownicy socjalni,

Pracownik socjalny ds. $wiadczefi z pomocy spolecznej,

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

Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych,

Stanowisko ds. $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

Stanowisko ds. §wiadezett wychowawezych,

Stanowisko ds. $wiadczenl z pomocy spotecznej oraz administrowania sieci
komputerowej,

10. Asystenci rodziny,

11. Streetworkerzy,

12. Opiekunowie 0s6b starszych,
13. Sprzataczka/ goniec,

1. Dyrektor

Do zakresu zadan Dyrektora MGOPS nalezy w szczegdInosci:
1.

2

N

Wydawanie decyzji administracyjnych o udzieleniu pomocy zgodnie
z rozpoznanymi potrzebami: przyznawanie zasitkéw pienigznych wg. zasad
okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r,

. Dobor, zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
. Opracowywanie rocznego bilansu potrzeb z zakresu pomocy spoleczne;.

- Wnioskowanie i wydawanie decyzji kierujacych w sprawie umieszczenia

w domu pomocy spolecznej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja pomocy spoleczne;.
- Poszukiwanie réznych form pomocy, wspieranie poczynaf ludzi cheaeych

znalez¢ trwate kierunki poprawy ciezkiej sytuacii materialnej.

. Kierowanie pracg Osrodka ~ doskonalenie organizacji pracy zatrudnionych

pracownikow przez:

a) odpowiedni przydziat zadan pracownikom,

b) zapoznawanie pracownikéw Osrodka z przepisami prawa regulujgcymi
przyznawanie $wiadczen pomocy spolecznej, $wiadczeh rodzinnych,
swiadezen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego,
Swiadczenia Dobry Start, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych,

¢) indywidualne lub grupowe szkolenia pracownikéw,

d) prawidtowe planowanie pracy socjalnej,



e) nadzor nad prawidlowym zatatwianiem spraw petentéw pomocy
spoteczne;.

8. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz zarzadzef pokontrolnych
i polecen stuzbowych.

9. Opracowywanie informacji i analiz problemowych oraz prognoz w zakresic
powierzonego rodzaju spraw.

10. Wydawanie decyzji oraz informacji w sprawie $wiadczefi rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, swiadczenia Dobry
Start, dodatkw mieszkaniowych, dodatku energetycznego.

11. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,
ochrony danych osobowych.

12. Nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw bhp i zasad p-poz. w Ogrodku.

13. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

15. Prowadzenie biezacej kontroli z uwzglednieniem:

a) Prawidtowosci kompletowania dokumentéw i zasadnodci proponowanych
form pomocy spotecznej,

b) terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania
zadan pomocy spolecznej.

16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktéow prawnych i przepisow
wewngetrznych Osrodka.

17.  Przedktadanic Radzie Miasta oraz innym uprawnionym organom

administracji pafnstwowej sprawozdan z wykonywania zadan wiasnych

1 zleconych.

18. Nadzor nad prawidtowym  funkcjonowaniem obshugi techniczno -

kancelaryjnej i obiegiem dokumentow.

19. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszystkie pisma wychodzace

z Osrodka podpisuje Dyrektor.

II. Glowny Ksiggowy

Do zakresu zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdnosci:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na:
a) sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw finansowy w sposdb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji finansowych,
- ochrong mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki,
~ sporzgdzanie sprawozdawczo$ei finansowej,
b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawezogci
finansowej w sposdb umozliwiajgey:



- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie :

- 0s6b majatkowo odpowiedzialnych z mienie,

- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlnych pracownikow.

. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami wykonywania budzetu.

- Zatwierdzanie faktur i list wyptat pod wzgledem formalnym i rachunkowym
do zaplaty, ptatnych gotdéwka lub przelewem,

. Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

- dokonywanie biezacych analiz posiadanych $rodkéw na polecenie
Dyrektora Osrodka.

- Terminowe wprowadzanie — na biezaco aktualizowanego planu kont do
stosowania w Ofrodku i zakladowej instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowych — opracowywanie innych projektéw przepisdw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szezegblnodci wyzej wymienionych i takich jak np.:
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

- Opracowywanie zbiorczych sprawozdani finansowych z wykonania budzetu
1 analiz budzetu.

- Opracowywanie budzetu na kazdy rok oraz wnioskéw w sprawie korekty
istniejgcych planow.

. Sporzadzanie bilansu i sprawozdafi rocznych po zamknieciu  ksigg
rachunkowych.

. Rozliczenie inwentaryzacji §rodkéw trwatych i wyposazenia bedacych na
stanie Osrodka zgodnie z przepisami oraz czuwanie nad wlasciwym jej
przebiegiem.

10.Uzgadnianie zapiséw z ksiggowoscig syntetyczng i analityczng kont.
11.Wprowadzenie do ewidencji nowo przyjetych — zakupionych $rodkéw
trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych na podstawie dowodéw oraz
dekretowanie ich umorzenia.

12.Nadzorowanie pracy pracownikéw ds. finansowo ksiegowych.

III.  Pracownik ds. finansowo ksiggowych

Do zakresu zadan pracownika ds. finansowo ksiegowych w szczegOlnosci nalezy:

1. Prawidlowe,  terminowe  naliczanie = wynagrodzen pracownikom

i zleceniobiorcom oraz zasitkéw wyptacanych przez zaklad pracy ze srodkow
ZUS.



2. Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen.
. Sporzadzanie  rocznych  informacji o dochodach  pracownikéw
I rozliczanie podatku dochodowego na wniosek pracownika.

4. Prawidlowe i terminowe rozliczenie dochodow budzetowych gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

5. Przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw odchodzacych na rente,

emeryturg w tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzenia na druku

Rp7.

Sporzadzanie list dotyczacych wyplat ze $rodkdw zfSs.

7. Przygotowywanie przelewow do platnosci za faktury od kontrahentéw oraz
przelewow dla $wiadezeniobiorcow.

8. Rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

9. Biezace ksiggowanie dokumentéw do programu finansowo- ksiegowego.

10. Biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami obowiazujacymi w zakresie
powterzonych obowiazkdow.

L1. Prawidiowe 1 terminowe sporzgdzanie rozliczen z ZUS.

12. Archiwizacji dokumentow swojego stanowiska pracy.

Pracownik ds. finansowo ksiggowych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Osrodka a posrednio Gtownemu Ksiggowemu.
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IV. Pracownik do spraw finansowo ksiggowych wlasciwych do
realizacji zadan z zakresu §wiadczenia wychowawczego

Do zakresu zadan pracownika do spraw finansowo ksiggowych wlasciwych
do realizacji zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego nalezy
w szczegolnosei:

1. Wspllpraca z glowna ksiggowa w zakresie obowigzkéw na danym
stanowisku.

2. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej, wydatkéw zgodnie z planem
budzetowym realizacji zadan na swiadczenie wychowawcze.

3. Sporzgdzanie przelewOw bankowych, polecetn ksiggowych oraz noty
ksiegowej.

4. Biezgce ksiggowanie dokumentow do programu finansowo- ksiegowego.

. Biezace zapoznawanie sie¢ z aktualnymi przepisami i ich interpretacja
z zakresu prawa finansowego.

- W razie nicobecnosci pracownika zastepstwo w wykonywaniu w/w
czynnosci pelni pracownik do spraw finansowo ksiegowych.

A

V. Pracownik ds. $wiadczen wychowawcezych



Do zadan na stanowisku pracownika ds. $wiadezen wychowawezych nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw o gwiadczenie
wychowawcze i $wiadczenie Dobry Start.

Prowadzenie postgpowaf administracyjnych w zakresic przyznawania
swiadczeh wychowawezych i $wiadczenia Dobry Start.

. Prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczenia wychowawczego

1 $wiadczenia Dobry Start.

Doradztwo, informowanie klientéw o sposobie zatatwiania ustawowo
naleznych $wiadczen oraz o wymaganych dokumentach.

. Opracowywanie bilanséw potrzeb, przygotowywanie sprawozdan, zestawien

w przedmiocie Swiadczenia wychowawczego i $§wiadczenia Dobry Start.

. Wspblpraca z  Zachodniopomorskim  Urzedem  Marszatkowskim

w sprawie koordynacji $wiadczefi wychowawczych na terenie Unii
Europejskiej oraz w Norwegii i Szwajcarii.
Wspotpraca z innymi instytucjami realizujgcymi powierzone zadania.

VI. Pracownicy socjalni

Do zadaf pracownikéw socjalnych nalezy w szczeg6lnosci :

1.

Znajomos¢  przepiséw prawnych regulujgcych $wiadczenia pomocy
spotecznej tj. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej oraz
innych aktéw prawnych o pomocy spotecznej.
Rozpoznanie i ustalenie potrzeb Srodowiska w zakresie pomocy spolecznej,
analizowanie stanu zaspokajania tych potrzeb.
a. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
b. kierowanie si¢ zasada dobra oséb i rodzin, kiorym stuzy poszanowanie
ich godnosdcii prawa tych osdb do samostanowienia,
c¢. udziela¢  osobom  zglaszajacym  si¢  pelnej  informacji
o przystugujacych im swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy.

. Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganiu

stanom powodujagcym konieczno$¢ udzielania $wiadczeti z pomocy
spoteczne;.

Wspoldziatanie z klientem i jego rodzing w celu przezwyciezenia trudnych
sytuacji Zzyciowych, kiorych nie s w stanie pokonaé wykorzystujac whasne
srodki 1 mozliwosci.

. Wspomaganie 0s6b 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu petnej

aktywnosci spoteczne;.

. Zapobieganie procesowi marginalizacji 0sob i grup, a takze przeciwdziatanie

negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym,
Udzielanie pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu a w szczegéinosei ich
rodzinom.



8. Udziclanie osobom i rodzinom pomocy w postaci pracy socjalne]
a zwlaszcza poradnictwa specjalistycznego.
9. Realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy

spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb
1 rodzin.

VIL. Pracownik socjalny ds. §wiadczen

Do zadan pracownika socjalnego ds. $§wiadezein nalezy w szczegolnosci:

L.

Pelna znajomo$¢ i prawidlowa interpretacja przepiséw prawnych
regulujgcych zasady przyznawania §wiadezeri pomocy spotecznej zgodnie
z ustawg o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r. z pozniejszymi
zmianami oraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Obstuga programu komputerowego ,,OPIEK A”.

. Pelna znajomo$¢ i umiejetno$¢ postugiwania si¢ przepisami kpa,

rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne;.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanych =z realizacja $wiadczen

wyplacanych przez Osrodek.

. Dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spoteczng]

(wspotpraca  przy  kontroli  prawidlowego i systematycznego
wykorzystania Srodkéw przyznanych na $wiadczenia).
Opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spolecznej.

VI Pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, spraw

osobowych, kancelaryjnych

Do zadan pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych,
spraw osobowych, kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosei :

1.

Przyjmowanie wnioskéw o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie

2

dodatku mieszkaniowego.

Nadzor nad dorgczaniem decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatki
mieszkaniowe,

Sporzadzanie kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje
dodatkow mieszkaniowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosei w  w/w  zakresie W uzgodnieniu
z gtdwnym ksiegowym.



7. Sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja  akt osobowych
i dokumentacji personalnej pracownikéw.

8. Przygotowanie danych do list plac i ich sprawdzenie.

9. Przygotowanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowo
ptacowych.

10.Nadzor nad realizacjy praw pracownikéw, np. zwiazanymi
z uprawnieniami rodzicielskimi /w tym informowanie pracodawcy o jego
obowigzkach wobec pracownikéw bedacych rodzicami/.

11.Wplyw na egzekwowanic od pracownikéw ich obowigzkéw np. poddaniu
si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, wykorzystanie
w terminie urlopu wypoczynkowego.

12.Czynnosci techniczne zwigzane z kwestiami pracowniczymi np.
sporzadzanie rozkladéw czasu pracy (harmonograméw), ostatecznych
wersji planow urlopéw wypoczynkowych,

14.Udziat (obok pracodawcy i radcy prawnego) w sporzadzaniu:

a} umow o prace, o$wiadezei woli pracodawcy o rozwigzywaniu umowy
o prace (za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia, na mocy porozumienia
stron),

b) regulaminow (np. zaktadowego funduszu §wiadczefi socjalnych itp.)

¢) umow w zakresie konkurencii,

d) umow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownika,

e) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i P-poz w miejscu pracy.

IX. Pracownik ds. Swiadezen z pomocy spolecznej oraz
administrowania sieci komputerowej

Do zadaf pracownika ds. Swiadczen z pomocy spolecznej oraz
administrowania siecig komputerows nalezy w szczegélnodei:

1.

(W8]

Pelna znajomo$¢ 1 prawidlowa interpretacja przepiséw prawnych
regulujacych zasady przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z
ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. z pédzniejszymi
zmianami oraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Obstuga programu komputerowego ,,OPIEKA”.

. Pelna znajomos¢ i umiejetnod¢ postugiwania sie przepisami kpa, rzeczowego

wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacja §wiadczen wyptacanych
przez Osrodek.

. Dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej

(wspolpraca przy kontroli prawidlowego i systematycznego wykorzystania
srodkow przyznanych na $wiadczenia).
Opracowanie danych statystycznych dotyczgcych pomocy spoleczne;.



7. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o bezpieczefistwo powierzonych mu do
przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie
z obowigzujaca Polityka Bezpieczefistwa, regulaminami i instrukcjami
wewngtrznymi, w tym min. :
a) chroni¢ dane przed dostepem oséb nieupowaznionych,
b) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumy$lnym zniszczeniem, utratg

lub modyfikacja,

¢) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe,
d) utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwosé ich zmiany oraz

szczeglly techniczne system6éw takze po ustaniu  zatrudnienia
w MGOPS,

¢) archiwizowanie danych zgodnie z instrukcig,

f) prowadzi¢ niezbedng , przewidziana instrukcjz dokumentacie pracy
z systemem archiwizowania danych itp.

X. Pracownik ds. Swiadczen rodzinnych

Do zadan inspektora ds. $§wiadczen rodzinnych nalezy w szczegélnodci:
l. Wspéblpraca 2z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim
w sprawie koordynacji $wiadczen rodzinnych na terenie Unii Europejskiej
oraz w Norwegii i Szwajcarii.

2. Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie §wiadczef rodzinnych.
Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyplacanie
tych swiadczen.

4. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania $wiadczen rodzinnych,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i ustaleniami.

5. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i innych

w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;] realizacji $wiadczen.

6. Skiadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci
wykonywania zadan.
7. Opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskéw z dziatalnogci.

e

XI.  Asystenci rodziny

Do zadan pracownika na stanowisku asystenta rodziny nalezy w szczegdlnoci:

l. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, obejmujacego zakres
realizowanych dziatan majacych na celu przezwycigzenie trudnych sytuacji
zyciowych, a takze zawierajgcego terminy ich realizacji i przewidywane
efekty.



2. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejgtnodci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

4. udzielanie  pomocy  rodzinom w  rozwiazywaniu probleméw

psychologicznych;

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych
7 dzieémi;

6. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

7. motywowanie cztonkow 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 ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

10.podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

I l.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
1 dzieci;

12.prowadzeniec dokumentacji dotyczace] pracy z rodzing;

13.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co 3
miesiace,

14.monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;

I5.wspbtpraca z jednostkami administracjii rzadowej i samorzadowej,
wiasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
1 osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

16.Wykonywanie innych czynnodci nie objetych zakresem, a bezpogrednio
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

(O8]

XII. Pracownik ds, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Do zakresu zadan pracownika ds. $wiadezen z funduszu alimentacyjnego
nalezy w szczegdlnosei:
1. Prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania §wiadczeh z funduszu
alimentacyjnego,
2. Wydawanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego.
3. Obstuga biezgca klientow, pisma do wnioskéw, wydawanie zaswiadezen
na zadanie interesantéw 1 instytuciji.
4. Przygotowanie decyzji administracyjnej zgodnie z kpa. _
Sporzagdzanie biezgcych list oraz list wyréwnah wyplat $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

b



6. Prowadzenie akt dtuznikéw alimentacyjnych.

7. Prowadzenia postepowania ws. dluznikéw alimentacyjnych.
8. Biezgca aktualizacja przepisow prawnych,

XTII. Opiekunowie 0s6b starszych

Do zadan opiekuna os6b starszych nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie czynnosci gospodarczych i pielegnacyinych

2. Opiekun w domu podopiecznego podejmuje prace na podstawie wydanej
decyzji okreslajacej ilosé godzin opieki i jej zakres

3. Utrzymywania mieszkania podopiecznego w porzadku i czystosci (mycie
okien — dwa razy w roku, utrzymywanie w czystosci sprzetu sanitarnego
i urzadzen sanitarnych(dotyczy oséb samotnie zamieszkujacych) itp.),

a) Zakupu artykuléw Zywnosciowych, $rodkéw higieny osobistej i innych
artykwtow przemystowych wedlug potrzeb i za $rodki finansowe
podopiecznego,

b) Zatatwiania biezacych spraw zycia codziennego np. wzywanie lekarza,
pielegniarki, wyprowadzanie podopiecznego na spacery, zglaszanie napraw
urzadzenl gospodarstwa domowego, realizacja recept, regulowanie biezacych
swiadczen w tym m.in. czynszu, energii elektrycznej, gazu za s$rodki
podopiecznego itp.,

¢) Pomoc w przygotowaniu positkéw lub dostarczenie positkéw z placowek
gastronomicznych,

4. Pranie bielizny osobistej, poscielowej oraz recznikéw lub odnoszenie

i przynoszenie biclizny po$cielowej z pralni,

Przynoszenie opatu i palenie w piecu,

Przynoszenie wody z zewnatrz oraz wynoszenie §mieci,

Zmiana bielizny poscielowej,

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z utrzymaniem higieny osobistej

podopiecznego,

9. Karmienie podopiecznego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

10.Zglaszanie na biezgco potrzeb podopiecznego w zakresie innych form
pomocy do Dyrektora MGOPS w Karlinie,

11.Sprawowanie opieki nad podopiecznym w czasie jego wizyty u lekarza,

12.Dbania o prawidtowe funkcjonowanie podopiecznego w  otoczeniu
spolecznym,

13.W toku codziennego kontaktu z podopiecznym opiekuna o zaistniatych
zmianach w zdrowotnej — bytowej powiadamia Dyrektora Ogrodka,

14. Wykonywania innych czynnosci zleconych przez Miejsko - Gminny Osrodek
Pomocy Spoteczne;.

% N o



XIV. Stretworkerzy

Do zadan streetworkera nalezy w szczegdlnosci;

1.

Praca w terenic z Uczestnikami Projektu i ich najblizszym otoczeniem,

przebiegajgca w kilku etapach: badanie §rodowiska, obecnosé w grodowisku,
wsparcie 1 interwencja.

- Programowanie - wzorcéw prawidtowego funkcjonowania spotecznego

poprzez edukacje i trening w zakresic obowiazujacych norm wspdlzycia
spolecznego.

. Wspieranie uczestnikéw projektu w realizacji dziatan o charakterze

spotecznym, kulturalnym, artystycznym Iub sportowym
Prowadzenie dziatan zmniejszajacych zagrozenie patologia
1 niedostosowaniem spolecznym wéréd uczestnikéw projektu i ich otoczenia.

. Ocena stopnia realizacji dla kazdego beneficjenta indywidualnej $ciezki

reintegracji, ktéra zostanie spisana w postaci szczegblowego opisu stanu
zauwazonych efektéw aktywizacji, aktualizowana co 3 miesigce w okresie
trwania projektu.

Wspolpraca z innymi specjalistami bioracymi udziat w projekcie.

Udziat wspélnie z innymi specjalistami w sporzadzeniu podsumowujgcego
raportu z walidacji ISR dla kazdego beneficjenta projektu.

Raportowanie w formie pisemnej, w okresach miesigcznych prowadzonych
dziataf z wyszczegdlnieniem podjetych czynnosci.

Prowadzenie miesigcznego grafiku pracy.

XIV. Pracownik gospodarezy - goniec

Do zadan pracownika gospodarczego -gonea nalezy w szczegdlnosci:

1. utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz w otoczeniu
Osrodka,
2. roznoszenie poczty urzedowej na terenie miasta Karlino.

§3. Dla potrzeb organizacyjnych Oérodka, teren Miasta i Gminy Karlino dzieli
sig na 5 rejondw, w ktérych sprawy prowadzg pracownicy socjalni:

1.

Rejon Nr 01 obejmuje ulice miasta — Bogustawa X, Dworcowa, Kolejowa,
Kotobrzeska, Koszalifiska, Kosciuszki, Moniuszki, Pefki, Wigury.

2. Rejon Nr 02 obejmuje ulice miasta — Stoneczna, Spokojna, Chopina 1,3,7,

Zwirki, 4-go Marca, Chrobrego, Ks. Brzuski, Traugutta, Niepodlegloéci,



Ogrodowa, Sawickiej, Wojska Polskiego, Jaworskiej, Szczecifiska,
Wolnosci.

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

4. Rejon Nr 04 obejmuje miejscowosei — Lubiechowo, Chotyn, Kowaricz,
Karscino, Krukowo, Poblocie Wielkie, Karlinko.

5. Rejon Nr 05 obejmuje ulice miasta — Bialogardzka, Chopina 2,4.6,
Konopnickiej, Okrzei, Plac Jana Pawla II, Prusa, Spichrzowa,
Szymanowskiego, Warynskiego.

Dzial 111

Zakres dzialania i zadania O$rodka

§6. 1.0srodek realizuje zadania z zakresu:
a) pomocy spolecznej,
b) wspierania rodziny,
¢) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
d) $wiadczen rodzinnych,
e) funduszu alimentacyjnego,
f) $wiadczen wychowawczych,
g) Swiadczenie Dobry Start,
h) dodatku energetycznego,
i) dodatku mieszkaniowego.

1. Do zakresu dziatania o$rodka nalezy wykonanie:
a) zadan wlasnych gminy,
b) zadan zleconych gminie,
¢) zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spolecznej bad.
innych ustaw majacych na celu ochrong poziomu zycia osoOb i rodzin.

§7. 1. Siedziba Osrodka miesci sie w Karlinie przy ul. Traugutta 6, a Odrodek
swoim zasiggiem obejmuje teren Gminy Karlino.

2. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, ktdrego zatrudnia Burmistrz Miasta
i Gminy Karlino.

3. Dyrektor odpowiada za prawidlowa realizacje zadan przed Burmistrzem
i Rada Miejskg w Karlinie.

4. Burmistrz Karlina udziela Dyrektorowi upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej oraz innych -
zadan zleconych.

5. Dyrektor  przedstawia Radzie Miejskiej roczne sprawozdanie



z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia plan potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;j.

§ 8. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczows akt Osrodka regulujg
odrebne przepisy.

Dzial 1V

Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw w Oérodku

§9. 1.0gélne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez strony

okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegblowe.

2. Dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych 1 biurowych
w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt,

4. Sprawy wniesione przez interesantéw sa ewidencjonowane w rejestrze
spraw.

5. Dyrektor Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajgcych do
Osrodka.

6. Pracownicy zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zasadami wspélzycia spolecznego.

7. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych

spraw obywateli ponosza  pracownicy odpowiednio do ustalonych
obowigzkow.

8. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sa do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

b) przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe,
rodzing lub grupe,

¢) udzielania osobom, ktérym shuza petnej informacji o przystugujacym im
swiadczeniom i dostgpnych formach pomocy,

d) zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnodci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to dobry
osoby lub rodziny,

¢) wnikliwe, terminowe i bezstronne zatatwianie spraw petentéw Ogrodka.

Dzial V
Czas pracy oraz zasady przyjmowania interesantéw w osrodku

§10.1. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7:00 do 15:00



8. Przyjmowanie w Osrodku petentow w sprawach indywidualnych, przez:

a) dyrektora - odbywa sie codziennie w godzinach pracy,

b) pracownikéw socjalnych - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.

Przyjmowanie w Osrodku petentéw w sprawach skarg i wnioskéw przez:

1. dyrektora - odbywa sie w czwartki w godzinach 14:00 — 16:00.

2. Asystenci rodziny, opiekunowie 0séb starszych oraz strestworkerzy zatrudniani sa
w zadaniowym systemie pracy.

§11. Pracownicy obowigzani sa do zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz udzielania wyczerpujacych informacji z zachowaniem ustawy
o ochronie danych osobowych. ‘

Dzial VI
Podpisywanie pism

§12.1. Dyrektor Odrodka jest upowazniony przez Burmistrza Karlina do
podpisywania pism i innych dokumentow zwigzanych z funkcjonowanicm
MGOPS w Karlinie.

2. Dyrektor Osrodka jest upowazniony do podpisywania pism i innych
dokumentéw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi, $wiadczeniami
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, nalezacymi do
wlasciwosci Gminy.

Dzial VII
Dyscyplina i porzadek pracy

§13.1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw
stuzbowych powinien wpisaé sie do ksiazki ewidencji nieobecnodci w czasie
pracy podajgc - cel, godzing wyjscia oraz godzine przewidywanego powrotu oraz
zamiesci¢ swdj podpis.

2. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie
pracy powinien uzyska¢ zgodg kierownika oraz wpisaé do ksigzki ewidencji
nieobecnosci w czasie pracy.

3. Wyjazdy  shuzbowe  /delegacje/  pracownikéw  Osrodka sg
ewidencjonowane w ksigzce wyjazdow stuzbowych.

§14.Pracownik, ktory spéznit sie do pracy, powinien natychmiast zglosié sie do
dyrektora i podaé przyczyne spoznienia.



§13. Pracownik bedacy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszezony
przez dyrektora do wykonywania pracy.

§16. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu  wypoczynkowego
W wymiarze i na zasadach okreglonych w odrebnych przepisach.

§17. Plan urlopdéw ustala Dyrektor Oérodka wraz z pracownikiem ds.
osobowych pracownikéw na podstawie wnioskéw pracownikow w terminie do

15 marca kazdego roku kalendarzowego, z zapewnieniem normalnego toku pracy
Osrodka.

§18. Pracownika przebywajacego na urlopie zastepuje w  wykonywaniu
obowigzkéw shuzbowych pracownik, ktéry ma te zadania ujete w zakresie
CZynnosci.

§19. Pracownikowi przyshiguje urlop okolicznosciowy i zwolnienie z pracy
w wymiarze i na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach. Urlopéw
okolicznosciowych i usprawiedliwionych zwolniefi z pracy udziela Dyrektor
Osrodka na wniosek pracownika.

§20. Pracownicy zobowigzani sa do:
- przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
- dbania 0 nalezyty stan pomieszczen, urzadzen, sprzg¢tu oraz porzadku
W Mmigjscu pracy;
- brania udziatu w naradach i szkoleniach, w tym takze bhp i p/poz.
§21. Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy
jest:
1. Niewlasciwy stosunek do petentéw opieki spoteczne;j.
2. Nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej.
3. Nieprzestrzeganie przepis6w bhp i p-poz.
4. Z%e lub niedbate wykonanie pracy.
5. Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren osrodka,
6. Niewykonywanie polecen przelozonych.
7. Niewlasciwy stosunek do przefozonych i wspéltpracownikéw.
8. Nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spé7nianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie.
9. Zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.



Dzial VIII

Kontrola wewngtrzna

§22. Kontrola wewngtrzna w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem :
legalnosci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowodcel,

terminowosci,

skutecznosci.

e e o

§23.W Osrodku mogg by¢ przeprowadzone nastepujace rodzaje kontroli;
1. kompleksowa- obejmujaca cato$é lub czeéé dziatalnosci
poszezegdlnych stanowisk,

2. problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia lub zagadnienia
z zakresu dzialalnosci kontrolowanego stanowiska pracy, bedace
niewielkim fragmentem jego dziatalnosci,

3. biezaca — obejmujaca czynnosci w toku, :

4. sprawdzajaca- majaca miejsce po dokonaniu odpowiednich czynnosc,
w  szezegblnosci  majgce na  celu ustalenie, czy  wyniki

z przeprowadzonych kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolnego stanowiska.

§24. 1.Kontrole wewnetrzne w Odrodku przeprowadza Dyrektor osobiscie lub
Gléwny Ksiegowy.
2. Dyrektor zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajac jej temat
zakres oraz termin.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny.

Dziat IX

Postanowienia koncowe

§25. Obowigzki i uprawnienia pracownikoéw O$rodka Pomocy spolecznej
okreslone sg w Regulaminie Pracy oraz zakresach czynnosci pracownikéw.

§26. Kazdy pracownik Osrodka zobowigzany jest do zapoznania sie
z Regulaminem Organizacyjnym Os$rodka, co potwierdza wlasnorecznym
podpisem.



Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Karlinie

Struktura organizacyjna MGOPS w Karlinie
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