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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,.regulaminem™ okresla:
1) struktur¢g Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Nakle nad Noteciy,
2) zasady funkcjonowania Osrodka;
3) zakres dzialan (zadan) dla poszczegolnych komorek 1 stanowisk pracy.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

[) Osrodek — Migjsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecig

2) Dyrektor — Dyrektora MGOPS,

3) Zastgpca Dyrektora — Zastepeg Dyrektora MGOPS,

4) Glowny Ksiggowy — Glownego Ksiegowego MGOPS,

5) kierownictwo MGOPS — Dyrektora, Zastepce 1 Glownego Ksiggowego,

6) komorka organizacyjna MGOPS — wyodrgbniony element struktury MGOPS
oraz samodzielne stanowisko pracy realizujagce zadania okre$lone w ninigjszym
regulaminie,

7) Statut MGOPS -Statut Miegjsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej stanowigcy
zalgcznik do uchwaly Nr XX1/467/2012 Rady Miejskiej w Nakle nad Notecig z dnia
28 czerwca 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miegjsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nakle nad Notecig,

8) Gmina — Gmina Naklo nad Notecig,

9) Rada Miejska — Radg Miejskg w Nakle nad Notecig,

10) Burmistrz — Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecia.

§3
Regulamin zostal opracowany na podstawie § 21 Statutu MGOPS.
2. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajgca osobowosci prawnej,
dzialajaca w formie jednostki budzetowe) 1 ma swojg siedzib¢ w Nakle nad Notecig przy
ul. Ks. P. Skargi 2 (email: mgops_naklo.@poczta.onet.pl).

§4
Przedmiotem dzialania Osrodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne
mozliwosci | uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianiu
rodziny.

§5

Osrodek realizuje na terenie Miasta 1 Gminy zadania statutowe, w szczegdlnosci
na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r.
Nr 139, poz. 992 z pézn. zm.),
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3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U.z2009 1. Nr 1, poz. 7z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastgpeze) (Dz. U. 22011 r, Nr 149, poz.887 z pdzn.zm.),

5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011
r. Nr 231, poz. 1375 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pozn. zm.),

7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr
43, poz. 225 z po6zn. zm.),

8) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie (Dz. U. z2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pozn. zm.),

9) ustawy z dma 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

10)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotne)
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z poz.
zm.),

11) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr
180, poz. 1493 z p6zn. zm)

12) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz. U. z2014r. poz. 567)

13) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014r. Nr 1863)

14)ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z
2013r. poz.966 z pozn. zm.)

15) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku - Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012r., poz.
1059 z pdzn. zm.) w zakresie przyznawania dodatku energetycznego

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania osrodkiem

§6
Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Osrodka wykonuje
Burmistrz.
Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpca Dyrektora.
Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze wyznaczy¢ na zastgpstwo inng osobg do
zatatwiania spraw bgdacych w zakresie kompetencji Dyrektora.
Powierzenie obowigzkow, o ktorym mowa w ust.3 i 4 ustala si¢ w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
Dziatania, o ktorych mowa w ust.3 podejmowane sg przez upowazniong osobg
z zastosowaniem formuly .,z upowaznienia dyrektora”.
Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.
CzynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do podleglych pracownikow wykonuje
Dyrektor Osrodka.

§7
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Dyrektor kieruje osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism okdlnych,
regulaminow, polecen sluzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze,
jezeli nie nalezg do kompetencji Burmistrza.

Do czynnosci Dyrektora Osrodka nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka na zewngtrz,

2) nadzor nad gospodarkg finansowa,

3) realizacja zadan okreslonych w statucie Osrodka,

4) zapewnienic warunkow organizacyjnych 1 finansowych niezbgdnych
do funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych O$rodkowi,

5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej 1 innych
obowigzujgcych przepisow prawa, Uchwal Rady Miasta, Zarzadzen
Burmistrza, Statutu,

6) wprowadzenia w zycie regulamindéw (m.in. organizacyjnego, pracy,
wynagradzania pracownikow), zarzadzen i pism okélnych dotyczacych
organizacji i zasad funkcjonowania Osrodka,

7) udzielanie upowaznien do wykonywania wybranych czynnosci stuzbowych,

8) wykonywanie obowigzkow administratora danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych,

9) dzielenie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy podleglych
pracownikow,

10) wykonywanie innych zadan pomocy spolecznej zleconych przez Burmistrza

| 1) bezposredni nadzor merytoryczny nad Sekcja Swiadczen Rodzinnych i
Funduszu  Alimentacyjnego,  Dzialem  ksiggowosci,  samodzielnym
stanowiskiem ds. kadrowo - placowym, Sekcjg Klubu Integracji Spoleczne;,
Sekejg dodatkow mieszkaniowych, Sekcjg wspierania rodziny

12) przyjmowanie w sprawach skarg 1 wnioskow,

13)wspélpraca z organizacjami spolecznymi, kosciolami, stowarzyszeniami
jednostkami organizacyjnymi i innymi organami w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spolecznej,

14) pozyskiwanie $rodkow i realizacja programow ze srodkoéw zewnetrznych, w
tym w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§8

Dyrektor wykonuje swoje zadania statutowe przy pomocy kierownictwa MGOPS
i kierownikow lub koordynatoréw komoérek organizacyjnych.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig kierownictwa MGOPS.
Dyrektor moze powierzy¢ cztonkom kierownictwa MGOPS prowadzenie okreslonych
spraw, a szczegolnosci nadzor nad komarkami organizacyjnymi MGOPS.

Zastgpca Dyrektora 1 Glowny Ksiegowy dzialaja w zakresie spraw powierzonych im
przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§9
Do czynno$ci Zastgpey Dyrektora Osrodka nalezy:
1) merytoryczna  kontrola ~ dokumentacji 1 rodzinnych  wywiadow
srodowiskowych,

2) przyjmowanic w sprawach skarg 1 wnioskow,

3) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, ko$ciolami stowarzyszeniami
jednostkami organizacyjnymi 1 innymi organami w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spoleczne,



4) merytoryczny nadzér nad sekcja pracownikéw socjalnych, sekcjg Swiadczen
pomocy spolecznej, sekcjg uslug socjalnych, sekcjg ustug gospodarczych,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, planowanie
pomocy 1 praca socjalna,

6) pomoc w opracowaniu i realizacji budzetu Osrodka,

7) nadzor nad prawidlowg realizacja przepisow w zakresie przyznawania
Swiadczen |

8) przestrzeganie 1 nadzor nad zachowaniem tajemnicy sluzbowej przez
podleglych pracownikow,

9) nadzor nad dyscypling pracy,

10) biezgce kontrole wewnetrzne,

I1)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielnych upowaznien
przez Burmistrza,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora nieobjetych
niniejszym zakresem.

§ 10

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Osrodka,

2) opracowanie rocznych planow finansowych Osrodka i nadzor nad ich
realizacjg,

3) opracowanie harmonogramu wydatkow i dochodow,

4) sporzadzanie okresowych  sprawozdan z wykonania planu dochodow
i wydatkow,

5) opracowanie 1 sporzagdzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu,

6) nadzor nad prawidtowym  dysponowaniem  $rodkami  pieni¢znymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym zgodnie z zatwierdzonymi planami
finansowymi,

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem i kontrolg dokumentow ksiggowych
w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operac)i gospodarczych i ochrone
mienia,

8) wykonanie dyspozycji okreslonymi srodkami finansowymi,

9) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowe] w zakresie
srodkow finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan,

10) wspélpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

1 1) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

12)nadzor nad biezacg realizacja budzetu Os$rodka i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe,

13)dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
1 finansowych,

14) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych swiadczen majgtkowych,

15) skladanie kontrasygnaty na dowodach powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

16) wykonywanie kontroli wewngtrznej,

I 7) wykonywanie zadan stosownie do udzielonych upowaznien.




ROZDZIAL 11

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 11

1. Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenie woli w imieniu MGOPS

podpisuje Dyrektor, z zastrzezeniem § 121 § 13,

Do wylgcznego podpisu zastrzega sig:

1) odpowiedzi na skargi 1 wnioski zastrzezone z adnotacja .,pod moj podpis”,

2) zarzadzenia, pisma okélne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

3) decyzje z =zakresu administracji publicznej do wydawania, ktérych posiada
indywidualne upowaznienic na mocy uchwaly Rady Miejskiej lub upowaznienia
Burmistrza.

3. W czasie nieobecnoséci Dyrektora dokumenty, o ktorych mowa w ust.2 pkt. | i pkt. 2
podpisuje Zast¢pca Dyrektora.

)

§12
Zastepca Dyrektora podpisuje:

1) dokumenty 1 pisma dotyczagce zakresu powierzonych spraw, za wyjatkiem
korespondencji, o ktdrej mowa w § 11 ust.2, z zastrzezeniem § 11 ust.3,

2) umowy cywilno — prawne na podstawie imiennych pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza i Dyrektora,

3) decyzje administracyjne, dokumenty i pisma na podstawie imiennych upowaznien
udzielonych przez Burmistrza.

§ 13
I. Pracownicy MGOPS mogg podpisywa¢ umowy, dokumenty 1 pisma w granicach
imiennych, pisemnych pelnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez Burmistrza
lub Dyrektora.
2. Korespondencj¢ o charakterze wewngetrznym, informacyjnym i miedzy komorkami
organizacyjnym mogg podpisywac kierownicy komorek organizacyjnych MGOPS,
a takze pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

§ 14
1. Umowy lub inne dokumenty mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego osoby.
Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ maja
oprocz Dyrektora: Zastgpca Dyrektora, Gléowny Ksiggowy, kierownicy komorek
organizacyjnych, a takze inne pisemnie upowaznione osoby, w sprawach nalezacych
do ich kompetencji.
3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych regulujg instrukcje
opracowane przez Glownego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odregbnymi
zarzgdzeniami.
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§ 15

S
Obieg korespondenc)i i dokumentow a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania  materialow  archiwalnych i dokumentacji

nicarchiwalnej regulujg:
1) 1instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem,
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.
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ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna O$rodka

§ 16
W sklad Osrodka wchodzy nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
[) Dyrektor Osrodka,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Dazial Ksiggowosci z Glownym Ksiggowym,
4) Samodzielne stanowisko ds. kadrowo placowych,
5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (symbol SR/FA),
6) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych (symbol DM),
7) Sekcja Swiadczen Pomocy Spolecznej (symbol SPS) |
8) Dzial Pomocy Srodowiskowej
a. sekcja pracownikow socjalnych (symbol PS),
b. sekcja Klubu Integracji Spotecznej (symbol KIS) ,
9) Sekcja wspierania rodziny
a. Asystent rodziny (symbol AR),
b. Ognisko Wychowawcze (symbol OW),
10) Sekcja ustug socjalnych (symbol US),
11)Sekcja ustug gospodarczych (symbol (UG),
Szczegolowy schemat organizacy)ny zostal okreslony w zalgczniku nr 1.
Liczbg¢ stanowisk pracy 1 plan obsad etatowych dla poszczegoinych komorek
organizacyjnych ustala - Dyrektor Osrodka w uzgodnieniu z Burmistrzem,

§.17
Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewngtrzng struktur¢ komorek organizacyjnych MGOPS
poprzez worzenie, likwidacje, przenoszenie stanowisk pracy z jedne) komorki
organizacyjnej MGOPS do drugiej, o ile nie powoduje to zwigkszenia etatyzacji
w Osrodku.
W Osrodku istnicje mozliwos¢ laczenia stanowisk pracy 1 regulowanie zakresem
czynnosci przydzielonych pracownikom zadan.
W strukturach Osrodka moze funkcjonowac Klub Integracj Spoleczne;.

§ 18
Poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi kierujg lub je nadzorujg kierownicy
komorek lub pracownicy, ktorym powierzono koordynowanie pracy komdrek
organizacyjnych.
Kierownicy komorek organizacyjnych 1 pracownicy, ktorym powierzono
koordynowanie pracy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng, formalna i finansowg prawidlowos¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych przez siebie dokumentow i
podejmowanych rozstrzygnigc.
Komarki organizacyjne zobowigzane sg do $cislej wspolpracy 1 wspoldzialania w celu
realizac)i zadan Os$rodka.

§ 19

N >
Do realizac)i zadan mogag by¢ powolywane dorazne, badz stale zespoly zadaniowe,
konsultacyjne lub projektowe.




2. W sprawach powierzonych zespolom zadaniowym, konsultacyjnym lub projektowym
prace organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczgcy zespolu lub kierownicy
projektu.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach merytorycznic podlegaja
przewodniczgcemu zespolu lub kierownikowi projektu, w pozostalym zakresie
Dyrektorowi Osrodka.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
§ 20
l. Do zadan Dzialu Ksi¢gowosci nalezy obsluga finansowo-ksiggowa Osrodka,
prowadzenic sprawozdawczosci budzetowe] i1 ewidencja srodkow trwalych,

prowadzenie procedury zamoéwien publicznych, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
obstuga kasowa.
2. Dziatem ksiggowosci kieruje Glowny Ksiggowy.
3. Glownego Ksiggowego zastgpuja wyznaczeni pracownicy Dzialu Ksiggowosci
w zakresie udzielonych upowaznien.
4. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:
1) w zakresie ksiegowosci majatkowej i wydatkéw budzetowych:
a) prowadzenie obstugi wydatkow budzetowych,
b) prowadzenie ewidencji materialow $rodkoéw trwalych, pozostalych $Srodkow
trwalych,
¢) prowadzenie ewidencii ilosciowej | pozabudzetowej,
d) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw przyjec,
likwidac)i 1 przemieszezen skladnikow majatkowych Osrodka,
e) oznakowanie skladnikow majgtkowych Os$rodka 1 prowadzenie spraw
inwentarzowych,
f) okresowe uzgadnianie zapisow z ewidencjg prowadzong przez osoby
materialnie odpowiedzialne,
g) organizowanic 1 udzial w inwentaryzacji rzeczowych, skladnikow
majatkowych Os$rodka,
h) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych oraz wystgpowanie do oséb materialnie
odpowiedzialnych za mienie o wyjasnienie przyczyn ich powstania,
i) sporzadzanie  protokolow  weryfikacji  réznic  inwentaryzacyjnych
oraz propozycji ich rozliczenia,
1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu srodkow trwatych, Rb-28S,
k) uzgadnianie sald,
I) ksiggowanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych,
m) prowadzenie analityki dochodow:;

2) W__ zakresie spraw _dotyczacych kasy, ubezpieczen _spolecznych
i sprawozdawczosci:

a) prowadzenie obslugi kasowej Odrodka, w tym obstuga kasy fiskalnej

b) obstuga programu bankowego Home-banking,

¢) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz innych walorow,

d) ewidencja i pobor naleznosci z tytulu dochodow, w tym odplatnosci za posilki,
ustugi i in.,




e) sporzgdzanie raportow miesigcznych RMUA dla ubezpieczonych osob
korzystajgcych ze §wiadczen pomocy spoteczney,

f) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne o0sdob
korzystajgcych ze $wiadczen pomocy spolecznej, sporzadzanie raportow
miesigcznych w tym zakresie oraz prowadzenie rozliczanie z ZUS-em,

g) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

h) prowadzenie  procedur i  opracowywanie  dokumentow  sluzgcych
dokumentowaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

1) kontrola pod wzglgdem kompletnosci dokumentac)i danego postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

]) sporzgdzanie sprawozdan z dzialalnosci Osrodka z zakresu realizowanych
zadan pomocy spolecznej,

k) planowanie potrzeb w zakresie swiadczen pomocy spolecznej,

1) ustalenie zapotrzebowan na S$rodki finansowe niezbgdne do realizacji
swiadczen,

m) czuwanie nad wydatkowaniem s$rodkow finansowych na $wiadczenia
z pomocy spolecznej,

n) wykonywanie zadan nalezacych do obstugi systemu informatycznego Pomost,

0) opracowywanie meldunkow, informacji i sprawozdan z udzielanych swiadczen
pomocy spoteczne;.

§21
Do zadan stanowiska kadrowo-placowego nalezy:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i wyréznianiem oraz
udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow,
w tym uzywaniem przez pracownikow wlasnych samochodéw do celow
stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw urlopowych pracownikdéw oraz
spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow wychowawczych,
macierzynskich pracownikow,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i czasu pracy Z-03, Z-05, Z-06,

9) prowadzenie spraw ptacowych i spraw wynikajgcych ze zmian stosunku pracy.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow i ich rodzin,

11) prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac pracownikow
Osrodka,

12) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych
i rentowych,

I3)obliczanie  zasitkow  opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich
i chorobowych,

[4)naliczanic skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne pracownikow
Osrodka, sporzadzanie raportow miesigcznych oraz prowadzenie rozliczen
zZUS-em,
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15) ewidencja i rozliczanie delegacji stuzbowych,

16) naliczanie podatkow od przychodow pracownikow Osrodka oraz prowadzenie
rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

I7)nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan 2z wynagrodzen dla Urzgdu
Statystycznego Z-03, Z2-06, Z-05,

18) prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzgdzanie list wyplat z umow zlecen
1 0 dzielo, naliczanie rozliczanie zobowigzan wynikajgcych z tych umow,

19) przygotowywanie listy na wyplatg ekwiwalentow naleznych pracownikom
w ramach srodkow ochrony osobiste), odziezy 1 obuwia roboczego,

20) nadzo6r nad prowadzeniem badan lekarskich pracownikow.

¥22

o

Do zadan Sekeji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

a)

J)
k)
)

w zakresie Swiadczen rodzinnych:

przyjmowanie wnioskow i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawach o $wiadczenia rodzinne, zasitki dla
opickunow, swiadczenia rodzicielskie, karte duzej rodziny

wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego,

opracowywanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych,

biezgca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow,

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

informowanie  osob  zainteresowanych 1 przedstawicieli  $rodowisk lokalnych
o dostgpnych formach pomocy w zakresie $wiadczen rodzinnych 1 zasadach ich
przyznawania,

prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych,

ustalanic prawa 1 oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytulu wyplaty $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie  korespondencji z  instytucjami  wspélpracujgcymi, w  tym
przygotowywanie i wysyltka poczty,

przygotowywanie list wypltat Swiadczen rodzinnych,

inicjowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 innych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowe] realizacji $wiadczen,

opracowywanie sprawozdan, analiz do projektow budzetu oraz rozliczen w zakresie
realizowanych zadan,

archiwizowanie dokumentéw odpowiednio do stanowiska pracy,

obsluga programu bankowego Home banking,

przyznawanie Karty Duzej Rodziny;

W zakresie funduszu alimentacyjnego i egzekucji administracyjnej:

przyjmowanie wnioskéw i ich merytoryczna weryfikacja oraz prowadzenie
postgpowan administracyjnych w sprawach funduszu alimentacyjnego,

wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego,

opracowywanie decyzji w sprawach funduszu alimentacyjnego,

kontrola 1 biezgca weryfikacja wnioskow i decyzji,




e) przygotowywanie list wyplat dla oséb uprawnionych do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

f) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji w sprawach funduszu alimentacyjnego,

g) prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych,

h) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dtuznikow alimentacyjnych,

i) odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

J) rejestracja dluznikéw w systemie komputerowym,

k) systematyczna wspolpraca z komornikami dtuznikow alimentacyjnych,

I) wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Dhuznikow,

m) terminowe zatatwianie korespondencji,

n) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

§ 22a

1. Do zadan Sekeji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

D)

4)

5)
6)

Do

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego, sprawdzenie zgodnosci

danych i kompletowanie wymaganych dokumentow,

prowadzenie postgpowania w sprawach:

a) przyznania dodatku mieszkaniowego,

b) wstrzymania wyplaty dodatku mieszkaniowego,

¢) wznowienia wyplaty dodatku mieszkaniowego po uregulowaniu zaleglosci z tytulu
czynszu,

d) wygasnigcia decyzji przyznajgce) dodatek mieszkaniowy,

¢) zwrotu nieslusznie pobranego dodatku mieszkaniowego z uwagi na podanie we
wniosku lub deklarac)i nieprawdziwych danych,

przygotowanie decyzji w sprawie umarzania zwrotu czesci karnej nieslusznie

przyznanego dodatku mieszkaniowego lub roziozenia na raty,

sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow domoéw mieszkalnych

oraz wnioskodawcow,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w migjscu zamieszkania wnioskodawcy,

przyznawanie dodatkow energetycznych

§23

zadan Asystenta rodziny nalezy:

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

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpcze), planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpezej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosel prawidlowego 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 problemow wychowawczych
z dzie¢mi,




7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,
8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
9) udzielaniec pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy

zarobkowej,
10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiej¢tnosci

psychospolecznych,

I1)udziclanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajgciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dziect i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczace) pracy z rodzing,

15)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku,
i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1,

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 rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka 1 rodziny,

19) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr
180, poz. 1493, z 2009 r. Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146 1 Nr 125,
poz. 842), lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezb¢dng.

§24
[. Do zadan pracownikow Ogniska Wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie rodzin poprzez objecie dzieci dzialaniami  wychowawczymi,
opiekunczymi i edukacyjnymi realizowanymi w placowce,

2) sprawowanie opieki pedagogiczne] 1 nadzoru nad bezpieczenstwem dzieci
przebywajgcych na terenie Ogniska Wychowawczego,

3) pomoc 1 wsparcie w rozwigzywaniu trudnych problemow zyciowych i osobistych.

4) propagowanie wlasciwego modelu zycia,

5) kontakt i wspolpraca z rodzicami dzieci w zakresie wlasciwego sprawowania
opieki,

6) kontakt i wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami, pedagogami szkolnymi
i Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w zakresie pomocy w rozwigzywaniu
problemdw szkolnych dzieci,

7) pomoc dzieciom w odrabianiu lekeji,

8) rozwijanie zainteresowan pozaszkolnych dzieci stosownie do ich wieku
i mozliwosci,

9) stala wspolpraca z pracownikami socjalnymi, policja, sadem, Komisjg
ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1 kuratorami zawodowymi.

2. Placowka powinna kierowac si¢ w szczegolnosci:
1) dobrem dziecka,
2) poszanowaniem praw dziecka,
3) potrzebg wyrownania deficytow rozwojowych,
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4) konieczno$cig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozwoj zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,

5) potrzeba dzialan przygotowujacych do samodzielnego zycia,

6) poszanowaniem praw rodzicow wynikajgcych z przepisOw prawa rodzinnego
a przede wszystkim prawa do kontaktowania si¢ z dzie¢mi,

7) potrzeba dzialan w celu utrzymania wigzi dziecka z rodzing i umozliwienie
Jego powrotu do rodziny.

§25
Do zadan Sekeji Swiadezen Pomocy Spolecznej nalezy:

I) przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien,

2) prowadzenie rejestrow poszczegodinych $wiadczen,

3) przygotowanie list wyptat przyznawanych swiadczen,

4) opis faktur,

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

6) obstuga interesantow,

7) biezace zalatwianie korespondencji, prowadzenie ksigzki korespondencyjne;j,

8) zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz wydawnictwa
| czasopisma,

9) prowadzenie ewidencji pieczgci i legitymacji stuzbowych,

10) prowadzenie rejestru spraw,

11) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych,

12)prowadzeniec na biezgco zaopatrzenia w  materialy  biurowe niezbgdne
do funkcjonowania Osrodka,

13) koordynowanie i dokonywanie zakupow materialow, urzadzen i srodkéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukow oraz aktualizacja drukow
przekazywanych do drukarni,

15) prowadzenie skladnicy akt.

§ 26

Do zadan Sekeji Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kidre powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,
udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania
pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

6) pobudzanie spoleczne) aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup 1 srodowisk
spolecznych,

(OS]
~—
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7) wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spolecznych,
tagodzenie skutkow ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom majgcym trudng
sytuacj¢ zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi
sluzgce poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia,

10)rozpoznanie 1 ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej przy
wspotudziale soltysow, przewodniczgcych Samorzadow Mieszkancow,

11) przygotowanie wnioskow wraz z dokumentacja przewidziang obowigzujacymi
przepisami w zakresie przyznawania §wiadczen z pomocy spolecznej,

12) wspoldzialanie z zakladami pracy, szkolami, organizacjami spolecznymi,
charytatywnymi, urzedem pracy, Zaktadem Robot Publicznych oraz organami
samorzadowymi w realizacji §wiadczen na rzecz osob kwalifikujacych sie¢
do pomocy spolecznej,

13) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielenia pomocy spotecznej,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie, zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej Kujawsko-Pomorskiego
Urz¢du Wojewodzkiego w Bydgoszczy,

15) podwyzszanie kwalifikacji ogdélnych i zawodowych poprzez samoksztalcenie
i udzial w szkoleniach roznego typu z zakresu pomocy spoleczne;,

16) przygotowanie dokumentow w celu skierowania podopiecznych do Domu
Pomocy Spolecznej,

17) zastgpstwo w razie nicobecnosci pracownikow,

I8) wykonywanie innych polecen Dyrektora Osrodka,

19) wspolpraca z Klubem Integracji Spolecznej oraz wykonywanie innych
Czynnosci zwigzanych z realizacjy zadan Klubu Integracji Spoleczne;,

20)realizacja zadan okreSlonych we wniosku o dofinansowanie realizacji
projektow zewnetrznych w tym unijnych,

21)opracowanie i realizacja projektow socjalnych.

§ 27

I. Do zadan Sekeji Ustug Socjalnych w zakresie realizacji ustug opiekunczych
nalezy:

a)
b)

c)
d)

¢)

f)

organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z potrzebami
osob objetych tg formg pomocy,

wspolpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem 0sob objgtych pomocy, w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

przygotowywanie umow w celu zatrudnienia 0sob opiekujacych si¢ osobami
wymagajacych pomocy w formie ustug opickunczych,

wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami rodzinnymi, pielegniarkami
srodowiskowymi oraz innymi instytucjami 1 organizacjami spolecznymi, w celu
zabezpieczenia wszystkich niezbgdnych potrzeb,

prowadzenie ewidencji ustug opiekunczych,

pobieranie odplatnosci za ustugi opickuncze i terminowe rozliczanie si¢ z Dzialem
ksi¢gowosci .
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h)

wydawanie i przyjmowanie od opiekunek kart kontrolnych,

2. Do zadan Sekcji Uslug Socjalnych w zakresie realizacyi positkow nalezy:

I) prowadzenie ekonomiczne) gospodarki zwigzanej z funkcjonowaniem kuchni,

2) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z prawidlowym funkcjonowaniem
kuchni,

3) przestrzeganie norm zywienia, dbanie o wlasciwe 1 racjonalne zywienie dzieci
z Ogniska Wychowawczego,

4) wydawanie positkow,

5) zabezpieczenie | przechowywanie artykulow zywnosciowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami pod wzglgdem higienicznym i1 jakoSciowym,

6) utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchennych i stolowki, przestrzeganie
przepisOw ppoz. i bhp,

7) przestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki Produkcyjnej i Zasad Dobrej Praktyki
Higienicznej,

8) wdrazanie Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli
(HACCP)."

3. Do realizacji ustug opiekunczych zatrudnia sig¢

e pracownika obslugi - pomoc biurowa
e opickunki osob starszych, chorych i niepelnosprawnych

4. Zatrudnienie opiekunek nastepuje odpowiednio do potrzeb, moze odbywac¢ sie w formie
robot publicznych - w ramach Klubu Integracji Spotecznej.

§ 28

Do zadan Sekeji uslug gospodarczych nalezy:
a) w zakresie uslug sprzgtajgcych

I) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Osrodka,
2) przestrzeganie przepisow ppoz. 1 bhp.

b) w zakresie obstugt transportowej Osrodka:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9)

sprawdzanie stanu technicznego samochodu do przewozu 0sob

dbanie o bezpieczenstwo wilasne oraz przewozonych pasazerow

wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie pojazdu, dbanie o
estetyczny wyglad pojazdu;

utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznym,

usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstatych podczas jazd, z zachowaniem
wymogow bhp 1 ppoz.;

udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom wypadkow drogowych;

przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas dlugotrwalej jazdy;
zabezpieczanie pojazdu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

przekazywanie pojazdow do badan technicznych we wlasciwym terminie, terminowe
oplacanie skladek OC;

10) prowadzenie pojazdow zgodnie z uprawnieniami potwierdzonymi w prawie jazdy

(kategoria B)

16



§ 29

Do zadan kierownika komorki organizacyjnej MGOPS lub koordynatorow nalezy:

™)

ot

1) sprawowanie biezgcej kontroli postgpu prac powierzonych do realizacji
pracownikom,

2) aktualizowanie informacji odnoszgcych si¢ do stosowanych procedur,

3) nadzor nad realizacjg zadan pomocy spolecznej wynikajacych z przepisow
prawa be¢dgcych podstawg dzialania Osrodka,

4) nadzor nad wlasciwg realizacjg zadan wynikajgcych z Uchwal Rady Miejskie)
oraz zarzadzen 1 polecen Dyrektora w zakresie realizowanych zadan,

5) zapewnicnie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
w indywidualnych sprawach nalezgcych do zakresu zadan pracownikow
socjalnych,

6) ustalanie 1 stosowanie jednoznacznych procedur w zalatwianiu spraw,
eliminujgcych dowolne rozstrzyganie spraw,

7) zapewnienie jednolitej 1 wyczerpujacej informacji o sposobach i terminach
zalatwienia spraw,

8) odpowiedzialno$¢ za wlasciwa organizacje pracy,

9) opracowywanic i przygotowywanie decyzji i postanowien,

10) nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan wynikajgcych z okre$lonych ustaw.

§ 30
Klub Integracji Spolecznej dziala w ramach struktury organizacyjnej Osrodka
przy udziale pracownikow socjalnych.
Zasadniczym celem Klubu Integracji Spoleczne) jest udzielanie indywidualnym
osobom oraz czlonkom ich rodzin pomocy w odbudowywaniu i podtrzymywaniu
umiejetnosel uczestnictwa w zyciu spolecznosci lokalnej w powrocie do pelnienia rol
spolecznych w miejscu zamieszkania (reintegracja spoleczna) oraz w podnoszeniu
kwalifikac)i zawodowych (reintegracja zawodowa).
Pracg KIS kieruje Koordynator, ktory odpowiada za caloksztalt jego funkcjonowania.
Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

b) nadzér nad prawidlowa dziatalnoscig KIS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

c) kwalifikowanie uczestnikow do Programow realizowanych przez KIS,

d) opracowywanie rocznego projektu planu rzeczowo-finansowego,

e) konsultowanie zatozen do rocznego planu pracy z Dyrektorem MGOPS,

f) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia zjawiska wykluczenia
spolecznego poprzez wspolprace z instytucjami i organizacjami,

W Klubie [ntegracji Spotecznej mozna zatrudnia¢ w formie umdéw cywilno —
prawnych konsultantow, terapeutow oraz innych specjalistow 1 pracownikow zgodnie
potrzebami i mozliwosciami,

Do zadan KIS nalezy w szczegolnosci:

a) oddzialywanie w obszarach reintegracji spolecznej i zawodowej poprzez
realizacj¢ zadan wynikajacych z Ustawy z dmia 13 czerweca 2003r. o
zatrudnieniu socjalnym,

b) odbudowywanie 1 utrzymanie zdolnosci do $wiadczenia pracy oraz
prawidlowego funkcjonowania na rynku pracy osob wykluczonych i
zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

c¢) podejmowanie dzialan majgcych na celu odbudowanie i podtrzymanie u 0sob
uczestniczacych w  zajgciach KIS, umiejetnosci uczestniczenia w  zyciu
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spolecznosci lokalnej i pelnienia rol spolecznych w  miejscu pracy,
zamieszkania i pobytu,

d) udostgpnianie informacji dotyczacych ofert pracy 1 lokalnego rynku pracy
osobom kierowanym do KIS,

¢) udzielanie porad 1 pomocy w poszukiwaniu pracy osobom bezrobotnym,

f) sporzagdzanie dokumentow aplikacyjnych,

g) organizacja zatrudnienia tymezasowego,

h) organizacja 1 realizacja prac spolecznie uzytecznych dla oséb bezrobotnych,
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej,

1) organizacja i nadzorowanie wykonywania kary ograniczenia wolnosci 1 pracy
spolecznie uzytecznej zgodnie z wyrokami sgdowymi,

1) udzielanie poradnictwa i wsparcie klientow KIS w zakresie rozwigzywania
problemow socjalno-bytowych,

k) sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonywanych zadan, przygotowywanie
wnioskow do planu budzetu w zakresie zadan realizowanych przez KIS,

1) wspoldzialanie w realizacji zadan z innymi instytucjami, jednostkami pomocy
spolecznej, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, itd.,

m) Sporzgdzanie plandw pracy KIS,

n) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z realizacja zadan KIS.

Zasady wewngtrzne) organizacji oraz struktur¢ i zakres dzialania KIS okresla
wewnetrzny regulamin zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL VI
Zasady funkejonowania i kontroli O$rodka
§ 31
Za nadzor 1 kontrolg wewngtrzng odpowiada Dyrektor Osrodka oraz Inspektor
ds. Kontroli wewngtrzne) dziatajgcy z upowaznienia Burmistrza.

Oérodek podlega nadzorowi 1 kontroli organdw wskazanych w ustawie.
Skargi i wnioski dolyczz&ce funkcjonowania Osrodka przyjmuje Burmistrz w kazdy
wtorek w godz. 10™ — 13%.

§ 32

. Osrodek znajdujgcy si¢ przy ul. Ks. P. Skar§i_ 2 jest czyny w dni robocze, od
D

poniedziatku do piatku w godzinach od 7" do 15"

Obstuga mieszkancéw z zakresie przyznawania dodatkow mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych odbywa si¢ w pomieszczeniach Urzgdu Miasta i Gminy
Naklo nad Notecia, przy ul Ks. Skargi 7 w godzinach od 7" do 15 ¥

. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg lub

wnioskow we wiorki od 9 % do 15 ™.

. W razie nieobecno$ci osob wymienionych w ust.2 interesantow przyjmuje osoba

wskazana przez Dyrektora.

A Pracnwnic?/ socjalni przyjmujg interesantéw w dni robocze w godzinach od 7' do 10%
0

oraz od 14™ do 15"

Pracownicy socjaini wykonujg prace w terenie w godzinach od 10" do 14",
W uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykonywania przez
pracownika socjalnego pracy w terenie w innych godzinach niz okreslone w ust.6 z
zastrzezeniem ust.8.
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8. Pracownicy sekc{i pracownikow socjalnych mogg wykonywac¢ swoje obowigzki w
godzinach od 7 7 do 18" z zachowaniem 8 godzinnego czasu pracy. W celu
wydluzenia pracy Sekcji dyrektor lub jego zastgpca musi wyrazi¢ zgod¢ na pismie
wyznaczajgc dwie grupy. Pierwsza grupa pracownikow realizuje obowiazki od 7" do
15", druga grupa pracownikow w godzinach od 10" do 18

9. Jezeh wymagajg tego potrzeby Os$rodka, mozna zatrudni¢ pracownika poza
podstawowym wymiarem czasu pracy.

§ 33 ,
I. Stoléwka funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9 ®do 13:.
Positki wydawane sg w godzinach od 11" do 12*°.

(S

§ 34
1. Ognisko Wychowawcze w czasie trwania roku szkolnego jest czynne w godzinach
od 14% do 19%.
2. Zastrzega si¢ prawo zmiany godzin pracy Ogniska Wychowawczego.
. W okresie ferii zimowych i wakacji letnich czas pracy Ogniska Wychowawczego
ustalany jest zgodnie z przyjetym przez Dyrektora Osrodka programem zajg¢.
4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamknigcia Ogniska w czasie dni wolnych od zaje¢
lekcyjnych w szkole oraz w czasie wakacji.
Ognisko Wychowawcze nie moze by¢ zamknigte dluzej niz 15 dni roboczych.
6. Pracownicy zatrudnieni w Ognisku Wychowawczym godziny pracy majg ustalane
zgodnie z indywidualnym wymiarem czasu pracy.

)
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§ 35

Zasady 1 tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne zwigzane z zalatwianiem
okreslonych spraw.
Pracownicy przygotowu)jg 1 zalatwiajg sprawy oraz sg odpowiedzialni za:

) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa,

2) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

3) przestrzeganie etyki zawodowej,

4) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow

5) dochowanie tajemnicy sluzbowe;,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i1 zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna.
Zarzadzenia wewngtrzne, pisma okolne, instrukcje i informacje podawane
sa do wiadomosci wskazanych pracownikow, co zostaje potwierdzone ich podpisem.
W celu wlasciwego przekazania osobom korzystajgcym z pomocy spolecznej Osrodka
informacji o pracy Osrodka, w jego siedzibie wywiesza sig tablicg ogloszen zawierajacy
informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminow przyjec
w sprawach skarg 1 wnioskow, ogloszen o przetargach publicznych i innych waznych
informacji.
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ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe.

§ 36
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu,
Oswiadczenie 0 zapoznaniu sig¢ z tredcig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 datg, zostanie dolaczone do akt osobowych.

§ 37
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej do jego nadania.
Regulamin sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego dokumentu traci moc Zarzgdzenie Nr 134/2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia z dnia 16 sierpnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig zmienionego:
a. Zarzadzeniem Nr 232/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z
dnia 30 grudnia 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Nakle nad Notecig
b. Zarzadzeniem Nr 114/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecig z
dnia 27 maja 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne} w Nakle nad Notecig
c. Zarzadzemem Nr 135/2014 Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig z
dnia 16 czerwca 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nakle nad Notecig



