Zatacznik do zarzgdzenia
Nr 10/2024 Burmistrza Karlina
z dnia 26.01.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KARLINIE

Dziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie,

zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zakres dziatania i zadania;

strukture wewnetrzng;

organizacje wewnetrzng;

zakres dziatania i zadania kierownictwa oraz poszczegdlnych stanowisk pracy;
zasady funkcjonowania oraz zasady przyjmowania i rozpatrywania spraw;
tryb pracy oraz organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw;
zasady kontroli wewnetrznej.

2. Strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie

przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karlinie;

Gminie - rozumie sie przez to Gmine Karlino;

Miescie — rozumie sie przez to Miasto Karlino;

Radzie Miejskiej - rozumie sie przez to Rade Miejska w Karlinie;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina;

Osrodku lub MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Karlinie;

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

§ 3. 1. MGOPS jest jednostkg budzetowg Gminy Karlino, utworzong na podstawie uchwaty

Rady Miejskiej w Karlinie w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu i Regulaminu

oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade Miejskg, Burmistrza i zarzadzen Dyrektora.

3. Siedzibg Osrodka jest miasto Karlino i obejmuje zasiegiem dziatania teren gminy Karlino.



Dziat Il
Zakres dziatania i zadania Osrodka

§ 4. 1. Osrodek realizuje zadania okreslone w Statucie, a w szczegdlnosci z zakresu:

1) pomocy spotecznej;

2) wspierania rodziny;

3) przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
4) $wiadczen rodzinnych;

5) funduszu alimentacyjnego;

6) sSwiadczen wychowawczych;

7) dodatku energetycznego;

8) dodatku mieszkaniowego.

2. Do zakresu dziatania osrodka nalezy wykonanie:

1) zadan witasnych gminy;

2) zadan zleconych gminie;

3) zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej;

4) innych ustaw majgcych na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin.

§ 5. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych z przepisdw prawa, Osrodek zapewnia dostep

do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cia w oparciu o przepisy prawa

powszechnie obowigzujace.

2. Podstawg udostepnienia informacji publicznej jest Biuletyn Informacji Publicznej Osrodka.

Dziat lll
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 6. Strukture organizacyjng Osrodka tworza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;

Gtéwny Ksiegowy;

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego;

Stanowiska ds. finansowo — ksiegowych;

Pracownicy socjalni;

Pracownik ds. swiadczen z pomocy spotecznej;

Pracownik ds. dodatkow, spraw osobowych, kancelaryjnych, BHP i ppoz.;
Pracownik ds. swiadczen rodzinnych;

10) Pracownik ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

11) Pracownik ds. Swiadczen;

12) Stanowisko ds. Swiadczen z pomocy spotecznej oraz archiwizacji;

13) Asystenci rodziny;

14) Opiekunowie 0sdb starszych;

15) Sprzataczka/ goniec.



§ 7. 1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora. W przypadku

nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

3. Dyrektora zatrudnia Burmistrz oraz wykonuje wobec niego czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor wykonuje zadania Osrodka przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego

i pozostatych pracownikdéw.

5. Dyrektor zatrudnia pracownikéw oraz wykonuje wobec nich inne czynnosci

z zakresu prawa pracy.

6. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za wtasciwg realizacje przypisanych zadan oraz za

prawidtowe wykorzystanie powierzonych Osrodkowi s$rodkéw finansowo-rzeczowych,

a w szczegolnosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zwigzku z dziatalnoscia Osrodka
i jego prawidtowa gospodarke finansowg i materialng;

2) prawidtowa polityke personalng i ptacowg w Osrodku;

3) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw o dyscyplinie pracy,
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ustawy o pomocy spotfecznej,
o sSwiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
i innych zadan zleconych do realizacji.

7. Dyrektor sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan z pomocy spotecznej.

8. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka, reprezentuje go na zewnatrz

w ramach udzielonego petnomocnictwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za jego

funkcjonowanie.

9. Dyrektor wykonuje nadzér i kontrole w odniesieniu do wszystkich stanowisk pracy

w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa.

§ 8. 1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi;
3) koordynowanie dziatalnosci komadrek organizacyjnych Osrodka;

4) sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych;
5) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowsg;

6) wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej;

7) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i osob trzecich;

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Os$rodka, nalezgcych do
wiasciwosci gminy oraz zadan zleconych;

9) wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji;



10) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskéw.

2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez O$rodek, w szczegdlnosci zadan
0 szczegblnym znaczeniu lub wymagajacych wspoétdziatania kilku pracownikéw Osrodka,
Dyrektor moze powotywac¢ sposrdod pracownikow Osrodka, w drodze zarzadzenia —
petnomocnikéw, zespoty zadaniowe lub komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez
siebie pracownikow.

§ 9. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw;

3) prowadzenie postepowan w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

4) wspodtpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim w sprawie koordynacji
Swiadczen rodzinnych na terenie Unii Europejskiej oraz w Norwegii i Szwajcarii;

5) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych;

6) ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyptacanie tych swiadczen;

7) prowadzenie postepowan w sprawach przyznania swiadczen rodzinnych, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami;

8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych oraz innych dziatann w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji swiadczen;

9) sktadanie zapotrzebowan na Srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan;

10) opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskéw z dziatalnosci;

11)dbatosé o prawidtowe, terminowe i efektywne zatatwianie spraw przez podlegtych
pracownikéw;

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych pracownikéw;

13)prowadzenie  postepowania  administracyjnego oraz  wydawanie  decyzji
administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien;

14) opracowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza i Dyrektora w zakresie
realizowanych zadan;

15) nadzér nad aktualizacjg serwisu internetowego w zakresie realizowanych zadan;

16) opracowywanie projektu budzetu Osrodka, planu finansowego i harmonogramu
wydatkéw w zakresie realizowanych zadaiA oraz proponowanie i przedktadanie
Dyrektorowi propozycji zmian;

17) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 10. Do zakresu zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgcymi zwtaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
finansowy w sposéb zapewniajacy:
- wiasciwy przebieg operacji finansowych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

b) biezgce i prawidtowe prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie:

- - 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie,

- - prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw;

prowadzenie  gospodarki  finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami wykonywania budzetu;

zatwierdzanie faktur i list wyptat pod wzgledem formalnym i rachunkowym do zaptaty,
ptatnych gotéwka lub przelewem;

analiza wykorzystania sSrodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki, w tym dokonywanie biezgcych analiz
posiadanych srodkéw na polecenie Dyrektora;

terminowe i biezgce wprowadzanie aktualizowanego planu kont do stosowania
w Osrodku i zaktadowej instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych — opracowywanie
innych projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci wyzej wymienionych i takich jak np.
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz
budzetu;

opracowywanie budzetu na kazdy rok oraz wnioskdw w sprawie korekty istniejgcych
plandéw;

sporzadzanie bilansu i sprawozdan rocznych po zamknieciu ksigg rachunkowych;
rozliczenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i wyposazenia bedacych na stanie Osrodka
zgodnie z przepisami oraz czuwanie nad wfasciwym jej przebiegiem;

10) uzgadnianie zapiséw z ksiegowoscig syntetyczng i analityczng kont;

11) wprowadzenie do ewidencji nowo przyjetych i zakupionych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych na podstawie dowoddéw oraz dekretowanie ich umorzenia;

12) nadzorowanie pracy pracownikéw ds. finansowo ksiegowych.

§ 11. Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci;

2) pomoc w formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych;

3) przygotowywanie dowoddéw i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji
gospodarczych;

4) biezgca ewidencja operacji budzetowych;

5) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiegowego;



6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej dla srodkéw trwatych;

7) sprawdzanie w systemie zarzadzania budzetem zgodnosci wprowadzonych przez
merytorycznych pracownikéw danych dotyczacych dochoddw oraz wydatkéw,
a takze wprowadzanie pozostatych danych niebedacych w zakresie kompetencji
innych pracownikow;

8) przygotowywanie, we wspotpracy z gtdwnym ksiegowym, projektéw regulacji
wewnetrznych w zakresie gospodarowania majatkiem, prowadzenia gospodarki
finansowej oraz kontroli zarzadczej;

9) przygotowywanie projektéw sprawozdan finansowych z otrzymanych dotacji;

10) realizacja dyspozycji przelewdéw zatwierdzonych przez upowaznione osoby;

11) weryfikacja dokumentéw ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT;

12) prowadzenie rejestrow podatku naleznego i naliczonego na potrzeby rozliczenia
podatku VAT przez Osrodek;

13) weryfikacja zapiséw ksiegowych z rejestrami VAT;

14) sporzadzanie deklaracji VAT 7 za okresy miesieczne;

15) wspdtpraca z Gming w zakresie rozliczen podatku od towardéw i ustug;

16) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z ZUS, Funduszem Pracy i Urzedami
Skarbowymi;

17) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw oraz list wyptat do umow zlecenia;

18) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

19) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wyptata
wynagrodzen i zasitkdw;

20) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych oraz
sporzgdzanie rocznych rozliczer podatku na formularzach PIT.

21) zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci w pracy.

§ 12. 1. Do zakresu zadan pracownika ds. finansowo - ksiegowych w szczegdlnosci nalezy:

1) prawidtowe, terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikom
i zleceniobiorcom oraz zasitkdw wyptacanych przez zaktad pracy ze $rodkéw ZUS;

2) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;

3) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw i rozliczanie podatku
dochodowego na wniosek pracownika;

4) prawidtlowe i terminowe rozliczenie dochodéw budzetowych Gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikow odchodzacych na rente, emeryture
w tym zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzenia na druku Rp7;

6) sporzadzanie list dotyczacych wyptat ze érodkéw ZFSS;

7) przygotowywanie przelewdw do ptatnosci za faktury od kontrahentéw oraz
przelewdw dla swiadczeniobiorcow;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa;



9) biezace ksiegowanie dokumentéw do programu finansowo- ksiegowego;
10) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie rozliczen z ZUS;
11) archiwizacji dokumentéw swojego stanowiska pracy.

2. Pracownik ds. finansowo ksiegowych podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 13. Do zadan na stanowisku pracownika ds. $wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw o aktualnie prowadzone przez
Osrodek sSwiadczenia;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przyznawania swiadczen;
prowadzenie dokumentacji z zakresu Swiadczen przyznawanych przez Osrodek;
doradztwo oraz informowanie klientdw o sposobie zatatwiania ustawowo naleznych
Swiadczen oraz o wymaganych dokumentach;

opracowywanie bilansdw potrzeb, przygotowywanie sprawozdan, zestawien
w przedmiocie Swiadczen;

wspotpraca z innymi instytucjami w ramach realizacji powierzonych zadan.

§ 14. Do zadan pracownikdw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

realizacja zadan w oparciu o przepisy prawne regulujgce Swiadczenia pomocy spotecznej,

tj. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz innych aktéw prawnych

0 pomocy spotecznej.

rozpoznanie i ustalenie potrzeb srodowiska w zakresie pomocy spotecznej, analizowanie

stanu zaspokajania tych potrzeb, w tym w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

b) kierowanie sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym stuzy poszanowanie ich godnosci
i prawa tych oséb do samostanowienia,

c) udzielanie osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganiu stanom

powodujgcym konieczno$¢ udzielania Swiadczen z pomocy spotecznej;

wspotdziatanie z klientem i jego rodzing w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji

zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujgc wtasne $rodki i mozliwosci;

wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci

spotecznej;

zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym

zjawiskom w $Srodowisku lokalnym;

udzielanie pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu, a w szczegélnosci ich rodzinom;

udzielanie osobom i rodzinom pomocy w postaci pracy socjalnej, a zwtaszcza

poradnictwa specjalistycznego;

realizowanie zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej badz

innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia osdb i rodzin.



§ 15. Do zadan pracownika ds. dodatkéw, spraw osobowych, kancelaryjnych nalezy
w szczegodlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o przyznaniu dodatku mieszkaniowego;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie dodatku
mieszkaniowego;

3) nadzér nad doreczaniem decyzji administracyjnych;

4) sporzadzanie kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatki mieszkaniowe;

5) sporzadzanie kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje dodatkéw
mieszkaniowych;

6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w ww. zakresie w uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym;

7) sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i dokumentacji
personalnej pracownikéw;

8) przygotowanie danych do list ptaciich sprawdzenie;

9) przygotowanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowo ptacowych;

10) nadzér nad realizacja praw pracownikdéw, w tym zwigzanymi z uprawnieniami
rodzicielskimi oraz informowanie Dyrektora o jego obowigzkach wobec pracownikéw
bedacych rodzicami;

11) wptyw na egzekwowanie od pracownikéw ich obowigzkéw, w tym poddaniu sie
przez nich okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i wykorzystywanie
w terminie urlopu wypoczynkowego;

12) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z kwestiami pracowniczymi, w tym
sporzadzanie rozktadéw czasu pracy (harmonogramoéw), ostatecznych wersji planéw
urlopédw wypoczynkowych;

13) udziat wespdt z Dyrektorem i radcg prawnym w sporzgdzaniu:

a) uméw o prace, oswiadczen woli Dyrektora o rozwigzywaniu umowy o prace
(za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia, na mocy porozumienia stron),

b) regulamindw,

¢) umoéw w zakresie konkurencji,

d) umodw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownika;

14) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw BHP i ppoz. w miejscu pracy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczeci,
a w szczegolnosci:

a) zlecanie wykonania pieczeci i stempli wg uzgodnionego wzoru,

b) prowadzenie rejestru odciskdw pieczeci,

c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczeci zwrdconych przez
pracownikéw;

16) obstuga sekretariatu Osrodka.

§ 16. Do zadan pracownika ds. swiadczen z pomocy spotecznej oraz archiwizacji nalezy
w szczegodlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

znajomos¢ i prawidtowe zastosowanie przepisdw prawnych regulujgcych zasady
przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z ustawg z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (z pdzniejszymi zmianami) oraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy;

znajomosc¢ i umiejetno$¢ postugiwania sie przepisami ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow ws. instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacja $wiadczen wyptacanych przez
Osrodek;

dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej (wspotpraca
przy kontroli prawidtowego i systematycznego wykorzystania srodkéw przyznanych
na swiadczenia);

opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej;

dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych, zgodnie z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenstwa,
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m.in.:

a) ochrona danych przed dostepem o0sdb nieupowaznionych,

b) ochrona danych przed przypadkowym lub nieumysinym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacja,

c) ochrona nosnikdw magnetycznych i wydrukéw komputerowych,

d) utrzymywanie w tajemnicy powierzonych haset, w tym dbatos¢ o czestotliwosc¢ ich
zmiany oraz szczegdty techniczne systemdéw takie po ustaniu zatrudnienia
w Osrodku;

archiwizowanie danych zgodnie z instrukcjg;
prowadzenie niezbednej, przewidzianej instrukcjag dokumentacje pracy z systemem
archiwizowania danych itp.;
prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
a) przyjmowanie dokumentacji aktowe] przygotowanej przez pracownikow zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i sktadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na
archiwum;
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwizowanej, w tym:
- spiséw protokotow zdawczo-odbiorczych,
- dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
- dokumentacji archiwalnej przeznaczonej do przekazania do Archiwum
Panstwowego,
- kart udostepnien dokumentacji,
c) porzadkowanie zalegajacej, nieuporzgdkowanej dokumentacji aktowej
w archiwum zaktadowym,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,



e) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) prawidtowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym,

g) wypozyczanie akt do wglgdu oraz opracowanie instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Osrodka oraz przygotowywanie projektow
zmian,

10) prowadzenie ewidencji publikacji ksigzkowych zakupionych na potrzeby
pracownikéw Osrodka;
11) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 17. Do zadan pracownika na stanowisku asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, obejmujgcego zakres realizowanych dziatan
majacych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, a takze zawierajgcego
terminy ich realizacji i przewidywane efekty;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zZyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

7) motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co 3 miesigce;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

15) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, witasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

16) wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych
z dziatalnoscia jednostki.

§ 18. Do zakresu zadan pracownika ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegodlnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;



2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
obstuga biezaca klientdw, sporzadzanie pism do wnioskdw oraz wydawanie
zaswiadczen na zadanie interesantow i instytucji;

przygotowanie decyzji administracyjnej, zgodnie z ustawg Kodeks postepowania
administracyjnego;

sporzadzanie biezgcych list oraz list wyrédwnan wyptat Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie akt dtuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenia postepowania ws. dtuznikéw alimentacyjnych;

biezgca aktualizacja przepisdw prawnych.

§ 19. 1. Do zadan opiekuna o0sdb starszych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci gospodarczych i pielegnacyjnych;

2) utrzymywanie mieszkania podopiecznego w porzadku i czystosci [mycie okien — dwa
razy w roku, utrzymywanie w czystosci sprzetu sanitarnego i urzadzen sanitarnych
(dotyczy oséb samotnie zamieszkujgcych) itp.];

3) zakup artykutéw zywnosciowych, srodkéw higieny osobistej i innych artykutéw
przemystowych, wedtug potrzeb i za Srodki finansowe podopiecznego;

4) zatatwianie biezgcych spraw zycia codziennego, w tym: wzywanie lekarza,
pielegniarki, wyprowadzanie podopiecznego na spacery, zgtaszanie napraw urzgdzen
gospodarstwa domowego, realizacja recept, regulowanie biezgcych $wiadczen, w
szczegdblnosci: czynszu, energii elektrycznej, gazu za srodki podopiecznego itp.;

5) pomoc w przygotowaniu positkbw lub dostarczenie positkbw z placowek
gastronomicznych;

6) pranie bielizny osobistej, poscielowej oraz recznikdw lub odnoszenie i przynoszenie
bielizny poscielowej z pralni;

7) przynoszenie opatu i palenie w piecu;

8) przynoszenie wody z zewnatrz oraz wynoszenie smieci;

9) zmiana bielizny poscielowej;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego;

11) karmienie podopiecznego, o ile stan jego zdrowia wymaga tej czynnosci;

12) zgtaszanie na biezgco potrzeb podopiecznego w zakresie innych form pomocy
Dyrektorowi;

13) sprawowanie opieki nad podopiecznym w czasie jego wizyty u lekarza;

14) dbania o prawidtowe funkcjonowanie podopiecznego w otoczeniu spotecznym;

15) Wykonywania innych czynnosci zleconych przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej.

2. Na podstawie codziennego kontaktu z podopiecznym, opiekun o kazdej zaistniatej

zmianie zdrowotno — bytowej podopiecznego powiadamia Dyrektora.

3. Opiekun w domu podopiecznego podejmuje prace na podstawie wydanej decyzji

okreslajacej ilos¢ godzin opieki i jej zakres.



§ 20. Do zadan pracownika gospodarczego - gorica nalezy w szczegdlnosci:

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

§ 21. Do wspdlnych zadan pracownikéw Osrodka nalezy przygotowanie materiatéw oraz

podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby MGOPS, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

pozyskiwanie dotacji rozwojowych ze $rodkdéw Unii Europejskiej i z innych srodkéw oraz
przygotowanie i realizowanie projektéw;

wspotdziatanie z Gtéownym Ksiegowym przy opracowaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu;

przygotowanie sprawozdan, analiz oraz biezacych informacji z realizowanych zadan;
prowadzenie niezbednych rejestréw na danym stanowisku pracy;

wiasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie witasnej organizacji pracy jej
form i metod;

biezgca znajomosc¢ przepisdw prawa i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

kierowanie sie zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0sodb i rodzin;

zachowanie tajemnicy zawodowej i skarbowej oraz innych tajemnic, okreslonych
w przepisach odrebnych;

wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych, dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

§ 22. Dopuszcza sie zatrudnienie w Osrodku, na czas okreslony, pracownikdw w ramach

robét publicznych, interwencyjnych, absolwentéw szkét, stazystow, ktoérych wynagrodzenie

wraz z pochodnymi w catosci lub czesci jest refundowane z innych zrddet.

§ 23. Dla potrzeb organizacyjnych Os$rodka, teren gminy Karlino dzieli sie na 5 rejondw,

w ktorych sprawy prowadzg pracownicy socjalni:

1) Rejon Nr 01 obejmuje ulice miasta — Bogustawa X, Dworcowa, Kolejowa, Kotobrzeska,
Koszaliska, KosSciuszki, Moniuszki, Petki, Wigury, Le$na, Kosciuszki;

2) Rejon Nr 02 obejmuje ulice miasta — Stfoneczna, Spokojna, Chopina 1,3,7, Zwirki, 4-go
Marca, B. Chrobrego, Ks. Brzuski, Traugutta, Niepodlegtosci, Ogrodowa, Sawickiej,
Wojska Polskiego, Jaworskiej, Szczecifska, Wolnosci;

3) Rejon Nr 03 obejmuje miejscowosci — Brzezno, Debolas, Domacyno, Zwartowo,
Ubystawice, Daszewo, Garnki, Karwin, Kozia Géra, Krzywoptoty, Karlinko;

4) Rejon Nr 04 obejmuje miejscowosci — Lubiechowo, Chotyn, Kowarcz, Karscino,
Krukowo, Pobtocie Wielkie, Karlinko;

5) Rejon Nr 05 obejmuje ulice miasta — Biatogardzka, Chopina 2,4,6, Konopnickiej,
Okrzei, Plac Jana Pawta Il, Prusa, Spichrzowa, Szymanowskiego, Warynskiego,
Jednosci, Krasickiego Przyjazni, Walki Mtodych, Niepodlegtosci, Sawickiej, Jaworskiej,
Wolnosci, Wyzwolenia.



Dziat IV
Zasady przyjmowania i rozpatrywania spraw w Osrodku

§ 24. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okreslajg zapisy
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdtowe, okreslone
w ustawach odrebnych i w aktach wykonawczych wydanych do tych ustaw.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i biurowych w Osrodku okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.
3. Sprawy wniesione przez interesantdw sg ewidencjonowane w rejestrze spraw.
4. Pracownicy zobowigzani s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia
spotecznego.
5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy odpowiednio do ustalonych obowigzkéw.
6. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;
2) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzine lub
grupe;
3) udzielania osobom, ktérym stuzg petnej informacji o przystugujgcym im swiadczeniom
i dostepnych formach pomocy;
4) zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to dobru osoby lub rodziny;
5) wnikliwe, terminowe i bezstronne zatatwianie spraw petentéw Osrodka.
7. Pracownicy obowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz udzielania wyczerpujacych informacji z zachowaniem zapisdw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dziat V
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 25. Dyrektor zarzgdza powierzonym mieniem Osrodka, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

§ 26. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan dochoddéw i wydatkow.
§ 27. Nadzor nad gospodarka finansowg Osrodka sprawuje Burmistrz.



Dziat VI
Podpisywanie pism

§ 28. 1. Dyrektor jest upowazniony przez Burmistrza do podpisywania pism i zarzadzen
oraz innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem MGOPS w Karlinie.

2. Dyrektor jest upowazniony do podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentdéw zwigzanych z przyznawanymi przez Osrodek Swiadczeniami, nalezgcymi do
wiasciwosci Gminy.

§ 29. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, czynnosci, o ktérych mowa w paragrafie
poprzedzajgcym wykonuje Zastepca Dyrektora, w ramach ustalonych oddzielnie upowaznien
lub petnomocnictw.

Dziat VI
Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow oraz postulatow

§ 30. 1. Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach skarg, wnioskdéw i postulatow
odbywa sie przez:

1) Dyrektora—w kazdy czwartek w godzinach od 14: do 16:00;

2) Pracownikéw —w dnach i czasie pracy Osrodka.
2. W pozostatych indywidualnych sprawach Dyrektor przyjmuje petentow Osrodka
codziennie w dniach i godzinach pracy Osrodka.

§ 31. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw
okreslajg przepisy Dziatu VIl ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktdéw
wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§ 32. Skargi i wnioski wptywajgce do Osrodka ewidencjonowane sg w rejestrze
prowadzonym przez Dyrektora.

§ 33. Dyrektor zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu dla petentéw Osrodka
informacji o dniach i godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg, wnioskdéw i postulatow.

Dziat VIII
Kontrola wewnetrzna

§ 34. Kontrola wewnetrzna w Osrodku dokonywana jest pod wzgledem:
1) Legalnosci;
2) Gospodarnosci;
3) Rzetelnosci;
4) Celowosci;



5) Terminowosci;
6) skutecznosci.

§ 35. W Osrodku mogg by¢ przeprowadzone nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowa — obejmujgca catosc lub czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych stanowisk;

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

3) biezaca — obejmujgca czynnosci w toku;

4) sprawdzajgca- majgca miejsce po dokonaniu odpowiednich  czynnosci,
w szczegollnosci majgce na celu ustalenie czy wyniki z przeprowadzonych kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolnego stanowiska.

§ 36. 1. Kontrole wewnetrzne w Os$rodku przeprowadza Dyrektor osobiscie lub Gtéwny
Ksiegowy.

2. Dyrektor zarzadza przeprowadzenie kontroli okreslajgc jej temat zakres oraz termin jej
przeprowadzenia.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt pokontrolny lub sprawozdanie.

Dziat IX
Postanowienia koncowe

§ 37. Obowiazki i uprawnienia pracownikdw Osrodka okreslone sg w zakresach czynnosci
pracownikéw.

§ 38. Kazdy pracownik Osrodka zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 39. W osrodku uzywane sg pieczecie nagtdwkowe i podpisowe, ktdrych rejestr prowadzony
jest przez pracownika obstugujacego sekretariat.

§ 40. Wszelkie spory kompetencyjne, wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.



