Zarzadzenie nr 110/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
z dnia 1 wrze$nia 2005r,

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o Samorzadzie
Gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 124 poz. 1591 ze zm.) oraz § 23 Statutu Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecig.

Burmistrz Miasta i Gminy

Zarzadza, co nastepuje:

§ 1
Ustali¢ regulamin organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nakle nad Notecia w brzmieniu okreslonym w zalqczniku do niniejszego
zarzadzentia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikowi Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej.

§3

Zarzadzenia wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposéb
zwyczajowo przyjety na terenie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W NAKLE N. NOTECIA

Nakio n. Notecig 2005r.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

1.

Rozdzial 11

Oyrpanizacia w sfrzng OF

1.

[

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okredla strukture osrodka oraz
zasady funkcjonowania, zakres dzialan /zadan/ dla poszezeg6lnych stanowisk
pracowniczych.

§ 2.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podiega zaznajomieniu z

regulaminem; o$wiadczenic o zapoznaniu sig z trefcia regulaminu, zaopairzone w
podpis pracownika i datg zostanie dofaczone do akt osobowych.

§3
Dla zapewnienia whagciwej organizacji osrodka wprowadza si¢ nastgpujaca strukture
stapowiskowa:
Stanowiska pracy:
) kierownik orodka
b) zastgpea kierownika
¢) ksiegowosc — 2 osoby
d) sekcja $wiadczen pomocy spotecznej - 2 osoby
e) sekeja swiadezen rodzinnych — 5 0s6b
f) sckeja zaliczek alimentacyjnych - 2 osoby
g) pracownicy socjalni ~ 15 osdb
h) kucharz — intendent — 1 osoba
i) gospodarz noclegowni — 1 osoba

i) sprzataczka — 1 osoba - % ctalu

k) pracownicy ogniska wychowawczego — 1 osoba — 1 etat
2 osoby — 2/3 etatu

§ 4.

Do czynnosei Kierownika MGOPS

a) Realizacja zadan okreglonych w Statucie MGOPS

b) Bezpoéredni nadzor merytoryczny nad Sekcja Zaliczek Alimentacyjnych, Sekcja

$wiadezen Rodzinnych, Sekcja Swiadezen Pomocy Spolecznej, Ksiggowoscia.

Do czynnoscl zastgpey kierownika nalezy:

a) meryloryezna kontrola dotyczaca dokumentacii podopiecznych,

b) merytoryczny — nadzor nad  Noclegownig, Ogniskiem Wychowawezym,
Pracownikami Socjalmymi, Stolowka, sprzataczka.

¢} przeprowadzanic wywiadow srodowiskowych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia Burmistrza

¢) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MGOPS,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy,

g) zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikéw placy pracownikow,

h) przeprowadzenie wstgpnych szkolef z zakresu spraw zwiazanych z
przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ



3. Do zadaf dziatu ksiggowoscei nalezy:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
2)
h)
i)
1)

zapewnienie ptynnej polityki finansowej MGOPS,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

opracowanie budzetu Osrodka i zapewnienie biezacej kontroli nad jego
wykonaniem,

prowadzenie sprawozdawczosei 1 ocen realizacji wykorzystania srodkow na
poszezegolne zadania,

prowadzenie dokumentacji placowej pracownikéw i swiadezen z
ubezpicczenia spolecznego,

przekazywanie skfadek ZUS za podopiecznych,

wspolpraca z bankami i organami skarbowymi,

kicrowanie wnioskow do Zarzadu w sprawie zmian w planie budzetu,
prowadzenie ksiag inwentarzowych,

obstuga kasy — przyjmowanie wplat i regulowanie naleznoser Osrodka,

§5

1. Do zadan sekeji $wiadcze pomocy spotecznej nalezy:

prowadzenie ksigzki korespondencii,
przygotowanie decyzji administracyjnych,
prowadzenie rejestrow poszezegdlnych swiadezen,
przygotowanie list wyplat,

wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
przygotowywanie do wysylki poczty,

dokonanie zakupdw biurowych,

prowadzenie rejestru spraw — umowa zlecenie,

§6

2. Do zadan sekcji éwiadezef rodzinnych nalezy przygotowanie w sprawach
przyznawania i wyplacania $wiadczen rodzinnych dokumentac)i poprzez:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g)
h)

i)
i)

przyjmowanic inieresantow,
przyjmowanie i rejestracje wnioskow
prowadzenia rejestrow $wiadezei rodzinnych,
wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej 2 przyznawaniem $wiadczen
rodzinnych,
przygotowanie decyzji administracyjnych,
kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,
przygotowywanie dokumentacji dla Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,
przygotowanie list wyplat dla $wiadczeniobioreow i ich wypiata,
przygotowanie poczty.

§7

3. Do zadan sekcji zaliczek alimentacyjnych nalezy:

przyjmowanie interesaniow,

przyimowanie i rejestrowanie wnioskéw o zaliczki alimentacyjne
analiza danych zawartych w zalgezonej dokumentacii,
prowadzenie postgpowan administracyinych w sprawach o zaliczke
alimentacyjna,

wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,
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analiza danych zawartych we wnioskach

wydawanie postanowien,

kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

prowadzenie biezqcych rozliczen finansowych z komomikami oséb, ktorym
wyplacono zaliczki,

prowadzenie kwartalnych rozliczen finansowych z komornikami,
prowadzenie postgpowan w sprawach dhuznikéw alimentacyjnych,
zawiadamianie prokuratury o popelnieniu przestepstwa z art. 209 §1 Kodeksu
karnego,

wspolpraca z komornikami dhuznikow alimentacyjnych,

przygotowywanie decyzji pozytywnych i odmownych

przygotowywanie dokumentacii dla Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego,

udzielanie odpowiedzi na wptywajaca korespondencje,

przygotowanie list wyplat dla oséb uprawnionych do zaliczki alimentacyjne;j i
ich wyptata,

przygotowanie i wysytka poczty.

§ 8

1. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

Praca socjalna;

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kt6re powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen;

Udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacii zyciowej; skuteczne
poslugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowe)
poradnictwa dotyczacego mozliwoscei rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje pastwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu poniocy;

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk
spolecznych;

Wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,
fagodzenie skutkéw ubdstwa;

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudnag
sytuacjg zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

Wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

Rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej przy
wspoludziale soltysow, przewodniczqeych Samorzadow Mieszkancow,
Przygotowanie wnioskéw wraz z dokumentacja przewidziana obowigzujacymi
przepisami w zakresie przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej,
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Wspoldziadanie z zaktadami pracy, szkolami, organizacjami spotecznymi,
charytatywnymi, urzgdem pracy, Zaktadem Robdét Publicznych oraz organami
samorzadowymi w realizacji $wiadczen na rzecz oséb kwalifikujacych sie do
pomocy spolecznej,

m) Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom

n}

0)
p)

q)
r)

powodujgcym koniecznosé udzielenia pomocy spolecznej,

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie, zaleceniami Wydziatu Polityki Spotecznej Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy,

Podwyzszanie kwalifikacji ogolnych i zawodowych poprzez samoksztatcenie i
udzial w szkoleniach roznego typu z zakresu pomocy spoleczne;,
Przygotowanie dokumentdw w celu skierowania podopiecznych do Domu
Pomocy Spolecznej,

Zastepowanie wspdipracownikow w przypadku ich nieobecnosci,

Inne polecenia wydawane przez Kierownika Osrodka.

§9

1. Do zadan pracownika stoléwki nalezy:

a)

b)
c)
d)

Prowadzenie efektywnej i ekonomicznej gospodarki zwigzanej z
funkcjonowaniem kuchni,

Ustalenie tygodniowego jadlospisu,

Przygotowanie positkow,

Zabezpieczenie artykuléw zywnosciowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami pod wzgledem higienicznym i jakodciowym,

Utrzymanie w czystosci pomieszezen kuchennych i stolowki, przestrzeganie
przepisow Ppoz. i BHP.

Przestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki Produkceyjnej i Zasad Dobrej Praktyki
Higienicznej

Wdrazanie Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli
(HACCP)

§10

1. Do zadan gospodarza noclegowni nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

Przyjmowanie podopiecznych do noclegowni,

Prowadzenie rejestru ewidencji podopiecznych,

Dbanie o ksztaltowanie wiasciwej atmosfery wérdd pensjonariuszy,
Przestrzeganie czystodei i porzadku na terenie noclegowni i wokol niej,
Przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.

§11

). Zakres czynnodci sprzataczki:

a)
b)

Dbanie o utrzymanie porzadku i czystosei na terenie osrodka,
Przestrzeganie przepisoéw BHP i Ppoz.

§12

1. Do zadan pracownikéw ogniska wychowawczego nalezy:

a)

Wspieranie rodzin przez obj¢cie dziecka dzialaniami wychowawczymi,
opiekuiczymi i edukacyjnymi realizowanymi w placowce,
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2. Placoéwka powinna kierowac sig w szezegolnosei:
a) Dobrem dziecka,
b) Poszanowaniem praw dziecka,
c) Potrzeba wyrownania deficytow rozwojowych,
d) Koniecznoscigq wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozwoj zainteresowatt | indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,
¢) Potrzeba dzialan przygotowujacych do samodzieinego zycia,
f) Poszanowaniem praw rodzicéw wynikajacych z przepisdw prawa rodzinnego a
przede wszystkim prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem,
g) Potrzeby dzialan w celu utrzymania wigzi dziecka z rodzing 1 umozliwienie
jego powrotu do rodziny.
3. Placéwka realizuje indywidualny plan pracy z dzieckiem, prowadzi karte pobytu
dziecka oraz niezbedng dokumentacje.

ROZDZIAL 11}
Nadzdor i1 kontrola,

§13.
1. Zanadzor i kontrolg wewnetrzng odpowiada Kierownik Osrodka oraz inspektor ds.
kontroli z upowaznienia Burmistrza Gminy.

2. Osrodek podlega kontroli organdéw panstwowych.
3. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej przyjmuje Burmistrz Gminy w kazdy wtorek w godz. 8% — 16%.
ROZDZIAL YV
Przepisy wprowadzajace i koncowe.
§ 14,
1. Tryb pracy Osrodka zalgcznik nr 1,
2. Strukture i schemat organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
stanowi zalacznik nr 2,
3. Tryb pracy Ogniska Wychowawczego zawiera zalacznik nr 3.




Zalacznik nr 1

Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznei.

TRYBPRACY
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

W Nakle n. Not.

§ 1.

Okreslenie czasu pracy MGOPS.

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy Osrodka wynosi 40 godzin.

.l\.)

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, mozna zatrudnid

pracownika podstawowym wymiarem czasu pracy.
3. Szczegolowy wymiar czasu tygodniowego:

Poniedziatek -
Wiorek -
Sroda -
Czwartek -
Piatek -

§1.

730 _ 1 530
730 _ 16
730 _ 1530
730 _ 1530
730 _ 1500

Odpowiedzialnos¢ porzadkows pracownikow okresla Kodeks Pracy.

§ 2.

Spory w stosunku pracy pracownikow rozpatruje Sad Pracy.
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Zalgcznik nr 2

Do regulaminu organizacyjnego

Miejsko Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej

STRUKTURA ORGANIZACYINA

MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

1. | Kierownik 1 osoba etat staly
2. | Zastepca kierownika 1 osoba | etat staly
3. { Ksiggowosdé

Glowna ksiggowa 1 osoba etat staly

Pracownik socjalny 1 osoba etat staly
4. | Sekcja swiadczen pomocy spolecznej

Referent ds. administracji 1 osoba etat staly

Pracownik socjalny 1 osoba etat staty
5. | Sekcja $wiadczen rodzinnych 5 osob etat staly
6. | Sekcja zaliczek alimentacyinych 2 osoby | Etat staly
7. | Pracownicy obstugujacy rejony opiekuncze

Specjalista pracy socjalnej 1 osoba etat staty

Starszy pracownik socjalny 4 osoby | etat staly

Pracownik socjalny 10 0s6b etat staly
8. | Sprzataczka 1 osoba Y4 etatu
9. | Kucharz intendent 1 osoba etat staly
10. | Gospodarz noclegowni 1 osoba | etat staty
11. | Pracownicy ogniska wychowawczego

Starszy specjalista pracy z rodzing 1 osoba etat staty

Specjalista pracy z rodzing 2 osoby 2/3 etatu
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Zalacznik nr 3

Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Nakle nad Notecia

TRYB PRACY
OGNISKA WYCHOWAWCZEGO W NAKLE N/NOT.

§ 1.

Okreslenie Czasu Pracy.

. Tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 26 godzin 40 minut w wymiarze

na 2/3 etatu,
Jezeli wymagaja tego potrzeby ogniska, mozna zatrudnié¢ pracownika
poza podstawowym wymiarem czasu pracy.

. Szezegotowy wymiar tygodniowego czasu pracy:

Poniedzialek - 1340 _ 19%
Wtorek - 13%. 19%
Sroda . 139 - 19™
Czwartek - 1310 .. 19"

Piatek - 134 19"
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