BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Makle nad Notecin

Zarzydzenie ... 2;{/"2 0‘};

Burmistrza Miasta i Gminy Naklo n. Notecig

....................................

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Migjsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nakle n. Notecig

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o Samorzadzie
Gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) i pkt 25 Statutu Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Nakle n. Notecig

Burmistrz Miasta i Gminy

Zarzadza co nastgpuje;

§ 1

Wprowadzi¢ regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nakle n. Notecig stanowigey zalacznik do ninigjszego zarzgdzenia

[Yeel
-3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob

zwyczajowo przyjety na terenie miasta i Gminy Naklo n. Notecia.




REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NAKLE N. NOTECIA

Nalkto n. Notecig, kwiecien 2004r.
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SPIS TRESCI

L. Postanowienia ogdlne.

II.  Organizacja wewnetrzna Qsrodka.
III.  Nadzér i kontrola.

[V.  Przepisy wprowadzajace i konicowe.

Zalaczniki:

Nr 1. Tryb Pracy MGOPS w Nakle n. Not.

Nr 2. Struktura i schemat organizacyjny MGOPS.

Nr 3. Tryb Pracy Ogniska Wychowawczego w Nakle n. Not.
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Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

51,

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okregla strukture o$rodka oraz
zasady funkcjonowania, zakres dzialan /zadar/ dla poszczegolnych stanowisk
pracowniczych.

§2.
Kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem;

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1
date zostanie dolgezone do akt osobowych.

Rozdziat 11

Organizacia wewnetrzna Osrodka

§3.
Dla zapewnienia wiasciwej organizacji o$rodka wprowadza sie nastepujaca strulkture
stanowiskowa:
Stanowiska pracy:

1. kierownik osrodka

2. zastepca kierownika

3. ksiggowosé — 2 osoby

4. sekcja $wiadczen 2 osoby

5. sekcja $wiadczen rodzinnych — 4 osoby

6. pracownicy socjalni — 14 osdb

7. kucharz — intendent — 1 osoba

8. gospodarz noclegowni — 1 osoba

9. splzqtaczka — % etatu

10. pracownicy ogniska wychowawczego — 1 osoba — [ etat
2 osoby — 2/3 etatu

§ 4.
Do zadan dziatu ksiggowoséci nalezy:

- zapewnienie plynnej polityki finansowej MGOPS,

- wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

- opracowanie budzetu Osrodka i zapewnienie biezacej kontroli nad jego wykonaniem,

- prowadzenie sprawozdawczosci i ocen realizacji wykorzystania $rodkdw na poszczegdlne
zadania,

- prowadzenie dokumentaciji ptacowej pracownikow i $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego,
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- przekazywanie sktadek ZUS za podopiecznych,

- wspdlpraca z bankami i organami skarbowymi,

- kierowanie wnioskdw do Zarzadu w sprawie zmian w planie budzetu,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- obstuga kasy — przyjmowanie wplat i regulowanie naleznosci Ogrodka,

§5

Do zadan sekeji $wiadczen pomocy spolecznej nalezy:
- prowadzenie ksigzki korespondencii,
- przygotowanie decyzji administracyjnych,
- prowadzenie rejestrow poszezegolnych swiadezen,
- przygotowanie list wyplat,
- wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
- przygotowanie poczty,
- dokonanie zakupow biurowych,
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw MGOPS,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy,
- zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw placy pracownikéw,
- prowadzenie rejestru spraw — umowa zlecenie,
- prowadzenie i zalatwienie spraw emerytalnych i rentowych dla pracownikdw,
- przeprowadzenie wstgpnych szkolerl z zakresu spraw zwigzanych z przestrzeganiem
przepiséw BHP i PPOZ,

§6

Do zadan sekcji $wiadczen rodzinnych nalezy przygotowanie w sprawach przyznawania i
wyplacania $§wiadczen rodzinnych poprzez:

- przyjmowanie i rejestracje wnioskow

- prowadzenia rejestréw poszezegélnych $wiadczen rodzinnych,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych,

- przygotowania decyzji administracyjnych,

- przygotowania list wyptat dla $wiadczeniobiorcow i ich wyptata,

- przygotowanie poczty,

§7

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej przy
wspotudziale soltysdow, przewodniczacych Samorzadéw Mieszkancow,
Organizowanie i prowadzenie we wspdlpracy z organizacjami spotecznymi
dzialalnosci socjalnej zmierzajgeej do poprawy sytuacji oséb w wieku
starszym, inwalidéw oraz rodzin wielodzietnych, niepelnych i patologicznych,
a takze innych os6b wymagajacych pomocy spolecznej, ‘
Przygotowanie wnioskow wraz z dokumentacja przewidziana obowiazujacymi
przepisami w zakresie przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej,
Wspoldzialanie z zakiadami pracy, szkotami, organizacjami spotecznymi,
charytatywnymi, rejonowymi biurami pracy, Zakiadem Robét Publicznych,
spoldzielczoscig inwalidzka oraz organami samorzadowymi w realizacji
swiadczen na rzecz 0s6b kwalifikujgeych sie do poinocy spolecznej,
Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujgcym koniecznos¢ udzielenia pomocy spotecznej,
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6) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie zaleceniami Wydzialu Polityki Spotecznej Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Bydgoszezy,

7) Wspdldzialanie z konsultantami, organami policji, prokuratury i wymiarem
sprawiedliwosci oraz instytucjami prowadzacymi dziatalnodc¢ w
rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

8) Podwyzszanie kwalifikacji ogolnych 1 zawodowych poprzez samoksztalcenie i
udzial w szkoleniach réznego typu z zakiesu pomocy spoleczne;j,

9) Przygotowanie dokumentow w celu skierowamnia podopiecznych do Domu
Pomocy Spolecznej,

10} Inicjowanie nowych form pomocy spolecznej i socjalnej dla mieszkancow
miasta 1 gminy,

11) Zastgpowanie wspolpracownikéw w przypadku ich nieobecnosci,

12) Inne polecenia wydawane przez Kierownika Osrodka.

§ 8

Do zadan pracownika stotowki nalezy:

1) Prowadzenie efektywnej 1 ekonomicznej gospodarki zwiagzanej z
funkcjonowaniem kuchni,

2) Ustalenie tygodniowego jadlospisu,

3) Przygotowanie posilkow,

4) Zabezpieczenie artyluldw zywnosciowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami pod wzgledem higienicznym i jakosciowym,

5) Utrzymanie w czystosci pomieszezen kuchennych i stotowki, przestrzeganie
przepisow Ppoz. i BHP.

§9

Do zadan gospodarza noclegowni nalezy:
1) Przyjmowanie podopiecznych do noclegowni,
2) Prowadzenie rejestru ewidencji podopiecznych,
3} Dbanie o ksztaltowanie wlasciwej atmosfery wsrod pensjonariuszy,
4) Przestrzeganie czystoscei 1 porzadku na terenie noclegowni i wokdt niej,
5) Przesirzeganie przepisow BHP i Ppoz.

§ 10

Zakres czynnosci sprzataczki:
1) Dbanie o utrzymanie porzgdku i czystosci na terenie oérodka,
2) Przestrzeganie przepisow BHP 1 Ppoz.

§ 11

Do zadan pracownikéw ogniska wychowawcezego nalezy:
1YWspieranie rodziny przez objecie dziecka dziataniami wychowawczymi,
opiekunczymi 1 edukacyjnymi realizowanymi w placéwece,
2) Placowka powinna kierowad si¢ w szezegdlnosei:
a) Dobrem dziecka,
b) Poszanowaniem praw dziecka,



c) Potrzeba wyrownania deficytow rozwojowych,

d) Koniecznoscig wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztalcenia,
rozw0] zainteresowail i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,

e) Potrzebg dzialan przygotowujgcych do samodzielnego zycia,

) Poszanowaniem praw rodzicéw wynikajacych z przepisdéw prawa rodzinnego a
przede wszystkim prawa do kontaktowania sie z dzieckiem,

g) Potrzebg dzialan w celu utrzymania wiezi dziecka z rodzing i umozliwienie
jego powrotu do rodziny.,

3) Placowka realizuje indywidualny plan pracy z dzieckiem, prowadzi karte

pobytu dziecka oraz niezbedng dokumentacje.

ROZDZIAL III

Nadzdr 1 kontrola,

§ 12.

. Zanadzér i kontrole wewnetrzng odpowiada Kierownik Ogdrodka oraz inspektor ds.
kontroli z upowaznienia Burmistrza Giminy.
2. Ofsrodek podlega kontroli organéw panstwowych.
‘3. Skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej przyjmuje Burmistrz Gminy w kazdy wtorek w godz. 8% — 16%.

ROZDZIAL 1V

Przepisy wprowadzajace i koncowe,

§ 13.

Tryb pracy Osrodka zatacznik nr 1.
Strukture Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] stanowi zalacznik nr 2.
Tryb pracy Ogniska Wychowawczego zawiera zalacznik nr 3.

MIEJEKO
SERODKA POM




Zalacznik nr |

Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Odrodka
Pomocy Spotecznej.

TRYB PRACY
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
W Nakle n. Not.

§ 1.

Qlkreslenie czasu pracy MGOPS.

Tygodniowy wymiar czasu pracy Osrodka wynosi 40 godzin.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, mozna zatrudnic
pracownika podstawowym wymiarem czasu pracy.

3. Szezegodlowy wymiar czasu tygodniowego:

—
.

Poniedziatek - 715"

Wtorek - 70 - 16%

Sroda - 730 _15%

Czwartek - 70— 15%°

Piatek - 730 . 15%
§ 1.

Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow okresla Kodeks Pracy.

Spory w stosunku pracy pracownikow rozpatruje Sad Pracy.



Zalacznik nr 2
Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;

STRUKTURA ORGANIZACYIJINA

MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

1. | Kierownik 1 osoba Catly etat
2. | Zastepca kierownika 1 osoba Caly etat
3. | Ksiggowos¢

Glowna ksiegowa 1 osoba Caly etat

Pracownik socjalny 1 osoba Caly etat
4. | Sekcja §wiadczen pomocy spoteczne;j

Referent ds. administracji I osoba Caty etat

Pracownik socjalny I osoba Catly etat
5. | Sekcja swiadczen rodzinnych 4 osoby Caly etat
6. | Pracownicy obslugujacy rejony opielcuncze

Specjalista pracy socjalne; 1 osoba Catly etat

Starszy pracownik socjalny 4 osoby Catly etat

Pracownik socjalny 10 osob Caly etat
7. | Sprzataczka 1 osoba ¥4 etatu
8. | Kucharz intendent 1 osoba Caly etat
9. | Gospodarz noclegowni 1 osoba Caty etat
10. | Pracownicy ogniska wychowawczego

Starszy specjalista pracy z rodzing 1 osoba Caty etat

Specjalista pracy z rodzing 2 osoby 2/3 etatu
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1.

2.

3.

Zatacznik nr 3

Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

TRYB PRACY
OGNISKA WYCHOWAWCZEGO W NAKLE N/NOT.

§ 1.

Okreélenie Czasu Pracy.

Tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 26 godzin 40 minut w wymiarze
na 2/3 etatu.

Jezeli wymagaja tego potrzeby ogniska, mozna zatrudni¢ pracownika
poza podstawowym wymiarem czasu pracy.

Szczegdlowy wymiar tygodniowego czasu pracy:

Poniedzialek - 13%% - 19%
Witorek - 13%_19%
Sroda - 134 19%
Czwartek - 1349 _ 19%

Pigtek - 13% - 19%



