Uchwala Nr XT11/129/07
Rady Miejskiej w Karlinie
Z dnia 28 wrzesnia 2007 roku

zmieniajgca uchwale w sprawie utworzenia jednostki budietowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie.

Na podstawie art. 18 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (Dz. U z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 110 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004r. Nr 64,
poz. 593 ze zm.) Rada Miejska w Karlinie uchwala, co nastepuje:

§1

Zalacznik Nr 2 do uchwaty Nr XVII/148/95 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia
28 grudnia 1995 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karlinie otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Karlino.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do uchwaly

Nr XT1/129/07

Rady Miejskiej w Karlinie

z dnia 28 wrzesnia 2007 roku

Regulamin Organizacyjny

Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Karlinie

Dzial 1
Przepisy ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ~Regulaminem", okresla
organizacj¢ 1 zasady  funkcjonowania Miejsko - Gminnego  Osrodka
Pomocy Spolecznej w Karlinie, zwanego dalej ,,Oérodkiem”™.
82

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka budzetowa gminy,
utworzong na podstawie uchwaly Nr XVI/116/03 Rady Miejskiej w Karlinie
z dnia 28 listopada 2003 roku zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Karlinie.

83

1. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Karlinie przy ul. Traugutta 6, a Oérodek
swoim zasiegiem obejmuje teren miasta i gminy Karlino.

2. Praca Osrodka kieruje kierownik, ktorego powoluje Burmistrz Miasta
1 Gminy Karlino.

3. Kierownik odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan przed Burmistrzem
1 Rada Miejska w Karlinie.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Karlino udziela kierownikowi upowaznienia do
podejmowania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej.

5. Kierownik przedstawia Radzie Miegjskiej roczne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia plan potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej.

84
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone gninie
z zakresu pomocy spolecznej.

)

Do zadan wiasnych z zakresu pomocy spolecznej realizowanych przez gmine
nalezy:
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prowadzenie domoéw pomocy spolecznej, osrodkéw wsparcia o zasiegu
lokalnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych opieki;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych i specjalnych celowych,
przyznawanie pomocy rzeczowej;

przyznawanie pomocy w naturze na ckonomiczne usamodzielnienie;
przyznawanie 1 wyplacanie zasilkow 1 pozyczek na ekonomiczne
usamodzielmenie;

przyznawanie 1 wyplata dodatkow mieszkaniowych;

mne zadanie z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb
gminy.

. Do zadan wlasnych z zakresu pomocy spolecznej o charakterze
obowigzkowym, realizowanych przez gmine nalezy:

udzielanie schronienia, positku, niezbednego ubramia osobom tego
pozbawionym, w tym osobom bezdomnym;

organizowanie i prowadzenie gminnych ognisk wychowawczych, swietlic

1 klubéw $rodowiskowych dla dzieci, a takze organizowanie mieszkan
chronionych;

Swiadczenie uslug opiekuficzych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania;

pokrywame wydatkow na $wiadczenia zdrowotne 0sob bezdomnych i innych
0s0b nie majacych dochodu 1  mozliwosci ubezpieczenia sie na
podstawie przepiséw o powszechaym ubezpieczeniu zdrowotnym;

sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

udzielanme zasitku celowego na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego;

praca socjalna;

zapewnienie wynagrodzenia dla pracownikow i warunkéw realizacji
wymienionych zadan.

. Do zadan zleconych gminie nalezy:

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow stalych, renty socjalne;;

przyznawanic 1 wyplacanie zasitkéw  okresowych, gwarantowanych
okresowych i specjalnych okresowych, macierzynskich okresowych

1 jednorazowych;

optacanie skladek na ubezpleczema spoleczne za osoby otrzymujace zasilek
staly, —gwarantowany okresowy 1 za osobe, ktéra rezygnuje
z  zatrudnienia w zwiazku z koniecznosciq sprawowania opieki nad ciezko
chorym czlonkiem rodziny;

oplacenie  skladek mna  ubezpieczenia  zdrowotne  okrelonych
w  przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;,

przyznawanie i1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
powstalych w wyniku kleski zywiolowej lub ekologicznej:

przyznawanie zasikow celowych w formie biletow kredytowych;

$wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuticzych, przystugujacych na
podstawie przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego;
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organizowanie 1 prowadzenie §rodowiskowych doméw samopomocy;

mne zadania wynikajace z rzadowych programéw pomocy spolecznej badz
innych ustaw, majacych na cela ochrong poziomu zycia 0sob i rodzin po
zapewnieniu odpowiednich srodkow;

utworzenic 1 utrzymanie o$rodka pomocy spolecznej i zapewnienie
srodkéw na  wynagrodzenie  pracownikdéw  realizujacych  wymienione
zadamia.

Drzial Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka

§5
1. W sklad wewngtrznej struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik

2) Gléwny ksiegowy

3) Referent ds. finansowo ksiggowy

4) Pracownicy socjalni

5) Pracownik sekcji $wiadezen

6) Opiekunki domowe

7)  Podinspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych, spraw osobowych,
kancelaryjnych, BHP i P-poz.

8) Pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych.

9) Pracownik gospodarczy.

10) Pracownik socjalny w referacie §wiadczen rodzinnych.

. Kierownik ~ O$rodka  kieruje caloksztaltem problematyki  zwigzane;

z dzialalnoscia Osrodka, poprzez zarzadzanie i bezposredni nadzér nad
podleglymi pracownikami. Kierownik Osrodka jest zatrudniany i zwalniany
przez Bunmistrza.

Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow Osrodka;

nadzor nad prawidlowa praca Osrodka oraz prawidtowym zatatwianiem spraw
petentow pomocy spoleczney;

opracowanie rocznego bilansu potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j;
przekladanie rocznego sprawozdania Radzie Miejskiej z dzialalnosci
Osérodka oraz wykorzystania $rodkéw budzetowych:

podeymowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy pomocy:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Glowny ksiggowy.

Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

biezaca obstuga finansowo - ksiggowa;
czuwanie nad prawidlowoscig wykorzystania budzetu;
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przestrzeganie przepisOw prawa finansowego;
ewidencjowanie srodkow trwatych Osrodka.

Pracownicy socjalni.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

rozeznanie 1 ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej w swoim rejonie
dzialania;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy
sytuacji oséb wymagajacych pomocy, ze szczegolnym uwzglednieniem osob
w wieku starszym, inwalidéw 1 0sob niezaradnych zyciowo:

przygotowywanie wnioskow do udzielenia lub odmowie pomocy na
kwestionariuszach wywiadow rodzinnych / $érodowiskowych lacznie
z obowiazujacq dokumentacja 0sob i rodzin zglaszajacych sie o pomoc;
wspolpraca z organizacjami spolecznymi, charytatywnymi i zaktadami pracy
celem poprawy sytuacji bytowej podopiecznych.

6. Pracownik ds. $wiadczen.
Do zadan pracownika ds. $wiadczen nalezy w szczegdinosei:

7.

prowadzenie rejestrow wszystkich form pomocy;

prowadzenie teczek podopiecznych;

komputerowa  ewidencja  $wiadczen na  indywidualnych  kartach
$wiadczen zasitkobiorcy wg form i sposobu realizacji;

przygotowywanie list wyplat zasitkow;

ewidencjowanie wydawanych przez o$rodek decyzji z zadan wlasnych oraz
zleconych.

Opiekun domowy.

Do zadan opiekuna domowego naleza w szezegdinoscr:

8.

objecie stala opieka osob oblozmie i przewlekle chorych w domu, oséb
w podesztym wieku, niedolgznych na skutek starosci, samotnych
1 rekonwalescentow kwalifikujacych sie do rehabilitacii;

wspdlpraca z lekarzem rodzinnym podopiecznego;

biezagce prowadzenie dokumentacji /plan dziatania, indywidualne karty
pacjentéwy/.

Podinspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych, spraw osobowych, kancelaryjnych,
BHP 1 P-poz.

Do zadan podinspektora w szczegolnosci nalezy:

przyjmowanie wnioskéw o przyznaniu dodatlu mieszkaniowego;

przygotowywanie decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie
dodatku mieszkaniowego;

doreczanie decyzji adimiistracyjnych;

sporzadzanie kwartalnego rozliczenia z przyznanej dotacji na dodatki
mieszkaniowe;

sporzadzanie kwartalnego wniosku o przyznanie dotacji na realizacje
dodatkéw mieszkaniowych;
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- sporzadzanic  sprawozdawczosci w  w/w  zakresie w  uzgodnieniu
z glownym ksiegowym.

9. Referent ds. finansowo ksiggowych.

Do zadan referenta ds. finansowo ksiggowych w szezegdlnosci nalezy:
- wspdlpraca z gléwnym ksiggowym,

- przestrzeganie przepisow prawa finansowego;

- biezaca obstuga finansowo ksiggowa;

- obshiga programu ZUS | Plamik™.

10. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych.

Do zadan pracownika ds. $wiadczen rodzmnych nalezy w szczegdlnosei :

- ustalame 1 rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych;

- ustalanic prawa do Swiadczen rodzinnych, przyznawanie i wyplacanie tych
swiadczen;

- przygotowanie decyzji w sprawach przyznania $wiadczefi rodzinnych,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 ustalemami;

- inicjowame 1 podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i inmych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji swiadczen;

- skladanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania
zadan;

- opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskdow z dzialalnoéei.

11. Pracownik gospodarczy.
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci utrzymanie czystosci
1 porzadku w pomieszczeniach oraz w otoczeniu Osrodka.

12 Pracownik socjalny w referacie $wiadczen rodzinnych.

Do zadan pracownika socjalnego w referacie $wiadczen rodzinnych nalezy
w szczegdlnoser:

- wspolpraca z komornikiem sadowym;

- wspolpraca z sadem;

- przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

- prowadzenie aktywizacji zawodowej duznika;

- wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

- prowadzeniu dokumentacji referatu $wiadczen rodzinnych.

Dzia}
Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w oérodku.

§6
1. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7°° do 15°°, a w czwartek
w godzinach od 8°° do 16°°.

2. Przyjmowanie w Os$rodku petentéw w sprawach indywidualnych, a takze
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w sprawach skarg 1 wnioskow przez:

- kierownika - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy,
- pracownikow socjalnych - odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.

§7

Pracownicy obowiazani sa do zalatwiania spraw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz udzielania wyczerpujacych informacji z zachowaniem ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Dzial IV
Prawo i obowigzki pracownikéw Osrodka

§8

Prawa 1 obowiazki pracownikow Osrodka okresla ustawa z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz kodeks pracy.

§9

- Do obowiazkéw pracownikow Osrodka w szezegolnosci nalezy:

przestrzeganie prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, starannie i bezstronnie;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ei w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami opieki
spoleczne;;

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnodci
pracy;

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia.

. Pracownik Os$rodka nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownos$e.

§10

. Pracownik Osrodka, naruszajacy obowiazki pracownicze oraz nieprzestrzegajacy
porzadku i dyscypliny pracy moze podlegaé¢ karze w trybie okreslonym
w rozdziale 4 ustawy o pracownikach samorzadowych lub w art. 108-113 kp.

Dzial V
Dyscyplina i porzadek pracy

§11

. Pracowmk w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw
stuzbowych powinien wpisa¢ si¢ do ksiazki ewidenciji nieobecnosci w czasie
pracy podajac - cel, godzing wyjscia oraz godzing przewidywanego powrotu
oraz zamiescié swoj podpis.
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2. Pracownik w razie koniecznosci wyjécia w sprawach osobistych w czasie
pracy powinien uzyskac¢ zgode kierownika oraz wpisa¢ do ksiazki ewidencji
nicobecnosci w czasie pracy.

3. Wyjazdy sluzbowe /delegacje/ pracownikoéw Osrodka sa ewidencjonowane
w ksigzce wyjazdow stuzbowych.

§12
Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy, powmien natychmiast zglosi¢ sie do
kierownika 1 poda¢ przyczyne spéznienia.

8§13
Pracownik bedacy w stanie po uzyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony przez
kierownika do wykonywania pracy.

§14
Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§15
Plan urlopow ustala kierownik osrodka wraz z pracownikiem ds. osobowych
pracownikow na podstawie wnioskow pracownikéw w terminie do 15 marca
kazdego roku kalendarzowego, z zapewnieniem normalnego toku pracy Osrodka.

§16
Pracownika przebywajacego na urlopie zastgpuje w wykonywaniu obowigzkdw
shuzbowych pracownik, ktéry ma te zadania ujete w zakresie czynnosci.

§17
Pracownikowi przystlugyje urlop okolicznodciowy 1 zwolnienie z pracy
w wymiarze i na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach. Utrlopow
okolicznosciowych i usprawiedliwionych zwolnienn z pracy udziela kierownik
Osrodka na wniosek pracownika.

§18
Pracownicy zobowiazani sa do:
- przestrzegania zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
- dbania o nalezyty stan pomieszczen, wrzadzen, sprzetu oraz porzadku
W IMIEjSCU Pracy;
- brania udziali w naradach i szkoleniach, w tym takze bhp i p/poz.

§19
Szezegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) mewlasciwy stosunek do petentéw opieki spoleczne;;
2) nieprzestrzeganie tajemnicy shizbowej;
3) mieprzestrzeganie przepisdw bhp i p.poz;
4) zle lub niedbate wykonanie pracy;
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5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren osrodka;

6) mewykonywanie polecen przetozonych;

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspolpracownikdw,

8) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spdzmianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie;

9) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Dziat VI
Postanowienia koficowe

§20
I. Nowe stanowiska pracy zwiazane z realizacja zadan statutowych Ogrodka
tworzy kierownik w ramach posiadanych $rodkéw, w uzgodnieniu z Rada
Miejska.
2. Przygotowanie  zakreséw  czynno$ci dla  pracownikdéw 1 ich
aktualizacja nalezy do obowiazkow kierownika Osrodka.

§21
Kazdy pracowmk zobowigzany jest do zapoznanmia si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym Osrodka, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.



