'BURMISTRZ MIASTA | GMINY 4
w Nakle nad Notecla Zarzadzenie . 09 / ar..

--------------

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

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko 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 Spolecznej w Nakle n. Notecig

Burmistrz Miasta i Gminy

Zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spoleczne] w Nakle n. Notecig stanowiacy zalaeznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w sposob

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

MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI
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Nakio n. Notecig 2003r.

48
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L. Postanowienia ogélne.
II.  Postanowienia szczegolowe.

[II.  Nadzér i kontrola
IV.  Przepisy wprowadzajace i koncowe.

Zataczniki: )

Nr I. Tryb Pracy MGOPS w Nakle n/Not,

Nr 2. Struktura i schemat organizacyjny MGOPS.

Nr 3. Tryb Pracy Ogniska Wychowawczego w Nakle n/Not.




Rozdziat I

I. Postanowienia ogélne

§1.

1.Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okreéla strukture osrodka oraz
zasady funkcjonowania, zakres dziatan /zadai/ dla poszezegdlnych stanowisk
pracowniczych.

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

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date zostanie dotaczone do akt osobowych.

Rozdzial 11

Postanowienia szczegolowe

L. Organizacia wewnetrzna Qsrodka

§ 3.
1. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji osrodka wprowadza si¢ nastepujaca strukture
stanowiskowa:

Stanowiska pracy:

kierownik oérodka

zastepca kierownika

ksiegowos§é — 2 asoby

sekcja $wiadczen 2 osoby

pracownicy socjalni — 14 0s6b

kucharz — intendent — 1 osoba

gospodarz noclegowni — 1 osoba

sprzataczka — % etatu

pracownicy ogniska wychowawczego — 1 osoba - 1 etat
2 osoby — 2/3 etatu
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§4.
2. Do zadan dziatu ksiggowodci nalezy:

- zapewnienie ptynnej polityki finansowej MGOPS,

- wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

- opracowanie budzetu O$rodka i zapewnienie biezacej kontroli nad jego wykonaniem,

- prowadzenie sprawozdawczosci 1 ocen realizacji wykorzystania Srodkéw na poszczegolne
zadania,

- prowadzenie dokumentacji placowej pracownikdw i §wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego, -

- przekazywanie skladek ZUS za podopiecznych,



wspolpraca z bankami i organami skarbowvmi, -
lierowanie wnioskow do Zarzadu w sprawie zmian w planie budzeru, -

- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
obstuga kasy - przvjmowanie wptat i regulowanie naleznosci Osrodka

3. Do zadan sekeji swiadczen nalezy:
-prowadzenie ksiazki korespondencji,

-przygotowywanie decyvzji administracvjnych,

-prowadzenie rejestow poszezegolnych $wiadczen,
-przygotowyiwanie list wypiar,

-wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

-przygotowanie pocz-‘w

-dokonywanie zakuyp6éw biurowych,

-prowadzenie dokumentacji { wyplata zasitkdw rodzinnych | pielegnacvinych dla
podopiecznych

-prowadzenie akt oscbowych pracownikow MGOPS,

-prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscyplina pracy,

-zarzadzanie danymi dotyczacvm! sktadnikdw ptacy pracownikow,
-prowadzenie rejestru spraw - Umowa zlecenie,

-prowadzenie i zatatwianie spraw emeryialnych i rentowych dla pracownikdw,
-przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu spraw zwiazanych z przestrzeganiem

przepisow bhp i ppoz.
6.

4. Do zadar pracownikow socjalnych nalezy:
1) Rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej przy wspotudziale

softyséw, przewodniczacych Samorzaddw Mieszkancdw,

2) Organizowanie i prowadzenie we Wspoipracy z organizacjami spotecznymi
dziatalnosci socjalne] zmierzajacej do poprawy sytuacji osdb w wieku starczym,
inwalidéw oraz rodzin wielodzietaych, niepelnych i patologicznveh, a takze innvch

. 030b wymagajacych pomocy spotecznej.

5} Przygotowanie wnioskéw wraz z dokumentacja przewidziana obowiazujacymi

przepisami w zakresie przyznawania Swiadczen z pomocy spofeczne;.

Wspoidziatanie z zaktadami pracy, szkotami, organizacjami spofecznymi,

charytatywnymi, rejonowymi biurami pracy, Zakladem Robdt Publiczaych,

spofdzielczoscia inwalidzka oraz organami samorzadowymi w realizacii $wiadczen na
rzecz 0sob kwalitikujacveh sie do pomocy spoteczne).
5) Prowadzenie dziatalnosci prefilaktycznel majace] na celu zapobisganie sianom
powodujacym koniecznosc udzielenia pomocy spot.
6) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie oraz zaleceniami Wydziafu Polityki Spotecznej Kuj awsko—Pomorskiego

_Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy. oo I

7). Wspoidziatanie 7 konsultantami, organami DOhCJl., proiauratuw L WYTiarem. o - e -
sprawiedliwoscl oraz instytucjami prowadzacymi dziatalnosé w rozwiazywanin

problemow socjalnveh.
Podwyzszanie kwalifikacji ogolnych i zawodowych poprzez samaolszratcenie i udziat

w szkoleniach réznego typu z zakresu pomocy spotecznej.

o



9) Przygotowywanie dokumentéw w celu skierowania podopiecznych do Domu Pomody
Spolecznej.

10} Inicjowanie nowych form pomoey spotecznej | socjalnej dla mieszkancéw miasta i
gminy.

L) Zastepowanie wspotpracownikdw w przypadku ich nieobecnosc.

12) Inne polecenia wydawane przez Kierownika Oédrodka.
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5. Do.zadan pracownika stotowki nalezy:

1) Prowadzenie efektywnej i ekenomiczne; gospodarki zwiazanej z funkcjonowaniem
kuchni, '

2) Ustalenie tygodniowego jadlospisu,

3} Przygotowywanie positkdw,

4) Zabezpieczenie artykuldéw zywnosciowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami pod
wzgledem higienicznym i jakosciowym,

5) Utrzymanie w czystosci pomieszozen kuchennych i stoléwli, przestrzeganie
przepiséw Ppoz. 1 BHP.

§ 8.

6. Do zadan gospodarza noclegowni nalezy:
1) Przyjmowanie podopiecznych do noclegowni,
2) Prowadzenie rejestru ewidencji podopiecznych,
3) Dbanie o ksztattowartie wlasciwej atmosfery wsérod pensjonariuszy,
4) Przestrzeganie czystosci i porzadku na terenie noclegowni i wokoét niej,
5) Przeswzeganie przepiséw Ppoz. i BHP,

59,

7. Zakres czynnosel sprzataczki:
1) Dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie odrodka,
2) Przestrzeganie przepisow Ppoz. i BHP.

510,

3

8. Do zadan pracownikdw ogniska wychowawczego nalezy:

1) wspieranie rodziny przez obiecie dziecka dziataniami wychowawczymi,

optekuriczymi i edukacyjnymi realizowanymi w placdwee,

Placowka powinna kierowaé sie w szczegdlnosci:

1. dobrem dziecka,

2. poszanowaniem praw dziecka,
S -.._._.p,O.tl'ZBbE{W}!IéWnywanja_deﬁcyté.w_rozwc}jowy_chi__.._..._.._-._........._.,_....... SR o
2. koniecznoscia wspierania rozwoju dziecka poprzez umoziiwienie Ksztaicenia, rozwoj
zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych,
potrzeba dziatan przygotowujacych do samodzielnego zycia,
poszanowaniem praw rodzicdw wynikajacych z przepisdw prawa rodzinnego a przede
wszystkim prawa do kontaktowania sie z dzieckiem,
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5. potrzeba dziatan w celu utrzymania wiezi dziecka z rodzing i umozliwienie jego -
powrotu do redziny. '

Placowka realizuje indywidualny plan pracy z dzieckiemn, prowadzi karte pobytu dziecka
oraz niezbedna dokumentacje.

ROZDZIAL I

Nadzor i Kontrola.

§1l.

1.Za nadzor i kontrole wewnetrzna odpowiada Kierownik Qgrodka oraz inspektor ds. kentroli
z upowaznienia Burmistrza Gminy.

2.0drodek podlega kontroli organéw panstwowych.

3.5kargi i wnioski dotyczace funkcjonowaniz Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej przyjmuje Burmistrz Gminy w kazdy wtorek w godz. od 8.00 — 16.00.

ROZDZIAL IV

Przepisv wprowadzajace i koficowe,

§ 12.

Tryb pracy Osrodka zawiera zatacznik nr 1. :
Strukture Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowi zatacznik nr 2.
Ttyb pracy Ogniska Wychowawczego zawiera zatacznik nr 3.
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Zatacznik nr |

do regulaminu organizacyinego
Miejsko Gminnego Odrodka
Pomocy Spoteczne;.

TRYB PRACY
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nakle n/Not.
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) Olkreslenie czasu pracy MGOPS.

I. Tygodniowy wymiar czasu pracy Odrodka wynosi 40 godzin.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Odrodka, mozna zatrudnié pracownika poza
podstawowym wymliarem czasu pracy.

Szczegdtowy wymiar czasu tygodniowego:

1~

L)

Poniedziaiek - 7.30-1530
Wiorek - 7.30-16.00
Sroda - 7.30 - 15.30
Czwartek - 7.30-15.30
Piatek - 7.30-15.00
§2

Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow okresla Kodeks Pracy.
§3

Spory w stosunku pracy pracownikéw rozpatruje Sad Pracy.




Zatacznik nr 2

Do regulaminu organizacyjnego
Miejsko Gminnego Osrodka

Pomocy Spoleczne]

STRUKTURA ORGANIZACYINA

MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

Kierownik 1 osoba etat staly
Zastepca kierownika 1 osoba | etat staly
Ksiggowos¢

Gloéwna ksiggowa 1 osoba etat staty
Pracownik socjalny 1 osoba etat staly
Sekcja swiadczen

Referent ds. administracji 1 osoba etat staly
Pracownik socjalny 1 osoba etat staly
Pracownicy obshigujacy rejony opiekuficze

Specjalista pracy socjalne] 1 osoba etat staly
Starszy pracownik socjalny 4 osoby etat staly
Pracownik socjalny 10 osdb etat staly
Sprzataczka 1 osoba ¥, etatu
Kucharz intendent 1 osoba | etat staly
Gospodarz noclegowni 1 osoba etat staly
Pracownicy ogniska wychowawczego

Starszy spécj alista 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
Migjsko Gminnego Odrodka
Pomocy Spolecznej

TRYB PRACY
OGNISKA WYCHOWAWCZEGO W NAKLE N/NOT.

§1

QOkreélenie 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 wyntiarem czasu pracy.

. Szczegdlowy wymiar tygodniowego czasu pracy:

Poniedzialek - 134 _19%
Wtorek - 1340 _ 19%
Sroda - 13%0_19%
Czwartek - 1340 _ 19%

Pigtek - 1340 . 19%
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