Zarzadzenie Nr 80/08
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 28 pazdziernika 2008r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. O samorzadzie
gminnym (tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi Zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Rynie stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W RYNIE



SPIS TRESCI:

[.  Postanowienia ogodlne.

II. Struktura organizacyjna Osrodka.

II. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci.
IV. Zasady funkcjonowania Osrodka.

V. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

spraw indywidualnych klientéw Osrodka.

V1. Postanowienia koncowe.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem” okresla strukture
wewngetrzng Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rynie, zasady jego
funkcjonowania oraz zakres dziatania.

§2

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rynie , zwany dalej ,,O$rodkiem” jest
jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Ryn i dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z
2001r., Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami).

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz.593, Nr 99,
poz. 1001 z pézniejszymi zmianami).

3. Uchwaty Nr X/44/90 Gminnej Rady Narodowej w Rynie z dnia 26 lutego 1990 roku w
sprawie powotania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rynie.

4. Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rynie.
5. Niniejszego Regulaminu.

6. Innych przepiséw prawnych nakladajacych na Osrodek obowiazki i uprawnienia.

§3

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rynie realizuje catoksztatt zadan
nalezacych do samorzadu gminnego w zakresie pomocy spoleczne;j.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 4

1. Praca Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik Ogrodka,

2. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

- pracownicy socjalni: 3

- stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych: 1

- stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ubezpieczen spotecznych: 1

- opiekunki nad chorym w domu: 1

ITII. ZAKRES DZIAELANIA 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

§5

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownik Osrodka odpowiada za organizacje pracy, zapewniajac pracownikom
whasciwe warunki do wykonywania obowiazkéw oraz ustala szczegdtowe zakresy

CZynnosci.

Do zakresu zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad catodcia spraw prowadzonych przez Osrodek

nadzor nad prawidlowoscia realizacji $wiadczen, analizowanie, planowanie
potrzeb i ocena probleméw spotecznych na terenie gminy

planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na $wiadczenia oraz
utrzymanie Osrodka

wspolpraca z instytucjami, organizacjami i samorzadem w zakresie realizacji
zadan pomocy spotecznej

sktadanie corocznie Radzie Miejskiej sprawozdania z dzialalnosci Osrodka
w zakresie pomocy spotecznej

systematyczne doskonalenie wiedzy z zakresu pomocy spolecznej oraz
tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez zatrudnionych
pracownikow

dazenie do zapewnienia wlasciwych warunkow socjalnych, bezpieczenstwa i
higieny pracy w Osrodku.

nawiazywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka.

3. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

* rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb na terenie gminy w zakresie pomocy
spofecznej oraz wnioskowanie w sprawie $wiadczen przewidzianych ustawa o

pomocy spotecznej



* kompletowanie dokumentacji dla przyznania $wiadczenia lub udzielania pomocy
w formie pracy socjalnej oraz umieszczenia w domu pomocy spolecznej

¢ przedkladanie opracowanych wywiadéw  $rodowiskowych i  wnioskow
dotyczacych probleméw socjalnych w terenie Kierownikowi Ogrodka celem
rozpatrzenia i wydania odpowiednich decyzji

* pobudzanie spofecznej aktywnosci w zaspokojeniu niezbednych potrzeb
zyciowych 0s6b i rodzin

* wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy oraz programéw rzadowych majacych na celu ochrone
poziomu zycia 0s6b i rodzin

* wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozytku publicznego odnosnie realizacji
zadan pomocy spolecznej

4. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw Swiadezen rodzinnych nalezy:
® przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenia rodzinne i pielggnacyine,
e kompletowanie dokumentow,
* ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych i przygotowywanie decyzji,
® sporzadzanie list wyplat §wiadczen,

* gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych o0séb ubiegajacych sie o
Swiadczenia,

* wydawanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen,

* udzielanie osobom zglaszajgcym si¢ pelnej informacji o przystugujacych
Swiadczeniach,

® sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie objetym ustawa o
swiadczeniach rodzinnych.



5. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci i ubezpieczen spotecznych nalezy:
* komputerowe ksiegowanie realizacji swiadczen,
e przekazywanie $wiadczen na konta podopiecznych,
® sporzadzanie sprawozdan finansowych,
e kontrola realizacji budzetu,
* rejestrowanie i wyrejestrowywanie 0sob objetych obowigzkowym ubezpieczeniem,
e oplacanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

® sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych.

6. Do zadan opiekunek nad chorym w domu nalezy:
e wykonywanie ustug pielegnacyjnych,

* wykonywanie ustug gospodarczych,

¢ wykonywanie ustug opiekuficzych,

1. Szczegolowe zadania kazdego pracownika MGOPS w Rynie okreslone sg w zakresach
czynnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§6

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

¢ pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

e decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza,
* odpowiedzi na odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

e odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Osrodka.



* umowy dotyczace dziatalnosci Osrodka.

2. Pracownik socjalny ma prawo podpisywaé dokumenty zwigzane z rozpoznawaniem
potrzeb, przygotowaniem wywiadow srodowiskowych i ustalaniem sytuacji
materialnej i Zyciowej podopiecznych oraz dokumenty sporzadzone na zlecenie innych
osrodkéw pomocy spotecznej, ktére nie wymagaja aprobaty Kierownika.

3. Pracownik na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych podpisuje za$wiadczenia i pisma
informacyjne dotyczace §wiadczet,
§7

Nawigzanie stosunku pracy z pracownikami nastepuje w oparciu o:
1. Ustawg z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 21 ,poz. 124)

2. Ustawg z dnia 12 marca 2004r o pomocy spofecznej (Dz.U.Nr 64, poz.593, Nr 99, poz.
1001)

3. Kodeks Pracy

§8
1. Pracownikéw MGOPS w Rynie obowiazuje pigciodniowy czas pracy w ciagu tygodnia.
2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.

3. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Ryn.

4. W ciggu godzin pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku, nie
przekraczajaca 15 minut.

§9
l. Pracownik obowiazany jest przestrzegaé zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacego z organizacji wewngtrznej oraz szczegdtowego podzialu

cZynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynno$ci oraz wynikajace z polecen
stuzbowych przetozonego.

3. Pracownicy MGOPS wykonujac powierzone im zadania zobowigzani sqg do
wspoéldziatania migdzy soba.

5. Obowigzkiem pracownika zalatwiajacego sprawe obywatela jest zebranie niezbednych



dowodéw w sprawie od innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
wspoldziatajacych

6. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza do zakresu
czynnosci pracownika, ktéry stosownie do ustalonego zakresu ma obowigzek
zastepowania nieobecnego.

§10

1. Wynagrodzenie przyshigujace pracownikowi platne jest z dotu, do ostatniego dnia
miesiaca, w ktérym pracownik wykonywat prace. Jezeli ostatnim dniem miesigca jest
dzien wolny od pracy , wéwczas wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia zwiazane z praca przekazywane jest na konto
bankowe pracownika.

§ 11

1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzié¢ na liscie obecnosci fakt punktualnego
rozpoczegcia pracy.

2. Pracownik spézniony obowiazany jest ztozyé przetozonemu wyjasnienie, na podstawie
ktérego moze uznaé on spéznienie za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione i
zastosowa¢ odpowiednie sankcje w przypadku spéznienie nieusprawiedliwionego.

3. W przypadku wyjscia lub wyjazdu w teren w sprawach stuzbowych pracownik uzgadnia
wyjscie z przetozonym i wpisuje si¢ do ksiazki wyj$é stuzbowych.

4. W przypadku wystapienia koniecznosci zatatwienia sprawy prywatnej w godzinach
pracy, pracownik zobowiazany jest zwolni¢ si¢ u przetozonego i wpisaé sie do ksiazki
wyjs¢ prywatnych. Pracownik winien odpracowaé czas wykorzystany w celach
prywatnych.

§12
Obowigzkiem zakladu pracy jest:

- zapoznanie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci i sposobem
wykonywania zadan shizbowych oraz podstawowymi obowiazkami i uprawnieniami,

- organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
uzdolnien i kwalifikacji zawodowych pracownika,



- utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

- wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy oraz, na wniosek pracownika, obiektywnej
opinii zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy,

- stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy,
- kierowanie pracownikoéw na wstepne i okresowe badania lekarskie

- zapewnienie pracownikom odpowiednich pomieszczen, wyposazonych w niezbedny
sprzgt do wykonywania pracy w bezpiecznych warunkach,

- zapewnienie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z obowiazujaca tabelg
lub wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego

§13

Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikowi Os$rodka, ktory wzorowo wykonuje obowiazki, przejawia inicjatywe w
pracy, co przyczynia si¢ do podnoszenia jej wydajnosci i jakosci moga byé przyznane
nastepujace nagrody i wyrdznienia:

- pochwata pisemna

- pochwata publiczna
- dyplom uznania

- nagroda pieni¢zna

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Kierownik Osrodka.

3.0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia czyni sie wzmianke w aktach osobowych
pracownika.

4. Nagrody Kierownikowi przyznaje Burmistrz.

§ 14

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny



. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu organizacyjnego, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych stosuje sie kary przewidziane w kodeksie pracy i w przepisach ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

2. Karg naklada Kierownik Osrodka.

V. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I
ZALATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH KLIENTOW

OSRODKA

§ 15
1. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego, ustawie o pomocy spolecznej 1 przepisach

szczegélowych.

2. Odpowiedzialno$é¢ za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw oséb zglaszajacych
si¢ 0 pomoc ponosi pracownik socjalny oraz Kierownik Osrodka.

§ 16

1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdym
dniu pracy Osrodka, w godzinach jego otwarcia.

2. Odpowiedzi na zlozone skargi i wnioski interesanci mogg oczekiwaé w terminie 14 dni
od zlozenia skargi.

§17

1. Wszelkich informacji dotyczacych pracy Osrodka wychodzacych na zewnatrz udziela
Kierownik Osrodka.

2. Bez zgody Kierownika Ogdrodka nie mozna udostgpnia¢ dokumentéw dotyczacych
spraw podopiecznych” bowiem stanowia tajemnice. Nie mozna podawaé do wiadomosci
nazwisk os6b korzystajacych z pomocy oraz rodzaju i zakresu przyznawanych $wiadczen.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy
1innych aktow prawa pracy.

§19

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostal przyjety.
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